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1  Ingreso al sistema 
 
El perfil de cuenta maestra es el que se asigna únicamente a los tutores legales 
de los alumnos del colegio. Este perfil es el que define a quien delega para que 
reciba la misma información que el sobre los alumnos bajo su tutela. 
 
A través de la tienda de Google Play o la Tienda de Itunes, el usuario puede 
bajar la aplicación para dispositivos móviles. 
 
Para Google Play en su dispositivo móvil debe ingresar a la tienda, para esto 

debe tocar sobre el icono  , que lo puede ubicar normalmente en la 
pantalla de inicio. 
 

 
Ilustración	1	Pantalla	de	Inicio	Dispositivo	Móvil	

Para Itunes Store en su dispositivo móvil debe ingresar a la tienda, para esto 

debe tocar sobre el icono  , que lo puede ubicar normalmente en la 
pantalla de inicio. 
 

 
Ilustración	2	Pantalla	de	Inicio	Dispositivo	Móvil	Apple	

 
Y buscar la aplicación, para efectos de DEMO la App se llama Acércate a tu 
colegio. 
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Ilustración	3	Búsqueda	e	instalación	de	la	APP	en	la	tienda	de	Google	Play	

     
Ilustración	4	Búsqueda	e	instalación	de	la	APP	en	la	tienda	de	iTunes	Store	

En el primer ingreso al oprimir el icono de la App  se abre esta pantalla 
donde se solicita ingresar los datos de Usuario 
 

   
Ilustración	5	Pantalla	de	Ingreso	a	la	App	en	Android	y	en	IPhone	

Todo primer ingreso se debe realizar a través del portal, con los datos de 
usuario y contraseña que suministro el colegio, allí se solicitará que cambie su 
contraseña, por una que recuerde fácilmente. En caso de olvidarla la App le 
indicara que debe hacer el cambio en el portal. 
 

 
Ilustración	6	Mensaje	de	recuperación	de	contraseña	
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En esta pantalla se solicitará un usuario y contraseña una vez los suministre 
debe oprimir sobre el botón INICIAR SESIÓN. 
 
De esta forma ingresara a la pantalla de Inicio donde, se le identificará como 
usuario, se le presentara un set de imágenes con información importante del 
colegio. 
 

	
Ilustración	7	Ejemplos	de	Imágenes	de	Pantalla	de	Inicio	perfil	Tutor	o	delegado	en	Android	

	 	 	 	 	
Ilustración	8	Ejemplo	de	imágenes	de	pantalla	de	inicio	en	iPhone	

2  Iconos del Menú 
 

2.1  Iconos Gráficos 
	
La pantalla de inicio le muestra el menú de opciones de la aplicación para 
dispositivos móviles,  
 

	
Ilustración	9	Menú	gráfico	de	la	app	perfil	Tutor	o	delegado	en	Android,	parte	superior	de	la	pantalla	

 
Ilustración	10	Menú	gráfico	de	la	app	perfil	Tutor	o	delegado	en	iPhone,	parte	inferior	de	la	pantalla	
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2.1.1 Icono de pantalla de inicio 
El icono  lo lleva a la pantalla de inicio, allí se presenta una serie de 5 
imágenes, definidas por el colegio, para cambiar de imagen el usuario debe con 
el dedo puesto sobre la imagen desplazarse manualmente a izquierda o 
derecha. 
 
Adicionalmente se identifica al usuario con su foto, (siempre y cuando el usuario 
ingrese dicha imagen) además del mensaje de bienvenida definido por el 
colegio. 

  

	 	
Ilustración	11	Pantalla	de	inicio	

2.1.2 Icono de Calendario de Eventos 
	
El icono le permite consultar el calendario de eventos. Al ubicarse en una 
fecha específica marcada en el calendario despliega el listado de eventos 
pertinentes al usuario. 
 
Los tutores o delegados  pueden revisar todos los tipos de evento de que son 
destinatarios los alumnos bajo su tutela, estos pueden ser: 

 
• Tarea 
• Junta de Padres 
• Pago 
• Calificación 
• Examen 
• Circular 
• Cultural 
• Deportivo 
• Comunicado Urgente 

 
Nota: El perfil de Cuenta Maestra solo tiene permisos de consulta de eventos no 
puede crear ni modificar. 
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Ilustración	12	Calendario	de	Eventos	

Marcado en azul oscuro en la versión de Android o con un punto en la versión 
de iPhone, los días donde hay algún evento programado. 
Al ubicarse en una fecha específica marcada en el calendario despliega el listado 
de eventos pertinentes al usuario. 

