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INGRESO AL SISTEMA 

 

Para realizar el ingreso al sistema, es necesario el poseer un nombre de usuario y su 

respectiva contraseña que son proporcionados por el usuario administrador. Los pasos 

a seguir son: 

 

 Ingresar usuario y contraseña 

 Dar clic en el botón “Entrar” 
 

 
Posteriormente aparecerá una pantalla como la siguiente: 
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La siguiente barra es la que ayuda para el recorrido del sistema ya que cada uno de los 

nombres con imagen, tiene acceso a los diferentes módulos que se presentan, por 

medio de vínculos. Basta con presionar sobre el vínculo para acceder al módulo 

deseado. 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

MI PERFIL 

 

Este es el módulo en el cual el usuario puede revisar su perfil y verificar los datos, 

tales como su código, nombre, apellido, correo, usuario, contraseña, nivel de usuario y 

estado. 

Cambiar contraseña 

- Dar clic en la opción Mi perfil, del menú principal. 

- Dar clic en la opción cambiar, que se encuentra en la opción de contraseña. 

 
 

Se ingresan los datos en los campos correspondientes: antigua contraseña y nueva 

contraseña, posteriormente se presiona el botón de Actualizar, si existen 

Para ver la 
Mensajería 

Para ver 

Mi perfil 

Para ver los Resultados 

de las Evaluaciones 

Vinculo al manejo de 

portafolios docentes 

Te desconecta 

del sistema 
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inconsistencias o errores en las contraseñas, el sistema indicará al usuario lo que no se 

encuentra correcto: contraseña antigua correcta, la nueva contraseña ingresarla dos 

veces y mas de 4 caracteres. 

 
 

RESULTADOS 

Los resultados obtenidos a partir de las evaluaciones de los portafolios presentados y 

según las materias que tenga asignada en el respectivo ciclo, también tiene la opción 

de los historiales que presenta todos los portafolios que ha presentado por ciclo y por 

materia al igual que los resultados de las evaluaciones ha dichos portafolios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se puede identificar las evaluaciones y promedios por período evaluaciones pendientes 

y realizadas  y promedio total de la materia. 
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Evaluaciones 

 

 

Link a ver los 

resultados de 
las evaluaciones 

Selecciona la 

materia de la 

cual se verán 
los promedios 

Link par ver los 

historiales de 

portafolios y sus 

promedios de 
evolución 
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En esta pantalla puede visualizar el número de evaluaciones por materia y realizar un 

filtro por materia por medio del combo ya que este presenta todas las materias que 

imparte el docente en el ciclo. 

 

 
 

Los nombres de las columnas: Docente, Materia y Evaluaciones son links de ordenación 

ya que ordenan según la opción ascendente o descendente. Por Ej. el mayor número 

de evaluaciones en la opción “Evaluación”. 

 

En la columna detalle se presenta la opción de visualizar un detalle de cada materia 

según el numero de evoluciones a los portafolios, las opciones son dos una por medio 

de gráficos y la otra el detalle textual. (Detalle de Evoluciones realizadas y Detalle de 

Evoluciones gráficamente) 

 

 

 

 

Detalle de Evoluciones realizadas 

 

Se presenta la pantalla con el detalle de la materia que se seleccionó: el periodo a la 

cual pertenece la evaluación, ciclo, promedio global y total de puntos. 

 

 
 
La opción también presenta un detalle que lleva al resultado de la evaluación, pero 

este ya con todos los elementos del portafolio en cada punto que forma parte el 

portafolio y con su ponderación y comentario. Este también trae dos opciones una en 

detalle y la otra gráficamente (Detalle de la Evaluación por Elementos y Detalle de 

Evaluación por Elemento gráficamente) 
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Detalle de Evoluciones gráficamente 

 

Se presenta la pantalla con el detalle de la materia que se seleccionó: el promedio 

global de cada periodo y total de puntos, y el grafico de la parte inferior representa el 

avance que lleva a partir del número de evaluaciones que se tienen que realizar. En 

este ejemplo que son tres evaluaciones se nota que solo se han realizado dos 

evoluciones. 

 

 
 

 

 
La opción también presenta un detalle que lleva al resultado de la evaluación, pero 

este ya con todos los elementos del portafolio en cada punto que forma parte el 

portafolio y con su ponderación y comentario. Este también trae dos opciones una en 

detalle y la otra gráficamente (Detalle de la Evaluación por Elementos y Detalle de 

Evaluación por Elemento gráficamente) 
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Detalle de la Evaluación por Elementos  

 
Presenta los resultados de la evaluación por los elementos que forman parte del 

portafolio docente, la ponderación que obtuvo, las observaciones por elemento y una 

observación general de toda la evaluación. 

 

 
 

 

 
 
El botón imprimir imprime la pagina actual que en este caso corresponde al detalle de 

la evaluación. 

