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1. Objetivo
Definir los pasos necesarios para el registro de usuarios, la configuracion general de un ciclo o afio

lectivo y la interaccion de los usuarios con los diferentes médulos que ofrece la aplicacion Orbita

Académica.

2. Definiciones
Orbita Académica es una aplicacion web que facilita la gestion de la informacion de los estudiantes
y acudientes del Colegio Britanico The British School como lo son: las notas académicas, las

observaciones y los datos personales.



3. Desarrollo del manual
3.1 Inicio de sesion

Figura 1.Interfaz de inicio de sesion.

@) Orbitahcademica x  + o - X
<« C A Noesseguro | ec2-3-143-3-39.us-east-2.compute.amazonaws.com/auth =W ax ool »=@:
n 8 iave AR
Olac FROvestOns Be
- A Qi 8 NI/
1216 b i 1
Semesrer £xam Semester Exam §=9
O a AR A Q-uAM 1B
1-20M 34 1-20m 38
Iniciar Sesion
1—= N : :
2, Usuari sl
B ——
2 O Password
3 —— No soy un robot

Ingresar

Paso 1: Escriba el nimero de identificacion con el que se le registrd en el sistema.

Paso 2: Si es primera vez que inicia sesion, la contrasefia sera su nimero de identificacion,
de lo contrario ingrese la contrasefia que definié en su primer inicio de sesion.

Paso 3: Marque la casilla para validar que no es un robot.

Paso 4: Al llenar los campos anteriores se habilitard automaticamente el boton de ingresar,
el cual le permite acceder al sistema.

Paso opcional: Haga clic en esta opcidn si olvidd, o no recuerda su contrasefia. Al hacer
clic se mostrara una ventana con un mensaje que le indica el procedimiento que debera
sequir.



Figura 2. Mensaje de informacidn para el cambio de contrasefia

Atencion

S1 deseas activar el usuario o cambiar la contrasefia,
comunicate con Registro Académico o Secretaria Académica (

032 8897474

OK

Nota: Al iniciar sesion por primera vez, el sistema le solicitara que cambie su contrasefia.

Figura 3. Mensaje del sistema para el cambio de contrasefia.
€Y OrbitaAcademica X 4+ o — (u] X

& > C A Noesseguro | ec2-3-143-3-39.us-east-2.compute.amazonaws.com/auth -k = @®0 N 0 i

Establecer nueva contraseiia.

(Desea establecer nueva contrasefia?.

- IR

1. Seleccione la opcion “SI” para configurar una contrasefia nueva.

2. Seleccione la opcion “NO” para seguir con la contrasefia por defecto.



Figura 4. Mensaje de error por usuario o contrasefia incorrecta.

Usuario

2 1143850364

Usuario o password invalidos. X

Por favor inténtelo nuevamente.

£y [

YY)
Semester Exam
Q-nAM 8
1-%0M 38

1R

Samester £xam
Q-HAM: IA
2-20M  3A

Iniciar Sesion

No soy un robot

Ingresar

Olvidé mi Password

El mensaje anterior se mostrara cada vez que ingrese por error, su contrasefia 0 nombre de
usuario. Tenga en cuenta que, si falla ingresando los datos en varias ocasiones, el sistema
inhabilitara su cuenta y debera comunicarse con el administrador para la reactivacion.

Figura 5. Mensaje de usuario bloqueado.

Iniciar Sesion

° a Fi [ &
a* : “wen i L ® Usuario o password invalidos. X

Por favor inténtelo nuevamente. v/
o T e,
Usuario o password invalidos. $%
Por favor inténtelo nuevamente. -
 —— RETL
- Usuario o password invalidos. % e
— — B R Por favor inténtelo nuevamente.
~
STV B 7 - B AL S Sho - Al . B

® Usuario Inactivo x

- i -
Por favor comunicarse con el

l\ J administrador. !

Nota: EI mensaje anterior se mostrara al ingresar por error varias veces el usuario o la

contrasefia.



3.2 Menu de inicio

Figura 6. Mend de inicio del sistema usuario administrador.

) OrbitaAcademica X+ [ — x
< C A Noesseguro | ec2-3-143-3-39.us-east-2.compute.amazonaws.com/dashboard/inicio oW oh @w O 0@
Orbita
Bcadémica Inicio
@ Inicio
B Evaluaciones > = Colegio Usuario
P The
38 Tmo > - Bl’itigl’l Colegio! The British School Nombre:  John Esteban Orrego Anaya
A
© Reportes > = ~ Ciclo actual 2019-2020 Correo Jjorrego29@gmail.com
School | ,
& Parametrizacion N Periodo actual Periodo 1 Teléfono 3187453068
Integridad. F o

Rol Administrador

En la figura anterior encontrara un menu que aparecera una vez se realice satisfactoriamente
el inicio de sesion con su cuenta, este mend serd de acuerdo a los permisos que tenga
asignados en su rol.

Nota: El administrador del sistema puede crear los roles que desee y asignar los permisos
segun el modelo de trabajo que manejen en la institucion.

3.3 Parametrizacion

En este modulo encontrara la configuracion general del sistema solo si esta logueado como
administrador, de lo contrario, no tendra acceso a este médulo a no ser que se le asignen los
permisos para ello.

El mddulo de parametrizacion cuenta con las siguientes opciones:

e Seguridad.

e Usuarios.

e Configuracion.
e Asignaciones.
e Ponderaciones.
e Parametros



Figura 7. Médulo de parametrizacion.

@) CrbitaAcademica X  + o = a .
< C A Noesseguro | ec2-3-143-3-39.us-east-2.compute.amazonaws.com/dashboard/inicio oW % =00 »@ :
Orbita
Hcadémica Inicio
& Inicio
Bl evaluaciones > z Colegio Usuario
§ ['he
88 Tmo > / I‘i ti g ll Colegio: The British School Nombre: John Esteban Orrego Anaya
B N
@ Reportes > ' N h 1 Ciclo actual 2019-2020 Correo jorrego29@gmail.com
Schoo . ,
2 Periodo actual. Periodo 1 Teléfono: 3187453068
{& Parametrizacion v y /
o Rol. Administrador
& seguridad
#2, Usuarios

Cerrar Sesién

Cada una de las opciones presentes en este modulo, estan encargadas de la configuracion
general del sistema.

3.3.1 Seguridad

En esta opcidn encontrara el formulario para la creacién y configuracion de los roles que
tendra el sistema, también podrad asignar permisos a los diferentes roles previamente

creados.
Figura 8. Seguridad.

¥ Orbitahcademica X 4+ o - X

<« C A Noesseguro | ec2-3-143-3-39.us-east-2.compute.amazonaws.com/dashboard/parametrizacion/seguridad Q% D@0 =@
.
Orbita Seouridad
- egurida
Académica <
1@ Inicio
Roles Activos: — Seleccione Rol — v
[E] Evaluaciones >
Seleccionar Rol Para Configurar Accesos
38 Tmo > ¢ :
@ Reportes >
E} Parametrizacion v
& sequridad
£, Usuarios
& Configuracion
> Asignaciones
W Ponderaciones

Cerrar Sesion




3.3.1.1 Creacién de un rol

Figura 9. Creacion de un nuevo rol.
1Y OrsitzAcademica x  + o -

<« C A Noesseguro | ec2-3-143-3-39.us-east-2.compute.amazonaws.com/dashboard/parametrizacion/seguridad o Q v =& 08 o H

Orbita i
Académica Seguiidad

@ Inicio 1
Roles Activos: — Seleccione Rol — v
& evaluaciones >
aa Seleccionar Rol Para Configurar Accesos
oa Tmo >
@ Reportes >
& Parametrizacion v
& seguridad
£, Usuarios

& Configuracion

© Asignaciones

& Ponderaciones

Cerrar Sesion

Pasol. Para crear un rol debe presionar el boton “Roles” el cual le mostrara un formulario
para crear un nuevo rol y un listado de los roles que vaya registrando en el sistema.

Figura 10. Formulario para crear un rol.

Roles X
Nuevo Rol
Nombre Rol / 2 Descripcidn Rol / 3 4
Codigo Rol Nombre Descripcion Activa Acciones

24 Secretaria Academica Gestionard todo lo académico en la aplicacion V

30 Acudiente Rol para padres de familia Z

7 Rector Rector del colegio &

3 Coordinacin Coordinacidn Académica Z

1 2 3 > » 4 v

Paso 2. Una vez abierto el formulario para crear un rol, debera ingresar el nombre del rol
que desea registrar dentro del campo sefialado.

