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SGA — Sistema de Gestion Académica

1. Estado del Arte: Sistemas de Gestion Académica en
Nicaragua

1.1 Contexto Educativo Nicaragliense

Nicaragua cuenta con un sistema educativo que atiende a mas de 1.8 millones de
estudiantes distribuidos entre centros publicos, privados y subvencionados. El Ministerio
de Educacion (MINED) regula los estandares curriculares, formatos de boletines y
requisitos de reporte para todos los centros del pais. Sin embargo, la adopcién de
tecnologia para la gestion académica sigue siendo desigual entre los distintos segmentos

del sector educativo.

1.2 Problematica Actual

La mayoria de los centros educativos en Nicaragua —especialmente los privados

pequenos y medianos— enfrentan las siguientes limitaciones:

Problematica Impacto

. Calificaciones, asistencia e incidencias se gestionan en cuadernos
Registros manuales . . . . .
fisicos 0 en hojas de calculo sin respaldo centralizado

Comunicacion La informacion a padres se transmite por medios informales
fragmentada (WhatsApp, notas en cuaderno), sin trazabilidad

. . No existen dashboards ni indicadores en tiempo real para la toma de
Ausencia de analitica

decisiones
Reportes MINED Los boletines y consolidados se generan manualmente, consumiendo
manuales tiempo docente
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Problematica Impacto

Sin control financiero

Manual de Usuario

Los cobros y pagos se manejan en sistemas separados o en papel

integrado

Las soluciones comerciales existentes (Q10, Phidias, etc.) tienen

Brecha de acceso

costos de licenciamiento que los colegios pequefios no pueden asumir

1.3 Soluciones Existentes en el Mercado

Solucion Origen Modelo
Q10 ) Saas por
o Colombia o

Académico suscripcion

Phidias Colombia SaaS Enterprise
MINED

SIGE / SIGEA ) Gubernamental
Nicaragua

SchoolAdmin Costa Rica SaaS

Hojas de
— Manual

Excel

Limitacion principal en Nicaragua

Costo mensual elevado para colegios
pequefos; soporte remoto

Orientado a grandes instituciones; sin
presencia local

Exclusivo para centros publicos;
funcionalidad limitada a reportes
estadisticos

Sin adaptacion al curriculo MINED

nicaragliense

Sin integridad de datos, sin acceso

multi-usuario, sin respaldo automatico

1.4 Oportunidad y Propuesta de Valor del SGA

El SGA nace como respuesta directa a esta brecha tecnologica, ofreciendo una plataforma

sin costo de licenciamiento, disefiada especificamente para las necesidades del sistema

educativo nicaraglense:

. Adaptado al MINED: Formatos de boletines, escalas de calificaciéon y estructura de

periodos conforme a la normativa nacional

. Costo cero de licencia: Modelo de software libre que elimina la barrera econdmica

© 2026 NicaSoph
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. Multi-tenant: Un solo despliegue sirve a multiples instituciones con personalizacion
por colegio

. Trilinglie: Soporte nativo para colegios bilinglies (ES/EN/FR)
. Portal de padres: Canal formal de comunicacion con trazabilidad

. Integracion completa: Académico + Financiero + Transporte + Almacenamiento en
una sola plataforma

2. Presentacion del Sistema

Pagina de Bienvenida (Landing Page)

El punto de entrada al SGA es la pagina de bienvenida ( /welcome ), donde cualquier
visitante puede conocer la plataforma y seleccionar su punto de acceso. Esta pantalla es

publica y no requiere autenticacion.

|- &]

SGA

e Gestion Académica

FUENTE DE SABIDURIA

o

@

Administracion Portal de Padres

Panel d

El sistema presenta dos portales de acceso claramente diferenciados:
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Portal Ilcono
Administracion V)
Portal de

| ]
Padres

Elementos destacados:

el primer momento

Descripcion

Panel de gestion académica, control
de estudiantes, profesores y

configuracioén del sistema

Consulta de calificaciones,
asistencia, pagos e incidencias de
sus hijos en tiempo real

Manual de Usuario

Usuarios Objetivo

Directores, secretarias,
docentes,

administradores

Padres de familia 'y
tutores

Identidad institucional: Logo, nombre del sistema y hombre del colegio visibles desde

o Fondo tematico: llustracion educativa con elementos representativos (birrete, globo
terraqueo, edificio institucional)

» Diseno glassmorphism: Tarjetas con efecto de cristal sobre el fondo para una
apariencia moderna y profesional

o Copyright: Pie de pagina con afo vigente

Nota

La visibilidad de cada portal depende de los permisos asignados al rol del usuario. Un padre de

familia solo vera la opcion "Portal de Padres", mientras que un administrador tendra acceso a

ambos.

Pantalla de Inicio de Sesion (Login)

Al seleccionar cualquiera de los portales, el usuario es redirigido a la pantalla de

autenticacion donde debe ingresar sus credenciales para acceder al sistema.

© 2026 NicaSoph
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SGA

Inicia sesion en tu cuenta.

| Correo Electrénico

| Contrasena

INICIAR

Elementos de la pantalla de login:

Logo institucional: Escudo personalizable por colegio

Campos de acceso: Correo electrénico y contrasena

Recuperacion: Enlace "¢ Olvido su contrasena?" para restablecimiento por correo

Versionamiento: Indicador de version del sistema visible en la esquina inferior

3. Vision General del Sistema

El SGA (Sistema de Gestion Académica) es una plataforma integral disefiada para la
administracién de instituciones educativas. Ofrece gestiéon completa del ciclo académico:
desde la matricula de estudiantes hasta la generacion de reportes de calificaciones,

incluyendo control financiero, transporte escolar y un portal para padres de familia.

Caracteristicas Principales

o Multiidioma: Soporte completo en Espaiol, Inglés y Francés

o Basado enroles: Control de acceso granular por permisos
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Manual de Usuario

o Portal de padres: Acceso independiente para consulta de calificaciones, asistencia y

pagos

e Reporteria: Generacion de boletines, consolidados y recibos en PDF y Excel

 Integracion Google Drive: Almacenamiento de documentos institucionales en la nube

4. Panel Ejecutivo (Dashboard)

El dashboard principal presenta un resumen ejecutivo del estado de la institucion en

tiempo real, filtrado por afno lectivo.

= SGA

- o
Bl
i;:%% | B2 Panel Ejecutivo

Ano Lectivo
2026-2027 T

B3 Tablero v
-
(@ clases Anora 419 61%
[ Incidencias
ssssssss o) SECCIONES
0
Ausencias 21 aa 18
& Cobros/ Pagos
s Personas > Matricula por Nivel

nicial: 9.31%

®  EstructuraAcadémica >

BE  AulaVirtual >
Gestion Administrativa > I
@  Transporte >
& Ajustes >

Salir

Indicadores principales:

Indicador Valor Actual
Estudiantes Matriculados 419
Tasa de Asistencia 61%

Pagos Pendientes C$ 726,100

© 2026 NicaSoph

A G @
@ 25/04/2026 1128
726100.00 T =
. R §
10 2186,500.00 =

Salud Financiera

Pendiente: 31.14%

——— Primaria: 38.42%

——— Pagado: 68.86%

Tendencias (Ultimos 30 dias)

A

Descripcion
Total de alumnos activos en el ano lectivo
Porcentaje promedio de asistencia general

Monto total en Cérdobas sin saldar
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Indicador

Incidencias Activas

Docentes

Secciones

Aulas

Total Recaudado

Graficos analiticos:

e Matricula por Nivel: Inicial (9.31%), Primaria (38.42%), Secundaria (52.27%)

Valor Actual
21
21
18
10

C$ 2,186,500

Descripcion

Reportes disciplinarios sin resolver
Profesores registrados

Secciones académicas activas
Espacios fisicos disponibles

Monto total cobrado en el periodo

 Salud Financiera: Pagado (68.86%) vs. Pendiente (31.14%)

« Tendencias (Ultimos 30 dias): Linea de tiempo de actividad del sistema

5. Estructura del Menu

Manual de Usuario

El sistema organiza sus funcionalidades en 7 médulos principales accesibles desde el

menu lateral:

© 2026 NicaSoph
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|1k

5§ Tablero v
Principal
[@ Clases Ahora
[0 Incidencias
Ausencias
& Cobros/ Pagos
L3
22 Personas >
@ EstructuraAcadémica >
ME  Aulavirtual >
[B]  Gestion Administrativa >
@  Transporte >
Ajustes >

B salr

5.1 1,] Tablero

Panel de control con vistas de monitoreo en tiempo real.

Sub-moddulo Descripcion

Principal Dashboard ejecutivo con KPIs e indicadores consolidados
Clases Ahora Monitor en tiempo real de las clases en curso por seccién
Incidencias Vista rapida de reportes disciplinarios activos

Ausencias Resumen de inasistencias del dia

5.2 @ Cobros / Pagos

Modulo financiero para la gestion completa del ciclo de cobros de la institucion.
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|1k

55 Tablero v
Principal

[@ Clases Ahora
]

Incidencias

EE

Ausencias

e

Cobros / Pagos

Personas v

o

Estudiantes

3

) Docentes

& Guardianes

Estructura Académica >

.("

Aula Virtual >

Gestion Administrativa >

2 B

Transporte >

Ajustes >

" &

Salir

Funcionalidades:

o Dashboard financiero con total pendiente, abonos, tasa de cobranza y pagos vencidos

Graficos de estado de pagos y tendencia de recaudacion

Distribucion por método de pago y por concepto

Registro de transacciones (pagos totales y parciales)

Generacion de recibos en PDF

5.3 00 Personas

Gestion del directorio de personas vinculadas a la institucion.
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WL o

=

R Tablero >

58 Personas v

be

Estudiantes.
&) Docentes

Guardianes

0.

@ EstructuraAcadémica v

ol

Periodos Lsc!iv(g

]

Periodos Académicos

‘Secciones

- B

Cursos

48 Matriculas

Aula Virtual >

Gestion Administrativa >
Transporte >

Ajustes >

" &

Salir

Sub-
modulo

Descripcion

. Registro completo: datos personales, codigo estudiantil, RUP, fecha de
Estudiantes

nacimiento
Docentes Directorio de profesores con estado y datos de contacto
Guardianes Padres y tutores con vinculacion a sus hijos

5.4 @ Estructura Académica

Configuracion de la estructura organizativa del ano escolar.

Sub-modulo Descripcion

Periodos Lectivos Anos académicos (ej: 2026-2027)

Periodos Académicos Subdivisiones del afio (bimestres, trimestres) con fecha de cierre
Secciones Grupos de clase asignados a grados y niveles

Cursos Materias/asignaturas con asignacion de docentes
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Sub-moddulo Descripcion
Matriculas Inscripcion de estudiantes en secciones
5.5 = Aula Virtual

Mddulo central para la gestion del dia a dia académico.

WL o

=

Tablero >

Personas >

(3

Estructura Académica >

Aula Virtual v

Horario

3

Asistencia

(<D

Incidencias

= B

Actividades
A4 Evaluaciones

Calificaciones

]

B Expediente

Gestion Administrativa >

@  Transporte >
8 Ajustes v
@ Categorias
M dioma de Anlicacién
Sub-modulo Descripcion
Horario Programacién semanal de clases por seccion
. . Registro diario de asistencia por estados (Presente, Ausente, Tardanza,
Asistencia .
Justificado)
Incidencias Reportes disciplinarios con seguimiento de estado
Actividades Tareas y actividades académicas con integracion a Google Drive
Evaluaciones Definicién de criterios y estructura de evaluacion
Calificaciones Captura y gestion de notas (Cuantitativa, Cualitativa, Mixta)
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Sub-moddulo Descripcion
Expediente Historial académico del estudiante
5.6 iii Gestion Administrativa

Tablero >

Personas >

Estructura Académica >

¢

Aula Virtual v
Horario
Asistencia
Incidencias
Actividades
A4 Evaluaciones
Calificaciones
B Expediente
[  Gestion Administrativa
Y Almacenamisnnk
& Cobros

& Notificaciones

S Transoorte >

Sub-modulo Descripcion

Almacenamiento Explorador de archivos de Google Drive institucional

Cobros Configuracion de conceptos y planes de cobro

Notificaciones Sistema de notificaciones push a padres y docentes

Portal de Padres Administracion de los accesos de guardianes al Portal de Padres
5.7 gz Transporte

Gestion integral del transporte escolar.
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=l

Tablero >

<;J/}fif%

Personas >

(3

Estructura Académica >

RE  AulaVirtual >
Gestion Administrativa >
@  Transporte v
& Conductores
(B  Vehiculos
B Recorridos
B Ajustes v
@ Categorias X
F Idioma de Aplicacicn
B2 Plantillas de Correo
0O Roles
B Usuarios
M Acciones
Sub-modulo Descripcion
Conductores Registro de conductores con cédula, licencia y vencimiento
Vehiculos Flota vehicular con datos técnicos
Recorridos Rutas de transporte con asignacion de estudiantes
5.8 4* Ajustes

Configuracion global del sistema.

Sub-modulo Descripcion

Catalogos del sistema (géneros, estados, niveles, escalas de

Categorias o
calificacion)
Idioma de » )
L Gestién de traducciones (ES/EN/FR)
Aplicaciéon
Plantillas de Correo Templates para correos electronicos del sistema
Roles Definicion de roles con asignacion de permisos
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Sub-modulo Descripcion
Usuarios Administracion de cuentas de acceso
Acciones Registro de auditoria de acciones del sistema

5.9 @ Portal de Padres (acceso externo)

Portal independiente para padres y tutores. Los guardianes inician sesion mediante un
caodigo de verificacion que reciben por correo electronico o WhatsApp (no necesitan
contrasena).

Funcionalidades del portal:

;| Calificaciones de sus hijos

[] Historial de asistencia

I\ Incidencias disciplinarias

Pe

¢§ Estado de pagos

g Informacion de transporte

_1 Notificaciones en tiempo real

Nota

El portal aplica restricciones de visualizacion basadas en la fecha de cierre del periodo académico
y la solvencia de pagos del estudiante.

Consejo

Para la documentacion completa del Portal de Padres (administracion de accesos e inicio de
sesidn), consulte el capitulo Portal de Padres.

6. Informacion Técnica
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Componente Tecnologia

Backend NestJS + TypeORM + PostgreSQL
Frontend Vue 3 + Quasar Framework
Autenticacion JWT con refresh tokens
Almacenamiento Google Drive APl v3

Idiomas Espanol, Inglés, Francés

Zona horaria America/Managua (CST UTC-6)

@& ¢Encontraste un error? Reportalo

Siguiente
Resumen
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= Menu

;] Tablero

Manual de Usuario

En esta pagina >

El médulo Tablero es el centro de mando del SGA. Proporciona una vista ejecutiva del

estado general de la institucion educativa, con datos actualizados que facilitan la toma de

decisiones por parte de directores, subdirectores y coordinadores.

Ruta de acceso: Menu lateral — Tablero

Secciones del Tablero

Seccion

Panel Ejecutivo

Clases Ahora

Panel de

Incidencias

Panel de
Ausencias

Panel de Pagos

Panel del Portal

de Padres

© 2026 NicaSoph

Descripcion

KPIs del colegio, graficos de matricula y finanzas,
tendencias de 30 dias, secciones con mayor
ausentismo y estudiantes con mayor deuda

Monitor en tiempo real de cada seccion — qué

docente esta dando clase, en qué aula y a qué hora

Analiticas de comportamiento: distribucion por
estado, tendencias, grados y niveles con mayor

incidencia

Analiticas de asistencia: tendencias, patrones
ciclicos semanales, distribucién por grado y nivel,

alertas de desercion

Panel financiero: recaudacion, cartera pendiente,
tasa de cobro, distribucion por método de pago,
concepto y seccion

Adopcidn del portal: accesos, canales de
autenticacion, horarios de uso, padres mas activos

¢Para quién?

Director /

Administracion

Director /
Coordinacion

Orientacion /
Disciplina

Coordinacion /
Orientacion

Direccién / Caja

Administracion /
Portal
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Seccion Descripcion ¢Para quién?
Panel d Nivel de uso institucional: cobertura docente, Direccién /
anel de
- interaccion de familias, intensidad diaria, radar Coordinacién /

Adopcion .

modular y mapa de calor anual Admin
¢Cuando usar cada panel?

Necesidad Panel recomendado

";Como esta el colegio en general?" Panel Ejecutivo

";Todos los docentes estan en sus aulas ahora?" Clases Ahora

";Los docentes estan utilizando activamente el sistema?" Panel de Adopcion

"¢Qué docentes necesitan apoyo o acompafamiento

tecnologico?"

"¢Las incidencias estan aumentando?"
";Qué grado tiene mas ausentismo?"
"¢Cuanto hemos recaudado este mes?"
";Qué seccion tiene mas morosidad?"
";Los padres estan usando el portal?"
";A qué hora acceden los padres?"

";Donde esta la clase de 4to grado A?"

";Las medidas disciplinarias estan funcionando?"

";Qué dias se falta mas a clases?"

© 2026 NicaSoph

Panel de Adopcion

Panel de Incidencias
Panel de Ausencias

Panel de Pagos

Panel de Pagos

Panel del Portal de Padres
Panel del Portal de Padres
Clases Ahora

Panel de Incidencias

(tendencias)

Panel de Ausencias (patrén
ciclico)
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Necesidad Panel recomendado

";Cual es el mapa de calor anual de actividad del colegio?" Panel de Adopcion

» Rutina recomendada para el director

e 7:30 AM — Revisar Clases Ahora para verificar cobertura docente inmediata
e Media manana — Consultar Panel Ejecutivo para panorama general
e Final de jornada — Revisar Incidencias y Ausencias del dia

e Semanal — Analizar Panel de Pagos y Panel de Adopcion para medir avance docente y

cobranzas

e Mensual — Consultar Panel del Portal de Padres y evolucién de adopcion global

& ¢Encontraste un error? Repértalo

Anterior Siguiente
Vision General Panel Ejecutivo
Pagina 3 de 3

© 2026 NicaSoph


http://localhost:16762/guia/vision-general.html
http://localhost:16762/guia/tablero/panel-ejecutivo.html

SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

= Menu En esta pagina >

;| Panel Ejecutivo

El Panel Ejecutivo es la primera pantalla que ve el director o administrador al ingresar al
SGA. Presenta un resumen completo del estado de la institucion: matricula, asistencia,

finanzas, incidencias y tendencias de los ultimos 30 dias.
@ Perfil principal: Director / Administracion General

Acceso: Menu lateral — Tablero — Principal (también es la pantalla de inicio del sistema)

1. Indicadores Clave (KPlIs)

Al ingresar se presentan 8 tarjetas con los indicadores mas importantes del colegio,

organizadas en dos filas.

= QO = s A (oo ) @
e
D“:\N | B2 Panel Ejecutivo
;3“2?;3’;7 - @ 25/04/2026 11:28
53 Tablero v
N g e e o
-
(3 Clases Ahora 419 61% 726,100.00 21
[0 Incidencias
DOCENTES - SECCIONES - m TOTAL RECAUDADO
Ausencias ia < =
21 18 10 2,186,500.00
B8 Cobros/ Pagos
28 Personas > Matricula por Nivel Salud Financiera
@ EstructuraAcadémica > T R
B Aavitu N Pendiente: 31.14%
Gestion Administrativa > Secundor. 52275
———— Primaria: 38.42%
@  Transporte >
——— Pagado: 68.86%
B Ajustes >
LHEE

Tendencias (Ultimos 30 dias)

. A
Fila principal — Indicadores criticos

Estos cuatro indicadores reflejan el pulso diario de la institucion:
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Indicador icono

Estudiantes

. k4

Matriculados
Tasa de

. .
Asistencia
Pagos Pendientes §
Incidencias

|

Activas

Color

@ Azul

@ Verde

o

Naranja

@ Rojo

Qué mide

Total de alumnos activos en el

ano lectivo seleccionado

Porcentaje promedio de
asistencia general del colegio

Monto total en cordobas de
cobros sin pagar

Cantidad de incidencias

disciplinarias sin resolver

Fila secundaria — Indicadores operativos

Estos indicadores muestran la estructura operativa del colegio:

Indicador icono Color

Gris
Docentes E

azulado
Secciones Fon indigo
Aulas [ | Morado
Total

[s['} @ Verde

Recaudado

Qué mide

Total de profesores registrados

en el sistema

Grupos o secciones académicas

activas
Salones de clase disponibles

Suma de todos los pagos
efectivamente recibidos

Manual de Usuario

Ejemplo

419

61%

C$
726,100.00

21

Ejemplo

21

18

10

C$
2,186,500.00

Como usar los KPIs

Compare los indicadores regularmente: si la tasa de asistencia baja mientras las incidencias
activas suben, puede ser senal de un problema de convivencia que necesita atencidon inmediata.

Si los pagos pendientes crecen, coordine con caja para intensificar la gestion de cobros.

Selector de Ano Lectivo

© 2026 NicaSoph
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En la esquina superior izquierda aparece un selector de ano lectivo que permite cambiar

entre periodos académicos. Todos los indicadores y graficos se recalculan
automaticamente al cambiar el afo, lo que permite comparar datos historicos (ej:
matricula 2025 vs. 2026).

2. Graficos de Distribucion

< — - n— - —— w——
pos ® = s A Comsmon ) @
RN
Matricula por Nivel Salud Financiera
L R\ Ml‘
= nicial: 9.31%
Pendients: 31.14%
B3 Tablero v
Principal Secundaria: 52.27%
~——— Primaria: 38.42%
(8 cioses ahora
[ Incidencias
Ausencias
& Cobros/ Pagos -
= Tendencias (Ultimos 30 dias)
#
48 Personas > 1
®  EstructuraAcadémica > oy
B AulaVirtual > oe
- 04
Gestion Administrativa >
02
@  Transporte >
0
@ Ajustes > & & & & o« & & & & rd &
@ Asistencia @ Incidencias
5 sar
x2 Secciones con mas Ausencias = Mayores Pagos Pendientes
‘Seccién Asistencia %

El panel incluye dos graficos de dona que muestran la composicion de la matricula y el

estado financiero.

Matricula por Nivel

Muestra la distribucion porcentual de estudiantes segun el nivel educativo:

Nivel Porcentaje Estudiantes Color
Inicial 9.31% 39 indigo
Primaria 38.42% 161 Azul

© 2026 NicaSoph
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Nivel Porcentaje Estudiantes Color

Secundaria 52.27% 219 Turquesa

Lectura del grafico

Un desequilibrio marcado puede indicar oportunidades: si Inicial es muy bajo, se puede reforzar la
captacion en preescolar. Si Secundaria concentra mas del 50%, verifique que la planta docente y
los espacios sean suficientes para ese nivel.

Salud Financiera

Presenta la proporcién entre pagos realizados y cuentas por cobrar:

Estado Porcentaje Monto Color
Pagado 68.86% C$ 2,186,500 @ Verde
Pendiente 3114% C$ 726,100 @ Naranja
Vencido — — @ Rojo (si aplica)
( 1

Interpretacion financiera

Una tasa de recuperacion superior al 70% indica una gestion de cobros sdlida. Si el porcentaje
pendiente supera el 40%, considere activar recordatorios masivos por notificaciones push o
WhatsApp, o revisar los arreglos de pago vigentes.

3. Tendencias de los Ultimos 30 Dias
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Tendencias (Ultimos 30 dias)

[ H Tablero v
= 0
Principal e
[@ Clases Ahora o0
[ Incidencias 02
Ausencias 0
& & & & & & & & &
B Cobros/ Pagos @ Asistencia @ Incidencias
2 Personas >
=& Secciones con méas Ausencias & Mayores Pagos Pendientes
®  EstructuraAcadémica >
. Seccion Asistencia %
Aula Virtual >
R ono A 161 @ CYARA GEOVANNA GARCIA SANTAMARIA BvaA 6,300.00
Gestion Administrativa >
Bv0A 122 @ ISAAC ALEXANDER MONTOYA SALGADO 9noA 6,300.00 [ 2idia |
@  Transporte >
Tmo A 121 @ SHEYSI NAHOMI BETANCOURT MERCADO 8vaB 6,000.00
B Ajustes >
10mo A 5 @ oeyvor bujon Espinoza siva 7moB 6,000.00 oD
[ HEET
8voB 14 s STEVEN JOSE ARAICA MARTINEZ 8vaB 500.00

Este grafico de lineas muestra la evolucion diaria de dos variables clave durante el ultimo

mes:
Linea Color Qué muestra
Ausencias @ Azul marino Cantidad de registros de no-presencia por dia
Incidencias @ Rojo Cantidad de incidencias disciplinarias por dia

¢Como leerlo?
e Picos simultaneos (ausencias e incidencias suben juntas): Puede indicar un problema
de convivencia o un evento externo que afecta al alumnado

e Patrén ciclico semanal: Es normal ver mas ausencias los lunes y viernes — util para
planificar evaluaciones en dias de mayor asistencia

o Tendencia ascendente sostenida: Sefal de alerta que requiere intervencion (reuniones
con padres, refuerzo disciplinario)

o Caidas abruptas: Pueden coincidir con periodos de evaluacion (los estudiantes asisten
mas) o dias feriados
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4. Secciones con Mayor Ausentismo

Debajo del grafico de tendencias, aparece una tabla con las 5 secciones con mas
registros de no-presencia:

Columna Descripcion

Seccidn Nombre del grupo (ej: 7mo A, 4to B)
Ausencias Total de registros de no-presencia
Porcentaje Tasa de ausentismo de la seccion

El porcentaje se muestra con un badge de color segun la severidad:

Color del badge Significado

@ Verde Menos del 10% — nivel aceptable
@ Naranja Entre 10% y 20% — requiere atencion
@ Rojo Mas del 20% — nivel critico, requiere intervencion
( 1

Accion recomendada

Si una seccioén aparece en rojo, coordine con el docente guia para identificar las causas: ¢son los
mismos estudiantes siempre? ¢Hay un patrén de dias? Considere convocar a los padres de los
estudiantes con mayor ausentismo.

5. Estudiantes con Mayor Deuda

La segunda tabla muestra los 5 estudiantes con mayor monto pendiente de pago:
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Columna

Estudiante

Seccion

Monto Pendiente

Dias de Mora

Descripcion

Nombre con foto o iniciales

Grado y grupo del alumno

Saldo total adeudado (en rojo, formato C$)

Dias transcurridos desde el vencimiento

Los dias de mora se muestran con un badge de color:

Color del badge
@ Verde ("Al dia")
@ Naranja

@ Rojo

Significado
Sin mora — el pago aun no vence
Entre 1y 30 dias de mora

Mas de 30 dias de mora

Manual de Usuario

Gestion de cobranza

Los estudiantes con mas de 30 dias de mora en rojo deben ser priorizados en la gestion de
cobros. Puede enviar notificaciones push desde el modulo de Notificaciones o coordinar un
contacto directo via WhatsApp con el tutor.

6. Guia de Toma de Decisiones

El Panel Ejecutivo no es solo informativo — esta disefiado para facilitar la toma de

decisiones estratégicas:

Situacion que observa

Tasa de asistencia por

debajo del 70%

© 2026 NicaSoph

Accion sugerida

Revisar el Panel de Ausencias para identificar secciones y

grados problematicos
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Situacidn que observa

Incidencias activas en
aumento

Pagos pendientes superiores
al 40%

Seccidn en rojo por
ausentismo

Estudiante con mas de 60
dias de mora

Manual de Usuario

Accidn sugerida

Consultar el Panel de Incidencias para analizar distribucién por

nivel y tendencias

Coordinar con caja para generacion masiva de recordatorios y
revision de arreglos de pago

Reunion con docente guia y citacion a padres de los alumnos
reincidentes

Evaluar bloqueo de boletin y contacto directo con el tutor

Preguntas Frecuentes — Direccion

Pregunta

¢Los datos son en tiempo
real?