 

  
Ilustración	13	Listado	de	eventos	para	un	día	seleccionado	

Al marcar en la lista un evento en particular permitirá ver los detalles del mismo. 
 

  
Ilustración	14	Ejemplo	de	detalles	de	evento	Comunicado	Urgente	

La información aparece en el siguiente orden: 
 

• Primero aparece el nombre del evento, este es el nombre que asigne el 
creador del evento en el portal. 

• Tipo de evento, es la clasificación del evento según lo que se requiere 
programar. 

• Destinatario, a quien o quienes esta dirigido el evento. 
• Fechas en que inicia el evento y termina el evento.  
• Sitio de realización del evento, es el lugar físico donde se realizara el 

evento. 
• Observaciones, notas especiales que haya declarado el creador  
• Texto explicativo del evento tal cual lo ingrese el creador del mismo. 
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Por ultimo se presenta un botón  una vez se oprima, se desplegará el 
contenido del mensaje que le es enviado. 
 
Al desplazar la pantalla hacia abajo, se presentan dos secciones que muestran el 
listado de los archivos adjuntos o vínculos a paginas de terceros que el creador 
del evento haya incluido. 
 

 

  
Ilustración	15	Ejemplo	de	listado	de	archivos	o	vínculos	adjuntos	

Los archivos adjuntos serán descargados en el dispositivo móvil para su 
consulta. 
 

 
Ilustración	16	Notificación	de	archivo	descargado	tipo	imagen	

Una vez oprima el icono de la App de Acércate a tu Colegio le permitirá 
seleccionar la aplicación con que desea verla. 
	

 
Ilustración	17	Ejemplo	de	selección	de	aplicación	para	abrir	archivo	descargado	tipo	imagen	

Una vez seleccionada la aplicación el dispositivo móvil le mostrará el archivo 
adjunto descargado. 
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Ilustración	18	Despliegue	del	archivo	descargado	tipo	imagen	

El creador del evento puede adjuntar cualquier tipo de archivo, Word, Excel, 
pdf, texto, imagen, audio, video, etc. Nota: el nombre del archivo no puede tener 
espacios, estos se deben reemplazar por guiones “-“ o símbolos de guión bajo 
“_”. 
	

 
Ilustración	19	Ejemplo	de	evento	con	archivo	adjunto	tipo	pdf	

 
Ilustración	20	Ejemplo	de	descarga	de	archivo	tipo	pdf	

 
Ilustración	21	Ejemplo	de	selección	de	aplicación	para	abrir	archivo	tipo	pdf	
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Ilustración	22	Ejemplo	de	despliegue	de	archivo	tipo	pdf.	

	
Los vínculos a paginas externas abrirán una nueva ventana donde se podrá ver 
la pagina web o el video que el creador del evento quiere compartir. 
 

	
Ilustración	23	Selección	de	aplicación	para	abrir	vinculo	tipo	video	

 
En este caso específico por ser un video de YouTube se selecciona abrir con la 
App de YouTube en donde se reproducirá el video. 

 

	
Ilustración	24	Reproducción	de	video	

2.1.3 Icono de calendario académico 
 

 

El icono  lo lleva al calendario académico, allí se presentan todos los eventos 
de calendario que el colegio haya programado y que quiere comunicar a su 
comunidad. 
 
En este calendario se muestran fechas especiales como: 
 

• Festivos 
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• Pruebas Planea 
• Inicio de Clases 
• Fin de Clases 
• Periodos de receso o vacacionales 
• Todo otro día especial para el colegio 

 
Nota: la creación de estos eventos solo se puede realizar desde la herramienta 
de backoffice o el portal de comunicaciones, no desde la App. 

 

	 	  	
Ilustración	25	Pantalla	de	calendario	académico	y	detalle	

2.1.4 Icono de consulta de calificaciones 
 
Para el caso de la App de iPhone es necesario primer presionar en este símbolo  

en la barra de iconos del menú en la parte inferior de la pantalla, entonces 
de desplegara esta pantalla. 
 

 

Ilustración	26	Pantalla	de	 	en	iPhone		

 

Al oprimir sobre el icono  la App lo lleva a la pantalla donde selecciona el 
ciclo que desea consultar. 
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Ilustración	27	Ejemplo	de	consulta	de	calificaciones	en	Android	

	 	 	 	 	 	 	
Ilustración	28	Ejemplo	de	consulta	de	calificaciones	en	iPhone	

La aplicación desplegara todas las calificaciones de la materia consultada, que 
se hayan subido al sistema para el alumno seleccionado. 
 

