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1 Ingreso al sistema 
 
Todos los perfiles ingresan al sistema por el mismo punto. 
 
Al sistema se ingresa a través de la dirección URL 
http://colegios.cloudapp.net/Portal_colegio_X/Default.aspx, donde 
Portal_colegio_X corresponde al nombre que se dará al subdominio del portal  
para un colegio específico. 
 
En esta pantalla se solicitará un usuario y contraseña, definidos y entregados 
por el administrador del sistema.  
 
Para las cuentas maestras se les solicitara adicionalmente llene información 
complementaria de su cuenta. 
 
Un ejemplo de la pantalla de ingreso se muestra a continuación: 
 

 
Ilustración 1 Pantalla de Ingreso al Sistema 
 
Al momento del primer ingreso, por motivos de seguridad, el sistema le pedirá 
que cambie su contraseña de acceso. 
 

 

http://colegios.cloudapp.net/Portal_colegio_X/Default.aspx
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Ilustración 2 Ventana de cambio de contraseña 
 
A continuación explicamos con detalle lo que el perfil de maestro puede ver o 

puede hacer usando el portal de comunicaciones de . 

2 Perfil Maestro 
 

2.1 Permisos del Maestro 
 

• Pantalla de Ingreso al Sistema 
 
Entra con usuario y contraseña generados por la aplicación de Backoffice 

de . 
 

• Pantalla de Inicio 

Marcada con el logo de Acércate a tu Colegio  al lado superior 
izquierdo de la pantalla. 
 

• Pantalla de Eventos  
 
Puede crear y consultar cualquier tipo de eventos, incluyendo eventos 
Tipo Tarea, Cultural, Deportivo, Examen, Junta Padres, con las vistas, 
anual, mensual, semanal y diario, para Alumno, Grupo, Clase. 
 

• Pantalla de Calificaciones   
 
Puede calificar y consultar calificaciones por Grupo o Clase. 
 

• Pantalla de Asistencia 
 
Puede verificar y consultar asistencia por grupo o clase. 
    

• Pizarra 
 
Puede activar o desactivar pizarras y mantener conversaciones con 
cualquiera de sus curso. 
 

• Ventana de Notificaciones 
 
Ve notificaciones dirigidas a él.    
 

• Ventana de Usuario 
 

1. Perfil 
Ver su detalles del perfil o modificarlo 

2. Salir 
 

3 Detalle de Vistas y Acciones del Maestro 
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3.1 Pantalla de Inicio del Maestro 
 
La pantalla de inicio del administrador le muestra el menú de opciones del 
portal, el logo del costado superior derecho es configurable y se puede cambiar 
por el logo del colegio. 
 
Exactamente debajo del menú, se encuentra un carrusel de hasta 5 diferentes 
imágenes configurables, que cada colegio puede usar para enviar mensajes a 
toda la comunidad. 
 
En la parte inferior izquierda se presenta un mensaje de bienvenida que además 
lo identifica mediante su nombre. 
 
En la parte inferior central esta el calendario de eventos  del mes en curso, 
marcados en azul los días en que hay eventos. 
 

En la parte inferior derecha se presenta el nombre de la plataforma de . 
 

 
Ilustración 3 Pantalla de Inicio 

3.2 Pantalla de Eventos del Maestro 
 
Para ingresar a la pantalla de eventos, es necesario oprimir en el menú la palabra 
Eventos. 
 
El sistema siempre permite independiente del perfil tener una vista general del 
calendario escolar del colegio 
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Ilustración 4 Calendario escolar 

 
Una vez dentro del menú de eventos, se pueden seleccionar diferentes vistas 
para comodidad del usuario. 
 
Puede elegir entre vista anual, mensual, semanal o diaria. 
 
 

 
Ilustración 5 Pantalla de Eventos vista anual 

Se debe seleccionar 
esta pestaña para 
ver el calendario 
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Ilustración 6 Pantalla de Eventos vista mensual 

 
Ilustración 7 Pantalla de Eventos vista semanal 
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Ilustración 8 Pantalla de Eventos vista diaria 

3.2.1 Creación de eventos  
 
Lo primero es seleccionar el día de realización del evento. 
 
Se puede seleccionar el día de realización del evento en cualquiera de las vistas 
de calendario, ya sea anual. mensual, semanal o diario. 
 
 

 
Ilustración 9 Selección del día modo 

Una vez se selecciona el día oprimiendo sobre la fecha, se despliega la siguiente 
pantalla donde se puede programar el evento. 
 

Fecha elegida 
de realización 

del evento 
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Ilustración 10 Generación de nuevo evento 

Se debe oprimir el botón  y se desplegará así la siguiente pantalla. 
 

 
Ilustración 11 Pantalla de creación de evento nuevo 

El Maestro podrá seleccionar el tipo de evento del siguiente grupo: 
 

 
Ilustración 12 Menú de selección de tipo de evento a generar 
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Debe a continuación definir el destinatario, este perfil puede crear eventos 
dirigidos a . 
 
