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INTRODUCCIÓN. 

 

El presente documento corresponde al Manual de usuario que conforman los 

diferentes perfiles del Sistema de Informático de Gestión en su versión 1, servicio que 

le apoyará en la administrativa y académica realizada por los servidores que 

conforman la institución. Este documento está dirigido a las personas que ejercen el 

rol de Administrador, secretaria, colecturía, docente y estudiantes, quienes podrán 

guiarse en este manual para realizar la parametrización (configuración) del sistema, 

administración y adaptación de la herramienta según los requerimientos institucionales 

para que los usuarios hagan uso del mismo. 

 

ALCANCE. 

 

El presente documento abarca la guía necesaria para que el Administrador 

Institucional realice la parametrización del sistema, misma que implica creación de 

ciclos, carreras, usuarios, cursos, semestres y mantenimiento de la información 

general del sistema, además de permitir la gestión de actas, horarios, asistencias entre 

otras funcionalidades, necesaria para gestionar la información de los usuarios que la 

utilizan.
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INGRESO AL SISTEMA. 

 

Para ingresar al Sistema Informático de Gestión, se debe digitar la siguiente dirección 

en el navegador de internet: https://sig.itred.edu.ec 

Es muy importante que se verifique que en el navegador se encuentre la dirección con 

certificado SSL, esto significa que debe empezar con https, de la siguiente manera: 

 

Al realizar esto se desplegará la página web donde se debe ingresar el correo y la 

contraseña. 

 

Gráfico 1: Página ingreso al sistema 

https://sig.itred.edu.ec/
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA. 

Al ingresar al sistema, se puede visualizar que las funcionalidades se encuentran 

distribuidas en tres secciones, lo que permite una navegación fácil para el usuario. Las 

secciones son: 

A. Sección Superior: En esta sección se encuentran opciones del sistema como 

los contraer el menú de navegación, cambiar de periodo académico y cerrar 

sesión. 

 

Gráfico 2: Sección superior del perfil de usuario. 

Nota: Al cambiar de periodo académico o ciclo académico también cambia la 
información de todas las opciones de la plataforma correspondiente al ciclo 
elegido. 

B. Sección izquierda: Se encuentra el menú vertical con las bandejas y opciones 

que le permitirán al usuario acceder a las funcionalidades del sistema, según 

los permisos que tenga asociados. 

 

Gráfico 3: Menú de navegación. 
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C. Sección central: Esta sección es el área de trabajo, donde se van a desplegar 

las funcionalidades que el usuario haya seleccionado en el menú vertical, el 

menú por defecto es el perfil donde se encuentran las opciones de cambiar foto 

de perfil y editar datos generales. 

 

Gráfico 4: Panel central del perfil. 
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1. Cambiar foto de perfil: Esta opción abre una ventana donde permitirá elegir un 

archivo de imagen el cual se cargará en la plataforma como foto de perfil. 

 

Gráfico 5: Ventana para seleccionar foto de perfil. 

Luego de elegir y dar en aceptar hacer clic en el nuevo botón que aparecerá el 

cual dice SUBIR el cual realizara la carga del archivo al sistema. 

 

Gráfico 6: Panel para cargar foto de perfil al sistema. 

2. Edición de datos básicos: Permite editar datos básicos del perfil como son la 

dirección del domicilio, teléfono del domicilio y en la sección de Correo de 

acceso permite realizar el cambio de contraseña. 
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Nota: Hacer clic en “Guardar” para efectuar los cambios. 

Módulo de notificaciones. 

En la sección lateral izquierda, se encuentra el menú vertical con las funcionalidades 

del sistema. La opción de notificaciones es un sistema de mensajería interna de la 

aplicación que puede utilizarse para la comunicación de los diferentes perfiles 

permitiendo enviar mensajes dirigidos a uno o varios destinatarios. 
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1. Sección para el envío de mensajes: 

• Para: Permite seleccionar a que perfil va dirigido el mensaje. Después 

de elegir a que perfil va dirigido en el recuadro de abajo aparecerán los 

usuarios que conforman ese perfil permitiendo elegir uno o varios 

destinatarios. 