Paso 3. Luego debera ingresar una descripcion del rol dentro del campo sefialado.
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Paso 4. Para finalizar, debera presionar el botdn de guardar el cual se encargara de
registrar los datos que ingreso en el formulario.

3.3.1.2 Editar o inhabilitar un rol

Figura 11. Listado de roles creados en el sistema.

Roles X
Nuevo Rol
Nombre Rl Descripcion Rol
Codigo Rol Nombre Descripcion Activo 2 Acciones

24 Secretaria Academica Gestionaré todo lo académico en la aplicacién 1 \ \ &

30 Acudiente Rol para padres de familia ra

7 Rector Rector del colegio Vi

3 Coordinacidn Coordinacidn Académica &

1 2 3 ? » 4 v

La figura anterior, muestra el listado de roles que se van creando en el sistema cada vez que
se llena el formulario y se acciona el boton de guardar.

También encontramos que hay 2 opciones llamadas “Activo” y “Acciones” las cuales se
describen a continuacion:

Paso 1. Haga clic sobre la opcion “activo” para inhabilitar un rol el cual no se mostrara mas
en la configuracion del sistema.

Figura 12. Rol inhabilitado en el sistema.

Codigo Rol Nombre Descripcion Activo Acciones
27 Rector Rector del colegio D &
< < 2 3 4

Paso 2. Haga clic en el boton amarillo de la columna “acciones” para editar los datos

del rol (nombre y descripcion) como se muestra en la siguiente imagen:

11



Figura 13. Datos del rol listos para actualizar.
Roles

Editar Rol

Nombre Rol Descripcidn Rol

Acudiente Rol para padres de familia

Paso 3. Para finalizar la actualizacién de los datos, se debe presionar el boton actualizar.

3.3.1.3 Asignar permisos a un rol

Para asignar los permisos que puede tener un rol en el sistema, primero debera seleccionar
un rol previamente creado en el siguiente listado:

Figura 14. Listado de roles registrados en el sistema.
Seguridad 1

Roles Activos: — Seleccione Rol — 1 d v |

Secretaria Academica

Seleccionar Rol Para Copfi
Acudiente

Coordinacién

Desarrollador

Administrador

Paso 1. Haga clic para seleccionar un rol.

Paso 2. Una vez seleccionado el rol, el sistema mostrard una lista de permisos disponibles
para asignar al rol que selecciond. Antes de asignar un permiso tenga en cuenta lo siguiente:

Nota: Si el rol seleccionado es de tipo profesor, active el permiso de “consultar” en el modulo de
evaluaciones. Active también el permiso de “consultar” en el médulo de concentrador y para
finalizar, active el permiso de “consultar” en el modulo de mensajeria y “consultar” en el médulo
de observador.

Si el rol seleccionado es de tipo estudiante, active el permiso de “consultar” en el modulo de
evaluaciones y “consultar” en el médulo concentrador. De igual manera active el permiso de
“consultar” en el modulo de mensajeria.

Si el rol seleccionado es de tipo coordinacion, active el permiso “consultar” y “cambiarnotas” en
el moédulo de evaluacion. Active también el permiso de “consultar” en el médulo de concentrador.

12



Active el permiso de “consultar” en el médulo de mensajeria. Active el permiso de “consultar”y
“verobservacion” en el médulo de observador. Active el permiso de “consultar” en el médulo de
reportes. Active el permiso de ‘“consultar” en los moddulos de (usuarios, configuracion,
asignaciones, ponderaciones, y parametros).

Si el rol seleccionado es de tipo secretaria, active el permiso de “consultar” en el modulo de
mensajeria. Active el permiso de “consultar” y “verobservacion” en el médulo de observador.

Active el permiso de “consultar” en el mddulo de reportes y finalmente, active el permiso de
“consultar” en el médulo de usuarios.

Figura 15. Listado de permisos disponibles
Seguridad

& inicio Permisos

~ [E evaluaciones

< 3 evaluaciones ~ |3 evaluaciones

Q consultar
T e — Q) consultar

> BB concentrador
| A cambis
> 88 tmo

> @ reportes

> {8} parametrizacion

Paso 3. Para asignar un permiso, presione clic sobre el que desee habilitar.

Nota: Los permisos que se le asignen a un rol, apareceran en una tonalidad de color verde,
los permisos que no se han asignado, apareceran en una tonalidad de color rojo como se

muestra en la figura 15.
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3.3.2 Usuarios

En esta opcidn, encontrara el listado de los usuarios ya registrados en el sistema, también
encontrara los botones para agregar un nuevo usuario, configurar los roles de usuario que
seran “alumnos”, los roles de usuario que seran “profesores”, editar datos de usuario,
restablecer contrasefia del usuario, inhabilitar usuarios y agregar datos del acudiente de un

Figura 16. Listado de usuarios registrados.
|A] x + o
« C A £c2-3-143-3-39.us-east-2 compute.amazonaws.com % a % @O w® »0 :
Orbita ) X
Hcadémica Usuarios
@ Inicio 2 5
Lista de usuarios 1 \ Buscar ”
E] Evaluaciones > A
Codigo Tipo
28 Tmo q e Nombre(s) Apellido(s) Docunanto  Numero Documento Ro\cnv\l\ccmnes 3
15 Santiago Velez Florez il 118282828 Profesores Vi 0
@ Reportes >
17 Andres Felipe Martinez Cuesta il 1234985116 Estudiantes V4 ee
{8 Parametrizacion v
24 Jairo Gonzalez Cuellar Tl 123485693 Estudiantes 2 Qe
Seguridad
B 18 Laura Sofia Mufioz Perez T 1234335114 Estudiantes Vi ee
& Configuracion Listado Usuarios f 4 1 4 > » 4 v + Agregar v 4
Y 4
o Ponderaciones I 7
3= Parametros 6

1. Opcion para inhabilitar un usuario del sistema.
2. Boton “editar” para editar los datos del usuario.
3. Boton “restablecer” para restablecer la contrasefia por defecto de los usuarios.

4. Botdn “acudiente” para agregar los datos de un acudiente y crear su usuario en el
sistema.

5. Opcidn para hacer una basqueda de usuarios filtrando datos del mismo.
6. Boton “agregar” para abrir el formulario de registro de usuarios.

7. Boton desplegable para configurar usuarios “docentes” y “estudiantes”.

14



3.3.2.1 Crear un nuevo usuario en el sistema

Paso 1. Para crear un nuevo usuario haga clic sobre el boton “Agregar” el cual aparece en
la figura 16.

Paso 2. Una vez presionado el boton de agregar, se mostrara el formulario para crear
usuarios. Llene el formulario de acuerdo a los datos del usuario que desea registrar.

Figura 17. Formulario para crear usuarios.
Académica

Usuarios

2 Registro de usuarios

5 Mueve Usuario

primer apellido Segundo apellido

. |

Paso 3. Cuando este llenando el formulario, encontrara un campo llamado “rol”, en este
campo debe seleccionar el rol al que pertenece el usuario en creacion. Para registrar los
datos haga clic en el boton de guardar.

Nota: Para ver los diferentes usuarios previamente creados, utilice el paginador el cual se
situa en la parte inferior del listado de usuarios.

Figura 18. Paginador del listado de usuarios.

40f5 <« < 1 2 3 4 5 > > 4
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3.3.2.2 Editar un usuario

Paso 1. Para editar los datos de un usuario, presione el botdn editar que se muestra en la
siguiente imagen:

Figura 19. Listado de usuarios, botdn editar.

« C A Noesseguro | ec2-3-143-3-39us-east-2compute.an om/dashboard/pacametraaci Nagx Oweo »0
Orbita ——
Eor 3 suarios
Bcadémica
1@ Inicio
Lista de usuarios Q Buscar
B Evaluaciones >
Codigo Nombre(s) Apellido(s) Tipo Numero Documento Rol Activo Acciones
88 Tmo > Usuario Documento
15 Santiago Velez Florez m 118282828 Profesores 1 P
@ Reportes >
17 Andres Felipe Martinez Cuesta T 1234985116 Estudiantes V4 ee
£ Parametrizacion v
2 Jairo Gonzalez Cuelar TI 123485693 Estudiantes 2O
& Seguridad
18 Laura Sofia Mufioz Perez T 1234335114 Estudiantes Vi ee
#2, Usuarios
& Configuracion Listado Usuarios 1of4 1 2 3 4 N » 4 v + Agregar v
© Asignaciones

Paso 2. Al presionar el boton de editar se abrira un formulario con los datos del usuario
seleccionado, modifique los datos del usuario y presione el botdn actualizar para guardar

los cambios.

