
MANUAL DE USUARIO  

¡Bienvenido(a) al Manual de Usuario de nuestra página de apoyo educativo! 

Este proyecto ha sido creado con el propósito de contribuir al mejoramiento del rendimiento 

académico y reducir los índices de reprobación de materias. Su principal objetivo académico 

es facilitar la comunicación y el proceso de recuperación entre docentes y estudiantes, 

ofreciendo una herramienta práctica, accesible y organizada. 

A través de esta página, los estudiantes podrán publicar los trabajos de recuperación 

correspondientes a los estudiantes que hayan perdido alguna asignatura. De esta manera, cada 

estudiante podrá descargar su trabajo de manera accesible, desarrollarlo y presentárselo 

fácilmente al docente en la fecha establecida.  

Este sistema busca optimizar los procesos académicos, fomentar la responsabilidad, la 

autonomía y el compromiso estudiantil, además de agilizar la gestión de trabajos de 

recuperación dentro de la institución. 

Esperamos que este manual te sirva de guía para conocer el funcionamiento de la plataforma 

y aprovechar al máximo sus beneficios. 

 

¡Gracias por ser parte de este esfuerzo por mejorar la calidad educativa! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Página de inicio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ícono del manual de usuario: 

permite acceder directamente al 

documento que explica el 

funcionamiento y uso de la 

plataforma. Su objetivo es brindar 

orientación al usuario en caso de 

dudas o para conocer mejor las 

funciones del sistema. 

Botón de inicio de sesión: Dirige al 

usuario de una manera automática 

a la siguiente página. 



Perfiles 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Docente: Tiene la función de subir 

los archivos de recuperación 

correspondientes a cada 

estudiante. Su acceso está limitado 

únicamente a la carga de 

documentos, garantizando que el 

contenido académico se mantenga 

organizado y seguro. 

Estudiante: Su función principal es 

visualizar y descargar los archivos 

de recuperación que han sido 

subidos por el docente. No puede 

modificar ni eliminar ningún 

contenido. 

Coordinador: Es el usuario con 

mayor nivel de control dentro 

del sistema. Tiene la capacidad 

de: 

 Registrar nuevos 

estudiantes y docentes. 

 Eliminar los archivos 

subidos por los docentes. 

 Administrar la 

información general del 

sistema. 

 

Botón de volver al inicio: Me 

da la opción de volver al 

inicio de la página. 



Perfil de docente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contraseña: Se ingresa la 

contraseña otorgado por el 

administrador. 

Identificación: Se ingresa 

el número de 

identificación. 

Botón volver: Volvemos a la 

página de perfiles. 



Registro académico-docente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro de la identificación de un 

alumno: Se ingresa el número del 

documento del estudiante para 

poder llevar a cabo el registro del 

taller correspondiente. 

Botón enviar: Una vez 

culminado el proceso de 

registro académico, el 

docente debe enviar el 

documento al alumno 

registrado 

Selección de materias: El 

docente debe seleccionar 

la materia 

correspondiente. 

Logo del docente: Luego 

de que el docente se 

registra aparece un logo 

con su nombre, lo cual 

indica que ha sido 

registrado con el usuario 

correcto. 

Selección de archivo: Se 

selecciona el archivo 

correspondiente de la 

materia reprobada por el 

alumno. 

Botón de volver: Volvemos de 

nuevo a la selección de perfiles. 



Estudiante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro: Se ingresa el número 

de identificación de cada 

estudiante. (es un proceso 

individual)  

Botón de ingreso: Una vez 

diligenciado el número de 

identificación el estudiante dará 

clic en ingresar para poder ir a la 

siguiente página. 
Botón de volver: Volvemos a 

la página de perfiles. 



Estudiante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre del alumno: Al ingresar 

con el número del documento se 

inicia sesión de una vez con el 

nombre de quien fue registrado 

con este. 

Nombre del docente: Nos 

aparece el nombre del 

docente quien subió el 

archivo de recuperación. 

Grado: Nos aparece el grado en el 

cual fue registrado el alumno. Archivo: Aparece el 

archivo de la materia 

reprobada por el 

alumno. 

Materia: Se selecciona 

la materia reprobada 

para así ver el archivo. 

Botón de volver: Volvemos a 

la selección de perfiles. 



Coordinador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Identificación: El usuario debe 

ingresar con la identificación 

asignada. Contraseña: El usuario 

debe ingresar su 

contraseña. 

Botón de volver: Volvemos a la 

página de perfiles. 

Botón de ingresar: Una 

vez completado el 

registro ingresamos. 



Panel de coordinador 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opción de borra archivo: Esto se 

lleva acabo solo cuando culmina 

cada periodo y los estudiantes ya 

han presentado su recuperación. 

Opción de registrar docente: Esto 

se lleva a cabo solo cuando llega un 

nuevo docente en la institución. 

Opción de registrar un estudiante: 

Esto se lleva acabo cuando llega un 

estudiante nuevo a la institución. 

Botón de volver: Vuelve a la página 

de selección de perfiles. 



Registrar docente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre: Se ingresa el 

nombre de la persona 

que se desea registrar. 
Identificación: Se ingresa la 

identificación de la persona que se va a 

registrar. 

Contraseña: Se le asigna una 

contraseña adecuada a la 

persona que se desea registrar. 

Botón de Registrar Docente: Se 

ingresa solo cuando ya se ha 

culminado todo el proceso. 

Botón de volver: Vuelve a 

la página de perfiles. 



Registrar estudiante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Identificación: Se ingresa el número 

de identificación del estudiante que 

se desea registrar. 

Nombre: Se ingresa el nombre 

del estudiante al cual se desea 

registrar. 

Botón Registrar Estudiante: Se 

ingresa solo cuando se 

culmina el proceso 

establecido. 

Grado: Se ingresa el 

grado al que 

corresponde el 

estudiante. 

Botón de volver: Nos redirige a la 

página de perfiles. 



Borrar archivo de recuperación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opción de Si, borrar: Se lleva acabo 

solo cuando se culminan los 

periodos correspondientes y 

cuando el estudiante ha 

presentado su recuperación 

correspondiente. 

Cancelar: Se lleva acabo cuando no 

estamos seguros de culminar la 

eliminación de archivos. 



 

 

 

Este manual de usuario ha sido elaborado con el 
propósito de orientar y facilitar el uso adecuado 
de la plataforma. Esperamos que la información 
contenida haya sido clara, útil y suficiente para 
aprovechar todas las funcionalidades disponibles. 

Agradecemos su atención y compromiso con el 
correcto uso del sistema.  

 

 

 

 

 

 

 

 