• Copia: Seleccionar usuarios a los cuales les llegara una copia del 

mensaje, ingresar nombre del usuario y se desplegara un listado para 

seleccionar el usuario deseado puede seleccionar varios destinatarios 

para la copia. 

• Razón: Digitar la razón del mensaje. 

•  Descripción: Digitar el cuerpo del mensaje. 

• Adjuntar archivos (Solo se puede adjuntar 1 archivo hasta 5 Mb): Ofrece 

un apartado opcional para cargar anexos al mensaje. 

 

 

 

 

 

 2 

 1 

 3 

 4 

Gráfico 8: Modulo de envío de mensajes. 
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2. Permite seleccionar la bandeja de entrada o la bandeja de salida. 

3. Opción para filtrar mensajes por perfil. 

4. Muestra los mensajes de la bandeja seleccionada y permite interactuar con los 

mensajes. 

Módulo de Institución. 

 

Este módulo es una sección informativa con datos de la institución como lo son 

dirección, teléfono, jornada laboral, correo, misión, visión, historia, antecedentes, 

sección y autoridades.

Gráfico 9: Estructura del panel de mensajes. 
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PERFIL DOCENTE. 

Módulo cronograma. 

 

Este módulo permitirá la descarga del cronograma institucional y docente en formato 

PDF. 

 

Gráfico 11: Módulo cronograma. 

Gráfico 10: Modulo institución. 
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Módulo cursos. 

 

En esta sección al hacer clic cargar en el panel central los curso en el que se 

encuentra el docente, al hacer clic sobre el curso deseado cargara en el panel central 

los estudiantes que se encuentran inscritos en el curso. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Módulo Agenda.  

 

 

 

Gráfico 12: Perfil docente - módulo curso. 

 1 

 2 

Gráfico 13: Modulo agenda 
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1. Digitar en el calendario la fecha, hacer clic en buscar esto permitirá buscar los 

eventos agendados en esa determinada facha para su respectiva visualización 

o modificación. 

2. Hacer clic para agregar eventos en el calendario: 

• Cuadro donde permitirá elegir la facha en la que agendará la 

información. 

• Nombre que contendrá el insumo. 

• Descripción permite agregar texto extenso para describir el objeto. 

• Link de video. 

• Observaciones. 

• La última opción permite adjuntar un archivo al objeto de creación.

Gráfico 14: Estructura del módulo agenda. 
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Módulo Carreras. 

 

Este modulo permite realizar varias acciones por carreras como son: Asistencia diaria, 

Calificaciones, Listado de estudiantes y Syllabus. 

 

Gráfico 15: Módulo de carreras docente. 

Hacer clic en la carrera en la que imparte asignaturas el docente. 

 

Gráfico 16: Sección internar de carreras. 

 Asistencia diaria. 

Al hacer clic sobre la carrera mostrara en el panel centrar todos los cursos que 

el docente imparte su catedra. 

 

 
1 

 
3 

 
2 

 
4 

Gráfico 17: Opción de asistencia diaria. 
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En esta sección reflejara todos los cursos en el que docente imparte alguna 

materia. 

Seleccionar el curso en el que dicta la asignatura. 

 

1. Seleccione el semestre. 

2. Seleccione la materia. 

3. Digitar la fecha de inicio para el reporte. 

4. Digitar la fecha de fin para el reporte. 

5. Descargar reporte. 

Al hacer clic sobre la asignatura que imparte ingresa al módulo de asistencia 

diaria donde el docente podrá registrar la asistencia diaria.  

En el “Gráfico 19” se encuentra el panel para la toma de asistencia diaria el 

cual se encuentra estructurado de la siguiente forma: 

 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
1  

3 

 
2 

Gráfico 18: Sección de asistencia diaria y reporte. 

