SISTEMA PARA LA RECOPILACION DE
INFORMACION DE LA EVALUACION DE
LOS APRENDIZAJES

SEA
.l Sistema JP Evaluacion Agil

SEA Sistema de Evaluacion Agil

MANUAL DE USUARIO DOCENTE

JUNIO 2025



MINISTERIO DE GOBIERNO Despacho Viceministerio Administrativo
EDUCACIC’)N pU BLICA | DE COSTA RICA ;f;" Direccion de Informatica de Gestién

Tabla de Contenidos

(€1=] g L=T = 1o = To [T USSP 3
1 ROIES e 4
1.1 ROI: ADMINISIIALIVO ...t e e e e e e e e eeeees 4
1.2  Rol: Persona docente y persona profesional en orientacion. ........................ 4

2 INGFES0 Al SEA ..o 6
3 EXPlOrando €l SEA ... ..o ————— 9
4 MENU PIINCIPAL ... 9
4.1  Opcion de Ira SEA INSHIUCIONAL..........ccovviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee 9
N @ o T [ o [ | (o R 9
4.3  Opcion de CalifiCaCiONES..........cooviiiiiiiiiiieeeee e 10
4.4 Opcidn de Asistencia Pre@sColar ...........ceeoiiiiiiiiiiiieee e 17
4.5  Opcion de Asistencia otras modalidades ..o, 18
4.6  OPCION AE ACEAS ..uviiiii it 20
4.5  Opcion de AMPLIACION .......cooviiiiiie e 22
4.6 OPCION A€ CeITAr SESION....ceiiiiiiiiiiiiiiieiee e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e eanes 25

5 Historial de MOdifiCaCIiONES......cccoiiieiiicie e 25

San José, Paseo Colon. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 100 piso.
Tel: 2256-8880

direccioninformatica@mep.go.cr



mailto:direccioninformatica@mep.go.cr

MINISTERIO DE GOBIERNO Despacho Viceministerio Administrativo
EDUCACIC’)N pU BLICA | DE COSTA RICA ;f;" Direccion de Informatica de Gestién

Generalidades

Para el curso lectivo 2023, el Ministerio de Educacion Publica pone a disposicion del
personal docente y administrativo de los centros educativos del pais el Sistema de
Evaluacion Agil, SEA.

Este sistema web permite a la persona docente realizar el registro de la evaluacion
del de las personas estudiantes en las asignaturas cursadas en cada nivel y para los
centros educativos publicos del pais.

En el sistema SEA-docente, se ha hecho un esfuerzo importante para simplificar de
manera sustancial el trabajo de registro que deben realizar los docentes de la
informacion de las calificaciones, lo que les permitira orientar sus esfuerzos al objetivo
primario de su trabajo como lo es la docencia y que dediquen menos tiempo en el
registro de las calificaciones y los informes descriptivos de logros.

SEA es un sistema amigable, accesible para usuarios que requieren de lector de
pantalla y se ajusta a los requerimientos de cualquier sistema operativo como
Windows de Microsoft, Linux y computadoras Mac y dispositivos portatiles y desde los
navegadores de uso mas comun.

Para el ingreso al sistema SEA-docente y su respectivo uso, es fundamental que la
persona docente cuente con el correo oficial del MEP activo, de lo contrario no podra
ingresar al sistema.

A partir de la informacion que registre la persona directora en el SEA-Institucional, el
personal docente y el profesional en orientacion, pueden realizar las siguientes
acciones:

Registrar la calificacion de las asignaturas o figura afin, con evaluacién
sumativa.

e Registrar si la persona estudiante aprobo o no las asignaturas o figura afin con
evaluacion formativa.

e Brindar la nota de la persona estudiante en cada asignatura o figura afin.

e Visualizar el nivel de logro final de la persona estudiante en cada asignatura o
figura afin.

e Generar y realizar el envio automético por medio de correo electronico del
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Informe descriptivo de logro unificado para cada persona estudiante.

e Generar el acta final que debe ser entregada a la direccidbn del centro
educativo.

e SEA permite el registro de los siguientes niveles y modalidades educativas:

e Preescolar

e Primaria

e Secundaria académica diurna

e Secundaria académica nocturna

e Secundaria técnica

e Tercer ciclo y ciclo diversificado vocacional
« |IPEC-CINDEA

e Escuelas nocturnas

e Educacion Especial

1 Roles

En SEA existen dos roles de usuario, el rol “Administrativo” que esta

directamente relacionado con la cuenta de correo del centro educativo y el rol

para“la persona docente y persona profesional en orientacién”, estos roles de

igual forma se relacionan con la cuenta de correo del MEP de la persona docente

y la persona profesional en orientacién

1.1 Rol: Administrativo

Este usuario esta asociado a la cuenta de correo del centro educativo y su
gestion estara a cargo de la persona directora del mismo. No se puede utilizar

SEA sino se tiene activa la cuenta de correo del centro educativo.

