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1. Objetivo 

Definir los pasos necesarios para el registro de usuarios, la configuración general de un ciclo o año 

lectivo y la interacción de los usuarios con los diferentes módulos que ofrece la aplicación Órbita 

Académica. 

 

 

2. Definiciones 

Órbita Académica es una aplicación web que facilita la gestión de la información de los estudiantes 

y acudientes del Colegio Británico The British School como lo son: las notas académicas, las 

observaciones y los datos personales. 
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3. Desarrollo del manual 

3.1 Inicio de sesión 

Figura 1.Interfaz de inicio de sesión. 

 
 

Paso 1: Escriba el número de identificación con el que se le registró en el sistema. 

 

Paso 2: Si es primera vez que inicia sesión, la contraseña será su número de identificación, 

de lo contrario ingrese la contraseña que definió en su primer inicio de sesión. 

 

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

 

Paso 4: Al llenar los campos anteriores se habilitará automáticamente el botón de ingresar, 

el cual le permite acceder al sistema. 

 

Paso opcional: Haga clic en esta opción si olvidó, o no recuerda su contraseña. Al hacer 

clic se mostrará una ventana con un mensaje que le indica el procedimiento que deberá 

seguir. 
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Figura 2. Mensaje de información para el cambio de contraseña 

 
 

Nota: Al iniciar sesión por primera vez, el sistema le solicitará que cambie su contraseña. 

 

 
Figura 3. Mensaje del sistema para el cambio de contraseña. 

 
 

1. Seleccione la opción “SI” para configurar una contraseña nueva. 

 

2. Seleccione la opción “NO” para seguir con la contraseña por defecto. 
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Figura 4. Mensaje de error por usuario o contraseña incorrecta. 

 
 

El mensaje anterior se mostrará cada vez que ingrese por error, su contraseña o nombre de 

usuario. Tenga en cuenta que, si falla ingresando los datos en varias ocasiones, el sistema 

inhabilitara su cuenta y deberá comunicarse con el administrador para la reactivación. 

 
Figura 5. Mensaje de usuario bloqueado. 

 
 

Nota: El mensaje anterior se mostrará al ingresar por error varias veces el usuario o la 

contraseña. 
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3.2 Menú de inicio 

Figura 6. Menú de inicio del sistema usuario administrador. 

 
 

En la figura anterior encontrara un menú que aparecerá una vez se realice satisfactoriamente 

el inicio de sesión con su cuenta, este menú será 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 

según el modelo de trabajo que manejen en la institución. 

 

 

3.3 Parametrización 

 

En este módulo encontrará la configuración general del sistema solo si esta logueado como 

administrador, de lo contrario, no tendrá acceso a este módulo a no ser que se le asignen los 

permisos para ello. 

 

El módulo de parametrización cuenta con las siguientes opciones: 

 

• Seguridad. 

• Usuarios. 

• Configuración. 

• Asignaciones. 

• Ponderaciones. 

• Parámetros 
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Figura 7. Módulo de parametrización. 

 
 

Cada una de las opciones presentes en este módulo, están encargadas de la configuración 

general del sistema. 

 

3.3.1 Seguridad 

 

En esta opción encontrará el formulario para la creación y configuración de los roles que 

tendrá el sistema, también podrá asignar permisos a los diferentes roles previamente 

creados. 

Figura 8. Seguridad. 
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3.3.1.1 Creación de un rol 

 

Figura 9. Creación de un nuevo rol. 

 
 

Paso1. Para crear un rol debe presionar el botón “Roles” el cual le mostrará 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. 

 
 

Paso 2. Una vez abierto el formulario para crear un rol, deberá ingresar el nombre del rol 

que desea registrar dentro del campo señalado. 

 

Paso 3. Luego deberá ingresar una descripción del rol dentro del campo señalado. 

 

1 

2 3 4 

 P1 
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Paso 4. Para finalizar, deberá presionar el botón de guardar el cual se encargará de 

registrar los datos que ingresó en el formulario. 