¢Puedo ver datos de anos

anteriores?

¢Qué significa "Tasa de
Asistencia 61%"?

¢Los montos financieros
incluyen todas las
monedas?

¢Puedo exportar los datos
del dashboard?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Los datos se cargan al ingresar al panel y se actualizan cada vez
que cambia el afo lectivo. Para ver cambios recientes, recargue

la pagina.

Si. Use el selector de Afno Lectivo para comparar indicadores
entre periodos diferentes.

Que del total de registros de asistencia tomados, el 61%
corresponden a estado "Presente". Incluye todos los grados y
secciones del colegio.

Los montos se muestran en cérdobas (C$). Si el colegio maneja

cobros en dolares, se muestran por separado.

Actualmente no. Para reportes exportables, use los médulos
individuales (Cobros — Exportar Excel, Asistencia — Exportar,
etc.).
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Pregunta Respuesta

Los usuarios con permiso de consulta de horarios.

¢Quién puede ver el Panel . )
Generalmente: directores, subdirectores y personal

Ejecutivo? o ] )
administrativo autorizado.

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Resumen Tiempo Real
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= Menu

Manual de Usuario

En esta pagina >

) Clases Ahora — Monitoreo en Tiempo Real

La pantalla Clases Ahora es el monitor operativo del colegio. Permite al director saber en

cualquier momento qué docente esta dando clase, en qué aula y a qué seccidon, como un

tablero de control en vivo de toda la actividad académica.

@ Perfil principal: Director / Subdirector / Coordinacion Académica

Acceso: Menu lateral — Tablero — Clases Ahora

1. Vista General

Al ingresar se muestra una cuadricula de tarjetas, una por cada seccién del colegio,

agrupadas por nivel educativo (Inicial, Primaria, Secundaria).

Bet

5 Tablero
Principal

Clases Ahora

[=

Incidencias

Er

Ausencias

I

Cobros / Pagos

Personas

(O

Estructura Académica

Aula Virtual

= B

Gestion Administrativa

Transporte

& D

Ajustes

5 Salr

v

SGA

B3 Clases Ahora

I Inicial

ler Nivel

9 Salén Maltiple

| Primaria

2do A

£ Salén Multiple

4to A

# Salén Multiple

| secundaria

Libre

Libre

Libre

Zer Nivel

8 Salén Mltiple

Tro A

8 Salén Multiple

Sto A

8 Salén Mdltiple

2do Nivel

8 Salén Multiple

2do B

£ Salon Multiple

6to A

8 Saldn Multiple

Libre

Libre

Libre

A (zovmstaanor O

Guarderia

9, Salén Mltiple

3roA ad

8 Salén Multiple

Cada tarjeta indica si la seccion tiene clase en este momento o si esta en periodo libre.

Barra superior

© 2026 NicaSoph
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Elemento

Buscador ©

Reloj en vivo (

Boton de recarga

Manual de Usuario

Funcion
Filtra las tarjetas por nombre de seccion o docente

Muestra la hora actual del servidor en formato HH:mm:ss , actualizado

cada segundo

Fuerza la actualizacion de los datos sin esperar al ciclo automatico

2. Tarjetas por Seccion

Seccion con clase activa

Cuando una seccion tiene clase en curso, su tarjeta se muestra con un borde verde y

fondo claro, indicando actividad:

Elemento

Nombre de la

seccion

Badge "En clase"

Asignatura

Docente
Horario
Aula

Indicador vivo

Qué muestra

Identificador del grupo (ej: "4to A", "1er Nivel B")

Indicador verde que confirma actividad en curso

Materia que se esta impartiendo (ej: "Matematicas", "Lengua y
Literatura")

E1 Nombre del profesor que imparte la clase
") Hora de inicio y fin del bloque (ej: "8:00 - 9:30")
? Salén donde se encuentra la seccién

@ Punto verde parpadeante que confirma la sefal en tiempo real

Seccion libre (sin clase)

© 2026 NicaSoph
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Cuando una seccion no tiene clase programada en este momento, la tarjeta se muestra

con borde gris, fondo atenuado y el mensaje "Sin actividad programada":

Elemento Qué muestra

Nombre de la seccidn Identificador del grupo

Badge "Libre" Indicador gris

Mensaje "Sin actividad programada" con icono de reposo
Aula ? Saldn asignado a la seccion

3. Organizacion por Nivel

Las tarjetas se agrupan visualmente por nivel educativo, con un separador de color entre

cada grupo:
Grupo Contenido
Inicial Todas las secciones de preescolar y guarderia
Primaria Secciones de 1° a 6° grado
Secundaria Secciones de 7° a 11° afo

Esto permite al director escanear rapidamente un nivel completo con la mirada.

4. Actualizacion Automatica

El panel se actualiza de forma automatica para reflejar los cambios de periodo:
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Aspecto
Datos de secciones
Reloj

Recarga manual

Cambios de periodo

Manual de Usuario

Detalle
Se recargan cada 60 segundos automaticamente
Se actualiza cada 1 segundo

Boton (=] para forzar actualizacion inmediata

Cuando termina un bloque de clase y comienza el siguiente, el panel refleja el cambio

automaticamente en el siguiente ciclo de actualizacién. No es necesario recargar la pagina

manualmente.

5. Casos de Uso Practicos

Situacion

Verificar cobertura

docente

Localizar un estudiante

Detectar secciones sin
actividad

Supervision durante el
dia

Reasignacion de aulas

Como ayuda el panel

A las 8:00 AM, el director revisa si todas las secciones tienen a su

docente en el aula

Si un padre viene a buscar a su hijo, el director ve en qué aula 'y
con qué profesor esta

Las tarjetas grises ("Libre") indican secciones que deberian tener

clase pero no la tienen

Verificar en cualquier momento que las clases se estén

impartiendo segun el horario programado

Identificar rapidamente qué aulas estan libres en caso de
emergencia o actividad especial

Recomendacion para el director

© 2026 NicaSoph
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Revise este panel al inicio de cada jornada (7:30 - 8:00 AM) para confirmar que todos los
docentes estan cubriendo sus clases. Si una seccidn aparece "Libre" cuando deberia estar en
clase, significa que el docente no ha llegado o que no hay horario programado para esa hora.

6. Busqueda Rapida

El buscador en la barra superior permite filtrar las tarjetas en tiempo real:

Busqueda Resultado

Escribir "4to" Muestra solo las secciones de 4to grado

Escribir "Ldpez" Muestra las secciones donde el docente Lopez tiene clase
Limpiar el campo Vuelve a mostrar todas las secciones

Si no hay resultados para la busqueda, se muestra un mensaje de "No se encontraron

secciones" con un icono de calendario vacio.

Preguntas Frecuentes — Direccion

Pregunta Respuesta

El panel se actualiza cada 60 segundos automaticamente. El reloj
¢Los datos son realmente ) ] . )
. se actualiza cada segundo. Use el botdn (5] si necesita ver el
en tiempo real? ; ) ) )
estado mas reciente de inmediato.

¢Por qué una seccion Puede significar que no hay horario cargado para esa seccion en
aparece "Libre" en esa hora, o que el bloque de clase acaba de terminar y la siguiente
horario de clases? aun no comienza. Verifique en el modulo de Horarios.
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Pregunta Respuesta

No. Este panel solo muestra el estado actual (ahora mismo). Para
¢Puedo ver las clases de ) ) ]
i . consultar el horario completo, use el modulo de Horarios en Aula
un dia especifico?

Virtual.
¢El panel funciona los Si, pero todas las secciones apareceran como "Libre" si no hay
fines de semana? clases programadas para sabado o domingo.

. No directamente. El panel muestra si hay clase en curso, no si el
¢Puedo saber si un ) .
. docente llego puntualmente. Para eso, consulte el registro de
docente llego tarde? ) ) ) .
asistencia docente si esta implementado.

¢Quién puede ver este Los usuarios con permiso de consulta de horarios. Generalmente:
panel? directores, subdirectores y coordinadores académicos.

4 ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Panel Ejecutivo Incidencias
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= Menu En esta pagina >

I Panel de Incidencias

El Panel de Incidencias es la herramienta analitica para el seguimiento del
comportamiento estudiantil. Permite al director y al equipo de orientacién identificar
patrones disciplinarios, detectar grados o niveles con mayor incidencia, evaluar la

efectividad de las medidas tomadas y priorizar intervenciones.
@ Perfil principal: Director / Orientacion / Coordinacion Disciplinaria

Acceso: Menu lateral — Tablero — Incidencias

1. Filtros de Consulta

En la parte superior del panel se disponen tres filtros en cascada que permiten segmentar

el andlisis:
Filtro Descripcion Comportamiento
Ano ] o Al cambiar, recarga las secciones disponibles
. Periodo académico a consultar
Lectivo y los datos del panel
» Filtro opcional por grupo Al seleccionar, carga los cursos de esa
Seccidn o ) »
especifico (ej: 7mo A) seccion
c Filtro opcional por materia (ej: Permite analizar incidencias en una
urso
Matematicas) asignatura especifica
( 1

Filtrado progresivo

Puede usar los filtros de forma progresiva: primero analice todo el colegio (sin filtros), luego un
nivel o seccion especifica, y finalmente un curso particular. Cada nivel de filtro refina los datos de
todos los indicadores y graficos simultaneamente.
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2. Indicadores Clave (KPlIs)

Tres tarjetas resumen el estado disciplinario del periodo seleccionado:

Indicador Color Qué mide
Total Incidencias @ Azul Cantidad total de incidencias registradas en el periodo
Pendientes @ Naranja Incidencias que aun no han sido resueltas ni atendidas
Resueltas @ Verde Incidencias que ya fueron atendidas y cerradas

( A

Lectura rapida

Si las incidencias pendientes superan a las resueltas, hay un cuello de botella en la atencion
disciplinaria. Esto puede significar que el equipo de orientacion necesita apoyo o que falta
seguimiento a los casos reportados.

3. Graficos Analiticos

El panel presenta cuatro graficos que permiten analizar las incidencias desde diferentes

perspectivas:
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3.1 Distribucién por Estado
Tipo: Grafico de barras verticales

Muestra cuantas incidencias hay en cada estado del flujo de atencion:

Estado Significado
Sin Notificar Registrada por el docente pero el padre aun no ha sido notificado
Notificada El padre fue informado de la incidencia
En Proceso Se estan tomando medidas (reunién con padres, acuerdo, etc.)
Resuelta La incidencia fue atendida y cerrada
( A
Interpretacion

Un numero alto de incidencias "Sin Notificar" indica que los docentes estan registrando pero falta
la comunicacion con los padres. Coordine con orientacién para agilizar las notificaciones —
recuerde que el SGA puede enviar notificaciones push automaticas al momento de registrar la
incidencia.

© 2026 NicaSoph Pagina 3 de 7



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

3.2 Tendencia de Incidencias (Ultimos 30 Dias)
Tipo: Grafico de linea con area sombreada

Muestra la evolucion diaria de las incidencias registradas durante el ultimo mes.

Patréon observado Interpretacion

] Las incidencias estan aumentando — evalue si hay un detonante (cambio
Linea ascendente ) ) ) )
de horario, periodo de evaluaciones, conflictos entre grupos)

. Dias especificos con muchas incidencias — pueden coincidir con eventos
Picos puntuales . ) ) ) )
deportivos, salidas, o situaciones particulares

Tendencia Las medidas disciplinarias estan funcionando — documente qué acciones
descendente se tomaron para replicarlas

Patron ciclico Es comun que ciertos dias de la semana concentren mas incidencias (ej:
semanal viernes por la tarde)

3.3 Distribucién por Grado
Tipo: Grafico de dona (porcentajes)

Identifica qué grados generan mas incidencias. Por ejemplo:

e 7/mo Grado: 16.35%
e 10mo Grado: 10.58%
e 5to Grado: 9.62%

Para orientacion

Los grados con mayor porcentaje deben ser priorizados en las sesiones de orientacion y talleres
de convivencia. En la transicion de primaria a secundaria (7mo grado) es habitual un incremento

natural de incidencias — esto es esperado pero debe monitorearse.

3.4 Distribucion por Nivel
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Tipo: Grafico circular (porcentajes)

Muestra qué proporcion del total de incidencias corresponde a cada nivel educativo:

Nivel Porcentaje tipico
Secundaria ~63%

Primaria ~30%

Inicial ~7%

Es natural que Secundaria concentre la mayor proporcion por las dinamicas propias de la
adolescencia. Lo importante es monitorear que las proporciones se mantengan estables —

un aumento subito en Primaria o Inicial puede indicar un problema especifico.

4. Incidencias Recientes

Debajo de los graficos se muestra una tabla con las 10 incidencias mas recientes para

seguimiento inmediato:

Columna Descripcion

Estudiante Nombre del alumno con foto o iniciales
Seccion Grado y grupo del estudiante

Fecha Dia en que se registro la incidencia

S Badge de color segun el estado de atencidn (los colores se configuran desde
stado
Ajustes — Categorias)

Seguimiento diario

Revise esta tabla al inicio de cada jornada para verificar si hay incidencias del dia anterior que

quedaron sin atender. Las incidencias en estado "Sin Notificar" deben ser priorizadas para
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{ comunicacion con los padres.

Manual de Usuario

5. Guia de Toma de Decisiones

Lo que observa

Un grado concentra mas del 20%

de incidencias

Incidencias pendientes superan el
50%

Pico en la tendencia de 30 dias

Mismo estudiante aparece varias

veces en "Recientes"

Incidencias en Inicial aumentan

Accion recomendada

Reunion con los docentes del grado para analizar causas

y definir estrategia conjunta

Reforzar el equipo de orientacion o establecer un dia

semanal de atencion de casos

Investigar qué ocurrio en esos dias especificos y

documentar para prevencion futura

Revisar el expediente del estudiante y convocar al tutor

para un plan de mejora conductual

Requiere atencion especial — coordine con los docentes
de preescolar y los padres de familia

Preguntas Frecuentes — Direccion

Pregunta Respuesta

¢Los graficos se Si. Todos los indicadores, graficos y tablas se recalculan
actualizan al aplicar automaticamente cuando cambia cualquier filtro (afo, seccién o
filtros? curso).

¢Puedo ver solo las No directamente desde este panel. Filtre por seccion y curso para
incidencias de un aproximarse. Para un reporte por docente, consulte el moédulo de
docente? Incidencias en Aula Virtual.

© 2026 NicaSoph

Pagina 6 de 7



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Pregunta Respuesta

No. Los colores se configuran desde Ajustes — Categorias —
¢Los colores de los . . ) .
. Estados de Incidencia. El colegio puede personalizar los estados y
estados son fijos?
sus colores.

Actualmente no. Para datos exportables, use el modulo de
¢Puedo exportar estos . . . . . )
. Incidencias (Aula Virtual — Incidencias) donde puede filtrar y
graficos? ) . )
visualizar el listado completo.

» Los usuarios con permiso de consulta de incidencias. Generalmente:
¢Quién puede ver este ] ) ) )
directores, subdirectores, orientadores y coordinadores

panel? o

disciplinarios.
¢Los padres ven estos No. Los padres solo ven las incidencias individuales de sus hijos en
datos? el Portal de Padres. No tienen acceso a las estadisticas generales.

4 ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Tiempo Real Ausencias
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El Panel de Ausencias es la herramienta analitica para el seguimiento de la asistencia

estudiantil. Permite identificar patrones de ausentismo, detectar grados o niveles con

mayor inasistencia, reconocer ciclos semanales y priorizar intervenciones con los

estudiantes en riesgo de desercion.

@ Perfil principal: Director / Coordinacion Académica / Orientacion

Acceso: Menu lateral — Tablero — Ausencias

1. Filtros de Consulta

El panel dispone de tres filtros en cascada idénticos al Panel de Incidencias:

Filtro

Ano
Lectivo

Seccion

Curso

Descripcion

Periodo académico a consultar

Filtro opcional por grupo (ej: 5to A)

Filtro opcional por materia (ej:
Ciencias Naturales)

Comportamiento

Al cambiar, recarga secciones y datos del
panel

Al seleccionar, carga los cursos de esa

seccion

Permite analizar ausentismo en una

asignatura especifica

Analisis por materia

Filtrar por curso revela si los estudiantes faltan mas a ciertas asignaturas. Si una materia
concentra mas ausencias que las demas, puede indicar un problema con la metodologia, el horario

o la relacion docente-alumno.

© 2026 NicaSoph
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2. Indicadores Clave (KPlIs)

Cuatro tarjetas resumen el panorama de asistencia:

Indicador

Total de Registros

Ausencias
Injustificadas

Ausencias
Justificadas

Tardanzas

Color

@ Verde

@ Rojo

@

Naranja

@ Azul

Qué mide

Total de registros de no-presencia en el
periodo

Faltas sin justificacion presentada por el
padre

Faltas con constancia médica u otra

justificacion valida

Llegadas después de la hora de inicio

Manual de Usuario

Ejemplo

2,479

1112

247

205

Senal de alerta

Cuando las ausencias injustificadas superan ampliamente a las justificadas, es una senal de
alerta sobre el compromiso de las familias. Esto puede requerir una campafa de sensibilizacién

con los padres sobre la importancia de la asistencia regular y la obligacion de justificar las faltas.

3. Graficos Analiticos

El panel presenta cuatro graficos que permiten analizar el ausentismo desde diferentes

angulos:

© 2026 NicaSoph
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= Q® = s A Consmo ) @
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\"E\\ ] () Ausencias
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2;;&3:;7 [x 1R Seccién - Curso -
55 Tablero v
Principal
AUSENCIAS . AUSENCIAS INJUSTIFICADAS . AUSENCIAS JUSTIFICADAS . TARDANZAS P
X, \
v - -' i
(3 clases Anora 2479 1M12 247 205
[@ Incidencias
Ausencias Asistencia por Estado Tendencias (Ultimos 30 dias)
2,500 2479 40
& Cobros/ Pagos ‘
2000 -
s2  Personas > 1500
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@ EstructuraAcadémica > 0
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HE  AulaVirtual > s o @ o 20032027 20032027 0S/042027 120412027  19/042027  26/04/2027
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@  Transporte >
B Austes N Asistencia por Grado Asistencia por Nivel
55 salir roieeiog £28 O ardorar 0.72% Inicial: 9.87%

2do Nivel: 3.64%

' 240 Grado: 8.83%
10mo Grado: 6.83% - ferNive: 1.66%

6o Grado: 6.93% Primaria: 38.98%
3er Nivel: 3.86%

3.1 Asistencia por Estado
Tipo: Grafico de barras verticales

Muestra la distribucion de registros segun su clasificacion:

Estado Significado

Ausencia Injustificada El estudiante no asistié y no present¢ justificacion
Ausencia Justificada El estudiante no asistié pero presentd constancia valida
Tardanza El estudiante llegé después de la hora de inicio

Escapada El estudiante abandono el aula o la institucion sin permiso

Estados configurables

Los estados de asistencia y sus colores se configuran desde Ajustes — Categorias — Estados de
Asistencia. El colegio puede agregar o modificar estados segun sus necesidades.

3.2 Tendencia de Ausencias (Ultimos 30 Dias)
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Tipo: Grafico de linea con area sombreada

Manual de Usuario

Muestra la evolucion diaria de las ausencias durante el ultimo mes. Este es el grafico mas

valioso del panel por los patrones que revela.

Patron observado

Patron ciclico

semanal

Pico puntual

Tendencia
ascendente

Caida abrupta

Meseta estable
(20-35 diarios)

Interpretacion

Mayor ausentismo los

lunes y viernes

Dia con ausencias

anormalmente altas

El ausentismo esta
creciendo semana a

semana

Dia con muy pocas

ausencias

Nivel base de ausentismo
del colegio

3.3 Asistencia por Grado

Tipo: Grafico de dona (porcentajes)

Accidn sugerida

Programar evaluaciones en martes a
jueves; evitar actividades clave en dias de

baja asistencia

Investigar: ¢lluvia fuerte? sevento en la

comunidad? stransporte interrumpido?

Activar protocolo de seguimiento:
comunicacioén con padres, visitas

domiciliarias para casos graves

Puede coincidir con evaluaciones — los
estudiantes asisten mas cuando hay
examenes

Si este nivel es aceptable, es la referencia
para detectar anomalias

Identifica qué grados concentran mayor ausentismo. Por ejemplo:

e 7/mo Grado: 14.2%
e 9no Grado: 9.32%
e 2do Grado: 8.93%

4 )

Para coordinacion académica

Los grados con mayor porcentaje de ausencias deben ser priorizados en el seguimiento. Compare
este dato con el Panel de Incidencias — si un grado tiene alto ausentismo y altas incidencias,
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{ puede indicar un problema de convivencia que provoca desercion temporal. J

3.4 Asistencia por Nivel
Tipo: Grafico circular (porcentajes)

Muestra la distribucién del ausentismo por nivel educativo:

. Porcentaje »
Nivel . Observacion
tipico
. Esperado — mayor autonomia del estudiante, mas exposicion
Secundaria ~51%
a factores externos
) . Mas dependiente de los padres — el ausentismo aqui
Primaria ~39% ] o »
generalmente refleja decisiones familiares
L Menor proporcidn, pero ausentismo en preescolar puede
Inicial ~10%

indicar falta de valoracién de la educacién inicial

4. Ausencias Recientes

Debajo de los graficos aparece una tabla con los 10 registros de ausencia mas recientes
para seguimiento inmediato:

Columna Descripcion

Estudiante Nombre del alumno con foto o iniciales
Seccion Grado y grupo del estudiante

Curso Asignatura donde se registro la ausencia
Fecha Dia del registro
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Columna Descripcion

Estad Badge de color segun el tipo de ausencia (los colores se configuran desde
stado
Ajustes)

Seguimiento diario

Revise esta tabla al final de cada jornada escolar para identificar estudiantes que faltaron durante
el dia. Si un estudiante aparece repetidamente, active el protocolo de seguimiento antes de que la
situacion escale a desercion.

5. Relacion con Otros Paneles

El Panel de Ausencias no opera de forma aislada — se complementa con otros médulos
del SGA:

Relacion Como se conectan

. . La "Tasa de Asistencia" del KPI principal se alimenta de los mismos
Panel Ejecutivo dat
atos

. . Cruce de datos: ¢los grados con mas ausencias son los mismos con
Panel de Incidencias L )
mas incidencias?

Aula Virtual — ) o )
. . Los registros individuales del docente son los que alimentan este panel
Asistencia

Los padres reciben notificacién push cuando su hijo es marcado como
Portal de Padres
ausente

. Las ausencias generan notificaciones automaticas al tutor (excepto
Notificaciones
cuando el estado es "Presente")
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Manual de Usuario

6. Guia de Toma de Decisiones

Lo que observa

Ausentismo injustificado

mayor al 60%

Un grado concentra mas
del 15% del ausentismo

Patron de lunes y viernes

Pico anormal en un dia

especifico

Estudiante con mas de 10

ausencias injustificadas

Aumento sostenido en

Inicial

Accion recomendada

Campana de sensibilizacion con padres; enviar circular sobre la
politica de asistencia y justificaciones

Reunion con los docentes del grado para analizar causas; revisar
si hay conflictos internos

Programar evaluaciones y actividades importantes en martes a
jueves; comunicar a padres sobre la importancia de la asistencia

completa

Documentar la causa (clima, evento, feriado local) para prevision
futura

Citacion formal al tutor; evaluar si hay factores familiares o

sociales; derivar a orientacion

Reunidén especifica con padres de preescolar; explicar la
importancia de la asistencia en edades tempranas

7. Valor Pedagogico del Panel

El andlisis de la asistencia es una herramienta fundamental para la prevencion de la

desercion escolar:

Nivel de

riesgo

Indicadores

Intervencion

Menos de 5 ausencias

Bajo

Monitoreo regular, sin accién especial

injustificadas por estudiante

© 2026 NicaSoph
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Entre 5 y 10 ausencias

Mas de 20 ausencias o abandono

Nivel de .

) Indicadores

riesgo

Medio o
injustificadas
Mas de 10 ausencias

Alto L
injustificadas

Critico

de varias semanas

Manual de Usuario

Intervencion

Contacto con el tutor por notificacion push
o WhatsApp

Citacién formal, reunién con orientacion,

plan de mejora

Visita domiciliaria, reporte a la coordinacién
de zona del MINED si aplica

Preguntas Frecuentes — Direccion

Pregunta

¢Los graficos se actualizan

al aplicar filtros?

¢Puedo ver la asistencia de
un estudiante individual?

¢Qué diferencia hay entre
"Ausencia" y "Escapada"?

¢Los padres ven estas
estadisticas?

¢Por qué el patron ciclico
muestra bajas los fines de

semana?

¢Puedo comparar con anos

anteriores?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Si. Todos los indicadores, graficos y tablas se recalculan

automaticamente al cambiar cualquier filtro.

No desde este panel. Use el médulo Aula Virtual — Asistencia
para buscar un estudiante especifico, o el Expediente para ver

su historial completo.

La "Ausencia" es cuando el estudiante no se presento a la
institucion. La "Escapada" es cuando estaba presente pero
abandono el aula o el colegio sin permiso durante la jornada.

No. Los padres solo ven el historial de asistencia individual de
sus hijos en el Portal de Padres. No tienen acceso a las
estadisticas generales del colegio.

Si el colegio no tiene clases los sabados, los registros caen a
cero naturalmente. El grafico refleja solo los dias con actividad
académica programada.

Si. Cambie el selector de Aho Lectivo para ver los datos de otro
periodo y compare las tendencias y distribuciones.
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Pregunta Respuesta

No. Se configuran desde Ajustes — Categorias — Estados de

¢Los colores de los . . . .
Asistencia. El colegio puede personalizar estados y colores

estados son fijos? ) .
segun su normativa.

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Incidencias Pagos
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= Menu En esta pagina >

= Panel de Pagos

El Panel de Pagos es el panel de control financiero del colegio. Permite a la direccion y al
departamento administrativo conocer en todo momento cuanto se ha recaudado, cuanto
falta por cobrar, quiénes son los principales deudores, por qué conceptos se cobra masy

qué métodos de pago prefieren las familias.
@ Perfil principal: Director / Administracion Financiera / Cajera

Acceso: Menu lateral — Tablero — Dashboard de Pagos

1. Filtros de Consulta

El dashboard cuenta con cuatro filtros que permiten segmentar el analisis financiero:

Filtro Descripcion Ejemplo de uso
Ano Lectivo Periodo académico a consultar Comparar recaudacion 2025 vs. 2026

B Filtrar por grado/seccion .
Secciodn o Ver la morosidad de 11° A
especifica

] ) Separar analisis en cordobas y
Moneda Seleccionar la moneda a analizar

dolares
Rango de Periodo especifico (desde — Analizar recaudacién del mes de
Fechas hasta) febrero
( )

Para el cierre mensual

Seleccione el rango de fechas del mes completo para obtener un resumen mensual exacto. Deje
los filtros opcionales vacios para el panorama general del afo.
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2. Indicadores Financieros (KPIs)

Cinco tarjetas resumen el estado financiero del colegio:

Indicador Color Qué mide ¢Para qué sirve?
Total " ) Monto total de pagos Conocer los ingresos reales del
Cobrado Verde recibidos colegio
Total @ Monto total que aun no ha Dimensionar la cartera por
Pendiente Naranja sido pagado cobrar
Cobros ® Az Cantidad de facturas con Identificar cobros que requieren
zZu

Parciales abonos incompletos seguimiento
S Porcentaje del monto El indicador mas importante —

asa de
s i Cian cobrado respecto al total mide la eficiencia de

obro

generado recaudacion
Pagos ) Cantidad y monto de pagos Identificar la urgencia de
. @ Rojo . , .

Vencidos cuya fecha limite ya pasé acciones de cobro

Senal de alerta

Si la Tasa de Cobro esta por debajo del 70%, es necesario reforzar la comunicacion con las
familias, enviar recordatorios masivos o implementar facilidades de pago como arreglos de tipo 2
(monto reducido).

