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                             Guía- Nuevo Módulo Transcripción 

 

               En esta guía aprenderá a generar transcripciones para estudiantes con 

matrícula activa o inactiva y estudiantes graduados del Departamento de Educación. 

 

1. Acceda a la plataforma con su nombre de usuario y contraseña.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En el menú de la izquierda bajo Informes seleccione Transcripción de Créditos. 
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3.  Se refleja página Transcripción de Créditos. Puede seleccionar las opciones que correspondan  

     a la transcripción que desea generar. Luego Oprima Generar Informe. 
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 Campos que debe completar para generar Transcripción. 

 

Nota importante: Algunos campos estarán pre poblados a nivel escuela. 

 

1. Seleccione la región correspondiente. 

 

 

 

2. Active el indicador Incluir Escuelas Cerradas si desea realizar búsquedas en  

escuelas cerradas.  

            

 

 

3. Seleccione la escuela. 

            

 

 

 

4. Seleccione el Perfil de la transcripción que desea generar. 
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5. Seleccione el año escolar de graduación del estudiante o el año donde cursó estudios en la 

escuela. Puede seleccionar transcripciones desde el año escolar 2007 (Sujeto a datos 

ingresados en SIE). 

        

 

6. Puede seleccionar el grado que cursaba el estudiante en el año indicado o puede seleccionar 

Todos los Grados.  
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7.  Utilizando el campo Búsqueda de Estudiantes (opcional) puede buscar el estudiante por 

nombre o número. 

 

 

 

 

8. En el campo Estudiantes se muestra la lista de estudiantes ajustada a la selección de grado. 

Puede utilizar esta opción para seleccionar uno o varios estudiantes.  

 

 

 

 

 

 

 

9. Active el indicador Imprimir Evaluaciones Parciales si desea generar una transcripción con 

notas parciales a la fecha actual, (Evaluaciones en registro del maestro). No utilizar para 

parcial universitaria (20 semanas).  

 

 

 

10. Active el indicador Imprimir Promedio Parcial Univ. (20 semanas) para generar transcripción 

parcial para universidad.  
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11. Active el indicador Incluir cursos EDES para que se muestren las evaluaciones de cursos EDES 

(programa de Educación Especial). 

 

 

 

 

12. Active indicador Imprimir en inglés para generar la transcripción en inglés.  

 

 

13. Oprima el botón Generar Informe. 

 

 

 

 

Importante: Tome en consideración que el generar transcripciones para un nivel completo o para   

toda la escuela puede tardar algunos minutos.  

 

       14.  Oprima bóton mprimir para imprimir o guardar el reporte.  
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Modelo de Transcripción Secundaria-Parcial Universitaria. 
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Detalles Importantes 

• El encabezado reflejará la última escuela donde estuvo matriculado el estudiante.  

• En la Transcripción solo se reflejarán los créditos completados. Los créditos parciales se cuentan para el 

cómputo, pero no se reflejan en el total de créditos.  

• Fecha de graduación se refleja en Perfil Secundaria, Superior y Longitudinal  

 

Para editar notas o información demográfica en un récord con matrícula inactiva o 

graduado, siga estos pasos. 

 

➢ Buscar el récord - Compartimos información adicional sobre Cómo realizar la búsqueda de un 

estudiante que fue parte de su matrícula en esta guía.  

➢ Editar la información que se requiera - Puede utilizar las guías Admin11_ AÑADIR, EDITAR O 

EXCLUIR NOTAS EN TRANSCRIPCIÓN DE CRÉDITOS y Admin20_Guía para ver y editar Datos 

Demográficos de Estudiante dado de Baja V1 como referencia. Compartimos enlaces a 

continuación 

Enlaces: 

https://dedigital.dde.pr/pluginfile.php/148134/mod_folder/content/0/Admin11_A%C3%91ADIR%2C%20

EDITAR%20O%20EXCLUIR%20NOTAS%20EN%20TRANSCRIPCI%C3%93N%20DE%20CR%C3%89DITOS%20V

1.pdf?forcedownload=1 

https://dedigital.dde.pr/pluginfile.php/148134/mod_folder/content/0/ADMIN%2020_Gu%C3%ADa%20P

ara%20Ver%20y%20Editar%20%20Datos%20%20Demogr%C3%A1ficos%20de%20Estudiante%20dado%20

de%20Baja%20V1%20062124.pdf?forcedownload=1 

 

         *Usuarios con accesos de Nivel Central pueden realizar la búsqueda del estudiante desde la página 

inicial utilizando el símbolo / 

 

 

 

 

 

https://dedigital.dde.pr/pluginfile.php/148134/mod_folder/content/0/Admin11_A%C3%91ADIR%2C%20EDITAR%20O%20EXCLUIR%20NOTAS%20EN%20TRANSCRIPCI%C3%93N%20DE%20CR%C3%89DITOS%20V1.pdf?forcedownload=1
https://dedigital.dde.pr/pluginfile.php/148134/mod_folder/content/0/Admin11_A%C3%91ADIR%2C%20EDITAR%20O%20EXCLUIR%20NOTAS%20EN%20TRANSCRIPCI%C3%93N%20DE%20CR%C3%89DITOS%20V1.pdf?forcedownload=1
https://dedigital.dde.pr/pluginfile.php/148134/mod_folder/content/0/Admin11_A%C3%91ADIR%2C%20EDITAR%20O%20EXCLUIR%20NOTAS%20EN%20TRANSCRIPCI%C3%93N%20DE%20CR%C3%89DITOS%20V1.pdf?forcedownload=1
https://dedigital.dde.pr/pluginfile.php/148134/mod_folder/content/0/ADMIN%2020_Gu%C3%ADa%20Para%20Ver%20y%20Editar%20%20Datos%20%20Demogr%C3%A1ficos%20de%20Estudiante%20dado%20de%20Baja%20V1%20062124.pdf?forcedownload=1
https://dedigital.dde.pr/pluginfile.php/148134/mod_folder/content/0/ADMIN%2020_Gu%C3%ADa%20Para%20Ver%20y%20Editar%20%20Datos%20%20Demogr%C3%A1ficos%20de%20Estudiante%20dado%20de%20Baja%20V1%20062124.pdf?forcedownload=1
https://dedigital.dde.pr/pluginfile.php/148134/mod_folder/content/0/ADMIN%2020_Gu%C3%ADa%20Para%20Ver%20y%20Editar%20%20Datos%20%20Demogr%C3%A1ficos%20de%20Estudiante%20dado%20de%20Baja%20V1%20062124.pdf?forcedownload=1
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Información Adicional 

 

Cómo realizar la búsqueda de un estudiante que fue parte de su matrícula. 

 

1. En la página de Inicio seleccione Ver lista de Campos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En la pantalla emergente, en el campo Filtro debe colocar el símbolo de asterisco (*) se  

mostrarán aquellos campos que contiene el símbolo. 
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3. En la pantalla emergente bajo Código de búsqueda de estudiantes seleccionara *a_partir_de. 
 

 

 

4. Una vez seleccionado el campo *a_partir_de aparecerá en la barra de búsqueda en la Página 

de Inicio. 

 

Nota: Para buscar el estudiante debe utilizar el símbolo de igual (=) y la fecha en que 

el estudiante estuvo matriculado seguido del campo (formula) *a_partir_de. 

Ejemplo: *a_partir_de=08/17/2023. 
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5. Se mostrará el listado de estudiantes que estaban activos para esa fecha. Seleccione el 

estudiante dando clic en el nombre, se mostrará el menú del estudiante a 

 la izquierda. 

 

.  
 

 

 

 