Gráfico 19: Panel de asistencia diaria. 
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1. Al digitar una fecha y hacer clic en BUSCAR mostrará en el panel 

central de la tabla los dias de la semana de la fecha indicada misma 

que permitirá ingresar asistencia en la fecha seleccionada. 

2. Muestra el listado de estudiantes matriculados. 

3. Hacer clic en el lápiz para ingresar la fecha en la fecha seleccionada. 

 

Gráfico 20: Sección para seleccionar hora de asistencias. 

• Primero se escoge la hora en la que se va ingresar la asistencia, 

al seleccionar mostrara el listado de estudiantes para ingresar la 

asistencia. 

Nota: Esta hora esta pre configurada por el administrador de 
acuerdo a los horarios asignados a los docentes. 

   

Gráfico 21: Registro de asistencia. 

Nota: Cuando en la parte superior aparece un botón con la leyenda 
“UPDATE NEW # STUDENT” significa que un estudiante ingreso 
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después de la fecha del registro este botón le permite agregar al 
estudiante al registro. 

 

 

• Registrar la asistencia, al hacer clic en “CREAR ASISTENCIA” 

se crea el registro de asistencia de esa fecha, luego se puede 

actualizar dicho registro mostrara la leyenda “ACTUALIZAR 

ASISTENCIA”. 

Calificaciones. 

En esta sección reflejara todos los cursos en el que docente imparte alguna 

materia. Seleccionar el curso en el que dicta la asignatura. 

 

  

Gráfico 22:Panel de asistencia - registro. 

 

 

Gráfico 23: Sección de calificaciones. 
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 En el “Grafico 23” muestra una tabla conformada por las siguientes opciones: 

• Una tabla con el listado de los estudiantes matriculados en ese 

curso, las columnas muestran el promedio de cada materia que 

dicta el docente en ese curso. 

• Cada columna después del nombre corto de la asignatura 

muestra un símbolo activo que al hacer clic permite ingresar las 

calificaciones de los insumos a evaluar.  

 

Gráfico 24: Panel de calificaciones. 

Al hacer clic en el símbolo para el ingreso de calificaciones “Grafico 23” 

muestra el panel para el ingreso de calificaciones “Grafico 24”.  

1. Se encuentra conformado por una sección integrada con los alumnos y 

los insumos a evaluar, cada columna de los insumos refleja el promedio 

de ese insumo con respecto al alumno. 

Hacer clic en el símbolo del lápiz que se localiza debajo de cado 

nombre de insumo. 

 

 

 

 
1 

 
2 

 
3 
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2. Esta opción permite descargar el acta parcial y global de calificaciones 

en formato PDF. 

3. Permite seleccionar el apartado de recuperación para ingresar las notas 

de recuperación de ser el caso. 

Listado Estudiantes. 

 

En la sección listado estudiantes permite descargar un listado en formato PDF de los 

estudiantes que se encuentran matriculados en los cursos; al docente solo le 

aparecerá los cursos en los que imparte alguna asignatura. 

 

Gráfico 26: Listado de estudiantes - selección de curso. 

1. Permite la descarga del listado de estudiantes por genero correspondientes al 

curso seleccionado. 

2. Permite la descarga del listado de estudiantes general correspondientes al 

curso seleccionado. 

  

 
2 

 
1 

Gráfico 25: Panel para la carga de actividades en insumo de calificaciones. 
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Syllabus. 

 

Este módulo permite la creación, generación y edición del syllabus de la materia. 

En este apartado se visualizará las diferentes asignaturas que imparte el docente 

donde en cada asignatura si no existe el syllabus mostrara un botón que dice “Crear”. 

 

Gráfico 27: Panel creación de syllabus. 

Hacer clic en crear. 

Mostrará un formulario para ingresar la información general. 