3. Graficos Analiticos

El dashboard presenta seis graficos que permiten analizar las finanzas desde diferentes

perspectivas:

3.1 Estado de Pagos
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Tipo: Grafico de dona (porcentajes)

Muestra la distribucion de los cobros segun su estado actual:

Estado Color Significado
Pagado @ Verde Montos que ya fueron cancelados
Parcial @ Azul Facturas con abonos pero saldo pendiente
Pendiente @ Naranja Montos por pagar cuya fecha limite no ha llegado
Vencido @ Rojo Montos cuya fecha limite ya pasé sin pago
( 1

Interpretacion

Si la porcion de "Vencido" supera el 15% del total, la direccion debe considerar enviar
comunicados masivos a los padres o programar reuniones individuales con las familias afectadas.

3.2 Tendencia de Recaudacion
Tipo: Grafico de linea con area sombreada (verde)

Muestra la evolucion de los pagos recibidos dia a dia a lo largo del periodo seleccionado.

Patréon observado Interpretacion Accidn sugerida

. L Los padres pagan en los o
Picos al inicio del mes ) ) Normal — es el patron tipico de pago
primeros 5 dias

Periodos secos (dias Nadie esta pagando en Enviar recordatorio por notificacion
sin ingresos) ciertas fechas push o WhatsApp
Pico después de un ] o Documentar la estrategia para

. El recordatorio funciono )
comunicado replicarla
Tendencia La recaudacion esta Revisar si hay morosidad creciente o
descendente cayendo mes a mes si los aranceles necesitan ajuste
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3.3 Por Método de Pago
Tipo: Grafico de dona (porcentajes)

Muestra qué métodos de pago prefieren las familias: Efectivo, Transferencia, Tarjeta,
Depdsito Bancario, Cheque, etc.

( )
Para la administracion
Si el 80% de los pagos son en efectivo, considere promover las transferencias bancarias para

mejorar el control y la trazabilidad de los ingresos. Si las transferencias crecen, puede ser

momento de implementar un botén de pago en linea.

3.4 Por Concepto
Tipo: Grafico de dona (porcentajes)

Muestra la distribucion de ingresos segun el concepto de cobro: Matricula, Mensualidad,
Uniforme, Transporte, Graduacion, etc.

Observacion Interpretacion

Mensualidad es el 90% Normal — es el ingreso recurrente principal

Verificar si todos los estudiantes que usan transporte estan
Transporte es solo el 2% o
pagando el servicio

Uniforme tiene pico en o o
Coincide con inicio de clases — esperado
febrero/marzo

3.5 Recaudacion por Seccion
Tipo: Grafico de barras agrupadas con desplazamiento horizontal

Para cada seccion del colegio muestra dos barras lado a lado:

o @ Barra verde — Monto cobrado

« @ Barra naranja — Monto pendiente
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Comparacion entre secciones

Si "11° A" tiene una barra de pendiente mucho mayor que "11° B", investigue si hay diferencias
socioecondmicas o simplemente falta de seguimiento en esa secciodn. Las secciones con barra

verde dominante son las de mejor cumplimiento — pueden servir como referencia.

3.6 Pagos por Grado
Tipo: Grafico circular (porcentajes)

Muestra la distribucion de los montos de pago agrupados por grado. Permite identificar
qué grados contribuyen mas a la recaudacion y cuales tienen participacion baja (posible

morosidad concentrada).

4. Estudiantes con Mayor Deuda

Debajo de los graficos aparece una tabla con los estudiantes que acumulan mayor deuda

pendiente:
Columna Descripcion
Estudiante Nombre del alumno con foto o iniciales
Seccion Grado y grupo del estudiante
Monto Pendiente Total adeudado (resaltado en rojo)
Pagos Pendientes Cantidad de facturas sin cancelar
Dias de Mora Dias desde el vencimiento del pago mas antiguo

Los dias de mora se muestran con un semaforo de color:
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Color Significado Accion
@ Verde ("Al Sin mora — el pago aun no ) B

, Sin accion
dia") vence

Enviar recordatorio escrito o por

@ Naranja Entre 1y 30 dias de mora L
notificacion push
. . ) Accion urgente: llamada, reunién con el
@ Rojo Mas de 30 dias de mora
tutor
( R

Gestion de cobranza

Use esta tabla para preparar las listas de convocatoria a reuniones con padres de familia. Los
estudiantes con mas de 60 dias de mora y multiples facturas pendientes deben ser priorizados

para negociar un plan de pago (arreglo de pago tipo 10 tipo 2).

5. Guia de Toma de Decisiones

Lo que observa Accion recomendada
Tasa de cobro por debajo del Enviar circulares de recordatorio; evaluar arreglos de pago;
70% programar reuniones con padres morosos

- id p— Activar campana de cobro urgente; considerar bloqueo de
agos vencidos superan e o ) )
boletin para estudiantes con deuda

Una seccion tiene mucho mas Investigar causas (perfil socioeconémico, falta de
pendiente que las demas seguimiento); contactar tutores de esa seccion

Efectivo domina como método de Promover transferencias para mejor trazabilidad; evaluar
pago (>80%) implementacion de pago en linea

Concepto de transporte tiene Verificar que todos los estudiantes que usan transporte
recaudacion muy baja tengan su cobro generado
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Lo que observa

Tendencia de recaudacion cae

después del dia 15

Manual de Usuario

Accion recomendada

Enviar segundo recordatorio a mitad de mes; evaluar

opcién de pago quincenal

Preguntas Frecuentes — Administracion Financiera

Pregunta

¢ Se pueden filtrar por
moneda?

¢El rango de fechas
afecta todos los graficos?

¢Como se define un pago

como "Vencido"?

;Se puede ver el detalle
de un pago desde aqui?

¢Quién puede ver este
dashboard?

¢Puedo exportar los
graficos?

¢Este dashboard incluye
los egresos?

¢Puedo comparar con el

ano anterior?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Si. Si el colegio maneja pagos en cordobas y doélares, el filtro de
moneda permite analizar cada una por separado.

Si. Al definir un rango de fechas, todos los indicadores, graficos y
tablas se ajustan para mostrar solo los datos de ese periodo.

Un pago se considera vencido cuando la fecha limite ya paso y el
estado sigue siendo "Pendiente". La fecha limite se define al crear

el cobro.

No directamente. El dashboard es un panel de resumen. Para el
detalle completo, use el médulo de Cobros (Gestion Administrativa

— Caja — Pagos).

Los usuarios con permiso de gestion o consulta de cobros. Los
docentes no tienen acceso al dashboard financiero.

Actualmente los graficos no se exportan. Para datos exportables,
use el botén Exportar a Excel del modulo de Cobros.

No. Solo incluye los ingresos (cobros). Los egresos se gestionan
desde el moédulo de Egresos en Gestion Administrativa.

Si. Cambie el selector de Afo Lectivo para ver los datos de otro
periodo y compare los indicadores.
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@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Ausencias Portal de Padres
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= Menu En esta pagina >

{J Panel del Portal de Padres

El Panel del Portal de Padres permite al administrador medir la adopcién y el uso del portal
por parte de las familias. Muestra cuantos padres estan ingresando, por qué canal se
autentican (correo o WhatsApp), a qué horas acceden y cudles son los padres mas

activos.
@ Perfil principal: Director / Administraciéon / Encargado del Portal

Acceso: Menu lateral — Tablero — Portal de Padres

1. Filtros de Consulta

El dashboard permite segmentar el analisis con tres filtros:

Filtro Descripcion Ejemplo de uso

Fecha o ) ) Ver accesos desde el 1de
Inicio del periodo a analizar

desde febrero

Fecha ) ; )
Fin del periodo a analizar Hasta el 28 de febrero

hasta

Canal Filtrar por método de autenticacion (Correo o Analizar solo los accesos por

ana
WhatsApp) WhatsApp
( A

¢ Analisis mensual

Para el informe mensual de adopcion del portal, seleccione el rango de fechas del mes completo y
deje el canal sin filtrar para ver el panorama completo.

© 2026 NicaSoph Pagina 1 de 9



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

2. Indicadores Clave (KPlIs)

Cinco tarjetas resumen el estado de uso del portal:

Indicador Color Qué mide Ejemplo
Total de Cantidad total de veces que los padres han
@ Verde ) ) 1,245
Accesos ingresado al portal en el periodo
Accesos Hoy @ Azul Cantidad de ingresos del dia actual 38
Padres " ) Numero de padres unicos que han accedido / 85/120
Activos Morado total de credenciales habilitadas
Canal mci Canal mas usado con su porcentaje (ej: "Correo Correo
ian
Principal 62%") 62%
Tasa de Fallo ] Porcentaje de codigos de verificacion ingresados
@ Rojo ) 8%
oTP incorrectamente
= SGA () f (" aDMmisTRADOR {O

e Portal de Padres

(3 Fecha Canal -

TOTAL ACCESOS _)] ACCESOS HOY PADRES ACTIVOS ‘. CANALPRI:IC\PAL E TASA OTP FALLIDO
5606 0 ©  354/500 static_code 0% L

63%

) R Distribucién por Canal
Tendencia de Accesos (30 dias)

Email: 5.39%
300

1508 WhatsApp: 32.07%

~~—— static_code: 62.54%

[c]
27/87/2026 01/68/202¢6 06/08/2026 11/08/2026 16/08/2026 21/08/2026

¢Como interpretar cada indicador?
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Indicador Valor saludable

Padres Mas del 60% de las credenciales
Activos habilitadas

Canal Distribucion equilibrada o inclinada
Principal segun la estrategia del colegio

Tasa de Fallo
OoTP

Menos del 10%

Manual de Usuario

Senal de alerta

Menos del 30% — los padres no

estan usando el portal

Un canal con 0% — puede haber

un problema técnico

Mas del 20% — los padres tienen
dificultades para ingresar

% Adopcion baja

Si menos del 30% de los padres con credenciales estan usando el portal, considere enviar una
circular explicando los beneficios, realizar una capacitacion presencial en la préxima reunion de

padres, o enviar un recordatorio por WhatsApp con el enlace directo al portal.

3. Graficos Analiticos

El dashboard presenta cinco graficos que revelan patrones de uso del portal:

3.1 Tendencia de Accesos

Tipo: Grafico de linea con area sombreada (verde)

Muestra la evolucion diaria de accesos al portal durante el periodo seleccionado.

Patréon observado Interpretacion

Los padres ingresan al portal para ver calificaciones — el

Pico después de enviar boletines

portal funciona

Pico después de enviar

Las notificaciones estan motivando el ingreso al portal

notificacion push

© 2026 NicaSoph
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Patréon observado Interpretacion

] . Los padres estan perdiendo interés — necesita accién de
Caida sostenida L
reactivacion

Picos regulares cada 2-3 L )
Puede coincidir con entregas de notas parciales
semanas

3.2 Distribucioén por Canal
Tipo: Grafico de dona (porcentajes)

Muestra la proporcion de accesos por cada canal de autenticacion:

Canal Color Significado
Correo ) o )
o @ Azul Padres que reciben el codigo OTP por email

Electrénico
o Padres que reciben el cédigo OTP por mensaje de

WhatsApp
Verde WhatsApp

( N\

» Estrategia de canal

Si WhatsApp domina ampliamente, asegurese de que el servicio de WhatsApp del colegio esté
siempre activo y con crédito suficiente. Si el correo domina, verifique que los mensajes no estén
cayendo en la carpeta de spam de los padres.

3.3 Distribuciéon Horaria
Tipo: Grafico de barras verticales (24 horas)

Muestra a qué horas del dia los padres acceden al portal, con una barra por cada hora (de
00:00 a 23:00).
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Patron tipico Interpretacion

Pico entre 7:00 y 8:00

AM Los padres revisan el portal al dejar a sus hijos en el colegio

Pico entre 6:00 y 9:00 ) ) )
Los padres revisan al llegar a casa después del trabajo

PM
Actividad a Algunos padres consultan en horarios nocturnos — el portal esta
medianoche disponible 24/7

( R

» Para la administracion

L

Programe los envios de notificaciones push y anuncios en los horarios de mayor actividad del
portal para maximizar la visibilidad. Si el pico es a las 7:00 PM, envie las notificaciones a las 6:30
PM.

3.4 Padres Mas Activos
Tipo: Grafico de barras horizontales (Top 10)

Muestra los 10 padres con mayor cantidad de accesos al portal, ordenados de mayor a
menor. Cada barra muestra el nombre del padre y la cantidad de ingresos.
Observacion Interpretacion

Padre muy comprometido con el seguimiento académico —
Un padre con 50+ accesos .
modelo a seguir

Todos tienen menos de 5 » ) . y L
Adopcion baja general — necesita campana de motivacion
accesos

3.5 Distribucidén por Dispositivo / Estacion de Trabajo

Tipo: Grafico circular (porcentajes)
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Muestra desde qué tipo de navegador o dispositivo acceden los padres al portal
(computadora, celular, tablet).

4. Actividad Reciente

La tabla inferior muestra los 20 accesos mas recientes al portal en tiempo real:

Columna Descripcion

Padre/Tutor Nombre del guardian con foto o iniciales
Canal Badge de color indicando el método usado
IP / Estacion Direccion de red desde donde accedio
Fecha y Hora Momento exacto del ingreso

El canal se muestra con badges de color:

o @ Azul = Correo Electrénico

o @ Verde = WhatsApp

© 2026 NicaSoph Pagina 6 de 9



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

SGA () 5 (_ roMINISTRADOR ..0

Accesos por Hora del Dia Top 10 Padres mas Activos
Roberto Ruiz Escobar
600
00 Enrique Cardoza Soto
400 Juan Ortega Vargas
300 Cristian Galeano Moncada
200 Joaquin Bodoy Orozco
100 Pedro Mairena Baltodano
[} : :
69:00  ©3:80  06:08  B9:09  12:80  15:08  18:00  21:60 Samuel Aguilar Palacios
Fernando Borge Salazar
Daniel Vargas Pineda
Guillermo Baltodano Rivera
Actividad Reciente Distribucién por Workstation
Tutor Canal P Fecha 186.1.59.39: 738k —— 138.97.161.99: 15.13%
186.77.204.203: 7.56%
@ Adriana Salazar Gaitan 1389716199 25/08/2026 22:55 138.97.161.102: 7.57%
190.143.253.205: ...
@ Fernando Jimeénez Pastrana 191103112234 25/08/2026 22:48 186.77.204.41: 7.75%
Roberto Ruiz Escobar 190.143.253.214 25/08/2026 22:46 .
@ 186.77.284.147: 8.3% 200.85.167.135: 13.1%
@ Jorge Mendoza Gémez 1385716199 25/08/2026 21:55 190.143.242.251: 9.23% — 100.212.210.213: 9.96%
@ Victor Sevilla Munguia 190.143.242.251 25/08/2026 21:35
@ Alvaro Valle Blanco 152.231.36.221 25/08/2026 21:34
( )

% Seguridad

Si observa accesos desde direcciones IP inusuales o a horas atipicas, puede indicar un acceso no
autorizado. Verifique con el padre si reconoce la actividad. En caso de duda, desactive la
credencial desde Ajustes — Credenciales del Portal.

5. Guia de Toma de Decisiones

Lo que observa Accion recomendada

Menos del 30% de padres Enviar circular/WhatsApp explicando beneficios del portal;
activos capacitacion en reunion de padres

Tasa de fallo OTP superior Los padres tienen dificultad para ingresar — simplificar

al 20% instrucciones, verificar que correos no caigan en spam

Verificar que el servicio de WhatsApp esté activo; confirmar que
WhatsApp con 0% de uso . . . .
los numeros de teléfono estén correctos en las credenciales
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Lo que observa

Accesos caen después de

uha semana

Un padre con actividad
sospechosa

Picos coinciden con envio
de calificaciones

Manual de Usuario

Accion recomendada

Enviar contenido de valor (boletines, avisos) para motivar
reingresos regulares

Verificar identidad; desactivar credencial si es necesario

Confirma que los padres valoran las notas — publicarlas es el
mayor incentivo de uso

6. Medicion de la Adopcion del Portal

El dashboard permite responder preguntas clave sobre la adopcion tecnoldgica del portal:

Pregunta de la direccion

";Los padres estan usando el

portal?"

":Preferimos correo o
WhatsApp?"

Dénde encontrar la respuesta

KPI Padres Activos — porcentaje respecto al total de
credenciales

Grafico Distribuciéon por Canal

"sA qué hora revisan los padres?" Grafico Distribucion Horaria

"sFunciond la campana de
difusion?"

"¢Quiénes son los padres mas

activos?"

":;Tienen problemas para

ingresar?"

© 2026 NicaSoph

Grafico Tendencia de Accesos — buscar pico después de
la campana

Grafico Padres Mas Activos (Top 10)

KPI Tasa de Fallo OTP
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Preguntas Frecuentes — Administracion

Pregunta

;Qué es la "Tasa de
Fallo OTP"?

¢Puedo ver qué padre
especifico accedio?

¢Los accesos al Portal
de Padres se cuentan

por sesion?

¢Puedo filtrar solo por
WhatsApp?

¢Los datos incluyen
accesos fallidos?

¢Quién puede ver este
dashboard?

¢Puedo comparar con

meses anteriores?

Anterior
Pagos

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Es el porcentaje de cddigos de verificacion que los padres ingresaron
incorrectamente. Un valor alto indica que tienen dificultades para
autenticarse (codigo expirado, error al escribir, confusion con
codigos anteriores).

Si. La tabla de Actividad Reciente muestra nombre, canal, direccion
IP y fecha de cada acceso.

Si. Cada vez que un padre ingresa un cédigo OTP valido, se cuenta
como un acceso. Si no cierra sesion y regresa, no cuenta como

nuevo acceso.

Si. Use el filtro de Canal y seleccione "WhatsApp" para ver

Unicamente los accesos por ese método.

Los accesos exitosos se muestran en todos los graficos. Los fallos se
reflejan solo en el KPI de Tasa de Fallo OTP.

Los usuarios con permiso de gestion de credenciales del portal.
Generalmente: directores y administradores del sistema.

Si. Use el filtro de rango de fechas para seleccionar el mes de interés

y compare los indicadores manualmente.

4 ¢Encontraste un error? Reportalo

Siguiente
Adopcion
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= Menu En esta pagina >

~/ Dashboard de Adopcion

El Dashboard de Adopcion es el panel estratégico para directores y administradores que
mide el grado real de utilizacién del SGA en la institucion. Permite evaluar si los docentes
estan registrando asistencias y notas a tiempo, cuantos padres consultan el portal y cual

es la intensidad de trabajo diaria.

@ Perfil principal: Direccion General / Coordinacién Académica / Administrador del

Sistema
Acceso: Menu lateral — Dashboards — Adopcidén

Permisos requeridos:

Permiso Alcance
Consulta de Acceso de solo lectura a métricas de adopcion, mapa de calor y detalle
Adopcidn por docente

1. Indicadores Clave de Desempeno (KPlIs)

En la parte superior del tablero se presentan las cuatro métricas cardinales de salud

operativa:
—~ Intensidad
¥ Indice de Adopcion EJ Cobertura Docente &3 Cobertura Familias $iiutensidadly
S . Consistencia
(Calificacion Global 0-100) (% Profesores Activos) (% Padres en Portal)
(1 noc diarinc v Raaiilaridad)
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. L Meta
Indicador Descripcion o
Institucional
. Puntuacion ponderada (0 a 100) calculada a partir
Indice Global de . . .
. de cobertura, frecuencia y oportunidad de Superior al 85%
Adopcion ]
registros
Porcentaje y conteo de docentes que han
Cobertura ) » o 100% de la
registrado al menos una accion en los ultimos 7 )
Docente ; plantilla
dias
Cobertura de Proporcion de tutores que han ingresado )
. . o Superior al 70%
Familias activamente al portal web o movil
Consistencia de Clasificacién de los usuarios segun su regularidad: Mayoria en
Uso Alta (diaria), Media (semanal), Baja o Inactiva categoria Alta
= SGA () f (" sDMIMISTRADOR .{’
(3 Fecha
INDICE DE ADOPCION ;‘@ DOCENTES ACTIVOS ‘z..) PADRES ACTIVOS .‘='. PROMEDIO ACTIVIDAD DIARIA M RETENCION SEMANAL o
68% ' 22/23 254/500 17.7 30%
Intensidad de Uso del Sistema
m §in uso Bajo M:ng @@ Atto @ Muy Alto
S
M
T
T
F
s
Evolucidén Mensual de Adopcidn
Actividad Total Persaonas
250,000 300
209,080 250
208
150,000
150
100,000
108
50,000 50
2] o
2026-05 2026-06 2026-87 2026-08

@ Actividad Total -O)- Docentes Actives (- Padres Activos

2. Mapa de Calor de Actividad (Estilo Calendario)
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Visualiza el volumen de interacciones en el sistema a lo largo de todo el afo lectivo

mediante una matriz cromatica diaria:

» Dias en Gris: Sin actividad registrada (fines de semana, vacaciones o feriados).
« Verde Claro: Actividad moderada (1a 20 registros).
« Verde Medio: Actividad estandar de jornada regular (21 a 50 registros).

» Verde Oscuro / Intenso: Picos de alta actividad (mas de 50 registros, tipico en semanas
de examenes o cierres de corte evaluativo).

» Diagnéstico Rapido

L

Al pasar el cursor sobre cualquier casilla del calendario, el sistema muestra la fecha exacta y el
numero total de acciones efectuadas, permitiendo auditar si se trabajoé en jornadas no lectivas o
detectar caidas andémalas de uso.

3. Radar de Distribucion por Médulo

Este grafico radial desglosa el uso del sistema entre las diferentes areas funcionales:

Médulo Evaluado Qué mide el radar

Asistencia Pase de lista diario por hora/seccion

Calificaciones Registro oportuno de notas de tareas y examenes
Incidencias Reportes de méritos y deméritos conductuales
Documentos Pedagdgicos Carga y entrega de planes de clase y dosificaciones
Portal de Familias Consultas de calificaciones y avisos por tutores
Cajay Cobranza Emision de recibos y facturacion

Un radar equilibrado y amplio indica que el colegio aprovecha todas las herramientas del
sistema y no solo la captura final de notas.
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4. Tabla de Seguimiento Individual por Docente

Manual de Usuario

Permite a la direccion académica identificar qué profesores requieren acompanamiento

tecnologico:

Columna Descripcion

Docente Nombre completo y avatar del profesor

Total Acciones Conteo acumulado de operaciones realizadas en el rango de fechas
Dias Activos Cantidad de dias distintos en los que inicié sesion y registré datos
Nivel de Uso Indicador visual de compromiso (Alto, Medio, Bajo o Inactivo)

SGA (=) f

Consistencia de Uso (Docentes) Adopcion por Médulo Principal
4358 —— Asistencia
17.39%
' _—— 30.43%
Calificaciones G———————— Incidencias
47.83%
@B Uso Diario (250% dias) @ Uso Regular (18%-49% dias) Uso Ocasional (<1e% dias)

. Planificacion
B Docentes Inactives

Ranking de Adopcion por Docente

Nombre Completo Operaclones Reglstradas Dias con Actividad
@ Cristian Duarte Zamora 3707 B
@ Alvaro Guillén Sandoval 7521 B
@ Dayana Guevara Alvarado 14926 Aw
@ Axel Mercado Aguilar 13985 (=R
@ Axel Ponce Zuniga 13867 A
@ Melson Fonseca Barrios 10265 B
@ Alejandra Sosa Bermudez 10258 (s R3]

© 2026 NicaSoph
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5. Evolucién Mensual Comparativa

Grafico de lineas y barras superpuestas que compara mes a mes el crecimiento del uso
del sistema, desglosando la curva de docentes activos frente a la curva de familias

conectadas.

Preguntas Frecuentes — Direccion y Coordinacion

Pregunta Respuesta
¢Con qué frecuencia se actualizan Los datos se procesan en tiempo real a partir del registro
las métricas del dashboard? general de actividades del sistema.

. . Aquel que ha realizado al menos una accion operativa
¢Qué se considera un docente . ) . ) ]
. (pasar asistencia, calificar, subir un plan) en el periodo
activo?
evaluado.

. Si. Tanto los ingresos por navegador web como las
¢El acceso ala app movil de padres . L o o
. sesiones en la aplicacion movil suman a la métrica de
cuenta en la cobertura de familias?
cobertura.

. o Si. El selector de fechas superior permite acotar el
¢Puedo filtrar las métricas por un . . B
. analisis a un mes, un corte evaluativo o todo el ano
rango de fechas personalizado?
escolar.

] . Puede indicar que el docente entra a consultar
¢Por qué un docente tiene muchos ) » ]
] . . informacién pero no concluye registros de notas o
dias activos pero pocas acciones? . )
asistencia en la plataforma.

¢El mapa de calor refleja Si. Si un docente califica un domingo por la tarde, la

actividades de fines de semana? casilla correspondiente a ese dia se iluminara en verde.

Combina la cobertura docente (40%), la cobertura de
familias (30%), la intensidad de uso (15%) y la
consistencia temporal (15%).

:Coémo se calcula el indice Global
de Adopcion?
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Pregunta Respuesta

¢Puedo exportar el listado de ] ) » » )
. Si. La tabla incluye opcion de exportaciéon a hoja de
docentes para reuniones ] ) ) -
. calculo para informes de direccién.
pedagodgicas?

¢Qué acciones incrementan el Cada registro de conducta, felicitacion o citatoria creada
radar de incidencias? por los profesores o inspectores de disciplina.

. L No. El algoritmo segmenta las acciones segun el rol del
cUn usuario administrador altera . . o . .
o » usuario, separando la gestion administrativa del trabajo
las métricas de adopcion docente?

pedagodgico.
@ ¢Encontraste un error? Reportalo
Anterior Siguiente
Portal de Padres Estudiantes
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= Menu En esta pagina >

@ Estudiantes

El modulo de Estudiantes es el corazon del registro académico. Aqui se administra la
informacién personal, familiar y académica de cada alumno matriculado en la institucion.
Desde esta pantalla podra consultar, registrar y actualizar los datos de cualquier

estudiante de forma rapida y segura.
Acceso: Menu lateral — Personas — Estudiantes

Permisos: Gestion de estudiantes (acceso completo) o Consulta de estudiantes (solo

lectura)

1. Lista de Estudiantes

Al ingresar al modulo, se presenta una tabla con todos los estudiantes registrados. El

numero total se muestra junto al titulo (por ejemplo, 419 estudiantes).