Figura 20. Formulario para actualizar los datos de usuario.
2 Registro de usuarios

Nuevo Usuario

Primer nombre Segundo nombre

Laura ‘ Marcela ‘
Primer apellido Segundo apellido

Sandoval ‘ Martinez ‘
Tipo documento Numero decumento Telefono Direccion

Tarjeta de identidad v ‘ ‘ 1234110456 ‘ | 3285569 | Cra 100 ‘
Correo Rol

LauraM@gmail.com ‘ Estudiantes v ‘

<« Volver 1 v Actualizar

16



3.3.2.3 Habilitar o Inhabilitar un usuario del sistema

Paso 1. Para habilitar o inhabilitar un usuario del sistema, presione clic sobre la casilla
correspondiente al usuario en la columna “activo”.

Figura 21. Casilla para habilitar o inhabilitar usuarios.

Rol Activo Acciones

Estudiantes Va Qe
Estudiantes & Qe
Acudiente 1 Q

3.3.2.4 Restablecer contrasefia de usuarios

Paso 1. Para restablecer la contrasefia de un usuario, ya sea porque se bloqued o la olvido,
presione el botdn de restablecer como se muestra en la siguiente imagen:

Figura 22. Boton para restablecer contrasefia.
Rol Activo Acciones

1
Estudiantes Va Ee
Estudiantes Va Qe
Acudiente Q

Paso 2: Al presionar el boton de restablecer, se mostrard un mensaje de confirmacion, haga
clic en si para continuar.

17



(72)
&

Resetear password

Se va restablecer la contrasefia del usuario 123456123, desea
continuar?

o 5

Nota: Tenga en cuenta que al restablecer una contrasefia el usuario implicado debera
acceder con su nimero de identificacion y posteriormente configurar una nueva contrasefia.

3.3.2.5 Vincular acudiente

Paso 1. Para vincular un acudiente haga clic en el boton “acudiente” como se muestra a

continuacion:
Figura 23. Boton acudiente.
Rol Activo Acciones

Estudiantes & @
Estudiantes & ee

Acudiente @

Paso 2. Al presionar el boton “acudiente” se abrird un formulario para registrar los datos

del acudiente, diligencie el formulario y presione el boton de guardar para finalizar.

Nota: El botdn de guardar se habilitara solo cuando ingrese datos en los campos.

18



Figura 24.

Nuevo Usuario

Parentesco del acudiente

Madre

Primer nombre

Sofia

Primer apellido

Formulario para vincular un acudiente.

Informacion Acudiente

X

v Sofia@gmail.com |

Correo

Segundo nombre

Segundo apellido

Mufioz Perez
Tipo documento Numero documento Telefono

Cédula de ciudadania Y 1234110456 ‘ 3127130256
Direccion

Cra 5 # 9-36 |
< |

3.3.2.6 Categorizar los roles del sistema

El sistema permite configurar mediante una lista de roles previamente creados, los que seran
utilizados para designar como estudiantes y profesores en todo el sistema.

Paso 1. Para categorizar el rol de estudiante, presione clic sobre el boton desplegable y
seleccione la opcion “Config Alumnos” como se muestra en la siguiente imagen:

Figura 25. Opcion config alumnos.

Lista de usuarios Q Buscar
Codigo Nombre(s) Apellido(s) Tipo Numero Documento Rol Activo Acciones
Usuario Documento
12 John Esteban Orrego Anaya cc 1143850364 Administrador Va e
35 Juan Esteban Ocampo Perdomo Tl 123456123 Estudiantes V7 Qe
1 Jhon Velez Rodriguez cC 1112470187 Estudiantes Va e e
Listado Usuarios 50f5 <« < 1 2 3 4 5 4 ~ + Agregar W 1

/2. config Alumnos 2
]

2, config Profesores

Paso 2. Al presionar el boton “Config Alumnos” se abrira una ventana para seleccionar un
rol de tipo alumno, haga clic en el campo de seleccion, seleccione el rol “Estudiantes” y
presione clic en el boton confirmar.
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Figura 26. Opcién para categorizar alumnos.

Configuracién Alumnos

Por favor escoja los roles donde se encuentran categorizados los Alumnos

| Estudiantes () v| 1

:

Ahora bien, para categorizar a los roles “profesores” realice los siguientes pasos

Paso 1. Para categorizar el rol de profesor, presione clic sobre el botdn desplegable y
seleccione la opcion “Config Profesores” como se muestra en la siguiente imagen:

Figura 27. Opcion Config Profesores.

Lista de usuarios ‘ Q. Buscar ‘
Codigo - Tipo - N
Usuario Nombre(s) Apellido(s) Documento Numero Documento Rol Activo Acciones

12 John Esteban Orrego Anaya cc 1143850364 Administrador V e

35 Juan Esteban OGcampo Perdomo Ll 123456123 Estudiantes Va @e

11 Jhon Velez Rodriguez cc 1112470187 Estudiantes V7 @e

Listado Usuarios 50f5 <« < 1 2 3 4 5 ‘ 4 ‘ 1

2, config Alumnos

1
/8. config Profesores 2

Paso 2. Al presionar el boton “Config Profesores” se abrird una ventana para seleccionar
un rol de tipo profesor, haga clic en el campo de seleccion, seleccione el rol “Profesores” y
presione clic en el boton confirmar.

Figura 28. Opcion para categorizar profesores.

Configuracion Profesores

Por favor escoja los roles donde se encuentran categorizados los Profesores

‘ Profesores () v‘ 1
z
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3.3.3 Configuracion

En el mdédulo de configuracion, podra configurar todo lo referente al ciclo o afio académico.

Figura 29. Modulo de configuracion

Orbita
Hcadémica Configuracion Acciones

-
@ Inicio _-! 5 I
E evaluaciones > o
Mciclo EjCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacién
83 Tmo >
© Reportes 5 Codigo Ciclo Nombre Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin 2 Estado Activo  Acciones
27 20222023 22/23 3z
{8} Parametrizacion ~
26 2017-2018 17/18 14 nov. 2021 14 nov. 2021 Va
& seguridad 4
. Usuarios 24 2019-2020 1920 16 nov. 2021 m Vi @
o Configuracion 23 2016-2017 16/17 27 oct. 2021 27 oct. 2021 Vi
> asignaciones
o Ponderaciones Listado de ciclos 1of4 1 2 3 4 > > 4 ~ 6
= Parametros

1. Al abrir el médulo de configuracion encontrara un encabezado con los siguientes 5 elementos:
ciclo, calendario, materias, grados, instrumentos de evaluacion, cada uno de estos elementes
debe ser configurado antes de crear un nuevo ciclo.

2. Indicador de estado que permite informar si un ciclo se encuentra en curso, finalizado o sin
iniciar.

3. Botdn “editar”, para editar la configuracion de un ciclo.
4. Boton “finalizar”, permite dar por terminado un ciclo académico.

5. Boton “iniciar”, este botdn solo aparece cuando no hay ciclos en curso y permite dar inicio a
un nuevo ciclo académico.

6. Boton “agregar”, permite agregar nuevos ciclos al sistema.
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3.3.3.1 Gestionar calendarios académicos
Para crear un calendario académico realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en el boton “agregar” para registrar un calendario.

Figura 30. Gestion de calendarios.
(iciclo EjCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacién

Codigo Calendario Nombre Descripcion Activo Acciones
1 Calendario A Febrero - Noviembre Vi
2 Calendario B Septiembre - Junio V7

Listado de calendarios of 1 4w 1

Paso 2. Al presionar el boton de “agregar” se abrira un formulario para agregar los datos
del calendario, llene el formulario y presione el boton “guardar” como se muestra en la
siguiente imagen:

Figura 31. Formulario agregar calendario.
Calendarios X

Nuevo Calendario

Nombre Calendario

Calendario A

Descripcion Calendario

Para editar un calendario realice los siguientes pasos:

Paso 1. Presione el boton “editar” en el calendario que desea modificar.