 

Gráfico 28: Syllabus - INFORMACIÓN GENERAL 

Habiendo ingresado los datos que solicita el formulario se habilitara el botón continuar, 

mismo que pasa al siguiente formulario el cual es “PREREQUISITOS Y 

CORREQUISITOS”.  
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Ingresar los datos de prerrequisitos y correquisitos. 

Hacer clic en continuar para ingresar al formulario de “DESCRIPCIÓN GENERAL”. 

Habiendo ingresado la información solicitada en el formulario de “DESCRIPCIÓN 

GENERAL”. 

Hacer clic en continuar para ingresar al formulario de “UNIDADES”.  

Gráfico 29: Syllabus - PREREQUISITOS Y CORREQUISITOS. 

Gráfico 30: Syllabus - INFORMACIÓN GENERAL 
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Gráfico 31: Syllabus - UNIDADES.  

 
1 

 
2 
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1. Esta sección del formulario permite agregar N unidades a la sección 2. 

Ingresar los datos solicitados para la creación de la unidad y hacer clic 

en guardar e inmediatamente reflejara en el panel derecho. 

 

Gráfico 32: Syllabus - UNIDADES - CREACIÓN DE UNIDADES 

2. Habiendo agregado unidades al syllabus en este panel refleja las 

unidades agregadas muestra las opciones de edición de la unidad y 

contenido. 

Hacer clic en contenido para agregar contenido a la unidad 

correspondiente. 

 

Gráfico 33: Syllabus - UNIDADES - INSERSCCIÓN DE CONTENIDO 

Sección de contenido de la unidad esta sección refleja un formulario con el mismo 

funcionamiento que el formulario anterior donde en el panel izquierdo se ingresa el 

contenido de la unidad “Permite ingresar N contenidos” y en el panel izquierdo refleja 

los itens con los contenidos agregados.  
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Gráfico 34: Syllabus - UNIDADES - INSERCCIÓN DE CONTENIDO. 

1. Panel con los datos solicitados para agregar contenido a la unidad, una vez 

ingresados todos los campos hacer clic en guardar. El mismo procedimiento 

por la cantidad de contenido de la unidad. 

2. Muestra en tabla el contenido que se va ingresando en el panel lateral 

izquierdo, en esta tabla permite editar el contenido agregado. 

Una vez ingresado todo el contenido de las unidades hacer clic en regresar 

para ir a al formulario de las unidades y agregar el contenido a las unidades 

restantes. 

Al culminar de ingresar el contenido de todas las unidades hacer clic en continuar. 

 
1 

 
2 

Gráfico 35: Syllabus - UNIDADES 
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Gráfico 36: Syllabus - PERFOL DE EGRESO 

En la sección “PERFIL DE EGRESO” permite ingresar en el panel izquierdo N perfil de 

egreso y en el panel derecho se va a agregando los perfiles ingresados permitiendo la 

edición de ser el caso. 

Una vez ingresado el perfil de egreso hacer clic en continuar para ir al formulario de 

“REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS”. 

 

Gráfico 37: Syllabus - REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS. 

En la sección de referencias bibliográficas consta de dos paneles el izquierdo permite 

ingresar N referencias y en el panel derecho muestra los itens ingresados con la 

posibilidad de edición. 

Hacer clic en finalizar al culminar de ingresar todas las referencias bibliográficas. 
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Gráfico 38: Syllabus - GENERAR - MODIFICAR - ELIMINAR. 

Al finalizar la creación del syllabus reflejan 3 opciones en la materia. 

1. Generar: Permite generar un archivo en formato PDF con el modelo del 

syllabus cargado en la plataforma en conjunto con los datos ingresados 

para la creación. 

2. Eliminar: Permite eliminar el syllabus creado. 

3. Modificar: Permite la modificación de syllabus de acuerdo a los formularios 

mostrados anteriormente. 

 

Gráfico 39: Syllabus - ELIMINAR 

Módulo de horario. 

Este modulo se encuentra los horarios divididos en dos parciales. 

 

Gráfico 40: Modulo de Horario. 

