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1. INICIO DE SESIÓN 

1.1. PANTALLA DE ACCESO 

 

En la pantalla de inicio se visualizan el título del sistema con la versión del módulo, 

el campo Usuario para registrar la cedula del acudiente y el botón Enviar Código 

para comenzar la autenticación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. SOLICITUD DEL CODIGO OTP 

Escriba la cedula del acudiente y haga clic en Enviar Código; una vez procesada 

la solicitud, espere el mensaje de confirmación y valide que el sistema habilite el 

campo Código OTP de 6 dígitos, muestre el contador de expiración y active la 

opción de reenvió cuando corresponda. 

 

 

 

 

 

1.3. VALIDACION DEL CODIGO OTP 

 



Ingrese el código OTP recibido por SMS y haga clic en Validar Código; cuando el 

código sea correcto y esté vigente, el sistema redirigirá automáticamente al Portal 

de Acompañamiento Familiar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.4. MENSAJES COMUNES EN EL LOGIN 

 

Durante el inicio de sesión pueden aparecer mensajes funcionales como Debe 

digitar la cedula del acudiente, Debe esperar X segundos para reenviar, El código 

expiro. Genere uno nuevo o No se pudo validar el código. Intente más tarde, los 

cuales orientan la acción requerida en cada caso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. PORTAL DE ACOMPAÑAMIENTO FAMILIAR 

 

2.1. CONSULTAR ESTUDIANTE 

 

Al ingresar al portal se muestran los datos generales del acudiente, el año lectivo 

vigente, la cantidad de estudiantes a cargo y las tarjetas de estudiantes asociados 

disponibles para consulta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2. INFORMACION TARJETA DE ESTUDIANTE 

 

Cada tarjeta presenta de forma resumida el nombre del estudiante, documento, 

fecha de nacimiento, edad, genero, RH, Sisbén, sede, grado, curso, jornada, 

especialidad, inclusión, conceptual y parentesco; para continuar con la consulta, 

utilice el botón Ingresar al menú del estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. MENU DEL ESTUDIANTE 

 

Al abrir un estudiante, el sistema presenta los accesos principales Consulta Notas, 

Consultar Observador y Consultar Matricula para navegar rápidamente entre los 

componentes del módulo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. MODULO NOTAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1  ENCABEZADO DEL ESTUDIANTE EN HISTORICO NOTAS 

 

El encabezado del estudiante en Notas muestra nombre, documento, sede, grado, 

curso, jornada, institución y vigencia para contextualizar la consulta. 

 

 

 

4.2 SECCION DE FILTROS, CRITERIOS Y CONCEPTOS 

 

En Histórico académico seleccione Periodo, ajuste Rango acumulado cuando 

aplique y filtre por Area; luego interprete la información con las leyendas de 

criterios de evaluación y escala de conceptos, y confirme los indicadores de 

numero de asignaturas visibles y promedio final general actual. 



 

 

4.3 TARJETA DE ASIGNATURAS POR AREA 

 

Cada tarjeta de asignatura por área muestra nombre de área y asignatura, periodo 

o acumulado, notas por criterio cuando corresponda, definitiva o nota final, 

concepto, recuperación, comportamiento y ausencias justificadas o sin justificar 

para facilitar el análisis integral del rendimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. MODULO OBSERVADOR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.1 ENCABEZADO Y RESUMEN DEL ESTUDIANTE 

 

En la parte superior del módulo se visualizan el botón Regresar al menú, la foto o 

iniciales del estudiante y el resumen general con edad, genero, RH, sede, grado, 

curso, jornada, especialidad, acudiente y parentesco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2  FILTROS DEL OBSERVADOR 

En la sección Observador académico utilice el campo Buscar para filtrar por 

situación, responsable o rol; complemente la consulta con los filtros de Tipo de 

observación y Estado de seguimiento, revise los indicadores de registros totales y 

observaciones nuevas, y aplique Limpiar filtros cuando desee restablecer la vista 

completa. 

 

 

 

 

 

 



5.3 TABLA DE OBSERVACIONES 

 

La tabla de observaciones presenta las columnas Fecha, Aspecto, Tipo, 

Responsable, Rol, Seguimiento y la acción Ver para abrir detalle; cuando no 

existan registros aparecerá el estado Sin observaciones, cuando no existan 

coincidencias con filtros aparecerá Sin resultados y, en listados extensos, se 

habilitara la paginación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.4 PANEL DE DETALLES 

Al hacer clic en Ver se abre el panel de detalle con fecha, vigencia, tipo, falta, 

responsable, rol, seguimiento, situación, descargos, compromisos, acción 

pedagógica y acción reparadora; desde esta misma vista, edite el campo de 

descargos y haga clic en Guardar descargos para conservar la actualización, 

además si la observación es nueva esta será marcada como vista por el 

acudiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Parte editable por el acudiente de DESCARGOS 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. MODULO MATRICULA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.1. ENCABEZADO DE FICHA 

 

En el encabezado de ficha se observan el botón Regresar al menú, la foto o 

iniciales del estudiante, la etiqueta Ficha de matrícula institucional, el nombre con 

documento, los chips de vigencia, sede, grado y edad, y el estado actual de 

matrícula. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.2. SECCION DATOS DE MATRICULA 

 

Revise en Datos de la matricula la vigencia, estado y fecha de matrícula; luego 

confirme sede, grado, curso, jornada, metodología y especialidad, y finalmente 

valide las banderas de nuevo, repitente, inclusión diversa, conceptual, 

prematricula, renovado, junto con ruta escolar y procedencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.3. SECCION DATOS DEL ESTUDIANTE 

 

En Datos del estudiante verifique tipo y numero de documento, fecha de nacimiento, 

edad, genero, nacionalidad y municipio de nacimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.4. SECCION CONDICION ESPECIAL 

 

En Condición especial revise categoría de discapacidad, discapacidad, 

capacidades o talentos excepcionales, trastorno, tipo de apoyo y condición de 

víctima del conflicto. Víctima del conflicto. 

 

6.5. SECCION DE CONTACTO 

 

En Datos de contacto confirme dirección de residencia, municipio, teléfono 1, teléfono 2 y 

correo electrónico registrados para el estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.6. SECCION DATOS DEL ACUDIENTES Y LA FAMILIA 

 

En Acudiente y familia valide primero la subsección Acudiente Responsable con 

nombre, parentesco, teléfono, dirección y correo; después revise la subsección 

Datos familiares con nombre y teléfono del padre y de la madre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.7. SECCION DE OBSERVACIONES Y TRAZABILIDAD 

 

En Observaciones y trazabilidad consulte las observaciones de matrícula, 

observaciones finales, fecha de observación de comisión, última actualización y 

los identificadores de estudiante y matricula. 

 

 

 

 

 

 

 