 

 

3.3.1.2 Editar o inhabilitar un rol 

 

Figura 11. Listado de roles creados en el sistema. 

 
 

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 botón de guardar. 

 

También encontramos que hay 2 opciones llamadas “Activo” y “Acciones” las cuales se 

describen a continuación: 

 

Paso 1. Haga clic sobre la opción “activo” para inhabilitar un rol el cual no se mostrará más 

en la configuración del sistema. 

 

Figura 12. Rol inhabilitado en el sistema. 

 
 

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

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

 

 

 

 

 

2

 

1 

 P1 
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Figura 13. Datos del rol listos para actualizar. 

 
 

Paso 3. Para finalizar la actualización de los datos, se debe presionar el botón actualizar. 

 

3.3.1.3 Asignar permisos a un rol 

 

Para asignar los permisos que puede tener un rol en el sistema, primero deberá seleccionar 

un rol previamente creado en el siguiente listado: 

 

Figura 14. Listado de roles registrados en el sistema. 

 
 

Paso 1. Haga clic para seleccionar un rol. 

 

Paso 2. Una vez seleccionado el rol, el sistema mostrará una lista de permisos disponibles 

para asignar al rol que seleccionó. 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 módulo de 

evaluaciones. Active también el permiso de “consultar” en el módulo de concentrador y para 

finalizar, active el permiso de “consultar” en el módulo de mensajería y “consultar” en el módulo 

de observador. 

 

Si el rol seleccionado es de tipo estudiante, active el permiso de “consultar” en el módulo de 

evaluaciones y “consultar” en el módulo concentrador. De igual manera active el permiso de 

“consultar” en el módulo de mensajería. 

 

Si el rol seleccionado es de tipo coordinación, active el permiso “consultar” y “cambiarnotas” en 

el módulo de evaluación. Active también el permiso de “consultar” en el módulo de concentrador. 

1

 

 P1 

 P2 
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Active el permiso de “consultar” en el módulo de mensajería. Active el permiso de “consultar” y 

“verobservacion” en el módulo de observador. Active el permiso de “consultar” en el módulo de 

reportes. Active el permiso de “consultar” en los módulos de (usuarios, configuración, 

asignaciones, ponderaciones, y parámetros). 

 

Si el rol seleccionado es de tipo secretaria, active el permiso de “consultar” en el módulo de 

mensajería. Active el permiso de “consultar” y “verobservacion” en el módulo de observador. 

Active el permiso de “consultar” en el módulo de reportes y finalmente, active el permiso de 

“consultar” en el módulo de usuarios. 

 

 

Figura 15. Listado de permisos disponibles 

 
 

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

 

 

Nota: Los permisos que se le asignen a un rol, aparecerán en una tonalidad de color verde, 

los permisos que no se han asignado, aparecerán en una tonalidad de color rojo como se 

muestra en la figura 15. 

 

 

 

 

 

 

P3 

Permisos 

 P2 
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3.3.2 Usuarios 

 

En esta opción, encontrará el listado de los usuarios ya registrados en el sistema, también 

encontrará los botones para agregar un nuevo usuario, configurar los roles de usuario que 

serán “alumnos”, los roles de usuario que serán “profesores”, editar datos de usuario, 

restablecer contraseña del usuario, inhabilitar usuarios y agregar datos del acudiente de un 

alumno. 

 

Figura 16. Listado de usuarios registrados. 

 
 

1. Opción para inhabilitar un usuario del sistema. 

 

2. Botón “editar” para editar los datos del usuario. 

 

3. Botón “restablecer” para restablecer la contraseña por defecto de los usuarios. 

 

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

sistema. 

 

5. Opción para hacer una búsqueda de usuarios filtrando datos del mismo. 

 

6. Botón “agregar” para abrir el formulario de registro de usuarios. 

 

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

 

2

 
3

 

4

 

1

 

5
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3.3.2.1 Crear un nuevo usuario en el sistema 

 

Paso 1. Para crear un nuevo usuario haga clic sobre el botón “Agregar” el cual aparece en 

la figura 16. 