1. Seleccionar el parcial en el que dicta el docente: P1(Parcial 1) – P2(Parcial 2). 

2. Muestra el horario correspondiente a las asignaturas que imparte el docente de 

acuerdo al parcial seleccionado. 

 
1 

 
2 
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PERFIL ESTUDIANTE. 

Módulo agenda. 

 

En este módulo permitirá al estudiante interactuar con la información que el docente 

cargue en este módulo. 

La información se mostrará en el día que el docente la publique para buscar 

publicaciones anteriores al día actual el estudiante debe moverse por el calendario que 

se encuentra en la parte superior. 

 

Gráfico 41: Módulo agenda del estudiante. 

1. Búsqueda por fecha. 

• Hacer clic en el calendario y elegir la fecha a buscar. 

• Después de haber elegido a la fecha hacer clic en la lupa la cual le 

permitirá buscar todas las publicaciones que se encuentren en la fecha 

indicada. 

2. Publicaciones de la fecha actual. 

• Hacer clic sobre la publicación mostrara todos los datos de dicha 

publicación. 

Módulo de calificaciones. 

Este módulo muestra las materias en las que se encuentran inscritos los estudiantes 

con sus respectivas calificaciones. 

Nota: La calificación muestra el promedio como ítem principal y un desglose de los 
insumos a evaluar el cual está conformado por: Gestión práctica equivale al 30%, 
Gestión teórica equivale al 30%, Validación equivale al 40%, dando como resultado un 
promedio equivalente al 100%.

 
1 

 
2 
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Gráfico 42: Módulo de calificaciones del estudiante. 

Módulo horario. 

Este módulo muestra al estudiante el horario del curso en el que se encuentra 

matriculado. 

En la parte superior del horario le permite seleccionar el parcial el cual se identificará 

con una terminación P1 o P2 correspondiente al parcial 1 y 2 del semestre. 

 

Gráfico 43: Módulo de horario del estudiante. 

Módulo documentos estudiantiles. 

Esta sección permite a los estudiantes cargar cierta documentación que solicita la 

institución. 
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Gráfico 44: Modulo documentos estudiantiles 

Hacer clic en Agregar nuevo tipo de documento aceptado. 

 

Gráfico 45: Ventana carga de documentos estudiantiles. 

Seleccionar el tipo de documento a cargar y seleccione el documento, una vez 

seleccionado hacer clic en Cargar documento. 

Nota: Solo subir documentos en formato PDF. 

Módulo de pagos. 

Este módulo permite al estudiante visualizar y cargar baucher de los pagos en los 

diferentes conceptos como son cuotas de semestre, pago de matrícula, solicitudes, 

etc. 
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Gráfico 46: Sección pagos de los estudiantes. 

Hacer clic en el símbolo del dólar. 

 

Gráfico 47: Ventana de pagos de los estudiantes. 

• Valor a cancelar: Ingresar el valor a cancelar o abonar mismo que tiene 

que estar reflejado en el Boucher. 

• Comprobante de respaldo: Seleccionar el documento en formato JPG o 

PNG del Boucher o comprobante de pago. 

 

Nota: El estado en proceso está sujeto a comprobación del pago por parte de la 
institución, pagado significa que este cancelado valor total del item, abonado significa 
que el pago fue procesado y ha hecho un abono. 

Módulo biblioteca. 

Esta sección está dividida en el apartado de libros digitales cargados por la institución 

o el apartado de biblioteca virtual dividida en varias secciones. 
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En ambos casos basta con hacer clic en la biblioteca o libro deseado y leer recordad 

no cerrar la ventana del SIG asta primero cerrar la ventana emergente de la biblioteca 

ya que este sistema contabiliza el tiempo de uso recordad que el uso de la biblioteca 

en gratuito. 

 

Gráfico 48: Módulo de biblioteca. 
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Perfil Colecturía. 

 

Este perfil se encuentra las disponibles las funciones para el personal financiero donde 

podrá gestionar los pagos realizados por la población estudiantil del instituto. 

