
MANUAL DEL USUARIO DE LA PLATAFORMA DE GESTION EDUCATIVA 

(PARA EL DOCENTE) 

 

Ingrese a la Plataforma de Gestión Educativa. 

A continuación ingrese su código y su clave y de click en aceptar. 

 

La plataforma consta de unos botones de navegación para regresar a la página anterior 

άwŜƎǊŜǎŀǊέΣ  ƻ ǇŀǊŀ ǎŀƭƛǊ ŘŜ ƭŀ ǇƭŀǘŀŦƻǊƳŀ ά{ŀƭƛŘŀ {ŜƎǳǊŀέΣ así como para imprimir la pagina que se 

está ǾƛŜƴŘƻ άLƳǇǊƛƳƛǊέΦ 

          

 

 



Verá esta pantalla para comenzar a usar las aplicaciones de la plataforma. 

 

Para programar una tarea ƛƴƎǊŜǎŜ Ŝƴ άtǊƻƎǊŀƳŀǊ ¢ŀǊŜŀǎέ 

 

Aparecerá esta pantalla.  

 



Para programar una tarea, de click en el botón άProgramar TŀǊŜŀέΦ 

 

Diligencie los datos del formulario. 

 

Para agregar algún archivo adicional ŘŜ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ ά9ȄŀƳƛƴŀǊέΦ 

 

Busque el archivo deseado en su pc y ǳƴŀ ǾŜȊ ŜƭŜƎƛŘƻΣ ŘŜ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ¢ŀǊŜŀέΦ 



Una vez realizado ese procedimiento su tarea quedará programada para ser vista por todos los 

alumnos. 

 

Para programar otra tarea, repita todo el proceso  

 

Para eliminar una tarea debe dar click en: 

 

Una vez eliminada vera la pagina en blanco de nuevo y podrá borrar o programar una tarea nueva. 

Para programar actividades debe ir al menú principal y dar click en άtǊƻƎǊŀƳŀǊ !ŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎέΦ 

 

 



Verá esta pantalla. 

 

! ŎƻƴǘƛƴǳŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ άtǊƻƎǊŀƳŀǊ !ŎǘƛǾƛŘŀŘέΦ 

 

Verá el siguiente formulario, el cual debe diligenciar con todos sus datos: 

 



Si desea que la actividad sea vista por el colegio en general de ŎƭƛŎƪ Ŝƴ ά!ƎŜƴŘŀ DŜƴŜǊŀƭέΦ 

 

Si desea que la actividad sea vista por un curso únicamente de cƭƛŎƪ Ŝƴ ά!ƎŜƴŘŀ /ǳǊǎƻέΦ 

 

{ƛ ŘŜǎŜŀ ǉǳŜ ƭŀ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘ ǎŜŀ Ǿƛǎǘŀ ǇƻǊ ǳƴ ŀƭǳƳƴƻ ŜǎǇŜŎƛŦƛŎƻ ŘŜ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ ά!ƎŜƴŘŀ !ƭǳƳƴƻέΦ 

 

Una vez diligenciado el formulario, de click en ά!ƎǊŜƎŀǊ !ŎǘƛǾƛŘŀŘέΣ ǇŀǊŀ ǉǳŜ Şsta sea publicada. 

 

Una vez publicada, podrá ser vista por los alumnos. 

{ƛ ŘŜǎŜŀ ŀƎǊŜƎŀǊ ƻǘǊŀ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘ ŘŜ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ άtǊƻƎǊŀƳŀǊ !ŎǘƛǾƛŘŀŘέ y repita el proceso. 

 

Si desea eliminar la actividad de click en: 

 



Para crear comunicados debe volver al menú ȅ ŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀŎƛƽƴ ŘŀǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ ά/ƻƳǳƴƛŎŀŘƻǎέ 

 

Verá esta pantalla. 

 

Para redactar un comunicado, de ŎƭƛŎƪ Ŝƴ άwŜŘŀŎǘŀǊ ComunicadoέΦ 

 

Verá esta pantalla. 

 



A continuación elija de la lista el usuario al cual desea enviarle el comunicado, de  click en: 

 

Puede filtrar su búsqueda en el siguiente formulario 

 

Y después elija el usuario deseado de la lista: 

 

Seleccione el cuadro blanco en la parte izquierda del usuario deseado, el cual quedara marcado  y 

después de click en escoger: 

 

 

 

 

 



Volverá a la pantalla dé redactar comunicado y diligencie los espacios restantes. 

 

De ŎƭƛŎƪ Ŝƴ ά9ƴǾƛŀǊέΣ ǎǳ comunicado llegara al usuario deseado. 

Para leer un comunicado recibido, puede ver el mensaje de esta forma: 

 

 