Importante: para el correcto envio del informe descriptivo de logro, es
indispensable que en la imagen del perfil de la cuenta de correo

institucional se agregue el logo del centro educativo.

1.2 Rol: Persona docente y persona profesional en orientacion.
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Este usuario esta asociado a la cuenta de correo del MEP de la persona docente

y de la persona profesional en orientacion.

Importante: Para que la persona docente y persona profesional en
orientacién utilicen SEA es indispensable que el usuario “Administrativo”

realice la carga académica de forma completa.

Es recomendable que al realizar la carga académica del | periodo se haga

también la correspondiente carga del Il periodo

San José, Paseo Colon. Av. 1, calle 24, edificio Torre Mercedes, 109 piso.
Tel: 2256-8880

direccioninformatica@mep.go.cr



mailto:direccioninformatica@mep.go.cr

MINISTERIO DE GOBIERNO : Despacho Viceministerio Administrativo
EDUCAC'ON PL'JBLICA DE COSTA RICA Direccién de Informatica de Gestidn
2 Ingreso al SEA

2.1 Para utilizar SEA-docente, siga los siguientes pasos:
2.1.1 Ingrese a cualquiera de los siguientes navegadores: Edge, Chrome,
Safari, FireFox o Brave.
2.1.2 Para acceder al SEA digite la siguiente direccion web:

https://sea.mep.qgo.cr

4l

2.2 Presione clic sobre el botén “Ingrese aqui” que se encuentra al lado derecho

I INGRESE AQUI I

de la pantalla de Inicio.
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2.3 Se va a desplegar una ventana de inicio de sesion, donde debe ingresar el

usuario de la cuenta de correo del docente y su respectiva contrasefia,

ejemplo: nombre-docente @mep.go.cr

B¥ Iniciar sesién en la cuenta - Trabajo: Microsoft Edge = u} X

& httpsy/leginmicrosoftenline.com/0fa1fe2a-d55b-4665-95e7-.. A
mep

Iniciar sesién

k‘,

eder a su cuenta?

Correo electronico del Ministerio de Educacion
Publica.

E% Opciones de inicio de sesién

2.4 Laprimera vez que se realice el ingreso, aparecera una ventana de “solicitud

de permisos”, seleccione la opcidon “Aceptar”. Esta ventana aparecera una

) https://legin.microsoftonline.com/Ofa1fe2a d55b-4665-95¢7 53a5
B Microsoft
ejemplo.pérez.brenes @mep.go.cr

Permisos solicitados

Evaluapp Client

mep.go.cr

Microsoft no ha publicado esta aplicacion.
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Unica vez, si no aparece, habilite la opcion de ventanas emergentes.

2.5 Luego se desplegara una ventana donde se le preguntara si quiere
mantener la sesion iniciada. Seleccione la opcion “No volvera mostrar” y
luego presione clic en el boton “No”. Esta recomendacion es importante
llevarla a cabo, para siempre mantener la sesion cerrada, sino se esta

utilizando SEA Institucional.

B Iniciar sesién en la cuenta - Trabajo: Microseft Edge - (] x

() https//loginmicrosoftonline.com/common/SAS/ProcessAuth AN

anayanse lopez.castro@mep.go.cr

;Quiere mantener la sesién
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita gue inicie sesion.

[ ] No volver a mostrar
No Si

Correo electronico del Ministerio de Educacidn
Publica.
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3 Explorando el SEA
3.1 Ventana de Inicio de SEA

= S=/

tep

4 Menu principal

1 ] Inicio

- Calificaciones
“= Asistencia

* Ampliacidn
M Actas

[=  Cerrar sesién

Manual del sistema

Bl  IraSEA Institucional

4.1 Opcion de Ir a SEA Institucional

Para facilidad se incluy6 esta opcion para navegar hacia SEA-Institucional.
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-] Ir a SEA Institucional

4.2 Opcion de Inicio

Esta opcion regresa a la pantalla principal

N Inicio

4.3 Opcion de Calificaciones

Permite ingresar las calificaciones de los estudiantes.