2.1.5 Icono de consulta de notificaciones 
 
La aplicación indica desde el icono de entrada que hay alguna notificación 
pendiente por revisar. 
 

	 	
Ilustración	29	Ejemplo	de	cómo	se	muestra	que	hay	notificaciones	pendientes	por	leer	en	icono	de	la	App	

 
 
El perfil Cuenta Maestra (Tutor) o sus delegados, pueden ver las notificaciones 

de eventos programados, oprimiendo sobre el icono  , en este caso la App lo 
lleva a la pantalla donde selecciona de un listado el evento que desea consultar 
los detalles. 
 

Cuando el icono  tienen un numero rojo  en la parte superior derecha 
indica que hay notificaciones pendientes de leer. 
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A los Cuenta Maestras solo se notifica los eventos que sean pertinentes a los 
alumnos que estén bajo su tutela. 
 

	 	
Ilustración	30	Ejemplo	de	pantalla	de	notificaciones	pendientes	perfil	Tutor	o	Delegado	

 
Al oprimir sobre la notificación que desea consultar, se despliega el detalle del 
evento que se esta notificando. 
 

	 	
Ilustración	31	Ejemplo	de	detalle	de	evento	notificado	

Al oprimir el botón  se desplegará el contenido del mensaje que le es 
enviado. 
Al desplazar la pantalla hacia abajo, se presentan dos secciones que muestran el 
listado de los archivos adjuntos o vínculos a paginas de terceros que el creador 
del evento haya incluido. 
 

 

  
Ilustración	32	Ejemplo	de	listado	de	archivos	o	vínculos	adjuntos	

Los archivos adjuntos serán descargados en el dispositivo móvil para su 
consulta. 
 

2.1.6 Listado de Eventos 
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El icono   lo lleva al a una pantalla donde puede consultar todos los eventos 
almacenados en el sistema en formato de lista. 
 
Para el caso de la App de iPhone es necesario primero presionar en este símbolo  

en la barra de iconos del menú en la parte inferior de la pantalla, entonces 
de desplegara esta pantalla. 
 

 

Ilustración	33	Pantalla	de		 	en	iPhone	

	 	 	 	 		 	
Ilustración	34	Ejemplo	de	consulta	de	evento	a	través	de	la	lista	

	

2.1.7 Icono de menú oculto 
 

En la versión de iPhone no hay un menú oculto se presenta directamente en la 
parte superior las opciones de Perfil y Cerrar Sesión. 
 

	
Ilustración	35	Acceso	a	Perfil	y	Cerrar	Sesión	en	iPhone	

 
En la parte superior de la pantalla de la App al lado derecho  se 

encuentran tres puntos verticales , una vez se oprime encima de ellos se 
despliega un menú oculto. 
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Ilustración	36	Ejemplo	de	despliegue	de	menú	oculto	de	Tutor	o	Delegado 

 
Al oprimir la palabra , la App muestra a información de perfil del 
usuario, esto es su foto, nombre, datos de contacto, etc. 
 

	
Ilustración	37	Ejemplo	de	despliegue	de	información	de	perfil	Tutor	o	Delegado	

 
Toda la información se puede modificar a conveniencia del usuario, y se 
cambiara una vez se oprima el botón . 
 

	
Ilustración	38	Ejemplo	de	aceptación	de	modificación	de	datos	de	perfil	

Adicionalmente se en el menú oculto están las opciones de salir de la App, en 
cuyo caso al siguiente ingreso no pedirá las credenciales al usuario.   
 
Y de cerrar la sesión, esto cuando se quiere salir completamente y cambiar de 
usuario. 
 