Figura 32. Opcién editar calendario.

[ciclo BiCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacion
Codigo Calendario Nombre Descripcion Activo Acciones
1 Calendario A Febrero - Noviembre l
2 Calendario B Septiembre - Junio Vi

Listado de calendarios of 1 4 v
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Paso 2. Al hacer clic en el boton “editar” se abrira un formulario con los datos del
calendario que seleccioné para su modificacion. Cambie los datos que desea modificar y
presione el boton “actualizar” para finalizar.

Figura 33. Editar calendario.
Calendarios 4

Editar Calendario

Nombre Calendario

Calendario A
Descripcion Calendario
Febrero - Noviembre Vs Actualizar

Para habilitar o inhabilitar un calendario del sistema, realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en la casilla “activo” del calendario que desea habilitar o inhabilitar.

Figura 34. Opcién Habilitar o inhabilitar calendario.

[Mciclo EiCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacion

Codigo Calendario Nombre Descripcion Activo Acciones

1 Calendario A Febrero - Noviembre 1 V7

2 Calendario B Septiembre - Junio &

Listado de calendarios of 1 4 v
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3.3.3.2 Gestionar materias
Para agregar materias al sistema, realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en el boton “agregar” para registrar una materia.

Figura 35. Gestion de materias.

(yciclo FjCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacién
Codigo Materia Nombre Descripcion Activo
1 Informatica Tecnologia e Informatica
6 Biologia Ciencias naturales
9 Arte Educacidn artistica
12 Filosofia Ciencias humanas
Listado de materias 1of5 1 2 3 4 5 > »

Acciones

'

7
7
7

B

Paso 2. Al hacer clic en el boton “agregar” se abrira un formulario con los campos
requeridos para crear una materia, llene los campos y presione el boton “guardar” para

finalizar.

Figura 36. Formulario agregar materia.
Materias

Nueva Materia

Nombre Materia

Espafiol

Descripcion Materia

Lengua castellana

Para editar los datos de una materia realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en el boton “editar” correspondiente a la materia que desea modificar.
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Byciclo HCalendario

Codigo Materia

1

12

Listado de materias

Figura 37

ElMaterias ElGrados

Nombre

Informatica
Biologia
Arte

Filosofia

1of5 1

. Opcidn editar materia.

Elinstrumentos de evaluacién

Descripcion

Tecnologia e Informatica

Ciencias naturales

Educacion artistica

Ciencias humanas

ra
[¥%)
-
o

Activo

Acciones

1) &2

z
z
7

>>‘4v‘

-

Paso 2. Al hacer clic en el boton “editar” se abrira un formulario con los datos de la materia
que selecciond para su modificacién. Cambie los datos que desea modificar y presione el
boton “actualizar” para finalizar.

Materias

Editar Materia

Nombre Materia

Figura 38. Editar materia.

‘ Lengua Castellana

Descripcion Materia

><

1

‘ Espaiiol

¢ Actualizar
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Para habilitar o inhabilitar una materia del sistema, realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en la casilla “activo” correspondiente a la materia que desea habilitar o

inhabilitar.

Figura 39. Opcidn Habilitar o inhabilitar materia.

(yciclo HiCalendario ElMaterias

Codigo Materia Nombre
18 Artes Marciales
7 Reading & Writing
11 Fisica
12 Filosofia
Listado de materias 40f 5 «

3.3.3.3 Gestionar grados

Elinstrumentos de evaluacién

Descripcion

Clase de lucha
Ingles
Ciencias basicas

Ciencias humanas

r
e
s
w
~

Para agregar grados al sistema, realice los siguientes pasos:

Activo

2

Paso 1. Haga clic en el boton “agregar” para registrar un grado.

(Ciclo HiCalendario ElMaterias

Codigo Grado Nombre
2 Grado 7
3 Grado 3
5 Grado 2
7 Grado 5

Listado de grados 10f3

Figura 40. Gestion de grados.

Elinstrumentos de evaluacién

Descripcion

Septimo
Tercero
Segundo

Quinto

Activo

Acciones

Z
2
7
z

Acciones

7

7
z
z

1
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Paso 2. Al hacer clic en el boton “agregar” se abrird un formulario con los campos
requeridos para crear un grado, llene los campos y presione el boton “guardar” para

finalizar.
Figura 41. Formulario agregar grado.

Grados X

Nuevo Grado

Nombre Grado

Grado 5

Descripcion Grado

Quinto

Nimero de Grado

Para editar los datos de un grado realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en el boton “editar” correspondiente al grado que desea modificar.

Figura 42. Opcion editar grado.

(Ciclo HCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacion
Codigo Grado Nombre Descripcion Activo Acciones
2 Grado 7 Septimo &
3 Grado 3 Tercero &
5 Grado 2 Segundo Vi
7 Grado 5 Quinto 1 &

Listado de grados 10f3 1 2 3 » » 4

Paso 2. Al hacer clic en el boton “editar” se abrira un formulario con los datos del grado
que selecciond para su modificacién. Cambie los datos que desea modificar y presione el
boton “actualizar” para finalizar.
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Figura 43. Editar grado. @
Grados x

Editar Grado

Nombre Grado

‘ Grado 5 ‘

Descripcion Grado

‘ Quinto ‘

Numero de Grado 1

e =

Para habilitar o inhabilitar un grado del sistema, realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en la casilla “activo” correspondiente al grado que desea habilitar o

inhabilitar.
Figura 44. Opcion Habilitar o inhabilitar grado.
M™cCiclo Hcalendario EMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacién
Codigo Grado Nombre Descripcion Activo Acciones
4 Grado 1 Primero Vi )
6 Grado 4 Cuartoo Vi
7 Grado 5 Quinto 1 &

Listado de grados 3of3 <« < 1 2 3 ‘ 4 ~ ‘
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3.3.3.4 Gestionar instrumentos de evaluacion

Para agregar instrumentos de evaluacion al sistema, realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en el boton “agregar” para registrar un instrumento.

Figura 45. Gestion de instrumentos de evaluacion.

(Ciclo HCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacion
Codigo Instrumento MNombre Descripcion Activo Acciones
1 Quiz Prueba corta &
2 Examen Evaluacion final &
3 Participacion Trabajo en clase Va
4 Proyecto Proyecto de curso &

Lista de instrumentos de evaluacién 1of2 1 2 > » 4 1

Paso 2. Al hacer clic en el boton “agregar” se abrira un formulario con los campos
requeridos para crear un Instrumento nuevo, llene los campos y presione el boton
“guardar” para finalizar.

Figura 46. Formulario agregar Instrumentos.
X

Instrumentos de Evaluacion

Nueveo Instrumento

Nombre Instrumento

Quiz

Descripcidn Instrumento

Para editar los datos de un instrumento de evaluacion realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en el boton “editar” correspondiente al instrumento que desea modificar.
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Figura 47. Opcién editar Instrumento.

(yciclo FiCalendario ElMaterias ElGrados Ellnstrumentos de evaluacion
Codigo Instrumente MNombre Descripcion Activo Acciones
1 Quiz Prueba corta 1 &
2 Examen Evaluacion final &
3 Participacion Trabajo en clase Va
4 Proyecto Proyecto de curso &

Lista de instrumentos de evaluacion 1of2 1 2 > » ‘ 4~ ‘

Paso 2. Al hacer clic en ¢l boton “editar” se abrira un formulario con los datos del
Instrumento que selecciono para su modificacion. Cambie los datos que desea modificar y
presione el boton “actualizar” para finalizar.

Figura 48. Editar Instrumento.
X

Instrumentos de Evaluacion

Editar Instrumento

Nombre Instrumento

‘ Quiz ‘

Descripcién Instrumento

‘ Examen corto ‘ £ Actualizar
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Para habilitar o inhabilitar un Instrumento del sistema, realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en la casilla “activo” correspondiente al Instrumento que desea habilitar

0 inhabilitar.
Figura 49. Opcidn Habilitar o inhabilitar Instrumento.
(3Ciclo HCalendario EMaterias EGrados Elinstrumentos de evaluacion
Codigo Instrumento Nombre Descripcion Activo Acciones
6 Asistencia Numero de asistencias Vi
7 Prueba prueba Va

Quiz Prueba corta 1 Va

%]
=3
[5]

Lista de instrumentos de evaluacion

3.3.3.5 Gestionar ciclos académicos

Paso 1. Para crear y configurar un nuevo ciclo, haga clic en el botén “agregar” que se
muestra en la siguiente imagen.