@ Calificaciones

4.3.1 Al entrar a calificaciones se despliega el cuadro de texto para
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seleccionar el periodo al cual se quiere ingresar la calificacion de los

{ Periodo

Periodo 1

estudiantes.

Periodo 2

4.3.2 Cuando se selecciona el periodo, se despliega un cuadro de texto
donde se debe elegir la institucién a la cual pertenecen los Estudiantes

a los cuales se les van a incluir las calificaciones.

Institucién
( .

Primaria de ejemplo

Colegio académico de gjemplo

Colegio técnico de ejemplo

4.3.3 Una vez seleccionada la institucién se desplegara el cuadro de texto

para seleccionar la asignatura a calificar.

Asignatura
{ a

Estudios sociales

4.3.1 Cuando se selecciona la asignatura se debe elegir el grupo o seccién al

cual pertenecen los Estudiantes que se esta calificando.
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4.3.2 Cuando se tienen estas 4 opciones seleccionadas se va a desplegar el
siguiente cuadro, en el caso de que la asignatura a calificar sea

cuantitativa, si la asignatura es cualitativa pasar al punto 4.3.6.

Calificaciones

Periodo Institucidn Asignatura Grupo

17 periodo - Secundaria Tecnica de Ejemplo = Ciencias - OCTAVO ANO-1 -
Trabajo cotidiano Tareas Prueba Asistencia

45% 10% 35% 10%

DESCARGAR ARCHIVO ENVIAR ARCHIVO

rchivo de notas
DESCARGAR ARCHIVO ajar el registro de notas de manera desconectada y cargarlo posteriormente mBIR ARCHIvU

Estudiantes
Nombred4 ApellidoA44 ApellidoB44
Trabajo cotidiano Trabajo extraclase Pruebas

0 0 0 0

Nombred5 ApellidoA45 ApellidoB45
Trabajo cotidiano Trabajo extraclase Prugbas

0 0 0 0

4.3.3 Primero visualizamos los porcentajes de cada uno de los rubros, esto

va a depender de la asignatura seleccionada.
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Trabajo cotidiano Tareas Prueba Asistencia

a5% 10% 35% 10%

4.3.4 Seguidamente esta la opcion para descargar el archivo con la
informacion de los Estudiantes para ser descargada y poderla trabajar
sin tener que estar conectado al SEA, si se quiere trabajar en linea

pasar al punto 4.3.5.

Descargar y carga de archivo de notas

Con este archivo, puede trabajar el registro de notas de manera desconectada y cargarlo posteriormente

s v

Al presionar clic sobre el texto se descargara el archivo
automaticamente en el dispositivo que se esté utilizando, para saber
gue se descarg0l, en la esquina inferior derecha aparecera un

mensaje que indica la descarga.
@ 1%-periodo_Secund...csv A

El sistema permite la descarga y carga del archivo, tanto para las
materias sumativas, como para las cualitativas, para el trabajo

cuando no se tiene conexidn a internet.
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Calificaciones

Periodo Institucion Asignatura Grupo

1° periodo - Secundaria Academica de Eje.. - Orientacion - OCTAVO AND-1 -

Descargar y carga de archivo de notas
Con este archivo, puede trabajar el regisiro de notas de manera desconectada y cargarlo posieriormente

DESCARGAR ARCHIVO SUBIR ARCHIVO

Estudiantes

Nombre24 ApellidoA24 ApellidoB24

Proceso

Esta es una prueba de descarga de |a descarga y carga del archivo ] completado
Nombre25 ApellidoA25 ApellidoB25

Observaciones E

n

[No se ha completado el procesd d proceso
Nombre34 ApellidoA34 ApellidoB34

Observaciones

feacion Proceso
Excelente trabajo & completado

Una vez descargado el archivo, se deben realizar los cambios
requeridos y al finalizar, se debe subir el archivo, presionando el

SUBIR ARCHIVO A A
boton, _ para actualizar los datos en el sistema.

4.3.5 Alincluir cada una de las calificaciones SEA le va a indicar el rango en
el cual tiene que estar la calificacion, cuando el cursor del Mouse esté

en cada una de las casillas a llenar.

