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   Sistema de Información  PIAD 
 

Qué es el Sistema de Información PIAD  
 

 Sistema de información que administra la información del centro educativo. 
 Se instala en el servidor 
 Es manipulado principalmente por el personal administrativo de la institución 
 Puede ser accedido por docentes (mediante la red) para actualizar notas, asistencia, 

expedientes y otros. 

 

Cuáles sistemas PIAD existen? 
 
1. PIAD para Primaria 
2. PIAD para Secundaria académica 
3. PIAD para Secundaria técnica. 

 

Qué es el Registro Electrónico:  
 
 Aplicación diseñada para llevar control de labores administrativas del docente (Notas, 
asistencia, listas, otros). 

 

Cuáles registro s electrónico s existen? 
 
1. Registro electrónico primaria académicas. Desarrollado en Microsoft Excel. 
2. Registro electrónico secundaria y primaria materias complementarias. Desarrollado en 

Microsoft Access. 
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i) Registro electrónico vinculado al Sistema PIAD (El registro es generado por el 
sistema) e incluye información de los estudiantes y secciones a cargo del docente. 
Luego que el docente completa la información de notas y asistencia, el registro 
realimenta al PIAD. 

 
ii) Registro electrónico independiente al Sistema PIAD. El registro no interactúa con 

el PIAD y el docente debe incluir la información de los estudiantes. 
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   Registro Electrónico del PIAD 2011: Secundaria, primaria 
complementarias  (Independiente) . 

Características *: 
 
1) Posee una interfaz amigable. 
2) Funciona con Access 2007 o Access Runtime. 
3) Permite el respaldo de la base de datos del registro. 
4) El registro completamente lleno podría llegar a pesar 20 Mega Bytes. 
5) Ayuda disponible con solo presionar la tecla F1 en el control deseado 
6) Navegabilidad ágil y fácil entre los diferentes período y sus componentes 
7) Permite evaluar estudiantes provenientes de otros centros educativos. 
8) Revisión de estudiantes que no se le han asignado calificaciones de período (NR, NSP) 
9) Introducir los resultados de las evaluaciones de convocatoria 
10) Muestra mensajes de información, atención y precaución, cuando se evalúa al estudiante, 

permitiendo tener acceso a los tipos de adecuaciones, movimientos y rendimiento del 
estudiante 

11) Despliegue de información del rendimiento del estudiante en el promedio del 
componente, calificaciones del período y resultados anuales 

12) Control (monitoreo) del estado de las valoraciones iniciadas, hechas y pendientes en las 
evaluaciones del componente, del periodo y anual correspondiente al grupo seleccionado. 

 

Requerimientos *: 
 
1) Sistema Operativo: Microsoft XP, Microsoft Windows Home, Microsoft Windows Vista, 

Microsoft Windows 7. 
2) Microsoft Access 2007 o superior. Si un docente no posee esta aplicación instalada en su 

computadora, puede, en su lugar, utilizar el Microsoft Access Runtime que es una 
solución gratuita y le permitirá ejecutar el Registro Electrónico. 

3) Espacio disponible en disco de 30 Mb. 
 

* Tomado presentación de Asis. 
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Pasos a seguir para completar la información  según el Registro Electrónico:  
 

Registro vinculado al PIAD  Registro independiente del PIAD  

 Actualizar la información del sistema 
PIAD (ver Requerimientos en el 
sistema PIAD para generar los 
registros electrónicos). 

 Generar el registro electrónico desde 
el sistema PIAD (esto incluiría la 
información de los estudiantes) 

 Editar los datos del docente 
 Editar los datos administrativos 
 Editar los parámetros para cada 

grupo 

 Editar los datos del usuario (profesor) 
 Editar los datos administrativos 
 Editar los parámetros del grupo 

 Ingresar los datos de los estudiantes 

 ( Igual para ambos) 

 Ingresar información de asistencia 

 Ingresar evaluación de los componentes 
 Creación de instrumentos de evaluación 
 Evaluación de asistencia 
 Evaluación de concepto 
 Asignación de un estudiante proveniente 
 Comprobar el estado de un estudiante 
 Hacer reportes con el registro electrónico 
 Respaldar el registro electrónico 
 Restaurar el registro electrónico 

 

 Subir el registro electrónico al 
sistema PIAD. Esto actualiza la 
información del registro electrónico 
en el sistema de Información. 
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Archivos de registro electrónico:  
 
Los registros electrónicos pueden ser descargados de la página web: 

www.piad.or.cr , sección descargas. Al ingresar a esta sección de la página, encontrará que 
se pueden descargar varios registros electrónicos pero, cuál es el que se necesita? 