= SGA Q ( apminisTRADOR O

= °
| %ﬁ@: |
D“:\\ 2 Estudiantes @D Q +

Nombre Completo 1 Codigo Estudiantil
B3 Tablero > H AARON ISMAEL DELGADO LOPEZ 01/01/2009 7049210
2 Personas v H ABDIAS NAHUM BLAS BARBERENA 01/01/2009 7003246 ANBB-070716-6008167
2 Estudiantes H ABDIEL ASSAFH GONZALEZ SUAREZ 02/10/2013 6FDOS942 AAGS-021012-4734784
2 Docentes H ABDIEL GEOVANNY GAVARRETE MARQUEZ 01/01/2009 70C7F826
& Guardianes : ABDIEL ISAAC MATUS GHAVEZ 13/10/2011 6FDA4TIS AIMC-131011-4569306
@ Estructura Académica > H ABHAHAM DE JESUS REYES CASTILLO 04/01/2010 6C0BBCOE AJRC-040110-073129
Aula Virtual > : ADDIEL ALEXANDER GASTILLO MOREIRA 06/08/2010 6BF9F?33 AAGM-110810-1206546
Gestion Administrativa > H ADDIEL DE JESUS TERCERO LOPEZ 01/01/2009 70181437 ADTL-040918-6820959
Transporte > : ADRIANA GUADALUPE PALAGIOS GONZALEZ 16/03/2011 6C0C5C35 AGPG-1632011-1922648
& Ajustes N H ADRIANA ISABEL ARANA HERNANDEZ 01/01/2009 JOCF2FAD AIAH-240318-6357608
5T sl ADRIAN OCTAVIO REAL ESPINOZA 01/06/2009 6C153439 AORE-162009-3436126
ADRIEN ALESSANDRO SOZA MOLINA 01/01/2009 7023F473 AASM-161118-66 67154
AHIEZER ABINADAB GUTIERREZ COREA 10/06/2011 6FD7DAB6 AAGC-100611-4760716
AITANA SHARITH MENDOZA CARMONA 01/01/2009 SFECA226
ALEJANDRO ANTONIO AGUIRRE RUIZ 01/01/2009 70048013 AAAR-170316-6164302
ALEXA CAMILA ROJAS MURILLO 01/01/2009
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Columnas visibles

Columna

Nombre Completo
Fec. Nacimiento
RUP

Codigo Estudiantil
Correo Electrénico

Teléfono

Descripcion

Nombre y apellidos del estudiante, ordenable alfabéticamente
Fecha de nacimiento en formato dia/mes/ano

Registro Unico del Participante (cédigo asignado por el MINED)
Identificador interno del colegio

Email de contacto del estudiante o familia

Numero telefénico registrado

Manual de Usuario

Consejo

Puede hacer clic en el encabezado Nombre Completo para ordenar la listadelaAalaZo
viceversa. La flecha (1) indica el orden actual.

2. Busqueda de Estudiantes

Para localizar rapidamente a un alumno, haga clic en el icono de lupa (2) ubicado en la

esquina superior derecha. Aparecera un campo de texto donde puede escribir cualquier

dato del estudiante: nombre, apellido, codigo o RUP. La busqueda es insensible a acentos

y mayusculas.

© 2026 NicaSoph
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= Q® = s A Consma ) @
N
N
\":\\ 2 Estudiantes @D Q +
Eimm @
R Tablero >
s Personas v Nombre Completo Fec. Nacimiento RUP (Cédigo Estudiantil Correo Electrénico Teléfono
o
- Estudiantes AARON ISMAEL DELGADO LOPEZ 01/01/2009 704921C0
2
o) ABDIAS NAHUM BLAS BARBERENA 01/01/2009 7003A246 ANBB-070716-6008167
&) Docentes
é Guardianes ABDIEL ASSAFH GONZALEZ SUAREZ 02/10/2013 6FD05942 AAGS-021012-4734784
s' Estructura Académica 5 ABDIEL GEOVANNY GAVARRETE MARQUEZ 01/01/2009 70C7F826
Aula Virtual > ABDIEL ISAAC MATUS CHAVEZ 13/10/20M 6FDA4TS AIMC-131011-4589306
Gestion Administrativa N ABHAHAM DE JESUS REYES CASTILLO 04/01/2010 6COBBCY3 AJRC-040110-073129
ADDIEL ALEXANDER CASTILLO MOREIRA. 06/08/2010 6BFOFP33 AACM-110810-1206546
@  Transporte >
N ADDIEL DE JESUS TERCERO LOPEZ 01/01/2009 70181437 ADTL-040918-6820959
5§ Ajustes >
T ADRIANA GUADALUPE PALACIOS GONZALEZ 16/03/20M 6C0C5C35 AGPG-1632011-1922648
5 sl
ADRIANA ISABEL ARANA HERNANDEZ 01/01/2009 7OCF2FA0 AIAH-240318-6357608
ADRIAN OCTAVIO REAL ESPINOZA 01/06/2009 SCI53439 AORE-162009-3436126
ADRIEN ALESSANDRO SOZA MOLINA 01/01/2009 T7023F473 AASM-161118-6667154
AHIEZER ABINADAB GUTIERREZ COREA 10/06/20M 6FD7DA86 AAGC-100611-4760718
AITANA SHARITH MENDOZA CARMONA 01/01/2009 6FECA226

Pasos para buscar:

1. Haga clic en el icono de lupa (%)

2. Escriba el nombre, apellido o codigo del estudiante

3. Presione el boton Buscar o la tecla Enter

4. La tabla se filtrara mostrando solo los resultados coincidentes

3. Acciones por Estudiante

Cada estudiante en la lista tiene un menu de acciones representado por tres puntos

verticales ( : ) al inicio de su fila. Al hacer clic, se despliegan las siguientes opciones:

© 2026 NicaSoph
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= SGA A ( Aommstraos 0

- (<)
1)
:%% 2 Estudiantes @D -

Nombre Completo 1 Fec. Nacimiento RUP Cédigo Estudiantil Correo Electronico Teléfono
[ H Tablero > AARON ISMAEL DELGADO LOPEZ 01/01/2009 704921C0
Acciones
8 Personas v UM BLAS BARBERENA 01/01/2009 7003A246 ANBB-070716-6008167
Camet
2 Estudiantes B Gy RS 02/10/2013 6FD05942 AAGS-021012-4734764
2 Docentes i Eliminar  yyANNY GAVARRETE MARQUEZ 01/01/2009 70C7F826
& OGuardianes H ABDIEL ISAAC MATUS CHAVEZ 13/10/201 6FDAATIS AIMC-131011-4569306
E | Estructura Académica > H ABHAHAM DE JESUS REYES CASTILLO 04/01/2010 6COBBCO3 AJRC-04010-073129
Aula Virtual > H ADDIEL ALEXANDER CASTILLO MOREIRA 06/08/2010 6BFOFO33 AACM-110810-1206546
Gestion Administrativa > H ADDIEL DE JESUS TERCERO LOPEZ 01/01/2009 70181437 ADTL-040918-6820959
& Transporte > H ADRIANA GUADALUPE PALACIOS GONZALEZ 16/03/2011 6C0CSC38 AGPG-1632011-1922648
& Ajustes > H ADRIANA ISABEL ARANA HERNANDEZ 01/01/2009 70CF2FAQ AIAH-240318-6357608
B sair H ADRIAN OCTAVIO REAL ESPINOZA 01/06/2009 6C153439 AORE-162000-3436126
ADRIEN ALESSANDRO SOZA MOLINA 01/01/2009 7023F473 AASM-16T118-66 67154
AHIEZER ABINADAB GUTIERREZ COREA 10/06/201 &FD7DAB6 AAGC-100611-4760718
AITANA SHARITH MENDOZA CARMONA 01/01/2009 6FECA226
ALEJANDRO ANTONIO AGUIRRE RUIZ 01/01/2009 70048013 AAAR-170316-6164302
ALEXA GAMILA ROJAS MURILLO 01/01/2009

Accion icono Descripcion
Carnet = Genera la credencial estudiantil con cédigo QR para impresion

Editar N\, Abre la ficha completa del estudiante para consulta o modificacién

e}

Eliminar & Elimina el registro del estudiante (requiere confirmacion)

Proteccion de datos

El sistema no permite eliminar un estudiante que tenga matriculas, calificaciones, asistencias,
cobros u otros registros asociados. Si intenta eliminarlo, recibira un mensaje de error. Solo es
posible eliminar estudiantes sin datos vinculados (por ejemplo, si se registré por error).

4. Ficha del Estudiante

Al seleccionar Editar, se abre la ficha completa del alumno organizada en 7 pestahas que
agrupan toda su informacion:
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4.1 Pestana: Datos Generales

Contiene los datos personales basicos del estudiante.

= S -
&
v%% z Estudiante e B

X GENERALES ﬂ FﬁMIUA B DOCUMENTOS DEL ESTUDIANTE A INCIDENCIAS ASISTENCIA & COBROS

Tablero >

@ :;’;lg;.ISMAEL DELGADO LOPEZ
' o
@ EstructuraAcadémica > Masculino e o} 01/01/2009
Aula Virtual > Codigo Estudiantil * erE
Gestion Administrativa > -
Cadula Nicaragua T
@  Transporte >
Correo Electrénico Teléfono
8 Ajustes >
- ;I:csc:;udaslapadu\nl\4mediaa|5ur
Descripcién
Campo Descripcion Obligatorio
Fotografia del estudiante. Al seleccionar una imagen, se abre
Foto un editor de recorte con herramientas de rotacién y zoom No
para ajustar la foto al formato cuadrado
Nombre Nombre completo del alumno
Sexo Masculino o Femenino
Fec. o _
L Fecha de nacimiento
Nacimiento
Cadigo - : : ,
L. Identificador interno asignado por el colegio No
Estudiantil
RUP Registro Unico del Participante (MINED) No
Cédula Numero de cédula de identidad No
Pais Pais de nacionalidad
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Campo Descripcion
Correo . . .
. Email del estudiante o su familia
Electronico
Teléfono Numero de contacto
Direccion Direccion domiciliar
Descripcion Notas adicionales o condiciones especiales

Manual de Usuario

Obligatorio

No

No

No

No

Editor de fotos

ficha del estudiante.

Al subir una fotografia, el sistema abre un editor donde puede recortar, rotar (5° 0 90°) y hacer
zoom a la imagen antes de guardarla. La foto se recorta en formato cuadrado para el carnety la

Correo electronico

Si el estudiante tiene un correo registrado, al guardar la ficha por primera vez el sistema le enviara

un correo de bienvenida automaticamente.

4.2 Pestana: Familia

Permite registrar y administrar los tutores o guardianes del estudiante (padre, madre, u

otro responsable). Un estudiante puede tener multiples guardianes, y un guardian puede

estar vinculado a varios estudiantes.

© 2026 NicaSoph
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= SGA A ( Aommstraos 0

- (<)
1)
%% z Estudiante i B

X GENERALES R FAMILIA B DOCUMENTOS DEL ESTUDIANTE A INCIDENCIAS ASISTENCIA & COBROS

B Tablero >

+ GUARDIAN
8 Personas >
* Estructura Académica > SET::IDO JOSE DELGADO RODRIGUEZ Correo Electrénico Teléfono
Aula Virtual > -

Gestion Administrativa >

@  Transporte >
[ Nombre ) Tetetono
ROSAYDA LOPEZ LOPEZ EQHESIEERERRES +50578722239
8 Ajustes >

Discelen ﬂ
55 sair =

Funciones disponibles:

« Agregar Guardian: Haga clic en el boton + GUARDIAN para vincular un nuevo tutor. El
sistema le permite buscar un guardian existente y seleccionar el tipo de parentesco.

« Editar: Use el botdn verde (%) para modificar los datos de un guardian

o Eliminar vinculo: Use el botdn rojo (%) para desvincular al guardian del estudiante

Datos del guardian:

Campo Descripcion

Relacion Tipo de parentesco: Padre, Madre, Tutor, Abuelo/a, Tio/a, etc.
Nombre Nombre completo del guardian

Correo Electronico Email para recibir notificaciones del colegio

Teléfono Numero de contacto directo

Direccion Direccién del guardian

Nota
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Los guardianes registrados aqui son quienes podran acceder al Portal de Padres para consultar
calificaciones, asistencia, pagos, horarios, documentos, incidencias y transporte de sus hijos. Si
un guardian tiene varios hijos, podra seleccionar al estudiante desde un selector en el portal.

Vinculo Unico

No se puede vincular al mismo guardian dos veces con el mismo estudiante. Si necesita cambiar

el tipo de parentesco, primero elimine el vinculo y vuélvalo a crear con la relacién correcta.

4.3 Pestana: Documentos del Estudiante

Espacio para almacenar documentos digitalizados del alumno en la nube. Los archivos se

guardan de forma segura y estan disponibles desde cualquier dispositivo.

= SGA A ( Aommstraos 0

- (<)
Bl
%% z Estudiante i B

X GENERALES ﬂ FAMILIA B DOCUMENTOS DEL ESTUDIANTE A \NCI?ENCIAS ASISTENCIA & COBROS

Tablero > )
Documentos del Estudiante &€ Subirarchivo

Personas >

SIN DATOS DISPONIBLES

@ B

Estructura Académica >

B

Aula Virtual >

&

Gestion Administrativa >

Transporte >

& 0

Ajustes >

5 salr

Q

Como subir un documento:

1. Haga clic en el boton Subir archivo (esquina superior derecha)
2. Seleccione el archivo desde su computadora (PDF, imagen, Word, etc.)

3. El documento quedara registrado y disponible para consulta posterior

Acciones por documento:
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Accion Descripcion
Descargar Descarga el archivo a su computadora
Eliminar Elimina el documento de la nube (con confirmacion)

Informaciodn visible por archivo:

« fcono segun el tipo de archivo (PDF, imagen, documento, etc.)

Nombre del archivo

Tamano

Fecha de subida

Consejo

Use esta seccion para mantener un expediente digital organizado de cada alumno, especialmente
los documentos requeridos por el MINED durante inspecciones: partida de nacimiento,

certificados médicos, constancias anteriores, etc.

Acceso desde el Portal de Padres

Los documentos subidos aqui también son visibles para los guardianes del estudiante desde el
Portal de Padres — Documentos.

4.4 Pestana: Incidencias

Muestra el historial disciplinario del estudiante. Aqui aparecen todas las incidencias

reportadas con su detalle.

Informacion de cada registro:

Campo Descripcion
Ano Lectivo Periodo académico
Seccion Grupo del estudiante
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Campo Descripcion

Curso Materia donde ocurrié la incidencia

Fecha Dia del evento

Estado Estado de la incidencia (con badge de color)
Creado por Docente que registro la incidencia
Descripcion Detalle de lo ocurrido

Solo lectura

Las incidencias se registran desde el médulo Aula Virtual — Incidencias. Esta pestafa es de solo

consulta y sirve para tener una vista rapida del comportamiento del alumno.

4.5 Pestana: Asistencia

Presenta un registro detallado de la asistencia del estudiante, mostrando cada evento con

tarjeta individual:

- o »
Bl
%E% 2 Estudiante < d

3 GENERALES n FAMILIA B DOCUMENTOS DEL ESTUDIANTE A INCIDENCIAS ASIS‘TENCIA & COBROS

Tablero >

SIN DATOS DISPONIBLES
8% Personas >

@

Estructura Académica >

B

Aula Virtual >

Gestion Administrativa >

Transporte >

& 0

Ajustes >

HE

Q

Informacion de cada registro:
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Campo Descripcion
Ano Lectivo Periodo académico al que corresponde
Seccion Grupo o aula del estudiante
Curso Materia en la que se registro la asistencia
Fecha Dia exacto del evento
Estado Tipo de registro: Ausencia, Asistencia Tardia, Justificada
Creado por Docente o administrador que registro la asistencia
( N\
Consejo

Esta pestana le permite ver de un vistazo el patron de asistencia de un alumno sin necesidad de ir
al médulo de Asistencia. Es especialmente util durante reuniones con padres de familia.

4.6 Pestana: Historial Académico

Muestra una linea de tiempo con el recorrido académico del estudiante a lo largo de los

anos. Cada registro representa una matricula en un ano lectivo.

Informacion de cada registro:

Campo Descripcion

Ano Lectivo Periodo escolar (ej: 2024-2025, 2025-2026)

Fecha Fecha de inscripcién

Nivel Nivel educativo (Preescolar, Primaria, Secundaria)
Grado Grado cursado (ej: 3er Nivel, 5to Grado, 9no Grado)
Seccion Grupo asignado (ej: A, B, C)

Aula Salon de clases asignado

© 2026 NicaSoph Pagina 11 de 17



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Campo Descripcion
Docente Profesor guia o tutor del grupo
Estado Estado de la matricula (con badge de color: Activa, Suspendida, Retirada, etc.)
- N

Trazabilidad académica

Esta pestana permite visualizar de forma rapida cuantos anos lleva el estudiante en la institucion,
por qué grados ha pasado, y en qué estado se encuentra cada matricula. Es especialmente util
para verificar la progresion académica durante procesos de admision o solicitudes de

constancias.

4.7 Pestana: Cobros

Muestra el estado financiero del estudiante: pagos pendientes, pagos realizados y el

historial de transacciones.

Solo lectura

Los cobros se administran desde el moédulo Gestion Administrativa — Caja — Cobros. Esta
pestana muestra un resumen de la situacién financiera del alumno para referencia rapida.

5. Carnet Estudiantil

El sistema genera automaticamente una credencial estudiantil (carnet) para cada alumno.

Esta tarjeta incluye toda la informacion necesaria para identificar al estudiante.
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Carnet Estudiantil x

SGA ACADEMY

AARON ISMAEL DELGADO
0DIGO:

‘i;:}‘rado

£coI0

ECCION
oA

USSR & Imprimir

Elementos del carnet:

e 2= Logo del colegio y nombre de la institucion
 jai Fotografia del estudiante

o |/ Nombre completo del alumno

« @ Gradoy Seccidn actuales

Codigo estudiantil

['] RUP (Registro Unico del Participante)

@ Cddigo QR unico para verificacion digital
Como imprimir el carnet:

1. En la lista de estudiantes, haga clic en los tres puntos ( : ) del alumno
2. Seleccione la opciéon Carnet
3. Se abrira una vista previa del carnet

4. El sistema abrira automaticamente el didlogo de impresion

( N

Consejo

Para obtener un carnet de calidad profesional, se recomienda usar papel tipo PVC o tarjeta
plastificada. El codigo QR contiene los datos de identificacion del alumno y permite verificar su
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{ identidad de forma digital. J

6. Expediente Estudiantil

El Expediente Estudiantil es una vista integral que consolida toda la informacion

académica del alumno en una sola pantalla: calificaciones, asistencia e incidencias.

Acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Expediente Estudiantil

Filtros
Filtro Descripcion
Ao Lectivo Periodo a consultar
Seccion Grado y grupo
Estudiante Selector con busqueda por nombre
Periodo Corte evaluativo (opcional — si se omite, muestra consolidado del ano)

Indicadores clave (KPI)

La parte superior muestra tres tarjetas con métricas del estudiante:

Indicador Descripcion

Tasa de Asistencia Porcentaje de asistencia del alumno

Total de Incidencias Cantidad de incidencias registradas

Promedio General Promedio de calificaciones (solo para cursos cuantitativos)

Sub-pestanas del expediente
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Calificaciones

e Con periodo seleccionado: Tabla con cada evaluacién del periodo y sus resultados

e Sin periodo (consolidado): Vista multi-periodo con el resultado de cada materia por
corte evaluativo y el resultado final del afno

Asistencia

e Tabla con: fecha, materia, estado (con badges de color)

* Resumen con contadores: presentes, ausentes, justificados, tardanzas

Incidencias

o Tabla con: fecha, materia, descripcién y estado

Impresién del expediente

El expediente se puede imprimir desde el botdn de impresion. Se genera un documento

con el membrete del colegio y toda la informacion del alumno.

7. Registrar un Nuevo Estudiante

Para agregar un nuevo alumno al sistema:

1. Haga clic en el botdon + (esquina superior derecha de la lista)

N

. Complete los datos obligatorios en la pestana Generales (nombre, sexo, fecha de
nacimiento, pais)

. Opcionalmente, suba una foto y ajustela con el editor de recorte
. Agregue los guardianes en la pestana Familia

. Opcionalmente suba los documentos del alumno

o O b~ W

. Haga clic en el icono de guardar () en la esquina superior derecha

Importante
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Antes de registrar un nuevo estudiante, verifique que no exista ya en el sistema usando la

herramienta de busqueda. Esto evita registros duplicados.

8. Resumen de Navegacion

Elemento Ubicacion Funcidn
O, Lupa Esquina superior derecha Buscar estudiantes
== Mas Esquina superior derecha Registrar nuevo estudiante
: Tres puntos Inicio de cada fila Acciones: Carnet, Editar, Eliminar
«— Flecha Esquina superior derecha Regresar a la lista
1 Guardar Esquina superior derecha Guardar cambios en la ficha
Pestanas Barra superior Navegar entre las 7 secciones de la ficha

Preguntas Frecuentes

Pregunta

¢Puedo eliminar un
estudiante?

¢Como doy de baja a un

alumno que se retira?

¢;Qué formato debe tener la
foto?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Solo si no tiene matriculas, calificaciones, asistencias ni cobros
vinculados. Si se registro por error y no tiene datos, puede

eliminarlo.

No elimine el registro. Cambie el estado de su matricula a
"Retirado" desde el modulo de Matriculas. Asi se conserva su
historial académico.

Formato PNG o JPG. Al subirla, se abrira un editor para
recortarla y ajustarla al formato cuadrado.
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Pregunta Respuesta

¢Los padres pueden ver los ] . ~
Si. Los documentos subidos en la pestafia Documentos son
documentos del o )
. visibles para los guardianes desde el Portal de Padres.
estudiante?

¢Qué contiene el cédigo QR Contiene los datos de identificacion del alumno (cédigo y RUP)
del carnet? para verificacion digital.

¢Un guardian puede estar ) y o
. . Si. Un guardian puede ser tutor de multiples alumnos. En el
vinculado a varios . ) .
. Portal de Padres, podra seleccionar al hijo que desea consultar.
estudiantes?

. . Desde Aula Virtual — Expediente Estudiantil. Ahi encontrara las
¢Donde veo el expediente o ) o ) )
calificaciones, asistencia e incidencias consolidadas con
completo del alumno? o
indicadores.

. . . Es la pestafia que muestra la linea de tiempo con todas las
¢Qué es el Historial ) ] ;
o matriculas del estudiante a lo largo de los afos: grados
Académico? )
cursados, secciones, docentes y estados.

¢Se envia algun correo al Si, si el estudiante tiene un correo electrénico registrado, el
registrar un estudiante? sistema le envia un correo de bienvenida automaticamente.

4 ¢Encontraste un error? Repdrtalo

Anterior Siguiente
Adopcion Docentes
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En esta pagina >

El modulo de Docentes permite gestionar el registro del personal docente de la institucion.

Aqui se almacenan los datos personales, de contacto y el estado laboral de cada profesor,

facilitando la administracion del recurso humano académico.

Acceso: Menu lateral — Personas — Docentes

Permisos: Gestion de docentes (acceso completo) o Consulta de docentes (solo lectura)

1. Lista de Docentes

Al ingresar al modulo se muestra una tabla con todos los profesores registrados. El

contador junto al titulo indica el total (por ejemplo, 21 docentes).

B

55 Tablero

a2 Personas
3 Estudiantes
2 Docentes

& Guardianes

@ Estructura Académica

Aula Virtual

Gestion Administrativa
Transporte

B Ajustes

B salir

SGA

2 Docentes @)

Nombre Completo 7

Ana Francis Lopez Delgado

Damaris del Carmen Guerrera Salinas

Danelia del Carmen Silva Velasquez

Eddy Ricardo Narcaez Castillo

Elyin Gonzalez Susrez

Esperanza Leonor Zapata

Francisco Antonio Martinez Lopez

Joel Andrés Sevilla Vanegas

Karla del Socorro Rodriguez Farifas

Kerstyn Elizabeth Gutiérrez Valerio

Kevin Antonio Cano Ramirez

Lenin Ramon Castillo Sandoval

Manuel Enrique Navarrete Blanco

Maria del Socorro Rodriguez Mendieta

Maria Georgina Aleman Altamirano

Columnas visibles

© 2026 NicaSoph

17/08/1975

27/02/1991

18/02/1980

12/03/1968

30/04/1971

28/07/1980

23/05/1962

27/07/1972

31/03/2001

22/11/1977

02/12/1983

17/03/2000

19/11/1973

19/04/1990

26/12/1958

07/12/1984

01/02/2026 prof 2005@gmail.com

2 i com
09/04/2026 feomartin772@gmail.com
09/04/2026 sevillajoel3103@gmail.com
09/04/2026 karrodri@gmail.com

82366052

+50577731696

+50581611855

£50500000000

+50589689926

450587864324

+50586795409

+50577275974

+50589324654

+50584818357

+50581608516

+50575204242

+50586622696

+50580578066

+50578567476

+50578166998
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Columna Descripcion
Nombre Completo Nombre y apellidos del docente, ordenable alfabéticamente
Fec. Nacimiento Fecha de nacimiento del profesor
Fecha de Entrada Fecha en que el docente ingreso a la institucion
Correo Electronico Email institucional o personal del profesor
Teléfono Numero de contacto directo
Estado Situacidn laboral actual (por ejemplo: Activo, Inactivo, Suspendido)
( N
Consejo

La columna Estado permite identificar rapidamente qué profesores estan activos en el ano lectivo
actual. Un docente marcado como Inactivo no aparecera en las opciones de asighacion de cursos
y horarios.

Vista movil

En pantallas pequenas (celulares), la tabla se transforma automaticamente en una vista de tarjetas
para facilitar la lectura. Cada tarjeta muestra los datos principales del docente de forma compacta.

2. Busqueda de Docentes

Para localizar a un profesor rapidamente, haga clic en el icono de lupa () en la esquina

superior derecha. Aparecera un campo de texto con el mensaje "Escriba aqui...".
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- 0 = = A G ) @
A
N
\":\\ 2 Docentes € Q +
Excriba aqui..
B Tabero >
o Personas v Nombre Completo Fec. Nacimiento Fecha de Entrada Correo Electrénico Teléfono Estado
- Estudiantes Alain Ramirez Cabrejas 17/08/1975 01/02/2026 profesor.alainrc2005@gmail.com 82366052 Activo
b4
.’;) Docentes ‘Ana Francis Lopez Delgado 27/02/1991 2 +50577731696 Activo
é Guardianes Damaris del Carmen Guerrero Salinas 18/02/1980 +50581611855 Activo
s' Estructura Académica 5 Danelia del Carmen Silva Velasquez 12/03/1968 +50500000000 Active
Aula Virtual > Eddy Ricardo Narcaez Castillo 30/04/1971 +50589689926 Activo
Gestion Administrativa N Elyin Gonzalez Suarez 28/07/1980 9 +50587864324 Activo
@ T o > Esperanza Leonor Zapata 23/05/1962 +50588795409 Activo
ransporte
@ Ajust 5 Francisco Antonio Martinez Lopez 27/07/1972 feomartir il.com +50577275974 Activo
justes
= Joel Andrés Sevilla Vanegas 31/03/2001 09/04/2026 sevillajoel 3103@gmail.com +50589324654 Activo
5 sar
Karla del Socorro Rodriguez Farinas 22/M/1977 09/04/2026 karrodri@gmail.com +50584818357 Activo
Kerstyn Elizabeth Gutiérrez Valerio 02/12/1983 +50581608516 Activo
Kevin Antonio Cano Ramirez 17/03/2000 om +50575204242 Activo
Lenin Ramén Castillo Sandoval 19/11/1973 ¥ il +50586622896 Activo
Manuel Enrique Navarrete Blanco 19/04/1990 om +50589578066 Activo

Pasos para buscar:

1. Haga clic en el icono de lupa (&)
2. Escriba el nombre o apellido del docente
3. Presione el botén Buscar o la tecla Enter

4. La tabla se filtrara mostrando solo los resultados coincidentes

3. Acciones por Docente

Cada docente tiene un menu de acciones representado por los tres puntos verticales ( : )

al inicio de su fila. Las opciones disponibles son:

© 2026 NicaSoph
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T

5§ Tablero
3 Personas
¥  Estudiantes

&) Docentes

& Guardianes

®  EstructuraAcadémica
Aula Virtual

Gestion Administrativa
@  Transporte

S Ajustes

[ HE

Accion

Editar

Eliminar

Nota

>

>

= SG

A

2 Docentes @)

Escriba aqui...

