
Ingresar al menú Otros>
DECE>Casos
(Ver figura 1).
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Seleccionar el tipo de 
búsqueda por cédula o por 
nombres, e ingresar el 
número de cédula de identi-
dad o nombre del estudiante 
que se desea crear el expe-
diente
(Ver figura 3).

Clic en la lupa

Posteriormente, seleccionar 
al estudiante
(Ver figura 4).

Se mostrará en pantalla 
todos los expedientes ingre-
sados por el profesional 
DECE.
(Ver figura 2).

Para crear un nuevo expe-
diente, dar clic en "Buscar 
estudiante"

Figura 2

Creación de expediente y caso

Buscar estudiante



Seleccionar el ícono de 
creación del expediente del 
estudiante
(Ver figura 5)

Posteriormente, se mostrará 
el expediente del estudiante, 
con información personal y 
académica.
(Ver figura 6)

Figura 5

Figura 6

Seleccionar el o las áreas de 
dificultad que presenta el 
estudiante .
(ver figura 8).

Figura 8

Ingresar la fecha de aplica-
ción de ficha, persona que 
reporta el caso, nombre de la 
persona que reporta el caso y 
una breve descripción de 
caso.
(Ver figura 7).

Figura 7



Seleccionar la o las situacio-
nes de riesgo que presenta el 
estudiante 
(Ver figura 9).

Figura 9

Clic en el botón "Guardar" 
para la creación de caso del 
estudiante. 
(Ver figura 10).

Figura 10

Finalmente se mostrará un 
mensaje indicando que el 
caso fue creado exitosamente. 
(Ver figura 11).
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Para visualizar todos los 
casos de un estudiante, dar 
clic en el número del expe-
diente del estudiante.
(Ver figura 12).

Figura 12

Se mostrará en pantalla 
todos los casos creados para 
el estudiante.
(Ver figura 13).

Figura 13