 

Nombre del archivo  Tipo de registro  electrónico  
 
Registro de Calificaciones 2011 v1.5 

 
Registro electrónico que se utiliza de manera 
independiente al sistema PIAD. 
 

 
Registro de Calificaciones 2011 v1.5 ï 
PIAD 

 
Esta es la plantilla que utiliza el sistema PIAD 
para generar los registros electrónicos de los 
docentes.  
Nótese que tiene la palabra PIAD al final del 
nombre del archivo. Este archivo es útil para los 
administradores del PIAD.  
Este archivo es una plantilla para el sistema por 
lo que si se intenta abrir, descubrirá que no 
tiene grupos ni docentes incluidos. 
 

 
Registro de Calificaciones 2011 v1.5 ï 
ACTUALIZACION 

 
Este es un archivo que permite actualizar 
versiones anteriores del registro electrónico a la 
versión actual (1.5 en este caso). 
 

 
registro 2011_MAT_FONSECA ALFARO 
GUILLERMO ANTONIO_1 

 
Este es un ejemplo de un registro electrónico 
generado por un sistema PIAD, esto quiere 
decir que, la información del docentes, 
secciones y estudiantes fueron generados por el 
sistema.  
Note en el nombre del registro la especialidad y 
el nombre del docente. 
 

 

  

http://www.piad.or.cr/
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Cómo ingresar  al registro electrónico?  
 

Nota: Antes de ingresar al registro electrónico, asegúrese que Microsoft Office Acess 
2007 o Microsoft Access 2007 Runtime en español esté instalado en su computador. 
Si esto no es cierto, no continúe hasta instalar alguno.  
 
Algunos registros electrónicos reportan inconvenientes al momento de iniciar aún 
cuando se tenga instalado Microsoft Access 2007. En este caso, se recomienda 
instalar el Microsoft Access 2007 Runtime en español antes de continuar. 
 
Microsoft Access Runtime en español  se puede descargar de la página de: 
http://www.microsoft.com/downloads/es -es/details.aspx?FamilyID=d9ae78d9-9dc6-

4b38-9fa6-2c745a175aed 

 

1. Aplique doble clic al archivo llamado ñRegistro de Calificaciones 2011 v1.5ò.  

2. Probablemente reciba un mensaje de advertencia de seguridad a la cual deberá 
indicar ñabrirò.  

Nota: En la pantalla de bienvenida podrá observar los grupos a cargo, período, 
nombre del profesor, asignatura e institución. 

Este registro electrónico viene configurado para un máximo de 10 grupos. Si se tienen 
más que esa cantidad, la recomendación es utilizar un registro electrónico para cada 

nivel a cargo. 

3. Simplemente clic sobre el botón Entrar. 

 

 
Ilustración 1 

http://www.microsoft.com/downloads/es-es/details.aspx?FamilyID=d9ae78d9-9dc6-4b38-9fa6-2c745a175aed
http://www.microsoft.com/downloads/es-es/details.aspx?FamilyID=d9ae78d9-9dc6-4b38-9fa6-2c745a175aed
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Trabajando con el Registro Electrónico  
 

El objetivo de este material es favorecer en el usuario destrezas en el manejo del 
Registro Electrónico. Considerando lo anterior y siendo conocedor del poco tiempo que los 
interesados tienen para abordar este contenido, es que, se le solicita ingresar los mismos 
datos que se le sugieren en esta guía de trabajo. La información sugerida intenta abordar los 
distintos escenarios y variables posibles en un solo ejemplo de forma tal que, se aproveche al 
máximo el tiempo disponible.  
 

Cómo configurar los datos de usuario:  
 
1) Cinta de opciones Principal - Datos de usuario 

2) Ingrese: 

a. Nombre del profesor: Ingrese su nombre 

b. Identificación: 201230456 

c. Asignatura: matemática 

d. Se imparte en: 3 períodos 

e. Nivel escolar: Secundaria  (Este afecta los parámetros del grupo) 

f. Revise las fechas de los períodos y otras fechas 

g. Acepte los cambios. 

h. Revise las siguientes fechas: 

Fechas de período: 

 I periodo 10/02/2011 ï 20/05/2011  

 II periodo 23/05/2011 - 02/09/2011  

 III periodo 05/09/2011 ï 16/12/2011  

Otras fechas 

 Inicio I convocatoria 01/12/2011  

 Inicio II convocatoria 01/02/2012  

 Corte de matrícula 01/03/2011 
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Ilustración 2 

Cómo modificar los datos administrativos?   
 