Al presionar el boton “agregar” se abrira un formulario que se compone de 5 estaciones (e),
las cuales contienen informacion importante para la configuracion del ciclo.

Figura 50. Gestién de ciclo.
[(ciclo ElCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacion

Codigo Ciclo Nombre Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin Estado Active  Acciones
27 20222023 22/23 Sin Iniciar Vi
26 20172018 1718 14 nov. 2021 14 nov. 2021 Finalizado Vi

24 2019-2020 19-20 16 nov. 2021

23 20162017 1617 27 oct. 2021 27 oct. 2021 /
o]

Listado de ciclos 1of4 1 2 3 4 > »
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Paso 2. Ingrese el nombre, la descripcién y seleccione la nomenclatura que se va trabajar con los
grupos durante todo el afo lectivo. Luego haga clic en el boton ““siguiente” para continuar.

Figura 51. Estacion 1, formulario crear ciclo.
Configuracion Ciclo

o Ciclo o Ciclo - Grados o Grados - Materias o Ciclo - Calendarios

Ciclo

Nombre Ciclo *

e Calendarios - Grados

1 ‘ 2023-2024

Descripcion Ciclo *

2 ‘ 23/24

Nomenclatura Grupos *

3 ‘ NUMERO

-

« Salir

Paso 3. Presione el boton “vincular” en los grados que desea configurar para el ciclo académico o

afio lectivo y luego haga clic en el boton siguiente para continuar como se muestra en la siguiente
imagen:

Figura 52. Estacién 2, formulario crear ciclo.
Configuracion Ciclo

o Ciclo ° Ciclo - Grados e Grados - Materias o Ciclo - Calendarios

o Calendarios - Grados

Nombre Descripcion Acciones

Registrado Grado 1 Primero -
Registrado Grado 2 Segundo
Registrado Grado 3 Tercero
Registrado Grado 4 Cuartoo
Registrado Grado 5 Quinto

Grado 6 Sexto 1

Grado 7 Septimo

Grado 8 Octavo 2

« Salir

[
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Paso 4. Haga clic en uno de los grados para ver las materias disponibles a configurar.

Figura 53. Listado de grados agregados al ciclo.
Configuracion Ciclo

Ciclo Ciclo - Grados a Grados - Materias Ciclo - Calendarios Calendarios - Grados

Grados vs Materias

Nombre Descripcion
1 > Grado 1 Primero
> Grado 2 Segundo
> Grado 3 Tercero
> Grado 4 Cuartoo
> Grado 5 Quinto 3
« salir < Atras

Paso 5. Haga clic en el boton “vincular” para asignar las materias que se trabajaran en cada grado
y presione el boton “siguiente” como se muestra en la figura 52 para continuar.

Figura 54. Listado de materias para asignar a un grado.
Configuracion Ciclo

Ciclo Ciclo - Grados e Grados - Materias Ciclo - Calendarios Calendarios - Grados

Grados vs Materias

Nombre Descripcion
v Grado 1 Primero
Estado Nombre Descripcion Acciones
Informatica Tecnologia e Informatica 2
Lengua Castellana Espafiol
Historia Ciencias sociales y humanas

Paso 6. Haga clic en el boton “vincular” para agregar a la configuracion del ciclo, el calendario
que se configurd anteriormente. Luego presione el boton “siguiente” para continuar COMO Se
muestra en la siguiente imagen:
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Figura 55. Vinculacion de calendario al ciclo.

o Ciclo - Calendarios

Configuracion Ciclo

Ciclo Ciclo - Grados Grados - Materias Calendarios - Grados

Ciclo - Calendarios

Estado Noembre Descripcion Acciones

Calendario A Febrero - Noviembre |
No Registrado Calendario B Septiembre - Junio 2

Paso 7. Haga clic en el calendario que configurd en el paso 6 y vincule los grados para asignarles
un grupo como se muestra en la siguiente imagen:

Nota: Es importante agregar al menos 1 grupo en cada grado para poder trabajar con estos en el
sistema, es decir, si no agrega por lo menos un grupo a un grado, el sistema no mostrara ninguna

configuracién para ese grado.

Haga clic en el engrane del punto 3 para agregar grupos al grado.

Figura 56. Asignacion de grupos a un grado.

e Calendarios - Grados

configuracién ciclo

Ciclo Ciclo - Grados Grados - Materias Ciclo - Calendarios

Calendarios - Grados

Nombre Descripcion
1 Calendario A Febrero - Noviembre

Estado Nombre Descripcion Grupos Acciones

Grado 3 Tercero 2

Grado 2 Segundo 3
Grado 5 Quinto

Grado 1 Primero

Grado 4 Cuartoo

<« salir Atras > Siguiente

Paso 8. Al hacer clic en el engrane del rectangulo 3, se abrira una ventana que le permitira agregar
grupos al grado seleccionado, presione en el boton ““ +  para agregar un grupo o el boton “ - para
quitarlo y luego presione “Ok” para finalizar.
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Figura 57. Interfaz afiadir grupos.
Cantidad Grupos X
B :

Nombre Descripcion

GRUFO 2-1 Segundo 1

2 ok

Paso 9. Una vez presionado el boton de “Ok”, se mostrara sobre el engrane el nimero de grupos
gue acabamos de configurar en el paso 8 y con esto, ya tenemos configurado el ciclo académico,
para finalizar haga clic en el botén salir.

Figura 58. Ciclo configurado.

o Ciclo e Ciclo - Grados e Grados - Materias ° ciclo - Calendarios e Calendarios - Grados

Calendarios - Grados

Configuracion Ciclo

Nombre Descripcion

v Calendario A Febrero - Noviembre

Estado Nombre Descripcion Grupos Acciones

Grado 3 Tercero Vincular

Grado 2 Segundo {59 Desvincular
Grado 5 Quinto Vincular
Grado 1 Primero Vincular
Grado 4 Cuartoo Vincular

<« Salir 1 < Afras > Siguiente
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3.3.4 Asignaciones

3.3.4.1 Asignacion de profesores y vinculacion de estudiantes.

En el mddulo de asignacion podréa asignar profesores a diferentes materias si asi lo requiere,
también podra asignar estudiantes a un grupo académico.

Al entrar en el médulo de asignaciones, se abrira una ventana como la siguiente:

Figura 59. Médulo de asignaciones.

Seleccione el ciclo.

Codigo
Ciclo

28

27

26

24

23

Nombre

2023-2024

2021-2022

2017-2018

2019-2020

2016-2017

2015-2016

2018-2019

2020-2021

Descripcion

23/24

21/22

1718

19-20

1617

15/16

18/19

20/21

Fecha Inicio

28 nov. 2021

14 nov. 2021

16 nov. 2021

27 oct. 2021

25 oct. 2021

28 oct. 2021

Fecha Fin

14 nov. 2021

28 nov. 2021

27 oct. 2021

25 oct. 2021

14 nov. 2021

Estado Activo Seleccionar

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Finalizado

Paso 1. Haga clic en el boton “seleccionar” correspondiente a el ciclo o ano lectivo que
configuro recientemente.

Paso 2. Al hacer clic en el boton “seleccionar” se abrira una ventana con los calendarios
académicos que haya configurado anteriormente para ese ciclo. Haga clic sobre el

calendario.

Paso 3. Haga clic en el grado al que desea configurarle los profesores o estudiantes. Al
hacer esto se desplegara la lista de los grupos que haya configurado para ese grado con dos
botones de configuracion.

Paso 4. Haga clic en el boton “configurar” que corresponde a los profesores como se

muestra en la siguiente imagen:
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Figura 60. Opcién asignar profesores.

Asignaciones
Calendario A P2 ~
PE Nombre Descripcion
~ Grado 2 Segundo
Nombre Descripcion Profesores Estudiantes
GRUPO 2-1 Segundo 1 P4 || configurar & Configurar &

Paso 5. Una vez realizado el paso 4, se mostrara una ventana con un boton desplegable que
le permitira elegir los profesores correspondientes a cada materia, seleccione los profesores
de cada materia y presione clic en la “X” para volver a la ventana anterior.