 

Paso 2. Una vez presionado el botón de agregar, se mostrará el formulario para crear 

usuarios. Llene el formulario de acuerdo a los datos del usuario que desea registrar. 

 

Figura 17. Formulario para crear usuarios. 

 
 

Paso 3. Cuando este llenando el formulario, encontrará un campo llamado “rol”, en este 

campo debe seleccionar el rol al que pertenece el usuario en creación. Para registrar los 

datos haga clic en el botón de guardar. 

 

Nota: Para ver los diferentes usuarios previamente creados, utilice el paginador el cual se 

sitúa en la parte inferior del listado de usuarios. 

 

Figura 18. Paginador del listado de usuarios. 

 

 

 

 P2 
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3.3.2.2 Editar un usuario 

 

Paso 1. Para editar los datos de un usuario, presione el botón editar que se muestra en la 

siguiente imagen: 

 

Figura 19. Listado de usuarios, botón editar. 

 
 

Paso 2. Al presionar el botón de editar se abrirá un formulario con los datos del usuario 

seleccionado, modifique los datos del usuario y presione el botón actualizar para guardar 

los cambios. 

 

Figura 20. Formulario para actualizar los datos de usuario. 

 

 

 

 

1

 

1

 

 P2 

 P1 
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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. 

 

 

 

3.3.2.4 Restablecer contraseña de usuarios 

 

Paso 1. Para restablecer la contraseña de un usuario, ya sea porque se bloqueó o la olvidó, 

presione el botón de restablecer como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Figura 22. Botón para restablecer contraseña.  

 

 

Paso 2: Al presionar el botón de restablecer, se mostrará un mensaje de confirmación, haga 

clic en si para continuar. 

1

 

1

 

 P1 
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Nota: Tenga en cuenta que al restablecer una contraseña el usuario implicado deberá 

acceder con su número de identificación y posteriormente configurar una nueva contraseña. 

 

3.3.2.5 Vincular acudiente 

 

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

continuación: 

 

Figura 23. Botón acudiente.  

 

 

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

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

 

Nota: El botón de guardar se habilitará solo cuando ingrese datos en los campos. 

 

 

 

1

 

1
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Figura 24. Formulario para vincular un acudiente.  

 

 

3.3.2.6 Categorizar los roles del sistema 

 

El sistema permite configurar mediante una lista de roles previamente creados, los que serán 

utilizados para designar como estudiantes y profesores en todo el sistema. 

 

Paso 1. Para categorizar el rol de estudiante, presione clic sobre el botón desplegable y 

seleccione la opción “Config Alumnos” como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Figura 25. Opción config alumnos. 

 
 

Paso 2. Al presionar el botón “Config Alumnos” se abrirá una ventana para seleccionar un 

rol de tipo alumno, haga clic en el campo de selección, seleccione el rol “Estudiantes” y 

presione clic en el botón confirmar. 

 

 

1

 

2

 

 P1 

1
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Figura 26. Opción para categorizar alumnos.  

 
 

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

 

Paso 1. Para categorizar el rol de profesor, presione clic sobre el botón desplegable y 

seleccione la opción “Config Profesores” como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Figura 27. Opción Config Profesores. 

 
 

Paso 2. Al presionar el botón “Config Profesores” se abrirá una ventana para seleccionar 

un rol de tipo profesor, haga clic en el campo de selección, seleccione el rol “Profesores” y 

presione clic en el botón confirmar.  

 

Figura 28. Opción para categorizar profesores. 

 

 

2

 

2

 

2

 

 P2 1

 

1

 

 P1 

 P2 

1

 



21 
 

3.3.3 Configuración 

 

En el módulo de configuración, podrá configurar todo lo referente al ciclo o año académico. 

 

Figura 29. Módulo de configuración 

 
 

1. Al abrir el módulo de configuración encontrara un encabezado con los siguientes 5 elementos: 

ciclo, calendario, materias, grados, instrumentos de evaluación, 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. Botón “editar”, para editar la configuración de un ciclo. 