Nombre Completo 1+

Correo Electrénico

Teléfono

Manual de Usuario

Alain Ramirez Cabrejas 17/08/1975
Acciones
Lopez Delgado 27/02/1991
[# Editar
= = | Carmen Guerrero Salinas 18/02/1980
§  Eliminar
Danelia del Carmen Silva Veldsquez 12/03/1968
Eddy Ricardo Narcaez Castillo 30/04/1971
Elyin Gonzalez Suarez 28/07/1980
Esperanza Leonor Zapata 23/05/1962
Francisco Antonio Martinez Lopez 27/07/1972
Joel Andrés Sevilla Vanegas 31/03/2001
Karla del Socorro Rodriguez Farifas 22/M/1977
Kerstyn Elizabeth Gutiérrez Valerio 02/12/1983
Kevin Antonio Gano Ramirez 17/03/2000
Lenin Ramén Castillo Sandoval 19/M/1973
Manuel Enrique Navarrete Blanco 19/04/1990

icono

@,

\4

—

Descripcion

01/02/2026 profesor.alainrc2005@gmail.com
2
il.com
09/04/2026 sevillajoel 3103@gmail.com
09/04/2026 karrodri@gmail.com

82366052

+50577731696

+50581611855

+50500000000

450589689926

+50567864324

+50588795409

+50577275974

450589324654

+50584616357

+50581608516

+50575204242

+50586622896

+50589578066

Abre la ficha completa del docente para consulta o modificacién

Elimina el registro del docente (requiere confirmacion)

Activo

Activo

Activo

Active

Activo

Active

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

A diferencia de los estudiantes, los docentes no tienen la opcion de Carnet. Si un profesor se retira

de la institucién, lo recomendable es cambiar su Estado a Inactivo en lugar de eliminarlo, para

conservar el historial de cursos y calificaciones asociados.

Permisos

Las acciones de Editar y Eliminar solo estan disponibles para usuarios con el permiso de Gestion

de docentes. Los usuarios con permiso de Consulta de docentes pueden ver la lista y la ficha del

profesor, pero no pueden realizar cambios.

4. Ficha del Docente

© 2026 NicaSoph
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Al seleccionar Editar, se abre la ficha del profesor organizada en 4 pestanas que agrupan
toda su informacion académica y personal. En la parte superior se muestra un panel de

estadisticas con indicadores clave del docente en el ano lectivo activo.

Panel de Estadisticas

Cuando el docente tiene asignaciones académicas, se muestra una barra superior con 5
tarjetas informativas:

Indicador icono Descripcion

Secciones Guia 2 Cantidad de secciones donde el docente es Profesor Guia
Cursos EE] Total de cursos (asignaturas) asignados al docente
Bloques/Semana ki Numero de bloques de horario programados por semana
Horas/Semana v Total de horas lectivas semanales calculadas automaticamente

. Total de alumnos atendidos por el docente (suma de todas sus
Estudiantes [ ] ] .
secciones)

Consejo

Las estadisticas se calculan automaticamente con base en el afio lectivo activo. Si un docente no
tiene secciones ni cursos asignados, el panel no se muestra.

4.1 Pestana: Generales

Contiene los datos personales y de contacto del docente.

© 2026 NicaSoph Pagina 5 de 16
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- (<)
s
e =

SECCIONES GUIA

Tablero > 2

Personas >

®  EstructuraAcadémica >
Aula Virtual >
Gestion Administrativa >
@  Transporte >
8 Ajustes >
B3 salr

Campos disponibles

Campo

Foto

Nombre

Sexo

Estado

Pais

Fec. Nacimiento

Fecha de Entrada

Correo
Electrénico

Teléfono

Direccion

© 2026 NicaSoph

CURSOS BLOQUES/SEMANA

5 15

:.‘) GENERALES E SECCIONES GUIA

Nombre *
Alain Ramirez Cabrejas

Sexo*
Masculino
pais *
Nicaragua

e Nechmenta
& 1/080975

Correo Electronica
profesor.alainrc2005@gmail.com

Direccion
URB Sierras Doradas

Descripcién

Descripcion

e}

MR CURsOS

Manual de Usuario

Q Comemen) @

HORAS/SEMANA

1.3h

®
55 -

[@ HORARID

Estado
Activo

Fecha de Entrada *

m 01/02/2026

Teléfono *
82366052

Obligatorio

Fotografia del docente (se puede subir o tomar con la

camara)

Nombre completo del profesor
Masculino o Femenino
Situacion laboral del docente
Pais de nacionalidad

Fecha de nacimiento

Fecha de ingreso a la institucion

Email del profesor (se usa para acceso al sistema)

Numero de contacto

Direccion domiciliar

No

<< B < I < B < I <

<

<
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Campo Descripcion Obligatorio
Descripcion Notas adicionales, especialidad o formacién académica No

( 1
Consejo

El correo electronico del docente es también su credencial de acceso al sistema. Asegurese de
registrar un email valido, ya que el profesor lo necesitara para ingresar al SGA y gestionar sus
cursos, calificaciones y asistencia.

4.2 Pestana: Secciones Guia

Muestra las secciones donde el docente ha sido designado como Profesor Guia. Esta
informacién se obtiene automaticamente de las asignaciones realizadas en el médulo de

Estructura — Secciones.

pos ® = s A (oo ) @
e —
L“E\\\ 2 Profesor P
SECCIONES GUIA CURSOS BLOQUES/SEMANA HORAS/SEMANA ESTUDIANTES
5§ Tablero > 2 (=] 5 E 15 Irc) 11 3h o 55 e

Personas >

”®

&) GENERALES  [] SECCIONESGUIA [ CURSOS [ HORARIO

@

Estructura Académica >

B

Aula Virtual >

11no Grado 1Mo A Salon Multiple. 2026-2027

Gestion Administrativa > 8vo Grado 8voB Salon Multiple: 2026-2027

@  Transporte >

8 Ajustes >

BT sl
Columna Descripcion
Grado Nivel educativo de la seccion (ej: 7mo, 10mo)
Seccion Nombre de la seccion (ej: 7mo A, 10mo B)

© 2026 NicaSoph Pagina 7 de 16
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Columna

Aula

Estudiantes

Ano Lectivo

Nota

Descripcion

Manual de Usuario

Aula fisica asignada a la seccion

Cantidad de alumnos matriculados en la seccién (badge numérico)

Periodo académico al que pertenece la asignacion

Esta pestana es de solo lectura. Para cambiar el Profesor Guia de una seccion, debe hacerlo

desde el médulo Estructura — Secciones. Si el docente no es guia de ninguna seccion, se

mostrara un mensaje indicando que no hay registros.

4.3 Pestana: Cursos Asignados

Lista todos los cursos (asignaturas) que el docente imparte en el afio lectivo activo. Cada

fila muestra la relacidn entre la materia, la seccion y el tipo de calificacion.

Tl

B3 Tablero >
3 Personas >
®  EstructuraAcadémica >
Aula Virtual >
Gestion Administrativa >
@  Transporte >
8 Ajustes >
B3 salr
Columna
Asignatura

© 2026 NicaSoph

= SGA

22 Profesor

SECCIONES GUIA

2

Computacion

Computacion

Computacion

Computacion

Gomputacion

CURSOS

2 5

Descripcion

BLOQUES/SEMANA HORAS/SEMANA ESTUDIANTES

15 © 1.3n B 55

e
[

&) GENERALES  [==] SECCIONES GUIA CURSOS g HORARIO

rado Tipo de Callficacin orario
Ter Grado
2do Grado
2do Grado
7mo Grado m
mosrads

Nombre de la materia (ej: Matemadticas, Lengua y Literatura)
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Columna Descripcion
Seccion Grupo donde imparte la materia (ej: 7mo A)
Grado Nivel educativo de la seccion

Modalidad de evaluacion con chip de color: @ Cuantitativa (notas

Tipo de » T - . .
L numéricas), @ Cualitativa (indicadores descriptivos), @ Mixta (combina
Calificacion
ambas)
Horario Cantidad de bloques de clase programados para ese curso (ej: 3 bloques)
Nota

Esta pestana es de solo lectura. La asignacion de cursos se realiza desde el modulo Estructura —
Cursos. Si el docente no tiene cursos asignados, se mostrara un aviso indicando que no hay
registros.

Consejo

La columna Horario permite identificar rapidamente qué cursos tienen bloques programados y
cuales aun no han sido calendarizados en el modulo de Horarios.

4.4 Pestana: Horario Semanal

Presenta una vista tipo cuadricula del horario semanal completo del docente. Cada
columna representa un dia de la semana (Lunes a Sdbado) y cada fila muestra los bloques

de clase asignados.
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Manual de Usuario

= Q = s A Consmo ) @
152
"ﬁ &')F’mfeser & B
SECCIONES GUIA CURSOS BLOQUES/SEMANA HORAS/SEMANA ESTUDIANTES
B2 Tablero > 2 = 5 15 Irc) 11.3h o 55 o
48, Personas >
sl Ty N 5 .’.‘) GENERALES E SECCIONES GUIA & CURSOS B HORARIO
Aula Virtual > Lunes Miércoles Jueves Viemes Sabado
Gestion Administrativa > ;:';;ut:?:';
@ Transporte > Computaeion | | [computacien
— S| |t |asanches
oo S [
Cada blogque de clase muestra:
Dato Descripcion
Horario Hora de inicio y fin del bloque (ej: 07:00 - 07:45)
Asignatura Nombre de la materia en negrita
Seccidn Grupo de clase
Aula Aula asignada para la clase
( A
Consejo
Los bloques se identifican visualmente con un color Unico por asignatura, lo que facilita
reconocer la distribucién de materias a lo largo de la semana. Si un dia no tiene clases asignadas,
la columna aparecera vacia con un guion (—).
1§ J

Nota

Esta vista es de solo lectura y refleja los horarios registrados para el periodo académico activo.

Para modificar los horarios, utilice el médulo Estructura — Horarios.

© 2026 NicaSoph
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5. Registrar un Nuevo Docente

El proceso de registro de un nuevo docente incluye un paso previo de verificacion para

evitar duplicados:

Paso 1: Buscar o Crear

Al hacer clic en el botdn + (esquina superior derecha), se abre un dialogo con dos

opciones:

e Buscar: Escriba el nombre del docente para verificar si ya esta registrado en el sistema

e Nuevo Docente: Si no existe, haga clic en este botén para abrir el formulario de registro

Importante

Siempre busque primero antes de crear un nuevo registro. Si un docente ya existe en el sistema,
duplicar su registro causara problemas con la asignacion de cursos y credenciales de acceso.

Paso 2: Completar el Formulario

© 2026 NicaSoph Pagina 11 de 16
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Nombre *

Sexo *

Pais *
Nicaragua

(3 Fec. Nacimiento * (3) Fechade Entrada *

Correo Electrénico * Teléfono *

Direccién

Descripcion

A

1. Complete todos los campos obligatorios (marcados con asterisco rojo *)
2. Opcionalmente agregue una fotografia
3. Haga clic en Aceptar para guardar el registro

4. El sistema creara automaticamente las credenciales de acceso del docente

Botones del formulario:

Boton Funcién

«— Atras Regresa al paso de busqueda

X Cancelar Cierra el formulario sin guardar

@ Aceptar Guarda el nuevo docente en el sistema

6. Estados del Docente

Los estados del docente (como Activo, Inactivo, Suspendido) son personalizables desde

el modulo de Ajustes. Cada estado tiene un nombre, un color de fondo y un color de texto
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gue se refleja en los badges de la lista.
Administracion de estados: Menu lateral — Ajustes — Categorias — Estados de Docente

Desde esta pantalla un administrador puede:

o Crear nuevos estados segun las necesidades de la institucion
» Asignar colores distintivos a cada estado para facil identificacion

o Activar o desactivar estados que ya no se utilizan

7. Reporte R-09: Docentes y Carga Académica

El sistema incluye un reporte imprimible que consolida la informacion de los docentes con
su carga de trabajo. Este reporte muestra para cada profesor: las secciones asignadas, las

asignaturas que imparte, el total de cursos activos y las horas semanales de clase.

Acceso: Menu lateral — Reportes — R-09 Docentes y Carga Académica

8. Diferencias entre Estudiantes y Docentes

Caracteristica Estudiantes Docentes
B 7 (Generales, Familia, Documentos, 4 (Generales, Secciones Guia,
Pestanas en ) ) . ) ) . . )
fich Incidencias, Asistencia, Historial, Cursos Asignados, Horario
icha
Cobros) Semanal)
Panel de
o X No Si (5 indicadores)
Estadisticas
Carnet Si X No
Estado _ Activo / Inactivo /
) No aplica .
personalizable Personalizado

© 2026 NicaSoph Pagina 13 de 16
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Caracteristica Estudiantes Docentes
Fecha de Entrada No Si
Acceso al . » ) ) ;
. Via Portal de Padres (guardian) Directo con email y contrasena
sistema
Proceso de

. Directo (boton +)
registro

9. Resumen de Navegacion

Elemento Ubicacion
O, Lupa Esquina superior derecha
== Mas Esquina superior derecha
i Tres o )
Inicio de cada fila
puntos
Esquina superior derecha (en
«— Flecha .
ficha)
Esquina superior derecha (en
1 Guardar . . P
ficha)
Pestainas Barra azul superior (en ficha)

Navegacion del Maodulo

© 2026 NicaSoph

Buscar primero, luego crear

Funcion
Buscar docentes

Registrar nuevo docente

Acciones: Editar, Eliminar

Regresar a la lista

Guardar cambios

Navegar: Generales, Secciones Guia,
Cursos, Horario
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Ruta Descripcion

Personas — Docentes Lista principal de docentes

Personas — Estudiantes Gestion de alumnos

Personas — Guardianes Gestion de tutores y padres

Estructura — Secciones Asignar Profesor Guia

Estructura — Cursos Asignar cursos al docente

Estructura — Horarios Configurar horario semanal

Ajustes — Categorias Administrar estados de docente
Reportes — R-09 Reporte de Docentes y Carga Académica

Preguntas Frecuentes

Pregunta Respuesta

Si, pero solo si no tiene cursos, secciones u horarios
¢Puedo eliminar un docente? asignados. Si el docente se retird, es mejor cambiar su

estado a Inactivo para conservar el historial.

¢Como cambio el estado de un Abra la ficha del docente (Editar), vaya a la pestana
docente? Generales y cambie el campo Estado al valor deseado.

Si. Desde Ajustes — Categorias — Estados de Docente, un
¢Puedo crear estados o
. administrador puede crear nuevos estados con colores
personalizados? )
propios.

] . . El panel de estadisticas no se mostrara y las pestanas de
¢Qué pasa si un docente no tiene . ) . o
. Secciones Guia, Cursos Asignados y Horario indicaran que
cursos asighados? )
no hay registros.

© 2026 NicaSoph Pagina 15 de 16



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Pregunta Respuesta

Si. La cuadricula del horario semanal abarca de Lunes a
¢El horario incluye el sabado? Sabado. Si la institucion no tiene clases los sabados, esa

columna aparecera vacia.

¢Qué correo usa el docente para El correo electronico registrado en la pestana Generales.
acceder al sistema? Es su credencial de acceso al SGA.

» . - Los usuarios con el permiso de Consulta de docentes
¢Quién puede ver la informacion ) )
. . pueden ver la lista y la ficha completa, pero no pueden
de docentes sin poder editarla? ) o )
crear, editar ni eliminar registros.

¢Donde veo un resumen de la En el Reporte R-09 (Reportes — R-09 Docentes y Carga
carga académica de todos los Académica), que muestra secciones, asignaturas, cursos
docentes? activos y horas semanales por profesor.

. . La asignacion se realiza desde Estructura — Cursos, no
¢COmo asigho un curso a un ) 5 )
desde la ficha del docente. La pestana Cursos Asignados
docente?
es de solo lectura.

. . Desde Estructura — Secciones, seleccione la secciény
¢Como designo a un docente . . .
. asigne al docente como Profesor Guia. La pestafa
como Profesor Guia? . .
Secciones Guia es de solo lectura.

4 ¢Encontraste un error? Repdrtalo

Anterior Siguiente
Estudiantes Guardianes
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= Menu En esta pagina >

éa Guardianes

El mddulo de Guardianes administra el registro de los padres, madres, tutores y
responsables legales de los estudiantes. Es la pieza clave que conecta a las familias con el
sistema: los guardianes registrados aqui son quienes pueden acceder al Portal de Padres

para consultar calificaciones, asistencia, pagos y comunicaciones del colegio.
Acceso: Menu lateral — Personas — Guardianes

Permisos: Gestion de guardianes (acceso completo) o Consulta de guardianes (solo
lectura)

1. Lista de Guardianes

Al ingresar al modulo se presenta una tabla con todos los guardianes registrados. El

contador junto al titulo muestra el total (por ejemplo, 722 guardianes).

= SGA Q ( apminisTRADOR O

= (<}
o
;% & Guardianes @ B

Nombre Completo 1 Correo Electrenico
n Tablero > : Abeddys Said Garcia garciaabeddys@gmall.com 450575514197
a2 Personas v H Adonis Ferrufino
3 Estudiantes H AIDAD MENDOZA MEJIA +50577796396
_g.v) Docentes H Allenry Hernandez
6 ‘Guardianes H ALAN SILVA CABRERA +50589909626
@ Estructura Académica > H ALAVRO JOSE QUIROZ MURILLO quirozmurilioalvarojose@gmail.com +50557584252
Aula Virtual > H Alberto Enrique Sanchez Corea asanchezc8528@gmail.com +50564691961
Gestion Administrativa > H Alberto Enrique Sanchez Corea asanchezc8528@gmall.com +50576561534
Transporte > g Alejando Cruz
& Ajustes N H Alejandro Espinoza alejocss3@gmail.com +50589316996
1 salir H Alejandro Mendoza amo608ef@gmail.com +50576772299
Alejandro Mendoza Garcia +50576620802
Alejandro Narvaez alejandronarvaeze40@hotmail.com +50584154407
ALEXAGUILAR +50584934657
Alexandra Hurtado M alexahytado907@gmail.com
Aleyda Castillo +50562852924
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Columnas visibles

Columna Descripcion
Nombre Completo Nombre y apellidos del guardian, ordenable alfabéticamente
Fec. Nacimiento Fecha de nacimiento (puede estar vacia si no se registro)
Correo Email de contacto (también sirve como credencial para el Portal de
Electronico Padres)
Teléfono Numero telefonico registrado
( A
Consejo

Es normal que la lista de guardianes sea mas amplia que la de estudiantes o docentes, ya que
cada alumno puede tener multiples guardianes (padre, madre, abuelo, tio, etc.).

Vista movil

En pantallas pequenfas (celulares), la tabla se transforma automaticamente en una vista de tarjetas
para facilitar la lectura.

2. Busqueda de Guardianes

La tabla incluye un campo de busqueda que filtra los resultados automaticamente
mientras escribe. No es necesario presionar un boton — los resultados se actualizan en
tiempo real.
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= SGA A (rovmstracos O

. o
152
:%% & Guardianes @ -+

Escriba aqui..
55 Tablero >
48 Personas v Nombre Completo 4 Correo Electrénico

2 Estudiantes Abeddys Said Garcia garciaal beddys@gmall.com +50575514197
o Adonis Ferrufi
29 Docentes

AIDAD MENDOZA MEJIA +50577796396

& Guardianes

®  EstructuraAcadémica > AReny i Ranced
- ALAN SILVA CABRERA +50589909626
Aula Virtual >
o . o N E ALAVRO JOSE QUIROZ MURILLO uirozmurilioalvarojose@gmail.com +50557584232
Gestion Administrativa > G =y
@ T e N Alberto Enrigue Sanchez Corea asanchezc8528@gmail.com +50584691981
ransporte
@ Ajust 5 s Alberto Enrique Sanchez Corea asanchezc8528@gmail.com +50576561534
justes
Algjando Cruz
[
Alejandro Espinoza alejocss3@gmail.com 50589316996
Alejandro Mendoza am0608ef@gmail.com +50576772299
Alejandro Mendoza Garcia +50576620802
Alejandro Narvaez alejandronarvaez®40@hotmail.com +50584154407
ALEX AGUILAR +50584934657

Pasos para buscar:

1. Escriba el nombre, apellido, teléfono o correo electronico del guardian
2. La tabla se filtrara automaticamente mostrando solo los resultados coincidentes

3. Borre el texto para volver a la lista completa

( )

Consejo

La busqueda funciona con cualquier dato visible en la tabla: nombre, correo electrénico o nimero
de teléfono.

3. Acciones por Guardian

Cada guardian tiene un menu de acciones representado por los tres puntos verticales ( : ).
Las opciones disponibles son:
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= SGA A (rovmstracos O

. o
152
:%% & Guardianes @ Q4+

Escriba aqui...
55 Tablero >
48 Personas v Nombre Completo 4 Correo Electrénico

®  Estudiantes Abeddys Said Garcia garciaabeddys@gmail.com +50575514197
Acciones a
o) Docentes nne
o [# Editar
é Guardianes i Eliminar DOZA MEJIA +50577796396
@ EstructuraAcadémica > Bl=tiilamantez
Aula Virtual > ALAN SILVA CABRERA +50589909626
Gestion Administrativa N ALAVRO JOSE QUIROZ MURILLO quirezmurilloalvarojose@gmail.com +50557584232
@ T N Alberto Enrigue Sanchez Corea asanchezc8528@gmail.com +50584691981
@ Ajustes 5 Alberto Enrique Sanchez Corea asanchezc8528@gmail.com +50576561534
= & Alejando Cruz
Alejandro Espinoza alejocss3@gmail.com +50589316996
Alejandro Mendoza am0608ef@gmail.com +50576772299
Alejandro Mendoza Garcia +50576620802
Alejandro Narvaez alejandronarvaez®40@hotmail.com +50584154407
ALEX AGUILAR +50584934657
Accion Icono Descripcion
. @ . . epe .
Editar N, Abre la ficha completa del guardian para consulta o modificacién
Eliminar & Elimina el registro del guardian (requiere confirmacion)

Eliminacion de guardianes

Al eliminar un guardian, el sistema muestra un resumen de los registros relacionados que seran
afectados (por ejemplo, vinculos con estudiantes). Revise cuidadosamente la informacion antes de
confirmar, ya que la eliminacion también removera todas las relaciones del guardian con sus

estudiantes.

Permisos

Las acciones de Editar y Eliminar solo estan disponibles para usuarios con el permiso de Gestion
de guardianes. Los usuarios con permiso de Consulta de guardianes pueden ver la lista y la ficha,
pero no pueden realizar cambios.
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4. Ficha del Guardian

Manual de Usuario

Al seleccionar Editar, se abre la ficha del guardian organizada en 2 pestanas:

4.1 Pestana: Generales

Contiene los datos personales y de contacto del guardian.

= SGA

- L)
142
%: 6 Guardian

& GENERALES ¥ ESTUDIANTES

55 Tablero >
0 Personas >
®  EstucturaAcadémica >
Aula Virtual >

Gestion Administrativa >

=) Transporte >
=

S Ajustes >
B sair

Campos disponibles:

Campo

Foto

Nombre

Sexo

Pais

Fec. Nacimiento

© 2026 NicaSoph

@ Nombre
Abeddys Said Garcia

Sexo*
Femenino

(3 Fec. Nacimiento

Teléfono
+50575514197

Direccion

Descripcion

Fotografia del guardian
Nombre completo del tutor
Masculino o Femenino
Pais de nacionalidad

Fecha de nacimiento

Pais ¢
Nicaragua

Correo Electrsnico.
garciaabeddys@gmail.com

Obligatorio

No

N 8 N

No
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Campo Descripcion Obligatorio
Correo ) .

. Email de contacto (credencial del Portal de Padres) No
Electronico
Teléfono Numero de contacto No
Direccion Direccion domiciliar No

L Notas adicionales sobre el guardian (ocupacion, horario de
Descripcion No
contacto, etc.)

Acceso al Portal de Padres

Si el guardian necesita acceder al Portal de Padres, es indispensable registrar su correo

electronico. Este sera su usuario de acceso al sistema para consultar la informacién de sus hijos.

4.2 Pestana: Estudiantes

Esta pestana muestra los alumnos vinculados a este guardian. Cada estudiante aparece

como una tarjeta con su informacion basica:

= son O (o) @

= L<J
Eel
D%\%% & Guardian - |

& GENERALES 3 ESTUDIANTES
o -

Tablero >

R KAZEL ALAIZ ZELAYA GARCIA
€ EstructuraAcadémica >
Aula Virtual >
Gestién Administrativa >
@  Transporte >
&8 Ajustes >

5 salr
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Informacion de cada tarjeta:

Dato Descripcion

Iniciales Avatar con las iniciales del nombre del estudiante
Nombre Completo Nombre y apellidos del alumno vinculado

Caddigo Caodigo estudiantil unico del alumno

Seccidn Grado y grupo actual del estudiante (ej: 70mo A)
Flecha (—) Haga clic para ir directamente a la ficha del estudiante
Nota

La vinculacion entre guardianes y estudiantes se realiza desde la ficha del estudiante (pestafa
Familia), no desde esta pantalla. Aqui se muestra Unicamente la relacion existente para consulta

rapida.

Consejo

Si un guardian tiene hijos en diferentes grados, todos apareceran listados en esta pestana, lo que
facilita la vista integral de la familia.

5. Registrar un Nuevo Guardian

El proceso de registro incluye una verificacion previa para evitar duplicados:

Paso 1: Buscar o Crear

Al hacer clic en el botdn + (esquina superior derecha), se abre un dialogo de busqueda:
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@ Buscar © Guardian

Teclee Nombre del Guardian

@ NuevoGuardiin

o Buscar: Escriba el nombre del guardian para verificar si ya existe

» Nuevo Guardian: Si no se encuentra, haga clic en este botdén para abrir el formulario

Importante

Siempre busque primero. Crear guardianes duplicados genera confusion en la asignacion de
tutores y puede provocar problemas con el acceso al Portal de Padres.

Paso 2: Completar el Formulario

© 2026 NicaSoph Pagina 8 de 13



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Nombre *
Sexo T Nicaragua
2 Fec. Nacimiento Correo Electrénico

Teléfono

Direccion

Descripcion

A

1. Complete los campos obligatorios: Nombre, Sexo y Pais
2. Opcionalmente agregue correo electronico, teléfono, direccién y descripcién
3. Agregue una fotografia si lo desea

4. Haga clic en Aceptar para guardar el registro

Botones del formulario:

Boton Funcion
«— Atras Regresa al paso de busqueda
X Cancelar Cierra el formulario sin guardar
@ Aceptar Guarda el nuevo guardian en el sistema
( A
Consejo

Después de crear el guardian, recuerde vincularlo con su(s) hijo(s) desde la ficha del estudiante
correspondiente (pestana Familia — botén + Guardidn).
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6. Flujo Completo: Guardian «— Estudiante < Portal de Padres

Para que un padre o tutor pueda acceder al Portal de Padres y consultar la informacion de

sus hijos, se necesitan tres pasos:

Paso Accion Dénde
Registrar al guardian con su correo )
1 o Personas — Guardianes — (+)
electronico
] B ] Personas — Estudiantes — Editar —
2 Vincular al guardian con el estudiante

Pestana Familia

Crear las credenciales del portal para el ) ]
3 B Ajustes — Credenciales del Portal
guardian

Una vez completados los tres pasos, el guardian podra iniciar sesion en el Portal de
Padres con su correo electronico y consultar: calificaciones, asistencia, pagos, horarios,
documentos, incidencias y transporte de sus hijos. Si tiene varios hijos, podra seleccionar

al estudiante desde un selector en el portal.

Notificaciones en tiempo real

Los guardianes con cuenta activa en el portal reciben notificaciones en tiempo real sobre eventos
importantes de sus hijos (incidencias, comunicados del colegio, etc.) a través de una campana de
notificaciones dentro del portal.