Figura 61. Asignacion de materias profesor.

Seleccionar Profesores.

Nombre Descripcion Profesor
Informatica Tecnologia e Informatica Santiago Velez (%)
Lengua Castellana Espafiol ‘ Selecione un Profes... v ‘

Santiago Velez

Sebastian Garcia

Paso 6. Luego de configurar los profesores en sus respetivas materias, haga clic en el boton
“configurar” que corresponde a los estudiantes como se muestra en la siguiente imagen:
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Figura 62. Opcion signar estudiantes.

Asignaciones
Calendario A ~
Nombre Descripcion
~ Grado 2 Segundo
Nombre Descripcion Profesores Estudiantes
GRUPO 2-1 Segundo 1 Configurar {2 Configurar {2

Paso 7. Al hacer clic en el boton “configurar” se mostrara una lista general de estudiantes
para vincular en el grupo, vincule solo los estudiantes que corresponden al grupo en
configuracion y cuando termine, haga clic en la “X” para salir.

Figura 63. Listado general de estudiantes.

Seleccionar Estudiantes

annng0e:

Nombre

Jhon Velez

juan Mosquera

Laura Sandoval

Andres Martinez

Laura Mufioz

Jairo Gonzalez

Miguel Gomez

Juan Ocampo

Identificacion

1112470187 Desvincular

12536 Desvincular

1234110456 Vincular

1234985116 Vincular

1234335114 Vincular

123485603 Vincular

1161616 Vincular

123456123 Vincular

b
]
Q,
[=]
=
1]
w

Nota: Una vez realizado el paso 7, se da por terminada la configuracion en el modulo de

asignaciones.
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3.3.5 Ponderaciones

3.3.5.1 Configuracion de periodos académicos y sus ponderaciones.

En el mddulo de ponderaciones podra configurar la cantidad de periodos que tendra el afio
lectivo, asi como su ponderacion para cada periodo. De igual manera, podré configurar los
instrumentos de evaluacion que se trabajaran durante todo el afio lectivo, la cantidad de
actividades por instrumento y el valor porcentual de cada uno.

Paso 1. Haga clic en el boton “seleccionar” que corresponde al ciclo que desea configurar.

Figura 64. Mddulo de ponderaciones.

Seleccione el ciclo.

Codigo

Ciclo Nombre Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin Estado Activo Seleccionar

28 2023-2024 23/24 :
27 2021-2022 21/22 28 nov. 2021
26 2017-2018 17/18 14 nav. 2021 14 nov. 2021 Finalizado
24 2019-2020 19-20 16 nov. 2021 28 nov. 2021 Finalizado

23 2016-2017 16/17 27 oct. 2021 27 oct. 2021 Finalizado

2015-2016 15/16 25 oct. 2021 25oct. 2021 Finalizado

2018-2019 18/19

2020-2021 20/21 28 oct. 2021 14 nov. 2021 Finalizado

Al hacer clic en el boton “seleccionar” se mostrara una ventana con 2 bloques de
informacidn que se deben tener en cuenta antes de realizar alguna configuracion.

El primero corresponde a la configuracién de los periodos académicos y el segundo
corresponde a la configuracion de los instrumentos de evaluacion.

Periodos Evaluativos Instrumentos Evaluativos
Informacién
Informacion
Mo se encontraron instrumentos
evualuativos aldn configurados, por favor los
No se encontraron periodos atn configurados, por faver ingrese el instrumentos _evualuativos  con los  que

. . . . . contara el ciclo academico.
nimero de periodos con los que contara el ciclo académico.

Mota: Recwuerde gue fos instrumentos

. . . . evualuatives no se puede cambiar una vez
Nota: Recuerde gue la cantidad de periodos no se puede cambiar confirmada la operacion. Solo se pueden

una vez confirmada la operacion. Solo se pueden cambiar los cambiar la cantidad de actividades y los

o N valores de la ponderacion de cada
valores de la ponderacidn de cada periodo. instrumento evualuativo.
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Paso 2. Ingrese la cantidad de periodos académicos que tendra el ciclo o afio lectivo y
presione el boton “confirmar” como se muestra en la siguiente imagen:

Figura 65. Configuracion de periodos académicos e instrumentos.

Ponderaciones

Periodos Evaluativos Instrumentos Evaluativos
Informacion Informacion
No se encontraron periodas atn configurados, por favor ingrese el No se encantraron instrumentos
numero de periodos con los que contara el ciclo académico. evualuatives ain configurados, por favor los

instrumentos evualuativos con los que

Nota: Recuerde que la cantidad de periodos no se puede cambiar contara el ciclo académico
una vez confirmada la operacion. Sola se pueden cambiar los
valores de la ponderacion de cada periodo. Nota: Recuerde que Jos instrumentos

evualuativos no se puede cambiar una vez
confirmada la operacion. Solo se pueden

Cantidad Periodos ——— cambiar la cantidad de actividades y los
3 Confirmar valores de la ponderacidn de cada
instrumento evualuativo.

Seleccione Instrumentos v H Confirmar ‘

Paso 3. Haga clic en el icono sefialado si desea cambiar la configuracion de los valores
porcentuales para cada periodo. Para finalizar presione el boton “Confirmar cambios”.

Figura 66. Opcion para configurar porcentajes en los periodos.

Periodos Evaluativos

IdPeriodo Nombre Descripcion  Fecha Inicio  Fecha Fin Estado Ponderacion

56 Periodo 1 Periodo 1 m 30% | &
57 Periodo 2 Periodo 2 w 30% | &
58 Periodo 3 Periodo 3 w 40% 67

Total 100%

Cancelar Cambios ‘ Confirmar Cambios
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Paso 4. Haga clic en el boton desplegable y seleccione los instrumentos que se van a evaluar
durante todo el ciclo o afio lectivo y luego presione confirmar para continuar, como se
muestra en la siguiente imagen:

Figura 67. Lista de instrumentos a configurar.
Instrumentos Evaluativos

Informacion

Mo se encontraron instrumentos evualuativos aun configurados,
por favor los instrumentos evualuativos con los gue contara el ciclo
académico.

Mota: Recuerde que los instrumentos evualuativos no se puede
cambiar una vez confirmada la operacion. Solo se pueden cambiar

la cantidad de actividades y los valores de la ponderacidn de cada
instrumento evualuativo.

Participacion, Proyecto, Examen h'd

O Q| x

Examen
Participacion
Proyecto

[[] Habilidades blandas

|:| Asistencia -

Paso 5. Haga clic en el icono sefialado en la columna de “ponderacion”, para cambiar los
valores porcentuales de cada instrumento. Luego haga clic en el icono sefialado en la
columna “actividades” para definir la cantidad de notas que se evaluara en cada
instrumento. Luego presione el boton “confirmar cambios” para finalizar.
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Figura 68. Opciones de configuracién porcentual y cantidad de notas.

Instrumentos Evaluatives

Id Nombre
29 Examen
28 Proyecto
27 Participacién

Cancelar Cambios

3.3.6 Parametros

# Actividades Ponderacion

1 |2 0% | &

1 2 35% &

5 7 25% ¢
Total 100%

Confirmar Cambios

3.3.6.1 Configuracion de los pardmetros del sistema

Orbita
HAcadémica Parametros

1@ Inicio

& Evaluaciones
83 Tmo

© Reportes

{i} Parametrizacion

& seguridad
#2, Usuarios
&% Configuracion
O asignaciones

o Ponderaciones

El mddulo de pardmetros consta de 5 opciones que se describen a continuacion:

== Parametros

Cerrar Sesion

Figura 69. Médulo de parametros.

’ Listado Parametros
>
ID Nombre Valor
>
2 INTENTOS_FALLIDOS... 5
v
11 minimoValorNota 1
13 maximoValorNota 5
14 notaBajaNotificacion 29
15 notaAltaNotificacion 3.0

Descripcion

Cantidad de intentos fallidos permitides

Valor minimo permitido para una nota

Valor maximo permitido para una nota

Notificacién por nota baja

Notificacion por nota alta

Q) Buscar Parametros

Acciones

&

S N xR

g B~ W N

1. Utilice el boton “editar” para definir la cantidad de intentos fallidos al momento de

2. Utilice el boton “editar” para definir el valor minimo que se permitiré para las notas.

iniciar sesion en el sistema.
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3. Utilice el boton “editar” para definir el valor maximo que se permitird para las notas.