Estudiantes

B re Trabajo extraclase. Max: 15 Pruebas. Max: 35 Asistencia. Max: 10
ano as

Estos rangos estan configurados dependiendo de la asignatura que se

30 S

esta calificando. SEA suma automaticamente todas las calificaciones

incluidas y despliega la calificacion final en la casilla de Calificacion.
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Este proceso se debe repetir por cada uno de los Estudiantes del
periodo, institucion, asignatura y grupo seleccionados. Cuando se
terminan de incluir todas las calificaciones se debe generar el Acta para

gue sea firmada por el Docente.

4.3.6 Cuando la asignatura a calificar es cualitativa, cuando se selecciona el
Grupo, se van a desplegar los rubros de evaluacién que se van a

calificar, por ejemplo, el caso de preescolar.

[ Rubro de evaluacion

Observaciones

Asistencia

Reconoce las funciones de las personas que son parte del centro educativo.
Reconoce la utilidad de los espacios fisicos gue son parte del centro educativo.
Identifica los derechos de las personas estudiantes del centro educativo.
Identifica responsabilidades de las personas estudiantes del centro educativo.

Experimenta vivencias que favorecen la continuidad de los aprendizajes.

Cuando se selecciona el rubro se va a desplegar la informacion del
Estudiante y un cuadro donde se debe digitar la observacion

correspondiente al rubro seleccionado.
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Estudiantes

Nombre8 ApellidoA8 ApellidoB8

Observaciones

En el lado derecho del cuadro de observaciones se encuentra un check

de Proceso completado

Proceso
completado

Este estd marcado por defecto, pero si no se tiene la observacion final
de este rubro, se puede desmarcar, y la opcion se cambiard a En

Proceso.

En
proceso

O

Este proceso se debe repetir para cada uno de los rubros de evaluaciéon

para cada Estudiante

4.4 Opcion de Asistencia (Modalidad preescolar)

Permite el registro de asistencia de los estudiantes a las lecciones

b o Asistencia

Al ingresar a la Asistencia, se debe seleccionar el periodo

- -

1° periodo

2" periodo

Luego se selecciona la institucion dende imparte lecciones el docente
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C.TP DE POCOCI

Primaria Diurna de Ejemplo

Secundaria Técnica de Ejemplo de algun lugar de Costa Rica

Se despliega la lista de asignaturas y se selecciona la correspondiente

Atencion - Educacion preescolar

Autonomia - Educacion preescolar
Centro educativo - Educacion preescolar

Conciencia fonoldgica - Educacion preescolar

Se despliegan los grupos o secciones a los que imparte lecciones el
docente

INTERACTIVO II-1

INTERACTIVO II-2
TRANSICION-1

TRANSICION-2

Se selecciona el dia para el que se quiere registrar la asistencia y se

presiona el botén crear
Fecha
06/12 /2024 1 m

Se despliega la lista de estudiantes y se inicia con el registro de

asistencia para el dia (inicialmente todos los estudiantes se muestran
con Asistencia)
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MNombre5 ApellidoAS ApellidoBS ﬁﬂ\sustencia -

Asistencia

Ausencia

Ausencia justificada
Tardia

Tardia justificada

En caso de querer eliminar el registro de asistencia de ese dia, se

presiona el boton eliminar

Se despliega el siguiente mensaje de confirmacion

Eliminar asistencia

ELIMINAR CANCELAR

4.5 Registro de Asistencia otras modalidades
Similar al registro de asistencias de la modalidad Preescolar, se debe
seleccionar el periodo, la institucion, la asignatura y el grupo, como se

muestra en la siguiente imagen.

1* periodo - Secundaria Técnica de Ejemplo . = Ciencias - " -

SETIMO ARD-1

Posteriormente se selecciona la fecha para el dia que se quiere realizar
el registro, junto con la cantidad de lecciones que el docente imparte
ese dia y se presiona el boton crear

06/12/2024 0 1 m

June 2024

Clear

Al presionar crear, se muestra la lista de estudiantes, inicialmente todos
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se muestran presentes para todas las lecciones y el docente puede

realizar los ajustes que requiera

06/12/2024 2 6 m

Nombred2 ApellidoAd42 ApellidoB42

1 0 1 I}l Presente: 4

MNombre4d ApellidoA43 ApellidoB43

0 ) 0 0 Presente: &

En caso de necesite eliminar el registro de asistencia de un dia

especifico, se debe seleccionar el dia y presionar el boton

Si lo que quiere es modificar la informacion registrada en alguno de los
dias, se debe seleccionar el periodo, la institucion, la asignatura, el
grupo y el dia. A continuacion, se mostrard la informacién registrada y
podra realizar las modificaciones pertinentes.