7. Reportes Relacionados con Guardianes

El sistema incluye varios reportes que ayudan a monitorear la cobertura de guardianes y

su actividad en el Portal de Padres:
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Reporte

R-01— Padres sin acceso al

Portal

R-02 — Padres sin medios de

comunicacion

R-11— Actividad del Portal de

Padres

R-12 — Guardianes sin Cuenta en

Portal

Descripcion

han iniciado sesion

registrado

portal

Manual de Usuario

Guardianes que no tienen cuenta de portal 0 que nunca

Guardianes que no tienen teléfono ni correo electronico

Historial de accesos y actividad de los guardianes en el

Guardianes sin registro en el portal, distinguiendo los que

tienen email de los que no

Estudiantes activos que no tienen ningun guardian

R-17 — Estudiantes sin tutor

vinculado

Acceso: Menu lateral — Reportes — seleccione el reporte deseado

-

Consejo

Los reportes R-01y R-02 son especialmente utiles al inicio del ano lectivo para identificar familias
que necesitan completar su registro y asegurar una comunicacion efectiva con el colegio.

8. Resumen de Navegacion

Elemento

€, Busqueda
== Mas

¢ Tres puntos
< Flecha

1 Guardar

© 2026 NicaSoph

Ubicacion

Campo superior de la tabla

Esquina superior derecha

Inicio de cada fila

Esquina superior derecha (en ficha)

Esquina superior derecha (en ficha)

Funcidn

Filtrar guardianes en tiempo real
Registrar nuevo guardian
Acciones: Editar, Eliminar
Regresar a la lista

Guardar cambios
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Elemento Ubicacion Funcion

Pestainas Barra azul superior Generales / Estudiantes

Navegacion del Modulo

Ruta

Personas — Guardianes
Personas — Estudiantes
Personas — Docentes

Ajustes — Credenciales del Portal
Reportes — R-01, R-02, R-11, R-12

Reportes — R-17

Preguntas Frecuentes

Pregunta
¢Puedo eliminar un guardian?

¢Como vinculo un guardian con

un estudiante?

¢Un guardian puede estar

vinculado a varios estudiantes?

© 2026 NicaSoph

Descripcion

Lista principal de guardianes

Gestion de alumnos (vincular guardianes)
Gestion de profesores

Crear cuentas de portal para guardianes
Reportes de cobertura y actividad de guardianes

Estudiantes sin tutor vinculado

Respuesta

Si, pero el sistema le mostrara todos los registros
relacionados (vinculos con estudiantes) que seran

eliminados. Revise con cuidado antes de confirmar.

Desde la ficha del estudiante: Personas — Estudiantes —
Editar — pestana Familia — botén + Guardidn.

Si. Un guardian puede ser tutor de multiples alumnos. En el
Portal de Padres podra seleccionar al hijo que desea
consultar.

Pagina 12 de 13



SGA — Sistema de Gestién Académica

Pregunta

¢Qué necesita un guardian para
acceder al Portal de Padres?

¢Como sé qué guardianes no

tienen acceso al portal?

¢Como sé qué estudiantes no
tienen tutor registrado?

¢El guardian recibe
notificaciones del colegio?

¢Qué diferencia hay entre
"Consulta de guardianes" y
"Gestion de guardianes"?

¢Para qué sirve el campo
Descripcion?

¢ Qué pasa si dos guardianes
tienen el mismo correo?

@& ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior
Docentes

© 2026 NicaSoph
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Respuesta

Tres cosas: tener un correo electronico registrado, estar
vinculado a al menos un estudiante, y tener credenciales

del portal creadas desde Ajustes — Credenciales del Portal.

Use el Reporte R-01 (Padres sin acceso al Portal) o el R-12
(Guardianes sin Cuenta en Portal).

Use el Reporte R-17 (Estudiantes sin tutor), que lista todos

los alumnos activos sin guardian vinculado.

Si. Si tiene cuenta activa en el Portal de Padres, recibe
notificaciones en tiempo real sobre eventos de sus hijos.

Con Consulta solo puede ver la lista y las fichas. Con

Gestion puede ademas crear, editar y eliminar guardianes.

Para registrar notas adicionales sobre el guardian, como su
ocupacion, horario de contacto preferido, o cualquier
informacion relevante para la institucion.

El sistema no permite correos duplicados. Cada guardian
debe tener un correo electrénico unico para poder acceder
al Portal de Padres.

Siguiente
Resumen
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= Menu En esta pagina >

Estructura Académica

La seccion de Estructura Académica es el cimiento sobre el cual se construye toda la
operacioén del colegio dentro del SGA. Aqui se definen los ciclos escolares, los cortes de

evaluacion, los grados, los grupos y las asignaturas.

Ruta de acceso: Menu lateral — Estructura Académica

Submodulos de Estructura Académica

Submoadulo Descripcion icono
Periodos Lectivos ARos escolares (ej: 2026-2027)
Periodos Cortes de evaluacion dentro de cada ano (bimestres, .
Académicos trimestres, etc.) -
Secciones Grados y grupos (ej: 7mo A, 11vo B) HoH]
Cursos Asignaturas asighadas a cada seccion con su docente S
Matriculas Inscripcion de estudiantes en secciones [ ]

( R
Consejo

Estos modulos se configuran en orden jerarquico. Primero se crea el periodo lectivo, luego los

periodos académicos, después las secciones, los cursos y finalmente las matriculas.

Diagrama de Jerarquia Académica
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El siguiente diagrama muestra como se relacionan los elementos de la estructura

académica:

Estructura Académica

Jerarquia del Sistema

PERIODO LECTIVO

(Ano Escolar)
Ejemplo: 2026-2027

PERIODOS ACADEMICOS l

| Corte Il Corte 1l Corte
Evaluativo Evaluativo Evaluativo

SECCIONES
8vo A
Cursos ; ; Legend
Haterngt Matriculas Horarios ™ =
Estudiantes) (Aula Virtual) Horgges
Docente) ( (Aula Virtual)

Flujo de Configuracion Inicial
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Manual de Usuario

Cuando se inicia un nuevo afo escolar, siga este orden para configurar correctamente la

estructura académica:

==

o

] =

<

L)

o

=2

2

=
S -
c
‘O

o

©

-

=

A=,

Y

o

O

o

= 1
Paso Médulo
Periodos Lectivos
Periodos Académicos
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1. PERIODO LECTIVO
Crear el afo escolar
Ej: 2027-2028

2. PERIODOS ACADEMICOS
Definir cortes evaluativos
Ej: | Corte, Il Corte, lll Corte...

3. SECCIONES
Crear grados y grupos
Ej: 7mo A, 8vo B, 11vo A

4. CURSOS

Asignar materias y docentes
Ej: Matematicas - Prof. Garcia

5. MATRICULAS

Inscribir estudiantes en secciones
Ej: 35 alumnos en 7mo A

Accion
Crear el afno escolar (ej: 2026-2027)

Definir los cortes de evaluacion (bimestres, trimestres)
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Paso Mddulo Accion
(3] Secciones Crear los grados y grupos (7mo A, 8vo B, etc.)
Cursos Asignar asignaturas y docentes a cada seccion
Matriculas Inscribir estudiantes en sus secciones correspondientes
Importante

Este flujo debe seguirse en orden. No se puede crear una seccion sin un periodo lectivo, ni
asignar un curso sin una seccion existente.

Navegacion del Modulo

Ruta Descripcion

Periodos Lectivos y Académicos Ciclos escolares y cortes de evaluacion
Secciones Grados y grupos de clase

Cursos Asignaturas, docentes y tipos de calificacion
Matriculas Inscripcion de estudiantes

4 ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Guardianes Periodos
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= Menu En esta pagina >

Periodos Lectivos (Anos Escolares)

Un Periodo Lectivo representa un ciclo escolar completo. En Nicaragua, el aio lectivo
generalmente inicia en septiembre y finaliza en junio del siguiente afio, abarcando

aproximadamente 10 meses de actividad académica.

Ruta de acceso: Menu lateral — Estructura Académica — Periodos Lectivos

Lista de Periodos Lectivos

Al ingresar al modulo se muestra una tabla con todos los periodos lectivos registrados en

el sistema. El contador junto al titulo indica el total de periodos.

= SGA A (sovmsTranor Q

- o
E=l
:%E% Periodos Lectives @ 4t

Nombre 4 Fecha Inicio Fecha Final
2§ Tablero > H 2026-2027 01/09/2026 30/06/2027
8% Personas > : 2027-2028 01/09/2027 30/06/2028

@ EstructuraAcadémica v Filasporpagina: 20 v  1-2ds2

Perfodos Lectivos

= Periodos Académicos

B Secciones

Bl cursos

a2 Matriculas
M AulaVirtual >
Gestion Administrativa >
@  Transporte >

&

Ajustes >

Salir

Columnas visibles
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Columna Descripcion
Nombre Identificador del periodo (formato ano-ano, ej: 2026-2027)
Fecha Inicio Primer dia del ciclo escolar
Fecha Final Ultimo dia del ciclo escolar
( R
Consejo

Note que los periodos se nombran con el formato afo inicio - aio fin (ej: 2026-2027). Esto facilita
la identificacion rapida del ciclo escolar vigente.

Busqueda de Periodos

Para filtrar los periodos, haga clic en el icono de lupa (2) en la esquina superior derecha.

s Q@ = s 0 G ) @
153 -
D":\N 5] Periodos Lectivos @ a +

55 Tablero >
s Personas 3 Nombre Fecha Inicio Fecha Final
€ EstucturaAcadémica v i 2026-2027 01/09/2026 30/06/2027

Periodos Lectivos 20202028 01/09/2027 30/06/2028

|=  Periodos Académicos Filas porpsgina: 20 +  12de2

B2 Secciones

El Cursos

8+ Matriculas
Aula Virtual >

Gestion Administrativa >

@  Transporte >
8@ Ajustes >
B salr

Pasos para buscar:

1. Haga clic en el icono de lupa (X))
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2. Escriba el ano que busca (ej: 2026)

3. La tabla se filtrara automaticamente

Acciones por Periodo

Cada periodo tiene un menu de acciones representado por los tres puntos verticales ( @ ):

= SGA N ( zommstranor O

- o
52
D“:\N Periodos Lectivos € ®

Escriba aqui...
S Tablero >
sss  Personas N Nombre 4 Fecha Inicio Fecha Final

0 EstructuraAcadémica v : 2026320274 01/09/2026 30/06/2027

Periodos Lectivos 01/09/2027 30/06/2028

dl

[# Editar

Periodos Académicos §  Eiminar Fias porpagina: 20 v 120e2

]

Secciones

-

Cursos

Matriculas

B

Aula Virtual >

@

Gestion Administrativa >

@  Transporte >

&

Ajustes >

Salir

Accion icono Descripcion
Editar N\, Modifica el nombre o las fechas del periodo

Eliminar & Elimina el periodo lectivo (requiere confirmacion)

Importante

El sistema no permite eliminar un periodo lectivo que tenga secciones, periodos académicos,
cursos u otra informacion asociada. Si intenta eliminarlo, recibira un mensaje de error. Primero
debe eliminar todos los registros vinculados a ese ano lectivo.
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Editar un Periodo Lectivo

Al seleccionar Editar, se abre un dialogo con los datos del periodo:

Ao Lectivo

2026-2027

Fecha Inicio
m 01/09/2026

Campos del formulario:

Campo
Nombre
Fecha Inicio

Fecha Final

Botones:

Boton
1 Guardar

X Cancelar

© 2026 NicaSoph

Descripcion
Identificador del ciclo escolar
Primer dia de clases

Ultimo dia del ciclo

Funcion
Guarda los cambios realizados

Cierra el dialogo sin guardar

B Suardar X Cancelar

Ejemplo
2026-2027
01/09/2026

30/06/2027

Manual de Usuario
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Crear un Nuevo Periodo Lectivo

Para crear un nuevo periodo, haga clic en el boton + en la esquina superior derecha:

Ao Lectivo

Nombre

(2 Fecha Inicio [3 Fecha Final

B Suardar X Cancelar

Pasos para crear un periodo:

1. Haga clic en el boton +

2. Escriba el Nombre del periodo (ej: 2028-2029)

3. Seleccione la Fecha Inicio usando el selector de fecha (%7

4. Seleccione la Fecha Final usando el selector de fecha (%)

5. Haga clic en Guardar

( A

Consejo

El nombre del periodo no tiene que coincidir exactamente con las fechas, pero por convencion se

usa el formato ano-arno para mantener la consistencia.

Resumen de Navegacion — Periodos Lectivos
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Elemento Ubicacion Funcidn

C, Lupa Esquina superior derecha Buscar periodos

== Mas Esquina superior derecha Crear nuevo periodo

: Tres puntos Inicio de cada fila Acciones: Editar, Eliminar

1Y Guardar Dentro del didlogo Confirmar creacion o edicion
X Cancelar Dentro del didlogo Descartar cambios

Periodos Académicos (Cortes Evaluativos)

Los Periodos Académicos son los cortes de evaluacion dentro de un ano escolar. Cada
corte representa un lapso de tiempo durante el cual se realizan evaluaciones, se registran

calificaciones y se generan boletines para los estudiantes.

Ruta de acceso: Menu lateral — Estructura Académica — Periodos Académicos

Concepto clave

Un periodo lectivo (ano escolar) se divide en varios periodos académicos. En Nicaragua, el MINED
organiza el afio en 4 cortes bimestrales agrupados en 2 semestres.

Diagrama: Cortes dentro del Aiho Escolar

El siguiente diagrama muestra como se organizan los periodos académicos dentro del afo
lectivo 2026-2027:
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Periodos Académicos dentro del Ano Escolar

2026-2027

1er Corte 2do Corte
| Semestre | Semestre | Semestre | Semestre
Sep-Oct 2026 Nov-Dic 2026
=
Evaluaciones Calificaciones Boletines Evaluaciones Calificaciones Boletines

3er Corte 4to Corte
Il Semestre Il Semestre Il Semestre Il Semestre
Ene-Feb 2027 Mar-Abr 2027
= E}
Evaluaciones Calificaciones Boletines Evaluaciones Calificaciones Boletines
Cada corte tiene:

Fecha Inicio, Fecha Final
y Fecha de Cierre

Lista de Periodos Académicos

Al ingresar al modulo se muestra la tabla con todos los cortes evaluativos registrados. El

contador junto al titulo indica el total.
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N
= Q® = s A Consma ) @
o B
vﬁ < Periodos Académicos @ Q +
Afo Lectivo Nombre 1 Grupo Fecha Inicio Fecha Final Fecha de Clerre
[ H Tablero > H 2026-2027 1er Corte 1Semestre 01/09/2026 31/10/2026 31/10/2026
e Personas > 5 2026-2027 2do Corte 1Semestre 01/11/2026 31/12/2026 21/12/2026
sl Estructura Académica v s 2026-2027 3er Corte Il Semestre 01/01/2027 28/02/2027 28/02/2027
Periodos Lectivos S 2026-2027 4to Corte Il Semestre 01/03/2027 30/04/2027 30/04/2027
|= Periodos Académicos Filas porpagina: 20 v  1-4ded
B Secciones
E1 cursos
8+ Matriculas
Aula Virtual >
Gestion Administrativa >
@  Transporte >
B Ajustes >
[ HEET
v

Columnas visibles

Columna Descripcion

Ano Lectivo Ciclo escolar al que pertenece el corte (ej: 2026-2027)
Nombre Identificador del corte (ej: Ter Corte, 2do Corte)

Grupo Semestre al que pertenece (ej: | Semestre, Il Semestre)
Fecha Inicio Primer dia del corte evaluativo

Fecha Final Ultimo dia para actividades académicas del corte
Fecha de Cierre Fecha limite para registrar calificaciones en el sistema
Importante

La Fecha de Cierre es diferente a la Fecha Final. La Fecha Final marca el fin de las actividades
académicas, mientras que la Fecha de Cierre es el plazo maximo para que los docentes ingresen
calificaciones al sistema. Después de esta fecha, el sistema puede bloquear la edicion de notas.
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Busqueda de Periodos Académicos

Para filtrar los periodos, haga clic en el icono de lupa (2):

= QO = sa» O Comsmon ) @
& -
::\N | Periodos Académicos @ a +
Escriba aq
55 Tablero > '
a2 Personas >
®  EstructuraAcadémica o g 2026-2027 ter Corte ISemestre 01/09/2026 31/10/2026 31/10/2026
Periodos Lectivos H 2026-2027 2do Corte ISemestre 01/11/2026 51/12/2026 31/12/2026
= Periodes Académicos 2026-2027 Ber Corte I Semestre 01/01/2027 28/02/2027 28/02/2027
By Secciones H 2026-2027 4toCorte Il Semestre 01/03/2027 30/04/2027 30/04/2027
El cursos Filas porpagina: 20 v  1-4ded

48 Matriculas

Aula Virtual >
Gestion Administrativa >
Transporte >
B Ajustes >
BF  Salir

Pasos para buscar:

1. Haga clic en el icono de lupa (&)
2. Escriba el texto que busca (nombre del corte, semestre, etc.)

3. La tabla se filtrara automaticamente

Consejo

Puede buscar por cualquier columna visible: nombre del corte, grupo (semestre) o ano lectivo.

Acciones por Periodo Académico

Cada periodo tiene un menu contextual representado por los tres puntos verticales ( : ):
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= SGA

- (<)
152
:%% | Periodos Académicos @

Tablero

Personas

(3

Estructura Académica

[o)g

Periodos Lectivos

1]

Periodos Académicos

Secciones

= B

Cursos

Matriculas

Aula Virtual

= B

Gestion Administrativa

@  Transporte

&

Ajustes

Salir

Accion

Editar

Eliminar

Importante

>

Escriba aqui...

Afio Lectivo o [

Manual de Usuario

E 2026-2027 “ler Corte 1 Semestre 01/09/2026 31/10/2026
2do Corte I1Semestre 01/11/2026 31/12/2026
[# Editar
H i Hhaa0 3er Corte Il Semestre 01/01/2027 28/02/2027
2026-2027 4to Corte Il Semestre 01/03/2027 30/04/2027
icono Descripcion
N, Modifica los datos del corte evaluativo
& Elimina el periodo académico (requiere confirmacion)

31/10/2026

31/12/2026

28/02/2027

30/04/2027

Filas porpagina: 20

El sistema no permite eliminar un periodo académico que tenga evaluaciones o calificaciones

registradas. Si intenta eliminarlo, recibird un mensaje de error. Primero debe eliminar las

evaluaciones vinculadas a ese corte.

Editar un Periodo Académico

Al seleccionar Editar, se abre un dialogo con los datos completos del periodo:

© 2026 NicaSoph
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Periodo Académico

Ao Lectivo
2026-2027

Fecha Inicio * Fecha Final * Fecha de Cierre *
m 01/09/2026 m 21/10/2026 m 21/10/2026

B Guardar X Cangelar

Campos del formulario

Campo Tipo Descripcion Ejemplo

Periodo lectivo padre (se selecciona de una

Ano Lectivo Selector ) 2026-2027
lista)

Nombre Texto Identificador del corte ler Corte
Grupo Selector Semestre al que pertenece | Semestre
Fecha Inicio Fecha Primer dia del corte 01/09/2026
Fecha Final Fecha Ultimo dia de actividades 31/10/2026
Fecha de ) o

. Fecha Plazo para ingresar calificaciones 31/10/2026
Cierre

' ™\

Consejo sobre las fechas

e La Fecha Inicio de un corte generalmente coincide con el dia siguiente a la Fecha Final del
corte anterior.
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e La Fecha de Cierre puede ser igual o posterior a la Fecha Final, dando tiempo extra a los
docentes para completar la carga de notas.

Crear un Nuevo Periodo Académico

Para crear un nuevo corte, haga clic en el botén + en la esquina superior derecha:

Periodo Académic

e AfioLactivo® ISemestre

Nombre *

Grupo *

(8 FechaInicio * 2 FechaFinal * {3 Fechade Cierr..

LB Guardar X Cancelar

Pasos para crear un periodo académico:

. Haga clic en el boton +
. Seleccione el Aiho Lectivo al que pertenece
. Escriba el Nombre del corte (ej: Ter Corte)

. Seleccione el Grupo (semestre)

. Establezca la Fecha Final (57)

)

1
2
3
4
5. Establezca la Fecha Inicio (77)
6
7. Establezca la Fecha de Cierre (7
8

. Haga clic en Guardar

© 2026 NicaSoph Pagina 12 de 14
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Nota

Todos los campos marcados con asterisco rojo (*) son obligatorios.

Ejemplo: Configuracion Completa del Aho 2026-2027

A continuacion se muestra la configuracion tipica de periodos académicos para un afo

escolar en Nicaragua:

Corte Grupo Fecha Inicio Fecha Final Fecha de Cierre
ler Corte | Semestre 01/09/2026 31/10/2026 31/10/2026
2do Corte | Semestre 01/11/2026 31/12/2026 31/12/2026
3er Corte Il Semestre 01/01/2027 28/02/2027 28/02/2027
4to Corte [l Semestre 01/03/2027 30/04/2027 30/04/2027
( A
Consejo

Esta distribucion bimestral es la mas comun, pero el SGA es flexible. Puede configurar trimestres,

cuatrimestres o cualquier otra distribucién que su institucion requiera.

Resumen de Navegacion — Periodos Académicos

Elemento Ubicacion Funcion
C, Lupa Esquina superior derecha Buscar periodos académicos
== Mas Esquina superior derecha Crear nuevo periodo académico
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Elemento Ubicacion

Tres puntos Inicio de cada fila
1Y Guardar Dentro del dialogo
X Cancelar Dentro del didlogo

Navegacion del Médulo

Funcion

Acciones: Editar, Eliminar

Confirmar creacion o edicion

Descartar cambios

Ruta Descripcion

Estructura Académica Vision general del modulo

Secciones Grados y grupos de clase

Cursos Asignaturas, docentes y tipos de calificacion
Matriculas Inscripcion de estudiantes

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior
Resumen

© 2026 NicaSoph
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= Menu En esta pagina >

Secciones (Grupos de Clase)

Las Secciones representan los grupos de clase dentro de la institucion educativa. Cada
seccion agrupa a los estudiantes de un grado especifico bajo la responsabilidad de un

Profesor Guia y en un Aula asignada.
Ruta de acceso: Menu lateral — Estructura Académica — Secciones

Concepto clave

Una seccion es la unidad organizativa fundamental del colegio. Ejemplos: 7mo A, 7mo B, 11no A.
Cada seccion pertenece a un grado, tiene un aula asignada y un docente responsable (Profesor
Guia).

Lista de Secciones

Al ingresar al modulo se muestra la tabla con todas las secciones registradas. El contador

junto al titulo indica el total (ej: 18 secciones).
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5

55 Tablero >
e Personas >
®  EstructuraAcadémica v

Periodos Lectivos

= Periodos Académicos

BT Secciones

Bl cursos

A8s  Matriculas
Aula Virtual >
Gestion Administrativa >
@  Transporte >
8 Ajustes >
B salr

= SGA 0 (rovmstracos (.

& secciones @ Q +

Seccién Afio Lectivo Grado Aula Profesor

10mo A 2026-2027 10mo Grado Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas
1no A 2026-2027 “11no Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas
Ter Nivel 2026-2027 “ler Nivel Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas
1o A 2026-2027 “er Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas
2do A 2026-2027 2do Grado Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas
2do B 2026-2027 2do Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas
2do Nivel 2026-2027 2do Nivel Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas
Zer Nivel 2026-2027 3er Nivel Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas
3roA 2026-2027 3er Grado Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas
4to A 2026-2027 4to Grado ‘Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas
Sto A 2026-2027 Sto Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas
6to A 2026-2027 6to Grado Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas
7mo A 2026-2027 7mo Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas
7mo B 2026-2027 7mo Grado Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas
Bvo A 2026-2027 8vo Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas
BvoB 2026-2027 Bvo Grado Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas

Columnas visibles

Columna

Seccion

Ano Lectivo

Grado

Aula

Profesor

Nota

Descripcion

Nombre identificador del grupo (ej: 7mo A, 11no A, ler Nivel)

Ciclo escolar al que pertenece (ej: 2026-2027)

Nivel académico de la seccién (ej: 7mo Grado, 11no Grado, 1er Nivel)
Espacio fisico asignado a la seccion (ej: Salon Mdultiple)

Docente responsable asignado como Profesor Guia

La columna Seccidn esta ordenada alfabéticamente por defecto (indicado por la flecha 7). Puede

hacer clic en cualquier encabezado de columna para cambiar el orden.

Busqueda y Filtrado de Secciones

© 2026 NicaSoph
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El médulo de Secciones ofrece un sistema de busqueda avanzado con tres herramientas
de filtrado simultaneas:

= Q@ = sm O (s ) @
%‘qz
vﬁ @ secciones @ Q +
S X Afio Lectivo ~ Grado ~

R Tablero >

28 Personas >

moA 2026-2027 7mo Grado Salon Multiple Alain Ramirez Cabrejas

®  EstructuraAcadémica v

- . H 7mo B 20262027 Fmo Grado Salén Maltiple Alain Ramirez Cabrejas
Periodos Lectivos .

[o)g

1]

Periodos Académicos Filasporpagina: 20 v  1-2de2

B9 Secciones

E1 cursos

A8s  Matriculas
Aula Virtual >
Gestion Administrativa >
@  Transporte >
& Ajustes >

B salr

Herramientas de busqueda disponibles

Herramienta Ubicacion Funcion

Campo de texto Izquierda Busqueda libre por nombre de seccion

Filtro Aio Lectivo Centro Selector desplegable para filtrar por ciclo escolar
Filtro Grado Derecha Selector desplegable para filtrar por nivel educativo

Pasos para buscar:

1. Haga clic en el icono de lupa (2) para activar la barra de busqueda
2. Escriba en el campo de texto (ej: "7") para buscar por nombre
3. Opcionalmente, seleccione un Ano Lectivo y/o Grado para refinar los resultados

4. La tabla se filtrara automaticamente

Consejo
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Puede combinar los tres filtros simultaneamente. Por ejemplo: buscar "A" + Ano Lectivo "2026-

2027" + Grado "7mo Grado" mostrara solo las secciones del 7mo grado que contengan "A" en su

nombre.

Acciones por Seccion

Cada seccion tiene un menu contextual representado por los tres puntos verticales ( : ):

el

E§ Tablero
o Personas
®  EstructuraAcadémica

]9

Periodos Lectivos

1]

Periodos Académicos

Secciones

-

Cursos

Matriculas

Aula Virtual

Gestion Administrativa
Transporte

5§ Ajustes

Salir

Accion

Editar

Eliminar

Importante

Q@ = s

@ secciones @

Escriba aqui...

Seccién 4

10moA

Acciones

£
]

Editar
Eliminar

oA

2do Nivel
Zer Nivel
3o A
atoA
StoA
6toA
7mo A

7mo B

icono

Afio Lectivo

Afio Lectivo Grado Auta

2026-2027 10mo Grado Saldn Maltiple
2026-2027 Tno Grado Salén Multiple
2026-2027 Ter Nivel Salon Multiple
2026-2027 1er Grado Salén Multiple
2026-2027 200 Grado Salon Multiple
2026-2027 2do Grado Salén Multiple
2026-2027 2do Nivel Salon Multiple
2026-2027 er Nivel Salén Multiple
2026-2027 er Grado Salon Multiple
2026-2027 4to Grado Salon Multiple
2026-2027 5to Grado Salon Multiple
2026-2027 6to Grado Salon Multiple
2026-2027 7mo Grado Salén Multiple
2026-2027 7mo Grado Salon Multiple

Descripcion

Modifica los datos de la seccidn

Elimina la seccion (requiere confirmacion)

~ Grado

Profesor

Alain Ramirez Gabrejas

Main Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Main Ramirez Cabrejas

Aiain Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Aiain Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Aiain Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Aiain Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Main Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas.

El sistema no permite eliminar una seccion que tenga cursos, matriculas, evaluaciones u horarios

asociados. Si intenta eliminar una seccién con dependencias, recibira un mensaje de error.

Primero debe reasignar o eliminar los registros vinculados antes de eliminar la seccién.