4. Utilice el boton “editar” para definir el valor que se tendra en cuenta para la notificacion
por correo de notas bajas.

5. Utilice el boton “editar” para definir el valor que se tendra en cuenta para la notificacion
por correo de notas altas.

Nota: Una vez se configuren estos parametros, podra dar inicio al ciclo lectivo y al primer
periodo académico.

Para iniciar el ciclo lectivo dirijase al boton “iniciar” que se encuentra en el modulo de
configuracion.

Figura 70. Botdn para iniciar un ciclo.

Orbita
Bcadémica Configuracion

1ar Inicio
E Eevaluaciones >
Beiclo HiCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacion
88 Tmo >
@ Reportes N Codigo Ciclo Nombre Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin Estado Activo  Acciones
28 2023-2024 23/24 m
{8 Parametrizacion ~
27 20212022 21/22 28 nov. 2021 29 nov. 2021
& sequridad

26 2017-2018 17/18 14 nov. 2021 14 nov. 2021

24 2019-2020 19-20 16 nov. 2021 28 nov. 2021 Finalizado

:
&
&
&
Listado de ciclos 10f3 1 2 3 > » 4 v

Para dar inicio al primer periodo, dirijase al médulo de ponderaciones y presione el
botén “iniciar”.

Figura 71. Botdn iniciar periodo.

Ponderaciones

Periodos Evaluativos

IdPeriodo Nombre Descripcion ~ Fecha Inicio  Fecha Fin Estado Ponderacion

53 Periodo 1 Periodo 1 28 nov. 2021 30% &

54 Periodo 2 Periodo 2 o 30% &£

55 Periodo 3 Periodo 3 m 0% £
Total 100%
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Para finalizar cada periodo lectivo, tendré que iniciar el periodo siguiente, al llegar al Gltimo
periodo aparecera un boton para finalizar de color “rojo” con el cual se dan por terminados
todos los periodos académicos del ciclo en curso.

Figura 72. Boton para finalizas todos los periodos
Ponderaciones

Periodos Evaluativos

IdPeriodo Nombre Descripcion  Fecha Inicio  Fecha Fin Estado Ponderacion

56 Periodo 1 Periodo 1 20 nov. 2021 29 nov. 2021 30% 74

57 Periodo 2 Periodo 2 29nov. 2021 29 nov. 2021 30% &

58 Periodo 3 Periodo 3 29 nov. 2021 0% &£
Total 100%

Para finalizar un ciclo lectivo, presione el botéon “finalizar” que se encuentra en el
maodulo de configuracion.

Figura 73. Botdn para finalizar un ciclo.

Orbita
Académica Configuracion

1@r Inicio
[E] Evaluaciones >
(ciclo HCalendario ElMaterias ElGrados Elinstrumentos de evaluacion
83 Tmo >
& Report N Codigo Ciclo Nombre Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin Estado Activo  Acciones
eportes
28 2023-2024 23/24 Sin Iniciar Va
£ Parametrizacion ~
27 2021-2022 21/22 28 nov. 2021 m f
& sequridad
£, Usuarios 26 2017-2018 1718 14 nov. 2021 14 nov. 2021 /
24 2019-2020 19-20 16 nov. 2021 28 nov. 2021 Finalizado
> Asignaciones
o Ponderaciones Listado de ciclos 1of 3 1 2 3 > > 4
= Parametros

Cerrar Sesion
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3.4 Reportes

341G

En el modulo de reportes podra generar informes académicos de los estudiantes como lo
son: el boletin académico, las planillas de asistencia y el observador.

Nota: Tenga en cuenta que al médulo de reportes solo podrén acceder los usuarios con este
permiso.

enerar un reporte

Para generar un reporte realice los siguientes pasos:

Figura 74. mddulo de reportes.
Orbita
Hcadémica Reportes

1@r Inicio
Bl Evaluaciones > . .
Por favor seleccione el ciclo del que desea generar reportes.
89 Tmo >
& Report o Listado Ciclos Q. Buscar Ciclo
eportes
Codigo Ciclo Nombre Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin Estado Activo  Seleccionar
B Reportes ‘
20 2020-2021 20/21 30 nov. 2021 v

{& Parametrizacion >

Paso 1. Haga clic en el boton “seleccionar” del ciclo al cual desea generar el reporte.
Paso 2. Una vez presionado el boton de “seleccionar” se mostrard una ventana con los
calendarios que haya agregado en la configuracion inicial del ciclo. Haga clic en el

calendario al que desea consultar.

Paso 3. Luego haga clic en el grado que desea generar el reporte y seleccione un grupo para
continuar.

Los pasos anteriores se muestran a continuacion:
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Reportes

Figura 75. Lista de grupos para reporte.

¢ Por favor seleccione el grupo del que desea generar reportes.

Calendario A P2 ~
Nombre Descripcion
P3| v Grado 1 Primero
Nombre Descripecion
GRUPO 1-1 Primero 1

Paso 4. Una vez seleccionado el grupo, se mostrara una lista de estudiantes con los botones
para generar los reportes. Haga clic en el reporte que desea visualizar segun la siguiente lista.

1. Boletin académico.

2. Informe de observaciones.
3. Planillas de asistencia.

Reportes

Figura 76. Botones de reportes académicos.

<~ Estudiantes

Codigo

30

13

24

11

Nombre

Miguel Angel Gomez Loaiza

juan carlos Mosquera Perez

Jairo Gonzalez Cuellar

Jhon Velez Rodriguez

3 = Planilla

Documento Tipo Reporte

1161616 1 iE

123485693 w | E A

1112470187 ilil
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Paso 5. Presione el botdn “exportar” para descargar el reporte.

Figura 77. Botdn exportar reporte.

Planilla Auxiliar X

[B Exportar

r ’ ] PLANILLA AUXILIAR Grupo: GRUPO 1-1
[ he
= British . )
~ . : Nombre Institucion: The British School
School
Ciclo: 2020-2021 Grado: (

# Apellidos y Nombres Documento Evaluaciones/Asistencias

1 Gomez Loaiza Miguel Angel 1161616

2 Mosquera Perez juan carlos 12536

3 Gonzalez Cuellar Jairo 123485693

4 Velez Rodriguez Jhon 1112470187

5

° »
3.5Tmo

En el mdédulo de Tmo encontrara los moédulos de mensajeria y observador.

El médulo de mensajeria le permite el acceso a un chat en el cual podra comunicarse con
otros usuarios del sistema.

En el mddulo de observador podré ver o registrar observaciones segun los permisos que
tenga asignados en su rol.

Nota: Tenga en cuenta que a los modulos de mensajeria y observador solo podran acceder
los usuarios con este permiso.
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3.5.1 Registrar una observacion

Figura 78. Médulo Tmo, Observador.
Orbita
HAcadémica Observador

1 Inicio
& evaluaciones > -+ Agregar Observacién
88 Tmo v Santiago Velez Fl Q) Buscar observacion
oo antiago Velez Florez .l Buscar observacio
0 Mensajeria D Estudiante Grupe Materia Titulo Categoria Acciones
1M Miguel Gomez GRUPO 1-1 Informatica Compromiso total Positiva
& Reportes >

Cerrar Sesién

Paso 1. Para agregar una observacion, haga clic en el boton “Agregar Observacion”.

Paso 2. Al realizar el paso anterior se mostrara un formulario para registrar los datos de la
observacién. Seleccione un estudiante y llene el formulario con la informacion requerida.
Para finalizar presione el boton “confirmar”.

Figura 79. Formulario agregar observacion.

Crear Observacion X
Profesor Estudiante

Santiago Velez juan Mosquera n
Titulo Observacion Categoria

Reconocimiento Positiva N

Descripcién Observacion

El estudiante cumple siempre con sus obligaciones escolares.

~/ Confirmar
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3.5.2 Consultar observacion

Si su usuario no tiene los permisos para registrar una observacion, realice los siguientes
pasos para consultarlas:

Paso 1. Haga clic en el botdn sefialado para visualizar la observacion.

Figura 80. Botdn para ver observacion.