 

Fichas personales. 

Esta categoría se visualiza las opciones de Docentes y Historial. 

Docentes. 

 Esta sección permite la visualización de datos básicos del personal docente.  
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Hacer clic en el simbolo representativo de una vista para mostrar la información 

basica del docente. 

 

Historial. 

Esta opción se puede visualizar un historial de acceso de todos los usuarios 

que han ingresado a la plataforma. 

  

Matrícula. 

Esta sección muestra en tabla todos los estudiantes matriculados y en el lado derecho 

un botón que permite descargar el Kardex de cada estudiante. 
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Cuentas por cobrar. 

Esta sección muestra todos los valores de matrícula, cuotas y tramites que genera el 

estudiante. 

 

Las dos ultimas columnas corresponden estado el cual se puede visualizar el estado 

de dicho rubro como es pagado, pendiente, por confirmar, abonado, rechazado por 

inconsistencia y eliminado, en la última columna que corresponde a las acciones que 

se puede realizar con los diferentes rubros.  

 

 

 

 

 
1 

 
2 
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1. Muestra un historial de pagos y permite realizar pagos de forma manual por 

parte de la institución. 

 
Hacer clic en “Pagar cuenta de forma manual colecturía”. 

 
Muestra los datos del estudiante junto con el rubro a cancelar. 

Llenar los todos los campos con la información que se solicita para generar el 

abono o pago de rubro. 

2. Esta opción permite procesar los pagos realizados por los estudiantes desde 

su perfil el cual una vez realizado el trámite colecturía tiene que verificar la 

información y procesar o rechazar el pago. 
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PERFIL SECRETARIA. 

El perfil de secretaria consta de las siguientes funciones en el sistema: 

 

Docentes. 

Este modulo permite crear y visualizar usuarios para personal docente en la 

plataforma. 
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1. Esta opción permite visualizar en una ventana flotante información básica del 

docente. 

2. Al hacer clic redigira a una ventana con la matriz de datos para actualizar al 

docente. 

3. Al hacer clic redigira a una ventana con la matriz de datos para crear un 

usuario docente. 

 

Matrícula. 

Esta sección muestra una tabla de estudiantes.

 
1 

 
2 

 
3 
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1. Al seleccionar el curso en el select izquierdo hacer clic en descargar matriz de 

estudiantes el cual descargara un documento de Excel con la matriz de datos 

del curso seleccionado. 

2. Muestra una ventana con todos los campos que se requieren para crear un 

usuario de estudiante. 

 

Nota: Al crear un estudiante en la sección “Periodo Actual” en tipo de matrícula 
seleccionar Pre-matricula luego buscar al estudiante para actualizar y seleccionar 
matricula “Ordinaria” y hacer clic en actualizar y crear cuenta por cobrar para generar 
el rubro del estudiante que reflejara en el perfil de colecturía

 
3 

 
1 

 
2 
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3. Muestra una ventana con los campos de la matriz de estudiantes para poder 

actualizar campos. 

Reportes. 

Este modulo permite descargar repostes de los estudiantes por carreras y cursos. 

 

Seleccionar la carrera. 

 

1. Reporte por curso: Permite descargar un listado de estudiante por número de 

cedula y varios. 

 
2. Reporte por estudiante: Permite descargar por curso y estudiantes un modelo 

de certificado de matrícula. 

 
1 

 
2 
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Actas de calificaciones. 

Este modulo permite descargar el acta de calificaciones de las diferentes asignaturas. 

 

Ingresar la información que solicita cada campo para generar el acta de cada 

asignatura. 

1. Seleccione el tipo de reporte: Se selecciona el si desea generar reporte de acta 

parcial o global. 

2. Seleccione la carrera: Se selecciona la carrera de la cual se desea descargar el 

reporte. 

3. Seleccione el ciclo: Esta opción se deja tal y cual no se mueve. 
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4. Seleccione el semestre: Se selecciona el semestre de la carrera. 