4.6 Opcion de Actas

Genera un reporte de las calificaciones incluidas

m Actas

4.6.1 Al entrar a Actas se debe seleccionar el periodo del cual se quiere

generar el reporte o acta.
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{ Periodo

Periodo 1

Periodo 2

4.6.2 Luego se debe seleccionar el Nombramiento (colegio o institucién) del

cual se quiere generar el reporte o acta.

MNombramiento

‘> Colegio académico de ejemplo =

Primaria de ejemplo
Colegio académico de ejemplo

Colegio técnico de ejemplo

4.6.3 Luego se debe seleccionar la asignatura de la cual se quiere generar el

(a‘:s gnatura
a

Estudios sociales

reporte o acta.

Educacion civica

4.6.4 Cuando se selecciona la asignatura se debe elegir el grupo al cual

pertenecen los Estudiantes del cual se quiere generar el reporte o acta.

‘>G'-:c

Cuarto -1
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4.6.5 Por ultimo, se debe seleccionar el tipo de reporte 0 acta que se quiere

Actividal  — e———
[ .

Acta

generar.

Acta anual

Acta de ampliacion

Se debe hacer clic en el boton de Generar para que el reporte sea
desplegado en la pantalla, éste debe ser firmada por el Educador que

incluy6 las calificaciones.

GENERAR [
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X &

Direccidn Regional de Educacién; DIRECCIOM REGIONAL GUAPILES
Circuito escolar: Circuite 01

Centro educativo: Centro educativo de ejemplo
Curso lectivo: 2023

Docente: Docente de ejemplo

Asignatura: Estudios Sociales

Nivel: SETIMO ARO

Seccién: SETIMO ANO - 1

Periodo: 2° periodo

Acta
Identificacion Estudiante Mota obtenida
101110111 OOOOONOOO0000000000 100%
101110112 ODOCODITO0OOD000L 90%
101110113 NOCOOOCOOOC0OON00NNC 65%
101110114 XO000C00CC000000A 75%
101110115 KO00C000G000000000 100%
101110116 O0O0CONCO0NDONN00L 85%

MNombre y firma de docente

4.6.6 Cuando se genera el reporte 0 acta, en la parte superior izquierda
aparecen dos iconos, el de cerrar X y el Imprimir, dependiendo de la

opcién que se quiera realizar.

e Icono de Cerrar X &
e Icono para imprimir

Direccitn Regional de Educacidn:
Circuito escolar:

Centro educativo:

Curso lectiva:

4.7 Opcion de Ampliacion

Permite ingresar las calificaciones de ampliacién de los estudiantes.
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W  Ampliacién

4.7.1 Al entrar a Ampliacion se despliega el cuadro de texto para seleccionar

el periodo al cual se quiere ingresar la calificacién de ampliacion de los
estudiantes.

Periodo
(F’ruebas de ampliacion 1 -

Pruebas de ampliacién 1
Pruebas de ampliacién 2

Estrategia de promocién

4.7.2 Luego se debe seleccionar el Nombramiento (colegio o institucién) del

cual se quiere incluir la calificacion de ampliacién de los Estudiantes.

Nombramiento

[ Colegio académico de ejemplo =

Primaria de ejemplo
Colegio académico de ejemplo

Colegio técnico de ejemplo

4.7.3 Luego se debe seleccionar la asignatura de la cual se quiere generar el
reporte o acta.
(;EE';HEL':}

Estudios sociales

Educacion civica

4.7.4 Cuando se selecciona la asignatura se debe elegir el grupo del cual se
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quiere incluir la calificacién de ampliacion de los Estudiantes.

Grupo
[ .

Cuarto -1

SEA va a mostrar los estudiantes que cumplen con las opciones

seleccionadas en el periodo, nombramiento, asignatura y grupo.

Pruebas de ampliacion

4.7.5 En el cuadro de texto de Actividad de ampliacion SEA va a habilitar la
opcién para incluir las calificaciones de ampliacion de cada uno de los

Estudiantes.

Cuando se incluyen las calificaciones de Ampliacién se debe generar
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el Acta de Ampliacion del punto 4.4.

4.8 Opcion de Cerrar Sesion

Permite salir del Sistema SEA.

> Cerrar sesion
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