 

 

Detalle de la Evaluación por Elementos  

 
Presenta los resultados de la evaluación por los elementos que forman parte del 

portafolio docente, la ponderación que obtuvo y a partir de esta ponderación es como 

se distribuye la grafica. En la parte derecha se presenta un cuadro de las 

ponderaciones que ayuda al análisis de los resultados. Al igual presenta la opción de 

imprimirse. 
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Historiales de portafolios y evaluaciones. 

 

Presenta las materias que impartió según el ciclo que seleccione en el combo, cada 

materia muestra dos links que dan acceso a ver el portafolio docente que realizo para 

esa materia y el otro a el resultado de la evaluación que obtuvo. 
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PORTAFOLIOS 

 

Este módulo maneja el control de cada materia que imparte en el ciclo y el contenido 

del portafolio de las mismas. Basta con seleccionar en el combo la materia de la cual 

actualizara el portafolio y esta presenta dos vínculos, uno que lo lleva a “Ver portafolio 

Docente” y el otro “Mantenimiento del portafolio Docente o Actualizar Portafolio 

Docente”. 

 

 
 

Ver portafolio Docente 

Presenta la documentación que pertenece al cada elemento del portafolio, cada 

nombre de archivo es un vinculo al documento, basta con presionarlo para abrirlo o 

guardarlo. 
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Mantenimiento del Portafolio 

 

Esta ventana es la que permite el acceso a adjuntar y eliminar archivos que formen 

parte del portafolio docente. 

En el menú derecho se presenta todos los elementos que forman parte del portafolio 

cada uno con su respectivo vínculo a adjuntar o eliminar. 

 
 

Adjuntar archivos al portafolio docente 

Luego de haber presionado a cualquier elemento que se desea adjuntar a parecerá la 

pantalla como la inferior, donde presenta la opción de buscar el archivo que desea 

agregar por medio del botón “Examinar” 
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Luego de presionar “Examinar” aparece la pantalla inferior donde se puede seleccionar 

el archive que se adjuntara. Luego de seleccionarlo presiona el botón abrir. 

 
 

 
 

Luego de presionar abrir vuelve a la ventana de adjuntar y presiona el botón subir, 

para lo cual presentara la pantalla inferior donde esperara hasta el mensaje “Archivo 

Agregado” 
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Eliminar archivos al portafolio docente 

 

Luego de haber presionado a cualquier elemento que se desea eliminar a parecerá la 

pantalla como la inferior, donde lista los archivos que están adjuntados en ese 

elemento y con el vinculo para abrirlo y a la derecha para eliminarlo. 

 

 
 

MENSAJERIA 

 

Los mensajes son únicamente entre los usuarios del sistema, y si el usuario tiene 

cuenta activa de correo electrónico, se le enviara una notificación a dicha cuenta de 

todos los mensajes nuevos del sistema. 

Para realizar la revisión de los mensajes recibidos y que se encuentran en la Bandeja 

de Entrada del módulo de mensajería del sistema, es necesario, realizar lo siguiente: 
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Dar clic en el link de mensajería que se encuentra ubicado en la parte superior 

izquierda de la página, si existiesen nuevos mensajes, estos se reflejarían al lado 

derecho del icono de correo del link (Ej.: Mensajes (2), significa que se tienen 2 

mensajes nuevos) 

Las opciones que se presentan son las de bandeja de entrada para leer mensajes y la 

de redactar. Para leer el mensaje se presiona Bandeja de Entrada. Para escribir 

mensaje se presiona Redactar. 

 
 

Leer mensajes de Bandeja de Entrada 

 

Luego se da clic en Bandeja de Entrada 

Se presentará el listado de los mensajes que se encuentran almacenados en la 

Bandeja de Entrada y en caso de querer leerlo solo basta con dar clic sobre el titulo del 

mensaje, si se quisiese eliminar el mensaje simplemente se debe dar clic en link de 

Eliminar. 
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Para leer los mensajes aparece la pantalla inferior donde se pueden visualizar todos los 

datos necesarios del mensaje donde también tiene la opción de responder al usuario 

que le envió el mensaje, eliminar el mensaje e imprimirlo. 

 
 

Redactar Mensajes 

 

Ya estando en el modulo de mensajería, para redactar y posteriormente enviar un 

mensaje basta con dar clic en el link de Redactar que se encuentra al lado derecho del 

link de Bandeja de Entrada. 

 

Luego se selecciona el destinatario de la lista que aparece en el combo o se escribe en 

el campo destinatario el usuario a quien se le enviara el mensaje, se redacta el 

mensaje deseado en el campo mensaje y se presiona el botón de Enviar Mensaje. 
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Existe también la opción de responder a un correo recibido, para lo cual, después de 

leer el mensaje se presiona el link de Responder, automáticamente se coloca el 

destinatario y basta con escribir el mensaje y presionar el botón de Enviar Mensaje. 

 

 

 

 

 

 