© 2026 NicaSoph
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Editar una Seccion

Al seleccionar Editar, se abre un dialogo con los datos completos de la seccién:

Seccion
Ao Lectivo *
2026-2027
Grado *
10mo Grado
Aula*
Saln Maltiple

Nombre *
10mo A

Profesor Guia *
Alain Ramirez Cabrejas

Campos del formulario

Campo Tipo Descripcion Ejemplo
Ano Lectivo Selector Ciclo escolar al que pertenece 2026-2027
Grado Selector Nivel educativo (grado escolar) 10mo Grado
Aula Selector Salén de clases asignado Saldén Multiple
Nombre Texto Identificador de la seccion 10mo A
Profesor Guia Selector Docente responsable del grupo Alain Ramirez Cabrejas
( ™\

Consejo sobre nomenclatura

e Para primaria y secundaria se usa el formato: Grado + Letra (ej: 7mo A, 8vo B)
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e Para preescolar se usa: Nivel + identificador (ej: 1er Nivel, 2do Nivel)

Crear una Nueva Seccion

Para crear una nueva seccion, haga clic en el boton + en la esquina superior derecha:

Seccién

Afio Lectivo *
Grado *

Aula *
Nombre *

Profesor Guia *

B Guardar X Cancelar

Pasos para crear una seccion:

. Haga clic en el boton +
. Seleccione el Aiho Lectivo al que pertenece

. Seleccione el Grado (nivel educativo)

. Escriba el Nombre de la seccioén (ej: 7mo C)

1

2

3

4. Seleccione el Aula asignada

5

6. Seleccione el Profesor Guia responsable
7

. Haga clic en Guardar

Nota
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Todos los campos marcados con asterisco rojo (*) son obligatorios. El Profesor Guia debe estar

previamente registrado en el modulo de Personas — Docentes.

Ejemplo: Secciones del Aho 2026-2027

A continuacion se muestra un ejemplo de la organizacién de secciones por nivel

educativo:
Preescolar
Seccion Grado
1er Nivel Ter Nivel

2do Nivel 2do Nivel

3er Nivel 3er Nivel
Primaria

Seccion Grado

Tro A ler Grado

2do A 2do Grado

2do B 2do Grado

3ro A 3er Grado
Secundaria

© 2026 NicaSoph

Aula

Salon Multiple

Salon Multiple

Salén Multiple

Aula

Salén Multiple

Salon Multiple

Salon Multiple

Salon Multiple

Profesor Guia

Alain Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Profesor Guia

Alain Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Alain Ramirez Cabrejas

Manual de Usuario
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Seccion Grado Aula Profesor Guia

7mo A 7mo Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas

7mo B 7mo Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas

8vo A 8vo Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas

8vo B 8vo Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas

Tno A 11no Grado Salén Multiple Alain Ramirez Cabrejas

( N\

Consejo

Cuando un grado tiene mas de un grupo (ej: 7mo Ay 7mo B), cada seccidn se registra
individualmente con su propio Profesor Guia. Esto permite mayor flexibilidad en la asignacion de
cursos y horarios.

Resumen de Navegacion — Secciones

Elemento Ubicacién Funcion
@ Lupa Esquina superior derecha Activar barra de busqueda y filtros
== Mas Esquina superior derecha Crear nueva seccion
Afno Lectivo Barra de busqueda (centro) Filtrar por ciclo escolar
Grado Barra de busqueda (derecha) Filtrar por nivel educativo
: Tres puntos Inicio de cada fila Acciones: Editar, Eliminar
1Y Guardar Dentro del dialogo Confirmar creacion o edicion
X Cancelar Dentro del didlogo Descartar cambios
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Navegacion del Médulo

Ruta

Estructura Académica

Periodos
Cursos

Matriculas

Descripcion

Vision general del modulo

Ciclos escolares y cortes de evaluacién
Asignaturas, docentes y tipos de calificacion

Inscripcion de estudiantes

@ ¢Encontraste un error? Repoértalo

Anterior
Periodos

© 2026 NicaSoph
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= Menu En esta pagina >

Cursos (Asignacion Académica)

¢Qué es un Curso?

Un Curso es la unidad que conecta una asignatura con una seccion, un profesor y un tipo
de calificacion dentro de un afo lectivo. Es el elemento central de la planificacion
académica: sin cursos no es posible registrar horarios, tomar asistencia, aplicar

evaluaciones ni generar calificaciones.

Ejemplo: El curso "Matemdticas — 7mo A — Prof. Maria del Socorro — Cuantitativo"” indica
que la profesora Maria del Socorro imparte Matematicas en la seccion 7mo Ay que las

calificaciones se registran de forma numérica.

Ruta de acceso: Menu lateral — Estructura Académica — Cursos

Vista de Lista

Al ingresar al modulo, el sistema presenta una tabla con todos los cursos registrados.

Cada fila muestra:

Columna Descripcion

Ano Lectivo Ciclo escolar al que pertenece el curso (ej: 2026-2027)

Seccion Grupo de clase asignado (ej: 7mo A, 1Ino A, Guarderia)

Asignatura Materia que se imparte (ej: Matematicas, Fisica, Musica)

Profesor Docente responsable del curso

Area Curricular Clasificacion curricular de la asignatura (ej: Ciencias Fisico-Naturales)
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Columna

Tipo de Calificacion

\13
=
:%;% 1 Cursos @D

5L Tablero > :
% Personas > H
#  EstructuraAcadémica v ]
Periodos Lectivos H
= Periodos Académicos B
B Secciones H
Bl cursos ]
485 Matriculas B
Aula Virtual > H
Gestion Administrativa > ]
Transporte > H
& Ajustes > B
BT salir H

Nota

El contador en la

sistema.

SGA

Afo Lectivo 1

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

20262027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

Descripcion

Modalidad de evaluacién: Cuantitativo, Cualitativo o Mixto

Seccion Asignatura Profesor

TerNivel Masica Joel Andrés Sevilla Vanegas

Tmo A Fisica Marfa del Socorro Rodriguez Mendieta
1o A Lenguayy Literatura Danelia del Garmen Silva Velasquez
1o A Inglés Oksana Nadiuska Ramos Hernandez
1o A Fisica Marfa del Socorro Rodriguez Mendieta
1o A Quimica Maria del Socorro Rodriguez Mendieta
1o A Biologia Damaris del Garmen Guerrero Salinas
1o A Historia Lenin Ramén Castillo Sandoval

1o A Educacion Fisica, Recreacion y Deporte Kevin Antonio Cano Ramirez

1o A Masica Joel Andrés Sevilla Vanegas

1o A Computacion Eddy Ricardo Narcaez Castilo
Guarderia Msica Joel Andrés Sevilla Vanegas
Guarderia Pintura Elyin Gonzalez Suarez

Guarderia Danza Yenny Isabel Ordenana Colome
Guarderia Educacion Fisica, Recreacion y Deporte Francisco Antonio Martinez Lpez
Ter Nivel Pintura Elyin Gonzalez Suarez

Area Curricular

Camunicativa y Cuttural

Pensamiento Logico

Area de Comunicacion y Lenguajes
Area de Comunicacion y Lenguajes
Giencias Fisico-Naturales

Clencias Fisico-Naturales

Area de Giencias Naturales

Area de Ciencias Sociales

Area de Formacion Integral
Comunicativa y Cultural

Area de Matematicas

Camunicativa y Cultural

Desarrollo de la Comunicacion y Expresion
Desarrolla Persanal, Sacial y Emacional
Desarrollo Personal

Desarrollo de la Gomunicacion y Expresian

parte superior (ej: 139) indica el numero total de cursos registrados en el

Busqueda y Filtros

Para localizar un curso especifico, haga clic en el icono de lupa (2) en la esquina

superior derecha. Se desplegara una barra con tres filtros combinables:

Filtro

Ano Lectivo

Seccion

© 2026 NicaSoph

Tipo
Selector

Selector

Funcidn
Filtra por ciclo escolar

Filtra por grupo de clase

Manual de Usuario

a +

Cualitativo
Cuantitativo
Cuantitativo,
Cuantitativo
Cuantitativo,

Mixto
Mixto
Mixto

Cualitativo

Cualitativo
Cuantitativo

Cualitativo

Cualitativo

Cualitativo

Cualitativo

=
3
a
8
o
8
5
g
g 8
&
5

Cualitativo
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Filtro

Profesor

Tipo Funcion

Selector

Filtra por docente responsable

Manual de Usuario

= QO = s A (oo )@
oo
=
R B cusos @ a +
Aho Lectivo -
2026-2027 @ - Seccion ~  Profesor -
B2 Tablero
o Personas Afio Lective 1 Seceién Asignatura Profesor Area Curricular Tipo de Calificacién
- e T AR 2026-2027 ‘er Nivel Musica Joel Andrés Sevilla Vanegas Comunicativa y Cultural Cualitativo
() Periodos Lectivos 2026-2027 Tmo A Fisica Marfa del Socorro Rodriguez Mendieta Pensamiento Logico Cuantitativo
[ Periodos Académicos 2026-2027 1o A Lenguay Literatura Danelia del Garmen Silva Velasquez Area de Gomunicacion y Lenguajes Cuantitativo
B Secciones 2026-2027 o A Inglés Oksana Nadiuska Ramos Hernandez Area de Comunicacion y Lenguajes Cuantitativo
Bl cursos 2026-2027 Tno A Fisica Marfa del Socorro Rodriguez Mendieta Ciencias Fisico-Naturales Cuantitativo
w0 Matriculas 2026-2027 Hno A Quimica Marfa del Socarro Rodriguez Mendieta Ciencias Fisico-Naturales
a2
P 2026-2027 Tno A Biologia Damaris del Carmen Guerrero Salinas Area de Ciencias Naturales
Gestion Administrativa 2026-2027 Tno A Historia Lenin Ramén Castillo Sandoval Area de Ciencias Sociales
g o " 2026-2027 Tno A Educacion Fisica, Recreacion y Deporte Kevin Antonio Cano Ramirez Area de Formacion Integral Cualitativo
=) ransporte
@ o 2026-2027 Tne A Musica Joel Andrés Sevilla Vanegas Comunicativa y Cultural Cualitativo
justes
= s 2026-2027 1no A Computacion Eddy Ricardo Narcaez Castillo Area de Matematicas Cuantitativo
5 alir
2026-2027 Guarderia Musica Joel Andrés Sevilla Vanegas Comunicativa y Cultural Cualitativo
2026-2027 Guarderia Pintura Elyin Gonzalez Susrez Desarrollo de la Comunicacion y Expresion Cualitativo
2026-2027 Guarderia Danza Yenny Isabel Ordenana Colome Desarrollo Personal, Social y Emocional Cualitativo

Consejo

Los filtros funcionan de forma combinada. Por ejemplo, puede seleccionar el Aho Lectivo 2026-

2027 y la Seccion 11no A para ver Unicamente los cursos de undécimo grado A en el ciclo actual.

Acciones por Curso

Cada fila de la tabla tiene un menu de acciones accesible mediante el icono de tres puntos

verticales ( :

Accion

Editar

Eliminar

© 2026 NicaSoph
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Descripcion

Modifica los datos del curso

Elimina el curso (requiere confirmacion)
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= Q = s o @
e
=
\":\\ ] Cursos €D Q +
ARo Lectivo -
9026-2027 [ <10 Seccién - Profesor ~
55 Tablero >
8% Personas > (oAl 4p
R Ty . o 2026-2027 Ter Nivel Musica Joel Andrés Sevilla Vanegas Comunicativa y Cuttural Cualitativo
b2
Acciones
P liaiEs 7mo A Fisica Marfa del Socorro Rodriguez Mendieta Pensamiento Logico Cuantitativo
[# Editar
= Periodos Académicos & Eiminar 1no A Lenguayy Literatura Danelia del Carmen Silva Velasquez Area de Comunicacion y Lenguajes Cuantitativo
B Secciones 2026-2027 HnoA Inglés Oksana Nadiuska Ramos Hernandez Area de Comunicaciony Lenguajes Cuantitativo
Bl Cursos 20262027 Tno A Fisica Marfa del Socorro Rodriguez Mendieta Ciencias Fisico-Naturales Cuantitativo
82 Matriculas 2026-2027 ine A Quimica Marfa del Socerro Rodriguez Mendieta Giencias Fisico-Naturales
-3
. = no iologia amaris del Carmen Guerrero Salinas Area de Ciencias Naturales Mixto
i) 5 2026-2027 Tno A Biol D: delC: G sal Area de C Natural Mixt
= - -~ n - Ino istoria enin Ramon Castillo Sandoval Area de Ciencias Sooiales ixto
Gestion Administrativa 5 2026-2027 Tno A Hist Lenin Ramon Castillo Sandoval Area de Ci Socials Mixts
9 o . 2026-2027 Tno A Educacion Fisica, Recreacion y Deporte Kevin Antonio Cano Ramirez Area de Formacin Integral Cualitativo
ransporte
i§t 2 S 2026-2027 1o A Musica Joel Andrés Sevilla Vanegas Comunicativa y Cultural Cualitativo
justes
o 2026-2027 Tno A Computacion Eddy Ricardo Narcaez Castillo Area de Matematicas Cuantitativo
BS salir
2026-2027 Guarderia Musica Joel Andrés Sevilla Vanegas Comunicativa y Cuttural Cualitativo
2026-2027 Guarderia Pintura Elyin Gonzalez Sudrez Desarrollo de la Comunicacién y Expresion Cualitativo
2026-2027 Guarderia Danza Yenny Isabel Ordefiana Colome Desarrollo Personal, Social y Emocional Cualitativo

Importante

El sistema no permite eliminar un curso que tenga asistencias, evaluaciones, calificaciones,
horarios o incidencias registradas. Si intenta eliminarlo, recibira un mensaje de error. Primero debe
eliminar los registros vinculados al curso.

Nota

Al eliminar un curso, las actividades del Aula Virtual asociadas a ese curso si se eliminan

automaticamente, ya que son contenido exclusivo de la clase.

Crear un Curso Nuevo

1. Haga clic en el botdon + (esquina superior derecha).

2. Complete el formulario con los siguientes campos:

Campo Obligatorio Descripcion

Ano Lectivo Seleccione el ciclo escolar
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Campo Obligatorio Descripcion

Seleccione el grupo de clase (depende del Ano Lectivo

Seccion )
seleccionado)
Asignatura Seleccione la materia a impartir
Tipo de : g o o :
L Modalidad de evaluacion: Cuantitativo, Cualitativo o Mixto
Calificacion
Profesor Seleccione al docente responsable
Area Curricular Clasificacién curricular de la asignatura

Afio Lectivo * Seccion *

Tipo de Calificacién *

Asignatura * Cuantitativo

Profesor * Area Curricular *

B Guardar X Canelar

Consejo

El campo Seccidn se habilita después de seleccionar un Aio Lectivo, ya que las secciones estan
asociadas a un ciclo escolar especifico. Este comportamiento es conocido como selector en
cascada.

. J

3. Haga clic en Guardar () para registrar el curso, o Cancelar (X) para descartar.
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Editar un Curso Existente

1. Localice el curso en la tabla.
2. Haga clic en el icono de tres puntos ( : ) — Editar.

3. El formulario se abrira con los datos actuales del curso.

Afto Letivo

2026-2027 1er Nivel

Asignatura* Tipo de Calificacion *
Musica Cualitativo

Profesor * frea Curricular *
Joel Andrés Sevilla Van... Comunicativa y Cultural

\B Guardar

4. Modifique los campos necesarios y haga clic en Guardar ([M).

Nota

Cambiar el Profesor de un curso no afecta las calificaciones o asistencias ya registradas.

Solamente actualiza quién es el docente responsable a partir de ese momento.

Tipos de Calificacion — Guia Completa

El Tipo de Calificacion es uno de los campos mas importantes al crear un curso. Esta
decision define cdmo el docente creara evaluaciones, como capturara las notas de cada

estudiante y qué tipo de resultados apareceran en los boletines académicos. Una vez que
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un curso tiene evaluaciones registradas, cambiar el tipo de calificacidon no es

recomendable, ya que podria generar inconsistencias en los datos existentes.

El sistema soporta tres modalidades de evaluacion, alineadas con las normativas del

Ministerio de Educacion (MINED) de Nicaragua:

Tipo ¢Como se evalua?

Valoraciones
Cualitativo descriptivas por
criterio

L Notas numéricas
Cuantitativo o
por criterio

Valoraciones
Mixto descriptivas por
criterio

Resultado final

Cddigo de escala (ej:
AA, AS, AF)

Suma numérica (ej:
85/100)

Nota numérica calculada

automaticamente

Las Escalas de Valoracion del MINED

Niveles que lo utilizan

Educacion Inicial y
Primaria Regular (1ro-
2do)

Configuracion
personalizada

Primaria Regular (3ro-
6to) y Secundaria (7mo-
11no)

El sistema incluye las escalas de valoracion oficiales configuradas por nivel educativo y

grado. Cada escala tiene un cédigo, un nombre descriptivo y un peso que determina su

equivalencia numérica.

Educacion Inicial (Guarderia, 1er Nivel, 2do Nivel, 3er Nivel)

La educacion inicial utiliza una escala cualitativa simplificada de dos niveles, centrada en

observar el proceso de aprendizaje del nifio sin presion numéerica:

Codigo Nombre
Aprendizaje
AA p J
Avanzado
Aprendizaje en
AP

Proceso

© 2026 NicaSoph

Peso

1.00

0.40

Significado pedagdgico

El nino demuestra dominio de las competencias

esperadas para su edad

El nino esta desarrollando las competencias,

requiere acompanamiento continuo
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Nota

En Educacion Inicial no se asignan puntajes numéricos ni rangos de nota. La evaluacion se basa
en la observacion directa del docente sobre el desarrollo integral del nifo. Solo existen dos

valoraciones posibles.

Primaria Regular — 1er y 2do Grado

Los primeros grados de primaria utilizan una escala cualitativa de tres niveles, acorde a la

etapa de transicion entre la educacion inicial y la formativa:

Caodigo Nombre Peso Significado pedagdgico
AA Aprendizaje 100 El estudiante supera las competencias esperadas
Avanzado ' para el grado
Aprendizaje El estudiante alcanza las competencias
AS ) . 0.80
Satisfactorio esperadas
AF Aprendizaje 0.60 El estudiante esta en proceso de alcanzar las
Fundamental ' competencias basicas
Nota

La diferencia con Educacion Inicial es la incorporacion del nivel intermedio AS (Aprendizaje
Satisfactorio), que permite al docente diferenciar entre estudiantes que logran lo esperado y
aquellos que aun necesitan refuerzo.

Primaria Regular — 3er a 6to Grado

A partir del 3er Grado, el MINED incorpora los rangos numéricos asociados a cada codigo,

lo que habilita el uso del modo Mixto en el sistema:

Caodigo Nombre Peso Rango de Nota

AA Aprendizaje Avanzado 1.00 90 -100
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Codigo
AS
AF

Al

Nota

Nombre

Aprendizaje Satisfactorio

Aprendizaje Fundamental

Aprendizaje Inicial

Peso

0.80

0.60

0.40

Manual de Usuario

Rango de Nota

76 -89
60-75
0-59

Aqui aparece por primera vez el cédigo Al (Aprendizaje Inicial), indicando que el estudiante no ha

alcanzado las competencias minimas. En la practica del MINED, una calificacién de Al (por debajo

de 60) equivale a una materia reprobada.

Secundaria— 7mo a 1Ino Grado

La educacion secundaria mantiene la misma escala de cuatro niveles con rangos

numeéricos idénticos a los de Primaria alta:

Codigo Nombre Peso Rango de Nota
AA Aprendizaje Avanzado 1.00 90 -100
AS Aprendizaje Satisfactorio 0.80 76 -89
AF Aprendizaje Fundamental 0.60 60-75
Al Aprendizaje Inicial 0.40 0-59
( R
Consejo

necesidad de modificar el sistema.

Las escalas se configuran por Ano Lectivo, Nivel Educativo y Grado. Esto permite que el colegio

ajuste los rangos o codigos segun las disposiciones del MINED para cada ciclo escolar, sin

Cualitativo — Evaluacion Descriptiva

© 2026 NicaSoph
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En el modo Cualitativo, el docente evalua sin numeros, utilizando unicamente los codigos
de la escala de valoracion. Este es el modo indicado para los niveles donde el MINED no
establece calificaciones numéricas.

Al definir la evaluacion:

o Cada criterio tiene unicamente un nombre (ej: "Expresion oral", "Motricidad fina").

o El campo de puntaje permanece oculto para evitar confusion.

Al capturar calificaciones:

« El docente selecciona un codigo de escala (AA, AP en Inicial; AA, AS, AF en 1ro-2do)
por cada criterio de cada estudiante.

o Elresultado final es también un cédigo descriptivo — no se realizan calculos
numeéricos.

Ejemplo practico — 1er Nivel (Educacioén Inicial):

Evaluacion: "Observacion del Desarrollo — | Corte"
Criterio 1: Expresion oral y gestual
Criterio 2: Socializacion con sus companeros

Criterio 3: Motricidad gruesa

Estudiante Expresion oral Socializacion Motricidad Resultado
Sofia Ramirez AA AA AP AA
Pedro Sanchez AP AA AP AP

En este ejemplo, Sofia muestra un Aprendizaje Avanzado en dos de tres areas. Pedro
requiere mayor acomparnamiento en expresion oral y motricidad.

Ejemplo practico — 2do Grado (Primaria Regular):
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Evaluacion: "Lectoescritura — Il Corte"
Criterio 1: Lectura oral fluida
Criterio 2: Escritura de oraciones simples

Criterio 3: Comprension lectora

Estudiante Lectura oral Escritura Comprension Resultado
Maria Lopez AA AS AA AA
Carlos Mejia AF AS AF AF

Maria alcanza un Aprendizaje Avanzado general. Carlos se encuentra en Aprendizaje

Fundamental — el docente debe planificar actividades de refuerzo.

Nota

Este modo es obligatorio para Educacion Inicial (Guarderia a 3er Nivel) y recomendado para ler y
2do Grado de Primaria, en concordancia con las directrices del MINED que priorizan la evaluacion
formativa en las etapas tempranas del aprendizaje.

Cuantitativo — Evaluacion Numérica
En el modo Cuantitativo, el docente trabaja exclusivamente con valores numéricos:
Al definir la evaluacion:

e Cada criterio tiene un nombre y un puntaje maximo.

o El puntaje total de la evaluacion se calcula automaticamente como la suma de los
puntajes maximos de todos los criterios.

Al capturar calificaciones:

» El docente ingresa un numero por cada criterio de cada estudiante.
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o El sistema no permite que la nota de un criterio exceda su puntaje maximo (validacion

automatica).

El resultado final se calcula automaticamente como la suma de los criterios.

Ejemplo practico — 9no Grado, Matematicas:

Evaluacion: "Examen Parcial — Ecuaciones Cuadraticas"

Criterio 1: Resolucion de problemas
Criterio 2: Planteamiento algebraico
Criterio 3: Andlisis grafico

Total de la evaluacion

Resolucion (max:

Estudiante
40)
Ana Lopez 38
Carlos
3 25
Mejia

Planteamiento (max:

35)

30

20

Puntaje Maximo

40

35

25

100

Analisis (max:

Resultado
25)
22 90 (AA)
15 60 (AF)

Ana obtiene 90 puntos, ubicdndose en el rango de Aprendizaje Avanzado (90-100). Carlos

obtiene 60 puntos, ubicdndose en Aprendizaje Fundamental (60-75).

-

Consejo

El resultado final es de solo lectura — se calcula automaticamente en tiempo real a medida que el

docente ingresa cada nota individual. Si un docente intenta ingresar 45 en un criterio con maximo

de 40, el sistema lo ajustara automaticamente a 40.

Mixto — Evaluacion Descriptiva con Resultado Numérico

El modo Mixto es la modalidad mas utilizada en el sistema y la que mas se alinea con la

practica evaluativa del MINED para Primaria alta (3ro-6to) y toda la Secundaria. Combina

© 2026 NicaSoph
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la claridad descriptiva de los codigos oficiales con la precision numeérica necesaria para
los boletines y consolidados académicos.

Al definir la evaluacion:

o Cada criterio tiene un nombre y un puntaje maximo (igual que en Cuantitativo).

» El puntaje total de la evaluacién se define explicitamente.
Al capturar calificaciones:

« El docente selecciona un codigo de escala (AA, AS, AF, Al) por cada criterio.

e El sistema calcula automaticamente un resultado numeérico final utilizando los pesos
asociados a cada caodigo.

Formula de calculo:

Resultado = (Promedio de Pesos de los criterios) x Puntaje Total de la Evaluaci

Tabla de pesos oficiales (3er Grado a 1Ino Grado):

Caodigo Nombre Peso Si la evaluacion vale 100
AA Aprendizaje Avanzado 1.00 100.00
AS Aprendizaje Satisfactorio 0.80 80.00
AF Aprendizaje Fundamental 0.60 60.00
Al Aprendizaje Inicial 0.40 40.00

Ejemplo practico — 8vo Grado, Ciencias Naturales:

Evaluacion: "Proyecto Integrador — Ecosistemas de Nicaragua" Puntaje: 100
Criterio 1: Investigacion bibliografica

Criterio 2: Presentacion oral ante la clase
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Evaluacion: "Proyecto Integrador — Ecosistemas de Nicaragua" Puntaje: 100

Criterio 3: Trabajo en equipo

Promedio

Estudiante Investigacion Presentacion Equipo S Resultado
eso
Maria
AA (1.00) AS (0.80) AA (1.00) 0.93 93.33
Torres
) AS
Luis Gémez AF (0.60) Al (0.40) (0.80) 0.60 60.00

Cdiculo de Maria: (1.00 + 0.80 + 1.00) + 3 = 0.9333 — 0.9333 x 100 = 93.33 — Rango: AA

Cdiculo de Luis: (0.60 + 0.40 + 0.80) + 3 = 0.60 — 0.60 x 100 = 60.00 — Rango: AF

( 1
Consejo
El modo Mixto es el estandar del MINED para 3er a 6to Grado de Primaria y toda la Secundaria

(7mo a 11no). Permite que el docente evalle con los descriptores oficiales (AA, AS, AF, Al)
mientras el sistema genera automaticamente la nota numérica para los boletines y consolidados.

Resumen: ;{Qué tipo usar segun el grado?

Nivel Educativo Grados Tipo recomendado Codigos disponibles
Educacion Inicial Guarderia, 1er-3er Nivel Cualitativo AA, AP
Primaria Regular Ter y 2do Grado Cualitativo AA, AS, AF
Primaria Regular 3er a 6to Grado Mixto AA, AS, AF, Al
Secundaria 7mo a 11no Grado Mixto AA, AS, AF, Al

Comparativa Técnica de los Tres Modos
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Caracteristica

Ingreso de notas

Resultado final

Puntaje por criterio

Escala de valoracion

Calculo automatico

Nivel MINED
recomendado

Importante

Cuantitativo

Numero

Suma numérica
Obligatorio

X No aplica

Suma directa

Configuracion
libre

Cualitativo

Cddigo (AA, AS,
AF, AP)

Cddigo descriptivo
¥ No aplica

Obligatoria

No hay calculo

Inicial y Primaria
baja

Manual de Usuario

Mixto

Codigo (AA, AS, AF, Al)

Numero calculado
Obligatorio
Obligatoria

Promedio ponderado x
puntaje

Primaria alta y
Secundaria

El tipo de calificacion afecta directamente el formato de los boletines y consolidados académicos.

Un curso Cuantitativo mostrara notas numéricas en el reporte, mientras que un Cualitativo

mostrara los codigos descriptivos del MINED. Asegurese de seleccionar el tipo correcto antes de

comenzar a registrar evaluaciones.