 

4. Botón “finalizar”, permite dar por terminado un ciclo académico. 

 

5. Botón “iniciar”, este botón solo aparece cuando no hay ciclos en curso y permite dar inicio a 

un nuevo ciclo académico. 

 

6. Botón “agregar”, permite agregar nuevos ciclos al sistema. 

 

 

 

 

2

 
3

 4

 

6

 

5

 

1
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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 botón “agregar” para registrar un calendario. 

 

Figura 30. Gestión de calendarios.  

 
 

Paso 2. Al presionar el botón de “agregar” se abrirá un formulario para agregar los datos 

del calendario, llene el formulario y presione el botón “guardar” como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 

Figura 31. Formulario agregar calendario. 

 
 

Para editar un calendario realice los siguientes pasos: 

 

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

 

Figura 32. Opción editar calendario. 

 
 

1

 

 P1 
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Paso 2. Al hacer clic en el botón “editar” se abrirá un formulario con los datos del 

calendario que seleccionó para su modificación. Cambie los datos que desea modificar y 

presione el botón “actualizar” para finalizar. 

 

Figura 33. Editar calendario.  

 
 

 

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. Opción Habilitar o inhabilitar calendario. 
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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 botón “agregar” para registrar una materia. 

 

Figura 35. Gestión de materias. 

 
 

Paso 2. Al hacer clic en el botón “agregar” se abrirá un formulario con los campos 

requeridos para crear una materia, llene los campos y presione el botón “guardar” para 

finalizar. 

 

Figura 36. Formulario agregar materia.  

 
 

 

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

 

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

 

 

 P1 

1

 

 P2 

1
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Figura 37. Opción editar materia. 

 
 

 

Paso 2. Al hacer clic en el botón “editar” se abrirá un formulario con los datos de la materia 

que seleccionó para su modificación. Cambie los datos que desea modificar y presione el 

botón “actualizar” para finalizar. 

 

Figura 38. Editar materia.  
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1
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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. Opción Habilitar o inhabilitar materia.  

 
 

 

 

3.3.3.3 Gestionar grados 

 

Para agregar grados al sistema, realice los siguientes pasos: 

 

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

 

Figura 40. Gestión de grados.  
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1
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Paso 2. Al hacer clic en el botón “agregar” se abrirá un formulario con los campos 

requeridos para crear un grado, llene los campos y presione el botón “guardar” para 

finalizar. 

 

Figura 41. Formulario agregar grado. 

 
 

 

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

 

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

 

Figura 42. Opción editar grado. 

 
 

Paso 2. Al hacer clic en el botón “editar” se abrirá un formulario con los datos del grado 

que seleccionó para su modificación. Cambie los datos que desea modificar y presione el 

botón “actualizar” para finalizar. 

 

 P2 

 

1
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Figura 43. Editar grado.  

 
 

 

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. Opción Habilitar o inhabilitar grado. 
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3.3.3.4 Gestionar instrumentos de evaluación 

 

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

 

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

 

Figura 45. Gestión de instrumentos de evaluación.  

 
 

Paso 2. Al hacer clic en el botón “agregar” se abrirá un formulario con los campos 

requeridos para crear un Instrumento nuevo, llene los campos y presione el botón 

“guardar” para finalizar.  

 

Figura 46. Formulario agregar Instrumentos. 

 
 

 

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

 

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

 
 

 

Paso 2. Al hacer clic en el botón “editar” se abrirá un formulario con los datos del 

Instrumento que seleccionó para su modificación. Cambie los datos que desea modificar y 

presione el botón “actualizar” para finalizar. 

 

Figura 48. Editar Instrumento.  
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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 

o inhabilitar. 

 

Figura 49. Opción Habilitar o inhabilitar Instrumento.  

 
 

 

3.3.3.5 Gestionar ciclos académicos 

 

Paso 1. Para crear y configurar un nuevo ciclo, haga clic en el botón “agregar” que se 

muestra en la siguiente imagen. 