5. Seleccione el paralelo o curso: Muestra los paralelos creados en el semestre 

seleccionado. 

6. Seleccione la materia o asignatura: Se selecciona la materia de la cual se 

desea generar el reporte. 

 

PERFIL ADMINISTRADOR. 

 

 

 

Documentación estudiantil. 
Esta sección permite administrar la configuración y gestión de documentos estudiantiles. 

 
 

• Estados de los documentos permite crear estados que adoptaran los documentos 

cargados. 
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• Documentos aceptados:  Permite crear opciones de documentos que el estudiante 

puede cargar. 

 
• Gestionar Documentaciones: Esta sección permite gestionar la documentación cargada 

por los estudiantes. 

Configuraciones. 

 Institución. 
Permite configurar datos generales de la institución como son: Mision/Vision, 

Historia/Antecedentes, Web Oficial y redes sociales. 
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 Cronograma. 
Permite cargar documentos en formato PDF para acceso del publico a nivel de 

institución y docentes. 

 

Hacer clic en “Agregar Cronograma”. 

 

Ingresar los datos que solicita el formulario y cargar el documento a compartir. 

 Carreras. 
 Este módulo de configuración permite crear, actualizar, eliminar y visualizar carreras. 

  

1. Agregar carrera permite crear nuevas carreras en la plataforma. 

 
2. Editar datos de la carrera como son el nombre o costo en valor entero de la 

matriculación. 

3. Eliminar la carrera. 

4. Ingresar para configurar los semestres, paralelos y asignaturas en la carrera.  

 
 

 
2 

 
1 

 
3 

 
4 
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2 
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1. Crear nuevos semestres en la carrera. 

 

   Nota: Llenar todos los campos solicitados. 

2. Editar datos del semestre. 

3. Eliminar el semestre. 

4. Ingresar al semestre para agregar paralelos y a los paralelos agregar las 

asignaturas.  

 
1. Permite agregar paralelos al semestre. 

 
2. Editar paralelo. 

3. Eliminar paralelo. 

4. Agregar asignaturas al paralelo. 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 
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3 
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6 
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Nota: No marcar materia de flujo, la visibilidad en si, es principal en si. 
Luego de crear la materia ingresar a la materia para editar y agregar los insumos a 
evaluar si no se realiza este procedimiento la plataforma en el perfil docente y 
estudiantes dará error en los módulos de evaluación. 

5. Editar la materia o asignatura. 

6. Eliminar asignatura. 

Horarios. 
Este módulo permite la creación de los horarios de clases para la visualización de 

docentes y estudiantes, además de permitir el funcionamiento de diferentes módulos 

correlacionados.  

 

Seleccionar la carrera a configurar. 
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Seleccionar el paralelo a configurar el horario. 

    

1. Seleccionar el parcial a configurar.  

2. Agregar N cantidad de horas y asignarle la hora de inicio y de fin antes de guardar, 

no se puede escoger las materias hasta haber creado el horario, luego seleccionar 

las materias que se dictan cada día en cada horario. 

3. Permite crear y actualizar el horario. 

4. Permite eliminar la hora seleccionada. 

Pagos. 
 Este módulo permite agregar descuentos o becas para asignarle a los estudiantes. 

  

 Periodo Electivo. 
 Permite crear periodos, unidades académicas y parciales. 

 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 
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1. Clic para crear un nuevo periodo académico. 

2. Permite editar el periodo académico.  

3. Permite eliminar el periodo. 

4. Permite crear unidades para el periodo académico. 

 
1. Clic para crear una nueva unidad académica. 

2. Permite editar la unidad académica. 

3. Permite eliminar la unidad.  

4. Permite crear parciales para el periodo académico. 

 
1. Clic para crear una nueva unidad académica. 

2. Permite editar la unidad académica. 

3. Permite eliminar la unidad. 

 

 
1 
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