Después debe asignar una “Fecha Inicio” y una “Fecha Fin” para el evento, 
cuando son eventos de un solo día se debe dejar en los campos de “Fecha 
Inicio” y “Fecha Fin” el mismo valor. 
 
Sigue definir los horarios, esto es importante cuando el evento se realiza a 
horarios específicos, pero no tanto cuando se trata de comunicaciones y no 
eventos que ocurren en un momento dado, por ejemplo envió de una circular. 
 
Es obligatorio definir la sede, sobre todo cuando son eventos que se van a 
realizar en una localización geográfica especifica, por ejemplo, citación a junta 
de padres. 
 
Puede agregar las observaciones que considere necesarias, y un texto con el 
mensaje explicativo del evento. 
 
Adicionalmente puede adjuntar archivos de soporte. 

3.2.2 Consulta de eventos  
 
Este perfil puede consultar eventos creados por el mismo o por cualquier otro 
usuario del sistema, la consulta puede ser realizada de diferentes maneras, la 
primera es desde el calendario en la pantalla de inicio. 
 

 
Ilustración 13 Consulta de eventos modo 1 

O desde la pantalla de eventos en cualquier de sus vistas, anual, mensual , 
semanal o diaria. 
 

Se consulta oprimiendo en el 
día requerido. Los días 

marcados en azul tienen 
algún evento programado 
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Ilustración 14 Consulta de eventos modo 2 

Una vez se seleccione la fecha deseada marcada en azul se despliega la 
siguiente pantalla, con el resumen de los eventos programados para dicha fecha. 
 

 
Ilustración 15 Ventana de resumen de eventos a consultar 

Oprimiendo el botón  se despliegan los detalles de cada evento. 
 

Se consulta oprimiendo 
en el día requerido. Los 
días marcados en azul 
tienen algún evento 

programado 
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Ilustración 16 Pantalla de detalles de evento 

3.3 Pantalla de Calificaciones  del Maestro 
 

Una de las mas importantes labores de los maestros en el sistema de  
es registrar los resultados de las evaluaciones de sus alumnos, esta información 
es reportada a padres y alumnos al momento de ser subida y le permite a ellos 
tomar medidas correctivas para mejorar el desempeño del alumno a tiempo. 
 
Aquí se ingresa a través del Menú “Calificaciones” en la parte superior de la 
página. 
 

 
Ilustración 17 Ingreso a pantalla de calificaciones 

Se puede calificar por clase o grupo. 
 

 
Ilustración 18 Selección de calificar por clase o grupo 

Selección de opciones 
de a quien se le 

registran calificaciones 

Menú 
Calificaciones 
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En este caso se seleccionó calificar por clase por lo que a continuación da las 
opciones de clases disponibles, de acuerdo a las que dicta el maestro. 
 

 
Ilustración 19 Selección de clase o grupo a calificar 

Una vez seleccionada la clase a calificar nos pide especificar la evaluación a 
registrar. 
 

 
Ilustración 20 Selección evaluación a registrar 

En este punto se pueden registrar las calificaciones alumno por alumno. 
 

 
Ilustración 21 Registro de calificaciones 

Las calificaciones pueden ser numéricas o alfabéticas, según la practica del 
colegio, y siempre se puede adicionar una observación al lado del resultado de 
la evaluación. 
 
Una vez se oprime el botón , el sistema procede a generar las 
notificaciones a padres, delegados y alumnos donde se informa del resultado 
obtenido por el alumno.  
 
Esta notificación se entrega al final del día en que se guardaron las 
calificaciones. 
 

3.4  Pantalla de Control Asistencia del Maestro 
 
Una de las principales responsabilidades del maestro en el sistema es registrar 
asistencias o fallas a sus clases o grupos. 
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Aquí se ingresa a través del Menú “Asistencia” en la parte superior de la página. 
 

 
Ilustración 22 Ingreso a pantalla de asistencia 

Se puede verificar asistencia por clase o grupo 
 

 
Ilustración 23 Selección de verificar asistencia por clase o grupo 

En este caso se seleccionó verificar por clase por lo que a continuación da las 
opciones de clases disponibles. 
 

 
Ilustración 24 Selección de clase o grupo a verificar asistencia. 

Por ser el maestro quien esta verificando la asistencia a su clase, el sistema solo 
le permite hacer este registro el día actual. Es decir este registro se debe hacer 
por el maestro durante el horario de la clase. 
 
En este punto se pueden registrar la asistencia o inasistencia de los alumnos a la 
clase. 
 
 

Selección de opciones 
de a quien se le 

registra asistencia 

Menú 
Asistencia 
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Ilustración 25 Registro de asistencia 

El marcador de  permite marcar como si todos los alumnos hubieran 
asistido de forma que solo se debe desmarcar aquellos que no asistieron. 
 