 

Al presionar el botón “agregar” se abrirá un formulario que se compone de 5 estaciones (e), 

las cuales contienen información importante para la configuración del ciclo. 

 

Figura 50. Gestión de ciclo. 
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Paso 2. Ingrese el nombre, la descripción y seleccione la nomenclatura que se va trabajar con los 

grupos durante todo el año lectivo. Luego haga clic en el botón “siguiente” para continuar.  

 

Figura 51. Estación 1, formulario crear ciclo. 

 
 

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

año lectivo y luego haga clic en el botón siguiente para continuar como se muestra en la siguiente 

imagen: 

 
Figura 52. Estación 2, formulario crear ciclo. 
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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. 

 

 

 

Paso 5. Haga clic en el botón “vincular” para asignar las materias que se trabajaran en cada grado 

y presione el botón “siguiente” como se muestra en la figura 52 para continuar. 

 

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

 
 

 

 

 

Paso 6. Haga clic en el botón “vincular” para agregar a la configuración del ciclo, el calendario 

que se configuró anteriormente. Luego presione el botón “siguiente” para continuar como se 

muestra en la siguiente imagen: 
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Figura 55. Vinculación de calendario al ciclo. 

 
 

Paso 7. Haga clic en el calendario que configuró 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 

configuración para ese grado.  

 

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

 

Figura 56. Asignación de grupos a un grado. 

 
 

Paso 8. Al hacer clic en el engrane del rectángulo 3, se abrirá una ventana que le permitirá agregar 

grupos al grado seleccionado, presione en el botón “ + ” para agregar un grupo o el botón “ - ” para 

quitarlo y luego presione “Ok” para finalizar. 
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Figura 57. Interfaz añadir grupos. 

 
 

Paso 9. Una vez presionado el botón de “Ok”, se mostrará sobre el engrane el número de grupos 

que acabamos de configurar en el paso 8 y con esto, ya tenemos configurado el ciclo académico, 

para finalizar haga clic en el botón salir. 

 

Figura 58. Ciclo configurado. 
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3.3.4 Asignaciones 

 

3.3.4.1 Asignación de profesores y vinculación de estudiantes. 

 

En el módulo de asignación podrá asignar profesores a diferentes materias si así lo requiere, 

también podrá asignar estudiantes a un grupo académico. 

 

Al entrar en el módulo de asignaciones, se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Figura 59. Módulo de asignaciones. 

 
 

Paso 1. Haga clic en el botón “seleccionar” correspondiente a el ciclo o año lectivo que 

configuró recientemente. 

 

Paso 2. Al hacer clic en el botón “seleccionar” se abrirá 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 desplegará la lista de los grupos que haya configurado para ese grado con dos 

botones de configuración. 

 

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

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

 
 

Paso 5. Una vez realizado el paso 4, se mostrará una ventana con un botón desplegable que 

le permitirá 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. Asignación de materias profesor. 

 
 

 

 

 

Paso 6. Luego de configurar los profesores en sus respetivas materias, haga clic en el botón 

“configurar” que corresponde a los estudiantes como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

P2 

P3 
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Figura 62. Opción signar estudiantes.  

 
 

Paso 7. Al hacer clic en el botón “configurar” se mostrará una lista general de estudiantes 

para vincular en el grupo, vincule solo los estudiantes que corresponden al grupo en 

configuración y cuando termine, haga clic en la “x” para salir. 

 

Figura 63. Listado general de estudiantes.  

 
 

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

asignaciones. 
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3.3.5 Ponderaciones 

 

3.3.5.1 Configuración de periodos académicos y sus ponderaciones. 

 

En el módulo de ponderaciones podrá configurar la cantidad de periodos que tendrá el año 

lectivo, así como su ponderación para cada periodo. De igual manera, podrá configurar los 

instrumentos de evaluación que se trabajaran durante todo el año lectivo, la cantidad de 

actividades por instrumento y el valor porcentual de cada uno. 