1) Principal ï Datos administrativos 

2) Complete los datos del: 

3) Centro Educativo 
a. Código (presupuestario): 1234 
b. Centro Educativo: Liceo de Alajuela 
c. Director institucional: Rosa Castro 
d. Provincia: Alajuela 
e. Cantón: Alajuela 
f. Distrito: Alajuela 
g. Tipo de dirección: 2 
h. Modelo: Académico Diurno 

4) Director: Fernando Brenes 
5) Datos del profesor: 

a. Grado Profesional: Mt6 
b. Categoría: Licenciado 
c. Teléfono: 8888-1234 
d. Domicilio: Pilas, Alajuela 

6) Datos del nivel 
a. Asignatura: 
b. Especialidad 
c. Modalidad: III ciclo y Diversificada  
d. Niveles a cargo 

7) Acepte los cambios 
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Ilustración 3 
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Cómo editar los datos del grupo?  
 
1) Principal ï Seleccione el primer grupo (0-1) - Editar grupo 

2) Ingrese los datos del grupo 

a. Nivel: 7 

b. Grupo o sección: 7-1 

c. Sub grupo (Se utiliza en los caso de educación física o talleres de innovación 
educativa) 

d. ID (Lo genera el registro electrónico de forma automática)  

e. Profesor: Revise el nombre del profesor. 

f. Profesor Guía: Rosa Rojas 

 

Ilustración 4 
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Cómo editar los parámetros del grupo?  
 

1) Ingrese los par§metros del grupo (pesta¶a ñPar§metros del grupoò) 

a. Asignatura: Matemática 

b. Días que atiende el grupo (según horario de la institución): Lunes, Martes y 
Miércoles. 

i. Este dato es muy importante a efectos de llevar control de asistencia. Para 
agregar o desagregar un día de la semana, sólo dé clic sobre el día en 
particular y este se agregará en la caja correspondiente: 

c. Lecciones diarias (Indicar mayor): 3 

i. Este dato validará la cantidad máxima de lecciones ausentes que se le 
pueden asignar a un estudiante. 

d. Nota mínima (promocional) 

i. En la primera fila cantidad de pruebas, instrumentos, observaciones u 
otros que espera aplicar a los estudiantes en cada período. En la segunda 
indique el porcentaje correspondiente. Obviamente la suma de estos 
porcentajes, considerando Concepto 5% y Asistencia 5% deberán sumar 
100%. 

e. Ingrese los siguientes valores: 

Ejemplo tomado del reglamento de evaluación, artículo 30, inciso g.  
 
 

 Trabajo 

cotidiano  

Trabajo 

extraclase  

Pruebas  Proyectos  Concepto  Asistencia  

Cantidad  2 2 2 0 1 1 

Porcentaje  25  10  55  0 5 5 
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Ilustración 5 

Cómo ingresar la información de los estudiantes existentes:   
 
 Que un estudiante sea existente, significa que es un estudiante regular,   por lo tanto , 
tendrá nota y asistencia desde el primer periodo.  
 

Que un estudiante sea proveniente significa que es un estudiante que ingresa al 
centro educativo posterior al primer período consecuencia posiblemente por traslado. En 
estos casos, se debe aplicar la nota que trae el estudiante de la institución proveniente al 
registro electrónico (sin desglose). 

 
1. Principal ï Seleccione el grupo ï Lista de Estudiantes ï Agregar Estudiante  
2. Ingrese los siguientes datos: 

Ext  Cedula  Ap1  Ap2  Nombre  Nac  Sex Sit . Entrada  Adec

. 

 1-1632-0980 Carrillo Garro Marianita 13/2/96  M  Ordinaria  

x 002RE32890

11999 

Cruz Serrano Octavio 

Salvador 

1/12/96  H Repite Ordinaria  

 6-0436-0050 Jimenez Artavia Valery 
Vannesa 

24/12/96  M Repite Ordinaria Sign 
1:5 

2:6 
3:7 
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Ilustración 6 

Cómo modificar la información de los estudiantes:   
 

1. Principal ï Estudiante ï Seleccione un estudiante de la lista ï Editar 

 

 

Ilustración 7 

 

 

Ilustración 8 
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2. Otra vía para hacer esto es, estando en la vista de datos de un estudiante, seleccionar la 
pestaña lista ï doble clic al estudiante 

 

 

Ilustración 9 

 

Pasar lista de asistencia (rápida ó en clase):  
 

1. Principal ï Seleccione el grupo ï Control de asistencia. 
2. Ingrese la cantidad de lecciones que imparte o impartió ese día. 
3. Ingrese la fecha correspondiente al día que impartió las lecciones. 
4. Registre la ausencia injustificada dando un clic sobre la casilla de verificación del 

estudiante ausente. Más adelante se abordará cómo justificar ausencias de una o varias 
lecciones. 