	
Ilustración	39	Opciones	de	menú	oculto	


	OLE_LINK325
	OLE_LINK324
	OLE_LINK323
	OLE_LINK322
	OLE_LINK327
	OLE_LINK326
	OLE_LINK331
	OLE_LINK330
	OLE_LINK329
	OLE_LINK328
	OLE_LINK333
	OLE_LINK332
	OLE_LINK335
	OLE_LINK334
	OLE_LINK337
	OLE_LINK336
	OLE_LINK341
	OLE_LINK340
	OLE_LINK339
	OLE_LINK338
	OLE_LINK77
	OLE_LINK76
	OLE_LINK342
	OLE_LINK344
	OLE_LINK343
	OLE_LINK346
	OLE_LINK345
	OLE_LINK347
	OLE_LINK79
	OLE_LINK78
	OLE_LINK349
	OLE_LINK348
	OLE_LINK351
	OLE_LINK350
	OLE_LINK353
	OLE_LINK352
	OLE_LINK359
	OLE_LINK354
	OLE_LINK255
	OLE_LINK254
	OLE_LINK356
	OLE_LINK355
	OLE_LINK257
	OLE_LINK256
	OLE_LINK358
	OLE_LINK357
	OLE_LINK258
	OLE_LINK361
	OLE_LINK360
	OLE_LINK363
	OLE_LINK362
	OLE_LINK81
	OLE_LINK80
	OLE_LINK133
	OLE_LINK83
	OLE_LINK82
	OLE_LINK28
	OLE_LINK27
	OLE_LINK31
	OLE_LINK30
	OLE_LINK29
	OLE_LINK365
	OLE_LINK364
	OLE_LINK367
	OLE_LINK366
	OLE_LINK4
	OLE_LINK368
	OLE_LINK3
	OLE_LINK2
	OLE_LINK1
	OLE_LINK372
	OLE_LINK371
	OLE_LINK370
	OLE_LINK369
	OLE_LINK5
	OLE_LINK373
	OLE_LINK9
	OLE_LINK6
	OLE_LINK8
	OLE_LINK7
	OLE_LINK375
	OLE_LINK374
	OLE_LINK377
	OLE_LINK376
	OLE_LINK54
	OLE_LINK53
	OLE_LINK379
	OLE_LINK378
	OLE_LINK380
	OLE_LINK15
	OLE_LINK14
	OLE_LINK382
	OLE_LINK381
	OLE_LINK13
	OLE_LINK12
	OLE_LINK384
	OLE_LINK383
	OLE_LINK11
	OLE_LINK10
	OLE_LINK386
	OLE_LINK385
	OLE_LINK388
	OLE_LINK387
	OLE_LINK22
	OLE_LINK21
	OLE_LINK390
	OLE_LINK389
	OLE_LINK392
	OLE_LINK391
	OLE_LINK24
	OLE_LINK23
	OLE_LINK26
	OLE_LINK25
	OLE_LINK394
	OLE_LINK393
	OLE_LINK396
	OLE_LINK395
	OLE_LINK397
	OLE_LINK399
	OLE_LINK398
	OLE_LINK401
	OLE_LINK400
	OLE_LINK403
	OLE_LINK402
	OLE_LINK404
	OLE_LINK20
	OLE_LINK17
	OLE_LINK16
	OLE_LINK406
	OLE_LINK405
	OLE_LINK19
	OLE_LINK18
	OLE_LINK33
	OLE_LINK32
	OLE_LINK408
	OLE_LINK407
	OLE_LINK35
	OLE_LINK34
	OLE_LINK410
	OLE_LINK409
	OLE_LINK84
	OLE_LINK411
	OLE_LINK37
	OLE_LINK36
	OLE_LINK413
	OLE_LINK412
	OLE_LINK415
	OLE_LINK414
	OLE_LINK418
	OLE_LINK417
	OLE_LINK71
	OLE_LINK60
	OLE_LINK59
	OLE_LINK192
	OLE_LINK191
	OLE_LINK419
	OLE_LINK420
	OLE_LINK269
	OLE_LINK268
	OLE_LINK41
	OLE_LINK40
	OLE_LINK421
	OLE_LINK39
	OLE_LINK38
	OLE_LINK422
	OLE_LINK196
	OLE_LINK195
	OLE_LINK424
	OLE_LINK423
	OLE_LINK426
	OLE_LINK425
	OLE_LINK428
	OLE_LINK427
	OLE_LINK430
	OLE_LINK429
	OLE_LINK431
	OLE_LINK148
	OLE_LINK147
	OLE_LINK432
	OLE_LINK205
	OLE_LINK204
	OLE_LINK434
	OLE_LINK433
	OLE_LINK436
	OLE_LINK435
	OLE_LINK438
	OLE_LINK437
	OLE_LINK207
	OLE_LINK206
	OLE_LINK440
	OLE_LINK439
	OLE_LINK218
	OLE_LINK217
	OLE_LINK48
	OLE_LINK47
	OLE_LINK46
	OLE_LINK45
	OLE_LINK441
	OLE_LINK44
	OLE_LINK445
	OLE_LINK442
	OLE_LINK316
	OLE_LINK315
	OLE_LINK221
	OLE_LINK212
	OLE_LINK211
	OLE_LINK444
	OLE_LINK443
	OLE_LINK446
	OLE_LINK87
	OLE_LINK50
	OLE_LINK49
	OLE_LINK447
	OLE_LINK448
	OLE_LINK90
	OLE_LINK449