 

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

 

Figura 64. Módulo de ponderaciones.  

 
 

Al hacer clic en el botón “seleccionar” se mostrará una ventana con 2 bloques de 

información que se deben tener en cuenta antes de realizar alguna configuración. 

 

El primero corresponde a la configuración de los periodos académicos y el segundo 

corresponde a la configuración de los instrumentos de evaluación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

v 
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Paso 2. Ingrese la cantidad de periodos académicos que tendrá el ciclo o año lectivo y 

presione el botón “confirmar” como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Figura 65. Configuración de periodos académicos e instrumentos. 

 
 

 

Paso 3. Haga clic en el icono señalado si desea cambiar la configuración de los valores 

porcentuales para cada periodo. Para finalizar presione el botón “Confirmar cambios”. 

 

Figura 66. Opción para configurar porcentajes en los periodos.  
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Paso 4. Haga clic en el botón desplegable y seleccione los instrumentos que se van a evaluar 

durante todo el ciclo o año lectivo y luego presione confirmar para continuar, como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

Figura 67. Lista de instrumentos a configurar.  

 
 

 

Paso 5. Haga clic en el icono señalado en la columna de “ponderación”, para cambiar los 

valores porcentuales de cada instrumento. Luego haga clic en el icono señalado en la 

columna “actividades” para definir la cantidad de notas que se evaluara en cada 

instrumento. Luego presione el botón “confirmar cambios” para finalizar. 
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Figura 68. Opciones de configuración porcentual y cantidad de notas. 

 
 

 

 

3.3.6 Parámetros 

 

3.3.6.1 Configuración de los parámetros del sistema 

 

Figura 69. Módulo de parámetros. 

 
 

El módulo de parámetros consta de 5 opciones que se describen a continuación: 

 

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

iniciar sesión en el sistema. 

 

2. Utilice el botón “editar” para definir el valor mínimo que se permitirá para las notas. 
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3. Utilice el botón “editar” para definir el valor máximo que se permitirá para las notas. 

 

4. Utilice el botón “editar” para definir el valor que se tendrá en cuenta para la notificación 

por correo de notas bajas. 

 

5. Utilice el botón “editar” para definir el valor que se tendrá en cuenta para la notificación 

por correo de notas altas. 

 

Nota: Una vez se configuren estos parámetros, podrá dar inicio al ciclo lectivo y al primer 

periodo académico.  

 

Para iniciar el ciclo lectivo diríjase al botón “iniciar” que se encuentra en el módulo de 

configuración. 

 

Figura 70. Botón para iniciar un ciclo. 

 
 

Para dar inicio al primer periodo, diríjase al módulo de ponderaciones y presione el 

botón “iniciar”. 

 

Figura 71. Botón iniciar periodo. 
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Para finalizar cada periodo lectivo, tendrá que iniciar el periodo siguiente, al llegar al último 

periodo aparecerá un botón para finalizar de color “rojo” con el cual se dan por terminados 

todos los periodos académicos del ciclo en curso. 

 

Figura 72. Botón para finalizas todos los periodos 

 
 

 

Para finalizar un ciclo lectivo, presione el botón “finalizar” que se encuentra en el 

módulo de configuración. 

 

Figura 73. Botón para finalizar un ciclo. 
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3.4 Reportes 

 

En el módulo de reportes podrá generar informes académicos de los estudiantes como lo 

son: el boletín académico, las planillas de asistencia y el observador. 

Nota: Tenga en cuenta que al módulo de reportes solo podrán acceder los usuarios con este 

permiso. 

 

 

3.4.1 Generar un reporte 

 

Para generar un reporte realice los siguientes pasos: 

 

Figura 74. módulo de reportes.  

 
 

Paso 1. Haga clic en el botón “seleccionar” del ciclo al cual desea generar el reporte. 

 

Paso 2. Una vez presionado el botón de “seleccionar” se mostrará una ventana con los 

calendarios que haya agregado en la configuración 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 continuación: 
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Figura 75. Lista de grupos para reporte. 

