
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL DEL PADRE DE FAMILIA – C. P. SANTA ANA  
 
1. El Padre de Familia ingresará a la Pagina Web de la Institución 

Educativa, www.staana.edu.pe  y elegirá el local de Santa Ana de 
Tacna . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Si no logra visualizar correctamente la Pagina Web (letras, iconos, 

etc.); podrá Usted ejecutar  el Adobe Flash Player 9.0, el mas 
reciente , que se encuentra el enlace en la parte inferior de la pantalla, 
luego cerrara todas las ventanas de Internet y volverá a ingresar a la 
Pagina Web. 
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3. Luego le mostrará la siguiente imagen, la nueva Pagina Web de Santa 
Ana de Tacna, aquí Usted ubicará el icono INTRANET, que se 
encuentra el parte centro-superior y le dará clic. Nota: De acuerdo al 
grafico mostrado Internet Explorer  bloquea  las ventanas 
emergentes  por defecto, Ud., tendrá que permitir que acepte  dando 
clic derecho a la barra amarilla superior y eligiendo la segunda opción. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. A continuación le muestra la siguiente ventana, en donde Usted deberá 

de ingresar su Nombre de Usuario  y respectiva Clave  que le fue 
proporcionada por la Institución Educativa para acceder a la Intranet, y 
dará clic en el botón Enviar. Nota: El padre de familia procurara NO 
GUARDAR su nombre de usuario y clave en la maquina (auto 
completar), por seguridad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21. Ahora daremos clic al Menú Comentarios del Tutor , observaremos 
que este mensaje se muestra para cada Bimestre. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
22. Para regresar a la pantalla Inicial podemos pulsar en el menú 

Información de los Hijos  o sino el botón Inicio  que se encuentra el 
parte superior. 

 
IMPORTANTE : Para cerrar la ventana NO DEBE de hacerle 
clic en la aspa (X), sino dar clic en el botón TERM INAR 
SESIÓN que se encuentra en la parte superior derech a, así 
sus datos quedan protegidos e inaccesibles a cualqu ier otra 
persona.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19. Al hacer clic en Inasistencias y Tardanzas , Usted observara la 
información correspondiente por Bimestre. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20. Continuando con el menú del lado izquierdo, daremos clic a 

Compañeros de Aula , esta ventana nos muestra lo propio 
mencionado, además con la fecha de nacimiento de cada uno de ellos 
y con su respectiva foto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Observamos al ingresar a la Intranet   que me muestra al margen 
izquierdo, información correspondiente a la Familia , y el margen 
derecho podremos Seleccionar  e ingresar a la información especifica 
de cada una de las niñas matriculadas a la Institución. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Al hacer clic en el menú Datos de la Familia  observamos la siguiente 

ventana, en donde nos muestra información tanto del Padre, Madre u 
otro Familiar, que el colegio tiene de la Familia. Verificar datos si 
hubiera alguna actualización posterior (teléfono, dirección, etc.). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. Al hacer clic en Cronograma de Pagos , Usted encontrara una 
calendarización general de de los conceptos a pagar todo el año, con 
respectivo monto y fecha de vencimiento, según sea el caso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. Al hacer clic en Estado de Cuenta , Usted podrá observar todos los 

movimientos de Pago efectuados o que le falta por efectuar, ya sea en 
el Banco, como en el Colegio. (Todos, Cancelados, Pendientes, 
Vencidos). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17. Al hacer clic en la opción Resumen Estadístico  nos muestra el 
Puntaje y Promedio General por Bimestre   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18. Al hacer clic en Orden de Merito  el padre de familia observara el 

Orden de Merito Anual , por Sección y Grado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. Luego daremos clic en Libreta de Notas , observaremos la libreta a 
nivel de Áreas . Dando un clic a cada Nota del Área entraremos a 
observar los diversos criterios de evaluación, capacidades ó 
indicadores , según sea el caso en el Nivel en que esta la alumna. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16. Al hacer clic en la nota correspondiente a Educación Religiosa  

observaremos una siguiente ventana, mostrando al detalle de lo 
anteriormente mencionado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Al hacer clic en Compromisos de pago , observara los compromisos 
de pagos asumidos por la familia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. Al hacer clic en Consulta de Circulares  el padre de Familia podrá 

descargar o visualizar todo tipo de circulares, comunicados, ya se a 
nivel  general o individual. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11. Al hacer clic en Consejo Educativo  Usted podrá observar al personal 
Directivo, Administrativo, Pastoral, Coordinación, etc., con su 
respectiva fotografía. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. Para ir a la Información académica de cada una de sus hijas, hacemos 

clic en Información de los hijos, luego haremos clic en el botón 
Seleccionar  en la alumna correspondiente, escogeremos una de ellas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. Si observamos el menú del lado izquierdo ha cambiado, mostrando 
información personal de la alumna. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. Daremos clic en Conducta , y observaremos las Amonestaciones, 

Entrevistas, Suspensiones, Deméritos, Meritos y el Seguimiento de la 
alumna en todos los cursos, a cargo del Departamento de Instrucción 
Disciplinaria. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