Observador

+ Agregar Observacion

Santiago Velez Florez ‘ QU Buscar observacion ‘
ID Estudiante Grupo Materia Titulo Categoria Acciones
11 Miguel Gomez GRUPO 1-1 Informatica Compromiso fotal Positiva

Paso 2. Una vez hecho clic en el boton “ver”, se mostrara una venta con los datos de la

observacion.
Observacién X
Profesor Estudiante
Santiago Velez ‘ ‘ Miguel Gomez
Titulo Observacion Categoria
| Compromiso total ‘ ‘ Positiva v

Descripcion Observacion

El estudiante cumple con todas las actividades a tiempo.

X Cerrar
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3.5.3 Modulo de mensajeria, enviar un mensaje.

Para enviar un mensaje o iniciar una conversacion con un usuario del sistema, realice los
siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic sobre el boton de “contactos’ para ver los usuarios registrados en el

sistema.
Figura 81. Médulo de mensajeria.
’ B2 Orbita
Académica Mensajeria
@ Inicio
@ Evalunciones > Santiago Velez Florez
s - Usuarios
Q, Observador Buscar
@ Reportes >

John Esteban Orre...

0 Vilma Patricia Lucio
A

. abuela cometchat ...
e Andres Felipe Mart...
D

o Diana Sarria Molina

Paso 2. Seleccione el contacto con el que desea hablar y escriba el mensaje en la barra
sefialada a continuacion:

Figura 82. Chat de mensajeria.

John Esteban Orrego Anaya

Santiago Velez Florez
En linea
Usuarios

Buscar

John Esteban Orre...

Vv
o Vilma Patricia Lucio

A

s abuela comet chat ...

e Andres Felipe Mart...

D

Ingrese su mensaje agui

- Diana Sarria Molina

(2]
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3.6 Modulo de evaluaciones

En el modulo de evaluaciones podré registrar y consultar notas académicas de los
estudiantes solo si cuenta con los permisos disponibles para esto, si su rol de usuario no
tiene los privilegios para entrar a este modulo, no podra acceder a sus funcionalidades. Si
su rol de usuario es de tipo “acudiente” o “estudiante”, podrad acceder a este modulo, pero
solo con permisos de consulta. Si su rol es de tipo “profesor” podra gestionar las notas de
los estudiantes.

3.6.1 Concentrador

Para ingresar al concentrador y ver los promedios de cada periodo de un estudiante siga los
siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en el calendario que se esta trabajando en el ciclo actual.
Paso 2. Seleccione el grado.
Paso 3. Haga clic en el grupo en el que se encuentra vinculado el alumno.

Figura 83. Concentrador.

Orbita
HAcadémica Concentrador

{ar Inicio
[E] evaluaciones v Calendario A A

g Evaluaciones

Nombre Descripcion
BB concentrador
P2 v Grado 1 Primero
8g mo >
@ Reportes >
Nombre Descripcion

GRUPO 1-1 Primero 1
P3|

Cerrar Sesion

Paso 4. Si su usuario tiene rol de “profesor”, se mostrara una ventana con las materias que
tenga a cargo. Haga clic en la materia para continuar.
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Figura 84. Materias a cargo de un profesor.

Concentrador

GRUPO 1-1 Primero 1

Q Buscar Materia

Cédigo Nombre Descripcion
1 P4 Informética Tecnologia e Informaética
Regresar

Paso 5. Una vez seleccionada la materia, se mostrara una tabla con el promedio de notas de
todos los estudiantes vinculados al grupo seleccionado. para salir presione el botén
“cerrar”.

Figura 85. Listado de promedios por periodo.

Informatica 2020-2021 B X

Periodos evaluativos del ciclo

Informatica
2020-2021
Definitiva 100%

Miguel Angel Gomez Loaiza 23 0,0 0,0 0,69
juan carlos Mosquera Perez 0,0 0,0 0,0 0,0
Jairo Gonzalez Cuellar 0,0 0,0 0,0 0,0
Jhon Velez Rodriguez 0,0 0,0 0,0 0,0

P5 Cerrar
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Paso 4 (alternativo). Si su usuario tiene otro rol diferente al de profesor, se mostrard una
ventana con todas las materias configuradas en ese grupo.

Figura 86. Materias vinculadas a un grupo.

GRUPO 1-1 Primero 1

Q Buscar Materia

Cadigo Nombre Descripcion

1 Informatica Tecnologia e Informéatica
2 Lengua Castellana Espafiol

Regresar

Paso 5 (alternativo). Si su usuario tiene un rol de tipo “estudiante”, se mostrara la
siguiente venta:

Figura 87. Listado de promedios por periodo rol estudiante.

Informaética 2020-2021 7 X

Periodos evaluativos del ciclo

Informatica
2020-2021
Definitiva 100%

Miguel Angel Gomez Loaiza 23 0,0 0,0 0,69

Cerrar
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3.6.2 Evaluaciones — Registro de notas.

Para agregar notas a los estudiantes de un grupo realice los siguientes pasos:

Nota: Tenga en cuenta que solo el rol de profesor y coordinador pueden tener acceso al
registro de notas.

Paso 1. Haga clic en el calendario actual.

Paso 2. Haga clic en el grado y seleccione el grupo deseado para agregar las notas.

Figura 88. Mddulo de evaluaciones, registro

Evaluaciones
Calendario A P1 ~
Nombre Descripcion
v P2 Grado 1 Primero
Nombre Descripcion
GRUPO 1-1 Primero 1

Paso 3. Al seleccionar un grupo, se mostrara una ventana con las materias que tiene a cargo.
Presione clic sobre la materia en la que desea registrar las notas.

Figura 89. Listado de materias a cargo, rol profesor.

Evaluaciones

GRUPO 1-1 Primero 1

Q Buscar Materia

Codigo Nombre Descripcion

1 Informatica Tecnologia e Informatica

Regresar
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Paso 4. Haga clic en los campos donde desea poner una nota y presione el boton “cerrar”
para salir.

Figura 90. Listado de notas, rol profesor.

Informatica 2020-2021 Periodo 1 X

Instrumentos evaluativos del periodo
Informaética

Periodo 1

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 1

MNota 2 Nota 1 Mota 1
Miguel Angel Gomez 5 3 5 3 2 1
Loaiza
juan carlos Mosquera 5 5 7 2.5 3 5 2
Perez

Jairo Gonzalez Cuellar

Jhon Velez Rodriguez

Cerrar

3.6.3 Consultar notas.

Para consultar notas como usuario “estudiante” o “acudiente”, realice los siguientes pasos:

Paso 1. Haga clic en el calendario que se esta cursando en el ciclo actual.
Paso 2. Seleccione el grado.

Paso 3. Haga clic en el grupo en el que se encuentra vinculado el alumno.

Figura 91. Mddulo de evaluaciones, consulta de notas rol estudiante.

Orbita
Académica Evaluaciones

1@ Inicio

E evaluaciones ~ P1

Calendario A

F'J Evaluaciones

Nombre

Descripcion
BB concentrador

« | P2

Grado 1

Primero

88 Tmeo b

Nombre

P3 | GRUPO 1-1

Descripcion

Primero 1

Paso 4. Al seleccionar el grupo, se mostrara el listado de materias configuradas en ese
grupo. Seleccione la materia de la cual desea ver las notas.
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Figura 92. Listado de materias vinculadas a un grupo.

Evaluaciones

GRUPO 1-1 Primero 1

Q Buscar Materia

Codigo Nombre Descripcion
1 Informatica Tecnologia e Informatica
2 Lengua Castellana Espafiol

Regresar

Paso 5. Al seleccionar la materia, se mostrara el listado de notas correspondientes a la
materia seleccionada.

Figura 93. Listado de notas, rol estudiante.

Informatica 2020-2021 Periodo 1 7 X

Instrumentos evaluatives del periodo

Informatica
2020-2021
Periodo 1

Nota 1 Mota 2 Nota 3 Nota 1 Nota 2 Nota 1 Nota 1

juan carlos Mosquera 5 5 2 25 3 5 2

Perez

Cerrar

Nota: Cualquier rol del sistema puede tener acceso a diferentes mddulos. Sin embargo, esto va
depender del sistema de trabajo que se implemente en la institucion educativa.

El manual anterior esta basado en el modelo de trabajo del Colegio British School.
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