 
 

 

Paso 4. Una vez seleccionado el grupo, se mostrará una lista de estudiantes con los botones 

para generar los reportes. Haga clic en el reporte que desea visualizar según la siguiente lista. 

 

1. Boletín académico. 

2. Informe de observaciones. 

3. Planillas de asistencia. 

 

Figura 76. Botones de reportes académicos. 
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Paso 5. Presione el botón “exportar” para descargar el reporte.  

 

Figura 77. Botón exportar reporte. 

 
 

 

3.5 Tmo 

 

En el módulo de Tmo encontrará los módulos de mensajería y observador. 

 

El módulo de mensajería le permite el acceso a un chat en el cual podrá comunicarse con 

otros usuarios del sistema. 

 

En el módulo de observador podrá ver o registrar observaciones según los permisos que 

tenga asignados en su rol. 

 

Nota: Tenga en cuenta que a los módulos de mensajería y observador solo podrán acceder 

los usuarios con este permiso. 
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3.5.1 Registrar una observación 

 

 

Figura 78. Módulo Tmo, Observador.  

 
 

Paso 1. Para agregar una observación, haga clic en el botón “Agregar Observación”. 

 

Paso 2. Al realizar el paso anterior se mostrará un formulario para registrar los datos de la 

observación. Seleccione un estudiante y llene el formulario con la información requerida. 

Para finalizar presione el botón “confirmar”. 

 

Figura 79. Formulario agregar observación. 
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3.5.2 Consultar observación 

 

Si su usuario no tiene los permisos para registrar una observación, realice los siguientes 

pasos para consultarlas: 

 

Paso 1. Haga clic en el botón señalado para visualizar la observación. 

 

Figura 80. Botón para ver observación.  

 
 

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

observación. 
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3.5.3 Módulo de mensajería, enviar un mensaje. 

 

Para enviar un mensaje o iniciar una conversación con un usuario del sistema, realice los 

siguientes pasos: 

 

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

sistema.  

 

Figura 81. Módulo de mensajería. 

 
 

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

señalada a continuación: 

 

Figura 82. Chat de mensajería. 
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3.6 Modulo de evaluaciones 

 

En el módulo de evaluaciones podrá 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 módulo, no podrá acceder a sus funcionalidades. Si 

su rol de usuario es de tipo “acudiente” o “estudiante”, podrá acceder a este módulo, pero 

solo con permisos de consulta. Si su rol es de tipo “profesor” podrá 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 está 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. 

 
 

 

Paso 4. Si su usuario tiene rol de “profesor”, se mostrará 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. 

 
 

 

Paso 5. Una vez seleccionada la materia, se mostrará una tabla con el promedio de notas de 

todos los estudiantes vinculados al grupo seleccionado. para salir presione el botón 

“cerrar”. 

 

Figura 85. Listado de promedios por periodo. 
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Paso 4 (alternativo). Si su usuario tiene otro rol diferente al de profesor, se mostrará una 

ventana con todas las materias configuradas en ese grupo. 

 

Figura 86. Materias vinculadas a un grupo. 

 
 

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

siguiente venta: 

 

Figura 87. Listado de promedios por periodo rol estudiante. 
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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. Módulo de evaluaciones, registro 

 
 

Paso 3. Al seleccionar un grupo, se mostrará 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. 
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Paso 4. Haga clic en los campos donde desea poner una nota y presione el botón “cerrar” 

para salir. 

 

Figura 90. Listado de notas, rol profesor. 

 
 

 

 

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 está 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. Módulo de evaluaciones, consulta de notas rol estudiante. 

 
 

Paso 4. Al seleccionar el grupo, se mostrará 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. 

 
 

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

materia seleccionada. 

 

Figura 93. Listado de notas, rol estudiante. 

 
 

 

Nota: Cualquier rol del sistema puede tener acceso a diferentes módulos. Sin embargo, esto va 

depender del sistema de trabajo que se implemente en la institución educativa. 

 

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

 

 