5. Agregue ausencias para algunos estudiantes para la fecha 29/03/2011.  
6. Agregue otras ausencias por su cuenta. Regístrelas en su cuaderno de notas. (Estas van 

a ser necesarias para el proceso de justificación de ausencias posteriormente.) 
 

 

Ilustración 10  
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Cómo ingresar las evaluaciones:  
 

Componentes de evaluación son: Trabajo cotidiano, trabajo extra clase, pruebas, 
proyectos, asistencia y concepto. 

 
Los instrumentos de evaluación, de cada componente, deben ser creados antes de 

ingresar cualquier nota o calificación en ellos. Un componente puede tener uno o varios 
instrumentos. 

 
Una vez que un instrumento es creado, no es necesario volverlo a crear, se puede 

acceder nuevamente a él mediante el botón de editar. 
 

 

Ilustración 11  

1. Principal ï Evaluaciones ï Seleccione el período (1,2 ó 3) 
2. Observe como la cinta de opciones cambia y muestra un conjunto de herramientas 

asociadas al componente de evaluación 
3. En la primera barra de herramientas (período seleccionado) podrá observar el período 

seleccionado, cualquier instrumento que cree o calificación que incluya o modifique está 
siendo aplicada a este período. 

4. En la segunda barra de herramientas (Trabajo Cotidiano, en este caso) podrá observar 
cuál de los distintos componentes de la evaluación está seleccionado. Por ñdefaultò, el 
componente Trabajo cotidiano aparecerá seleccionado. 

5. En la siguiente barra de herramientas (Otras evaluaciones) puede observar el resto de 
componentes restantes (Trabajo extraclase, Pruebas, Proyectos, Asistencia y Concepto). 

6. Justo debajo de la cinta de opciones, encontrará que al salir de un componente se 
mostrará un mensaje que indica el componente de evaluación activo, el período y la 
sección seleccionada. A su vez, podrá observar un reporte que indicará el avance del 
proceso, es decir, cuántas evaluaciones son en total, cuántas se han completado, cuántas 
pendientes, el estado y el porcentaje de progreso. 
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Si desea conocer el avance de los otros componentes simplemente selecciónelo en la 

barra de herramientas ñOtra evaluacionesò. 
 

Como se mencionó anteriormente, lo primero que se debe hacer antes de ingresar las 
calificaciones es crear el instrumento. 

 

Cómo crear un instrumento en un componente : 
 

1. Período ï Evaluaciones ï Seleccione el componente de evaluación  (Trabajo cotidiano,  en 
nuestro caso) ï Nuevo 

2. Establezca la fecha de referencia (fecha de aplicación del instrumento) 
3. Considere que esta fecha es la fecha en la que se aplicó el instrumento, por lo tanto, la 

fecha debe estar entre el rango de fechas del periodo correspondiente. 
4. Aceptar 
5. ñDetallar indicadores a evaluar en este instrumentoò le permitir§ especificar el desglose 

de puntos para cada uno de los objetivos o indicadores del instrumento. 
6. Ingrese los siguientes indicadores con los siguientes puntos por indicador: 

 

Indicadores Puntos 

1. Se utilizaron adecuadamente los recursos disponibles 
(papeles, lápices, imágenes, periódicos, revistas, otros). 

5 

2. Se sintetizaron y representaron adecuadamente los elementos 
de incidencia sobre el delito. 

5 

3. Se dividieron tareas y se cumplió con las respectivas 
responsabilidades. 

5 

4. Se brindaron aportes relevantes a la discusión del tema. 5 

5. Se definieron y expusieron argumentos apegados a la temática 
en análisis. 

5 
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Ilustración 12  

Luego de completar la definición del instrumento para trabajo cotidiano, encontrará 
un cuadro de diálogo como el siguiente: 

 

 
Ilustración 13  

Aquí podrá ingresar la calificación a cada uno de los estudiantes. Eso se puede hacer 
de forma: 

 global (Evaluar grupalmente) o  
 de manera particular (Evaluar individualmente) 




