Una vez se oprime el botón  el sistema procede a generar las 
notificaciones a la persona asignada por el colegio para hacer seguimiento 
telefónico de los motivos de la no asistencia con los padres.  
 
Esta notificación se envía por correo una vez registrada la inasistencia a la 
persona asignada por el colegio para hacer este seguimiento. 

3.5 Pantalla de Pizarra del Maestro 
 
La pizarra es un medio de comunicación instantáneo entre la institución y sus 

alumnos que brinda la plataforma de . 
 
Una pizarra siempre debe ser iniciada por alguien del colegio, ni alumnos, ni 
padres, ni delegados pueden dar inicio a una sesión de pizarra. 
 
Hay una pizarra por clase, ya que se busca que este no sea un medio para 
compartir experiencias ni vivencias, sino una herramienta de soporte académico 
y de comunicación directa entre maestros y alumnos. 
 
La llamamos pizarra por que en ella se puede tratar cualquier tema que el 
maestro defina, una vez terminada la discusión se puede borrar.  
 
Los intercambios entre los participantes de una pizarra quedan almacenados en 
el sistema, ya sea que se borren o no, esto para poder hacer seguimiento a las 
conversaciones y poder manejar inconformidades. 
 
Solo el administrador y los maestros pueden borrar pizarras. 
 
Aquí se ingresa a través del menú oprimiendo el ícono  en la parte superior 
de la página. 
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Ilustración 26 Pantalla de selección de pizarras activas 

Del grupo de pizarras activas se puede seleccionar cual se va a usar. 
 

 
Ilustración 27 Selección de pizarra a usar 

Al seleccionar la pizarra, todos los participantes activos que estén en el sistema 
pueden recibir mensajes de forma instantánea, aquellos que no hayan ingresado 
en la pizarra podrán ver todos los mensajes y participar en la discusión una vez 
accedan a la pizarra. 
 

Las pizarras se pueden activar o 
desactivar, solo en pizarras activas 

pueden escribir los alumnos 

Menú Pizarra 

Botón que permite 
borrar pizarras 
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Ilustración 28 Ejemplo de uso de la pizarra por el Maestro 

3.6 Ventana de Notificaciones del Maestro 
 
Las notificaciones son la forma mas expedita y directa de tener acceso a la 
información que el colegio quiere comunicar a su comunidad. 
 
El Maestro ve todas las notificaciones que se generen en el sistema. 
 
Las notificaciones se presentan como un resumen, para facilitar su 
entendimiento, dicho resumen se actualiza dependiendo de la política que 
defina el colegio con una frecuencia dada. 
 
Por defecto se notifican los eventos a las 17:00 horas, cuando hay mas de un día 
entre la notificación y el día de realización del evento. O a las 7:00 am si el 
evento ocurre el mismo día en que se esta notificando. 
 
El numero de notificaciones sin consultar se presenta en un circulo rojo en la 
esquina superior izquierda del icono de campana. 
 
Aquí se ingresa a través del Menú, oprimiendo el ícono  en la parte superior 
de la página.  

Área de identificación 
de usuarios con foto, 

siempre están, el 
creador de la pizarra, el 
maestro de la materia y 

los alumnos 
Área de registro de 

discusión (mensajes) 

Se puede incluir archivos para 
enriquecer la discusión 
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Ilustración 29 Menú de notificaciones 

Una vez seleccionado este menú, se despliega esta ventana con el resumen de 
las notificaciones pendientes de revisar. 
 

 
Ilustración 30 Ventana de resumen de notificaciones 

Al oprimir en el botón  de una notificación, el sistema desplegará el evento 
especifico que allí refiere. 
 

3.7 Ventana de Usuario del Maestro 
 
En el menú de usuario es posible para el Maestro realizar diferentes 
configuraciones como: 
 

1. Ver y modificar la información personal asociada a su usuario. 
2. Salir del sistema 

Menú 
Notificaciones 



Manual de usuario del portal  
Perfil Maestro  
Mayo 2016 

Acércate a tu colegio, es una marca de 
Desarrollos Tecnológicos Aula com S.A. de C.V. 

Derechos Reservados 
Prohibida su reproducción parcial o total sin permiso del propietario de los derechos 

	
	

19	

 
Aquí se ingresa a través del Menú oprimiendo el ícono con la foto del usuario o 
este símbolo  en la parte superior de la página. 
 

 
Ilustración 31 Menú de usuario 

Al oprimir la foto o el icono se despliega esta ventana 
 
 

 
Ilustración 32 Ventana de opciones de usuario 

A la edición y consulta de la información personal de el usuario se accede 
oprimiendo  en este menú. 
 

	

Ilustración 33 Pantalla de información del maestro 

Menú Usuario 
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Ilustración 34 Pantalla de Actualización información personal del Maestro 

Por ultimo para salir del sistema puede cerrar el navegador u oprimir “salir” en la 
ventana de opciones de usuario. 
 