Relacion entre Cursos y otros Médulos

El curso es el elemento central que conecta multiples funcionalidades del sistema:

Maodulo

Horarios

Asistencia

Evaluaciones

Incidencias

© 2026 NicaSoph

Relacion con el Curso

Cada bloque del horario se asocia a un curso (asignatura + seccion + profesor)
La asistencia se registra por curso: cada estudiante tiene un estado por clase
Las evaluaciones y calificaciones se definen y capturan dentro de un curso

Los reportes disciplinarios pueden estar vinculados a un curso especifico
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Maodulo

Aula Virtual

Relacion con el Curso

Las actividades, recursos y materiales se organizan por curso

Resumen de Navegacion — Cursos

Elemento

@ Lupa

== Mas

Ao Lectivo
Seccion
Profesor

i Tres puntos
1 Guardar

X Cancelar

Ubicacidn Funcion

Esquina superior derecha Activar barra de busqueda y filtros
Esquina superior derecha Crear nuevo curso

Barra de busqueda (izquierda) Filtrar por ciclo escolar

Barra de busqueda (centro) Filtrar por grupo de clase

Barra de busqueda (derecha) Filtrar por docente

Inicio de cada fila Acciones: Editar, Eliminar

Dentro del didlogo Confirmar creacion o edicion
Dentro del dialogo Descartar cambios

Navegacion del Modulo

Ruta Descripcion

Estructura Académica Vision general del modulo

Periodos Ciclos escolares y cortes de evaluacion
Secciones Grados y grupos de clase

© 2026 NicaSoph
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Ruta Descripcion

Matriculas Inscripcion de estudiantes

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Secciones Matriculas
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= Menu En esta pagina >

Matriculas (Inscripcion de Estudiantes)

La Matricula es el proceso mediante el cual un estudiante queda formalmente inscrito en
una seccion especifica dentro de un afo lectivo. Es el ultimo paso en la cadena de
configuracion de la Estructura Académica y vincula directamente al estudiante con su

grupo de clase.
Ruta de acceso: Menu lateral — Estructura Académica — Matriculas

Concepto clave

Una matricula no es lo mismo que un expediente de estudiante. El estudiante se crea una sola vez
en Personas — Estudiantes, pero puede tener multiples matriculas a lo largo de los anos. Cada
estudiante puede tener una sola matricula por ano lectivo.

Estructura de una Matricula

Cada registro de matricula vincula un estudiante con una seccioén dentro de un aho

lectivo, y lleva asociado un estado que refleja la condicion académica del estudiante.

Campo Descripcion Ejemplo

Ano Lectivo Ciclo escolar al que pertenece la matricula 2026-2027

Seccion Grado y grupo donde se inscribe al estudiante 7mo A

Estudiante Nombre completo del alumno Ana Elizabeth Rojas Murillo
Fecha Fecha en que se formalizo la matricula 26/01/2026

Estado Condicion actual de la matricula Matriculado
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Vista General — Lista de Matriculas

Al ingresar al modulo, el sistema muestra una tabla con todas las matriculas registradas
para el periodo lectivo activo. La vista incluye un contador total en la cabecera (ej:

Matriculas 419) y paginacién automatica.

= seA N EEED @

- <]
Bl
% 2 Matriculas € e

Ano Lectivo

Boariars: @ ~  Sseccion ~  Estado -~ Q Estudiante
53 Tablero >
e Personas 5 Afio Lectivo 1 Seccion Estudiante Fecha Estado
€ EstructuraAcadémica o 2026-2027 atoA DIEGO SEBASTIAN ROJAS SEVILLA 26/01/2026 Matriculado
parictcs|lectivos : 2026-2027 7mo A NORVIN MISAEL ESPINOZA GUERREROD 26/01/2026 Matriculado
= Periodos Académicos : 2026-2027 Tmo A RYMER ENRIQUE SANDOVAL CASTELLON 26/01/2026 Matriculado
B Secciones : 2026-2027 7mo B Kevin Rafael Orozco Chavez 26/01/2026 Matriculado
Hl cursos H 2026-2027 mo B Mathias Sequera Castillo 26/01/2026 Matriculado
o
2, Matriculas 2026-2027 moB Sofia Esther Miranda 26/01/2026 Matriculado
Aula Virtual 2 2026-2027 7mo B Yazzlyn Astrid Urtecho Sanchez 26/01/2026 Matriculado
Gestién Administrativa >
2026-2027 BvoA JEREMY EMMANUEL GARCIA HERRERA 26/01/2026 Matriculado
Transporte > -
2026-2027 BvoA SUSAN NOHEMI CASTRO PEREZ 26/01/2026 Matriculado
B Ajustes >
2026-2027 BvoA SADRAC ENOC NOGUERA DELGADILLO 26/01/2026 Matriculado
55 salir
2026-2027 BuoA VERONICA DEL CARMEN MONTENEGRO UMARA 26/01/2026 Matriculado
2026-2027 8uoA SHARENY JEZEBEL SANTAMARIA ANDINO 26/01/2026 Matriculado
2026-2027 8uoB ALEXA KRISTEL LOPEZ QUIROZ 26/01/2026 Matriculado

Columnas de la tabla

Columna Descripcion

Ano Lectivo ™ Ciclo escolar al que pertenece la matricula (ej: 2026-2027). Ordenable.
Seccion Grado y grupo donde esta inscrito el estudiante (ej: 7mo A, 8vo B).
Estudiante Nombre completo del estudiante matriculado.

Fecha Fecha en que se realizé la inscripcion (formato DD/MM/AAAA).

Estado Estado actual de la matricula. Se muestra como un badge de color.

Consejo
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La columna Ano Lectivo se puede ordenar de forma ascendente o descendente haciendo clic en la
cabecera de la columna.

Estados de Matricula

El sistema maneja siete estados que reflejan todas las posibles condiciones de un
estudiante durante el ciclo escolar. Cada estado tiene un color visual distintivo para
facilitar su identificacion rapida en las tablas.

Estado Color Descripcion

Estado activo. El estudiante esta formalmente inscrito y participa

@ Matriculado Verde o o
en todas las actividades académicas.
La matricula esta siendo tramitada. Puede faltar documentacion
@ En Proceso Teal N
0 aprobacion.
No A " El estudiante existe en el sistema pero no ha completado el
marillo
Matriculado proceso de inscripcion para este ciclo.
. ) El estudiante dejo de asistir sin tramite formal. Se conserva el
Inactivo Gris ) .
historial.
@ Expulsado Rojo Separacion disciplinaria definitiva del centro educativo.

Separacion temporal por motivos disciplinarios. El estudiante
®s did Violet p p p p

uspendido ioleta )
puede reintegrarse.

@ Retirado Naranja El padre o tutor solicité formalmente el retiro del estudiante.

Importante

El estado "Matriculado" es un estado base del sistema y no puede ser eliminado ni renombrado
desde la administracién. Los demas estados pueden ser gestionados desde Gestion
Administrativa — Categorias — Estado de Matricula.
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Nota

Los estados son completamente configurables. El administrador del sistema puede agregar,
renombrar o cambiar los colores de los estados desde Ajustes — Categorias — categoria "Estado
de Matricula".

Filtros y Busqueda

El modulo de matriculas utiliza un sistema de filtros en cascada similar al de cursos. La
barra de filtros permite localizar matriculas de forma rapida y precisa. Todos los filtros se
aplican en combinacién y los resultados se actualizan en tiempo real.

= Q® = s, A G )@
]
vﬁ 188 Matriculas @ Q &
Ao Leciive , Ectuciants
20262027 © - Seccion - Estado ~  Q ALEXIS SAMUEL LOPEZ QUIR0Z (<}

B Tablero >

48 Personas >

2026-2027 2doB ALEXIS SAMUEL LOPEZ QUIROZ 26/01/2026 Matriculado

®  EstructuraAcadémica v

s

Periodos Lectivos Filas por pagina: 20 ~  1-1de1

= Periodos Académicos

BT Secciones

E1 cursos

A2:  Matriculas
Aula Virtual >
Gestion Administrativa >
@  Transporte >
8  Ajustes >

B salr

Filtros disponibles

Filtro Tipo Comportamiento
Ano Selector Al seleccionar un ano, se cargan las secciones
Lectivo desplegable correspondientes. Al limpiarlo, se vacian las secciones.
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Filtro Tipo Comportamiento
. Selector Depende del ano lectivo seleccionado (selector en
Seccidn . .
desplegable cascada). Filtra matriculas por grado y grupo.
Selector ) ) .
Estado Filtra por cualquiera de los 7 estados de matricula.
desplegable
. Campo de texto Busqueda por nombre del alumno. Presione Enter para
Estudiante ) )
libre ejecutar.
( R
Consejo

El buscador de estudiante es insensible a acentos y mayusculas. Puede escribir "MARTINEZ" o
"martinez" y obtendra los mismos resultados.

Regla de Cascada

Ao Lectivo > Seccidn > [Tabla de Matriculas]

Al cambiar el ano lectivo:

1. Las secciones se recargan automaticamente con las que pertenecen a ese afo.
2. La seccion seleccionada previamente se limpia.

3. La tabla se actualiza para mostrar las matriculas del nuevo filtro.

Importante

El campo Seccion es un selector en cascada: solo muestra las secciones del Afo Lectivo

seleccionado. Si limpia el Aho Lectivo, la Seccion también se limpia automaticamente.

Crear una Nueva Matricula
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Manual de Usuario

Para crear una matricula, primero debe seleccionar un Aiho Lectivo y una Seccién en los

filtros. Solo entonces aparecera el botén == en la esquina superior derecha.

Pasos para matricular un estudiante

1. Seleccione el Anho Lectivo en el filtro superior.

2. Seleccione la Seccion donde desea inscribir al estudiante.

3. Haga clic en el botdn == (aparece solo cuando ambos filtros estan seleccionados).

4. Se abre el didlogo Matricula con los campos a completar.

Campos del formulario

Campo

AiRo
Lectivo

Seccion

Estudiante

© 2026 NicaSoph

Tipo

Solo lectura

Solo lectura

Selector con
busqueda

Matricula

Ao Lectivo
2026-2027

Estudiante *

[ Fecha*

Obligatorio

Matriculado

B Guardar X Cancelar

Descripcion

Se hereda automaticamente del filtro. No
editable.

Se hereda automaticamente del filtro. No
editable.

Lista de estudiantes registrados en el
sistema. Se puede buscar por nombre.
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Campo Tipo Obligatorio
Selector de

Fecha
fecha

Estado Selector No

Manual de Usuario

Descripcion

Fecha de inscripcion. Por defecto muestra la
fecha actual.

Estado inicial de la matricula. Por defecto:
Matriculado.

5. Haga clic en Guardar (|Y) para registrar la matricula, o Cancelar (X) para descartar.

-

Consejo

Los campos Ano Lectivo y Seccion aparecen en gris con borde punteado, indicando que son
valores heredados del contexto de filtro y no pueden modificarse desde el didlogo. El campo
Estudiante utiliza un buscador inteligente — al comenzar a escribir el nombre, el sistema mostrara
sugerencias con los estudiantes registrados que coincidan.

Importante

Si no ve el botén +, verifique que tiene seleccionados tanto el Aho Lectivo como la Seccion en la

barra de filtros.

Editar una Matricula

Para editar una matricula existente:

1. Localice la matricula en la tabla (use los filtros si es necesario).

2. Haga clic en el menu : (tres puntos) al inicio de la fila del estudiante.

3. Seleccione Editar.
4. En el didlogo de edicién puede modificar:

e La Fecha de matricula.

o El Estado de matricula (ej: cambiar de "Matriculado" a "Retirado").

© 2026 NicaSoph
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Matricula

Afio Lectivo

2026-2027

Estudiante *
ALEXIS SAMUEL LOPEZ QUIROZ

Fecha
m 26/01/2026 Matriculado

|8 Guardar X Cangelar

5. Haga clic en Guardar (1Y).

Nota

Al editar una matricula, el campo Estudiante aparece en solo lectura para evitar cambios
accidentales de identidad. Si necesita cambiar el estudiante, elimine la matricula actual y cree una
nueva. Los campos Ano Lectivo y Seccion permanecen bloqueados también en edicion.

Consejo

El caso mas comun de edicion es el cambio de estado: por ejemplo, de "Matriculado" a "Retirado"
cuando un estudiante abandona el colegio durante el ano escolar. Desde el menu de acciones
también puede acceder directamente a la ficha del estudiante haciendo clic en el icono de
estudiante (@). Esto lo redirige a Personas — Estudiantes con el expediente del alumno
seleccionado.

Eliminar una Matricula

Advertencia de Integridad
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La eliminacion de una matricula esta protegida por el sistema. No se permitira eliminar una
matricula si el estudiante tiene pagos registrados asociados a ella. Primero debera gestionar o
eliminar los pagos relacionados.

Para eliminar una matricula:

1. Haga clic en el menu : alinicio de la fila.
2. Seleccione Eliminar.

3. Confirme la accion en el didlogo de confirmacion.

Reglas de proteccion de datos

Dato relacionado Restriccion Efecto
Pagos Protegido No se puede eliminar la matricula si tiene pagos asociados

Asimismo, las matriculas también estan protegidas contra eliminaciones desde sus datos
relacionados:

» Restriccion al L
Relacion con o Significado
eliminar

No se puede eliminar un estudiante que tenga

Estudiantes Protegido )
matriculas
) . No se puede eliminar una seccion que tenga
Secciones Protegido ]
matriculas
3 . . No se puede eliminar un ano lectivo que tenga
Anos lectivos Protegido ]
matriculas
Estados de . L .
] Protegido No se puede eliminar un estado que esté en uso
matricula
Conclusion
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El sistema esta completamente protegido contra pérdida de datos por eliminacion accidental.
Todas las relaciones estan protegidas, lo que significa que ningun registro puede eliminarse si
tiene dependencias activas. Si el estudiante ya tiene calificaciones registradas, se recomienda
cambiar el estado a "Retirado" en lugar de eliminar, para conservar el historial académico.

Exportacion a Excel

El médulo permite descargar la lista de matriculas en formato Microsoft Excel (.xlIsx).

Como exportar

1. Configure los filtros deseados (ano lectivo, seccion, estado o busqueda de estudiante).

2. Haga clic en el botén de Excel (icono de hoja de calculo verde y,]) en la esquina
superior derecha.

3. El archivo se descarga automaticamente con el nombre: Matricula-DD-MM-YYYY HH-
mm. X1sX

Columnas del reporte Excel

Columna Contenido

A Afo Lectivo

B Seccion

C Estudiante

D Fecha de Matricula
E Estado

Consejo
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La exportacion respeta los filtros activos. Si tiene seleccionada una seccion especifica, solo se
exportaran las matriculas de esa seccion. Para exportar todas las matriculas del ano, deje los
filtros de Seccidn y Estado vacios.

Acciones del Menu por Fila

Cada fila en la tabla de matriculas tiene un menu de tres puntos ( : ) con las siguientes

opciones:
Accion icono Descripcion
Editar N\, Abre el didlogo para modificar fecha y estado
. Navega directamente a la ficha del estudiante en Personas —

Estudiante ° ]
Estudiantes

Eliminar & Elimina la matricula (requiere confirmacion y ausencia de pagos)

Q® = s a ) @

s
:%%: 188 Matriculas @ o

Analective ” i
20262027 © - Seccion - Estado ~  Q ALEXIS SAMUEL LOPEZ QUIR0Z (<}
R Tablero >
..a.- Personas > Afo Lectivo 4 Estudiante
’I Estructura Académica v E 2026-2027 2doB ALEXIS SAMUEL LOPEZ QUIROZ 26/01/2026 Matriculado
¢
P . Fiasporpagina: 20 v 1de1
[# Editar
|= Periodos Académicos 2 Estudiante
& Eliminar
B Secciones u
Bl cursos
+8: Matriculas
Aula Virtual >

Gestion Administrativa >

@  Transporte >
B Ajustes >
B salr

Consejo
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La accidn Estudiante es un acceso directo muy util. Permite navegar al expediente completo del
alumno sin tener que buscarlo manualmente en el médulo de Personas.

Flujo de Trabajo Recomendado

El modulo de Matriculas es el punto final de la cadena de configuracion. Antes de poder

matricular estudiantes, asegurese de haber completado los siguientes pasos en orden:

Paso Madulo Accion
1] Periodos Lectivos Crear el ano escolar (ej: 2026-2027)
2| Periodos Académicos Definir los cortes de evaluacion (bimestres, trimestres)
£l Secciones Crear los grados y grupos (7mo A, 8vo B, etc.)
4 Cursos Asignar asignaturas y docentes a cada seccién
5 | Matriculas Inscribir estudiantes en sus secciones correspondientes
( A
Consejo

Una vez matriculado, el estudiante aparecera automaticamente en los listados de asistencia,

evaluaciones y actividades de aula virtual de todos los cursos asighados a su seccion.

Relacion entre Matriculas y otros Modulos

La matricula es el vinculo fundamental entre el estudiante y el sistema académico. Sin

matricula, el estudiante simplemente no existe dentro de una seccion:
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Maodulo

Secciones

Asistencia

Evaluaciones

Boletines

Cobros

Aula Virtual

Manual de Usuario

Relacion con la Matricula

La matricula asigna al estudiante a una seccidén especifica

Solo los estudiantes matriculados aparecen en las listas de asistencia

Solo los estudiantes matriculados pueden recibir calificaciones

Los reportes académicos se generan para estudiantes con matricula activa

Los cobros de aranceles se generan automaticamente al matricular un
estudiante

El estudiante accede al aula virtual de los cursos de su seccion

Resumen de Navegacion — Matriculas

Elemento

C, Lupa

Ano Lectivo

Seccion

Estado

Estudiante

© 2026 NicaSoph

Ubicacion Funcion

) ) Activar busqueda (no aplica, los filtros estan
Esquina superior derecha ) o
siempre visibles)

) ) Crear nueva matricula (requiere Afo Lectivo y
Esquina superior derecha » )
Seccidn seleccionados)

Esquina superior derecha Descargar lista en formato .xIsx

Barra de filtros (primera Filtrar por ciclo escolar — desencadena carga de

columna) secciones

Barra de filtros (segunda )
Filtrar por grado y grupo
columna)

Barra de filtros (tercera ) )
Filtrar por estado de matricula
columna)

Barra de filtros (cuarta ] )
Busqueda por nombre del estudiante
columna)
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Elemento Ubicacion Funcion
Tres - : : . : i
Inicio de cada fila Acciones: Editar, Ver Estudiante, Eliminar
puntos
1Y Guardar Dentro del dialogo Confirmar creacion o edicion
X Cancelar Dentro del dialogo Descartar cambios

Navegacion del Médulo

Ruta Descripcion

Estructura Académica Vision general del modulo

Periodos Ciclos escolares y cortes de evaluacion
Secciones Grados y grupos de clase

Cursos Asignaturas, docentes y tipos de calificacion

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Cursos Resumen
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= Menu En esta pagina >

Aula Virtual

La seccion de Aula Virtual es el centro operativo del dia a dia académico. Aqui los
docentes y administradores gestionan los horarios de clases, registran asistencia, reportan
incidencias, asignan actividades, definen evaluaciones, capturan calificaciones y

consultan expedientes estudiantiles.

Ruta de acceso: Menu lateral — Aula Virtual

Submodulos del Aula Virtual

Submoadulo Descripcion icono
Horario Programacién semanal de clases por seccion con calendario visual

) ) Registro diario de asistencia por estados (Presente, Ausente, _
Asistencia -
Tardanza, Justificado)

Incidencias Reportes disciplinarios con seguimiento de estado !
Actividades Tareas y actividades académicas con integracion a Google Drive 7
Evaluaciones Definicidn de criterios y estructura de evaluacion i
Calificaciones Captura y gestion de notas (Cuantitativa, Cualitativa, Mixta) @
Expediente Historial académico completo del estudiante E
( 1
%+ Consejo

El flujo natural de trabajo es: primero se configura el Horario, luego desde cada bloque del
calendario se puede acceder directamente a la Asistencia e Incidencias de esa clase.
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@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Matriculas Horario
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= Menu En esta pagina >

Horario

El mddulo de Horario permite configurar la programacion semanal de clases para cada
seccion. Utiliza un calendario visual interactivo que muestra los bloques de clase

organizados por dia y hora, permitiendo una gestion intuitiva del tiempo escolar.

Ruta de acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Horario

1. ¢Qué es un Horario?

Un horario es la distribucion temporal de los cursos (asignaturas) de una seccién a lo

largo de la semana. Cada bloque de horario define:

o Dia de la semana: Lunes a Sabado (domingos opcionales)
e Hora de inicio y fin: Rango de tiempo del bloque
e Curso: La asignatura que se imparte (incluye el docente asignado)

e Aula: Salon donde se imparte la clase (opcional, para aulas especializadas)

& Nota

El horario se vincula directamente al médulo de Cursos de Estructura Académica. Cada bloque del

calendario pertenece a un curso previamente configurado en la seccion.

2. Vista del Calendario

Al ingresar al modulo, se presenta un calendario semanal interactivo basado en la
biblioteca Vue-Cal. El calendario muestra los bloques de clase como eventos con cédigo

de color, organizados por dia y franja horaria.
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odos de vista disponibles:

Modo Descripcion
Semana (por defecto) Vista de lunes a viernes con todos los bloques visibles

Dia Vista detallada de un solo dia

Q® = s, A G )@

Y
%ﬁ%g Horario + & Q

Afo Lectivo

Seccién
2026-2027 Q- Tl o~ Profesor =

Tablero >

DA SEMANA

Personas >
20-24 Abril 2026 Semana 17

Estructura Académica > Miércoles 22 Viemes 24
06:00

Aula Virtual v -

Horario o710 [8

q 7 07:45
Asistencia

(<D

08:20
Incidencias

B B

Actividades
A4 Evaluaciones B

Calificaciones 040 (Y

) s
B Expediente n ) - Historia
¥ Z 1200 0 200

Gestion Administrativa >
12:25

Transporte >

13:00
Ajustes > 1535
1410

Salir

14:45

Cada blogue de evento muestra:

Titulo: Nombre del curso/asignatura
Horario: Hora de inicio y fin (ej: 07:00 - 07:35)

Botones de accion: Eliminar (77), Asistencia ([J]), Incidencia (A\)

s« Nota

El rango de horas visibles del calendario se configura globalmente en los ajustes del sistema (por
ejemplo, de 07:00 a 15:00). Los fines de semana estan ocultos por defecto.
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3. Filtros del Horario

La barra de filtros superior permite seleccionar qué horario visualizar:

Manual de Usuario

Filtro Tipo Funcion
Aino . . . . .
. Selector Filtra por ciclo escolar (se preselecciona el aio activo)
Lectivo
.. Selector con Filtra por grado y grupo. Se habilita al seleccionar un
Seccidn ] ~ ]
busqueda Ano Lectivo
Selector con Filtra por profesor (muestra todos los bloques de ese
Docente ]
busqueda docente)
- = SGA 7@
L“:\N (=) Horario
20262037 R =t i i
B Tablero >
a8 Personas >
@ EstructuraAcadémica >
Aula Virtual v
Horario
Asistencia
A Incidencias
B Actividades
A4 Evaluaciones
Calificaciones
B Expediente
Gestion Administrativa >
@  Transporte >
8 Ajustes >
" salir
( N\
¢ Consejo
Puede buscar el horario de dos maneras: por Seccidn (ver todas las clases de 7mo A) o por
Docente (ver todas las clases del Prof. Juan Pérez en todas las secciones). Ambos modos
requieren que el Aho Lectivo esté seleccionado.
i\ J

I\ Importante

© 2026 NicaSoph
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Para que el botén de busqueda (©,) se active, debe seleccionar el Ao Lectivo Y al menos una
Seccion o un Docente.

4. Crear un Blogue de Horario

Para agregar clases al horario de una seccion:

1. Seleccione un Ao Lectivo y una Seccion en los filtros.
2. Haga clic en el botén + (solo visible con ambos filtros seleccionados).

3. Se abrira el formulario de creacién con los siguientes campos:

Campo Obligatorio Descripcion

Ano Lectivo — Solo lectura, tomado del filtro

Seccion — Solo lectura, tomado del filtro

Curso Asignatura a programar (solo cursos de la seccion seleccionada)
Aula — Aula especifica (opcional, para laboratorios o salas especiales)

Debajo de estos campos aparece una lista de dias de la semana (Lunes a Domingo), cada
uno con:

e Checkbox: Activa o desactiva ese dia
e Hora de inicio: Selector de hora de inicio

e Hora de fin: Selector de hora de fin
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Horario

Ao Lectivo
2026-2027

Curso *

[ Lunes 06:00
[] Martes 06:00
[ Miéreoles 06:00
06:00
06:00
[ Sébado 06:00

[] Domingo 06:00

B Guardar X Cancelar

« Consejo

Puede marcar multiples dias a la vez en un solo formulario. Por ejemplo, si Matematicas se
imparte Lunes, Miércoles y Viernes de 08:00 a 08:35, puede marcar los tres dias y guardar una
sola vez. El sistema creara automaticamente los tres bloques de horario.

s Nota

Las horas disponibles en los selectores se generan automaticamente en intervalos regulares

segun la configuracion del sistema.

4. Marque los dias deseados, seleccione las horas y haga clic en Guardar ().

5. Acciones sobre los Bloques del Calendario

Cada bloque de clase en el calendario tiene tres botones de accién directa en la esquina

superior derecha:
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Accion icono Color Descripcion

Eliminar L] Cian Elimina el bloque de horario (requiere confirmacion)
Asistencia B Naranja Navega directamente al registro de asistencia de esa clase
Incidencia 1 Amarillo Navega al formulario de incidencia para esa clase

Q® = s O G )@

e
%\%5 Horario + & Q

i e
2026-2027 D~ gmoa © - Profesor

Tablero >

DiA | SEMANA

Personas >

20-24 Abril 2026 semana 17

7y

Estructura Académica > Lunes 20 Miércoles 22 Jueves 25 Viemnes 24

Aula Virtual v

B
&8

Horario

&g

Asistencia

Incidencias

Actividades

B B

o .
R4 Evaluaciones

Calificaciones

]

B Expediente

Gestién Administrativa >

12:25

@  Transporte > oo

&8 Ajustes > 13:35

14:10

Salir

14:45

« Consejo

Los botones de Asistencia e Incidencia son atajos contextuales. Al hacer clic, el sistema pre-
carga automaticamente la seccién, la fecha y el horario del bloque seleccionado, evitando que
tenga que buscar manualmente la informacion.

« Nota

La visibilidad de estos botones depende de los permisos del usuario. Un docente con permiso de

Asistencia vera el boton de [], pero no el de & sino tiene permiso de editar horarios.

© 2026 NicaSoph
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6. Impresion del Horario

El modulo permite generar una version imprimible del horario de una seccion:

1. Seleccione una Seccion en los filtros y cargue el horario.
2. Haga clic en el botdn de impresora (&) en la barra de herramientas.

3. Se abrira un dialogo de vista previa a pantalla completa con el horario formateado en
tabla HTML.

4. Desde el dialogo, haga clic en Imprimir para enviar a la impresora o guardar como PDF.

# Nota

El reporte de impresidn utiliza el titulo internacionalizado del sistema. Si el idioma del sistema esta
en inglés, el titulo del reporte sera "Class Schedule" en lugar de "Horario de Clases".

7. Dias Feriados y el Calendario

El calendario del horario integra automaticamente los dias feriados registrados en el
sistema. Cuando un dia tiene un feriado configurado, el sistema reemplaza todos los
bloques de clase de ese dia con un evento especial de dia completo que muestra el

nombre del feriado.

¢Donde se configuran los feriados?
Los dias feriados se gestionan desde el médulo de Categorias administrativas:

Ruta: Menu lateral — Ajustes — Categorias — pestana & Feriados

Campo Obligatorio Descripcion
Fecha Fecha exacta del feriado (formato DD/MM/AAAA)
Descripcion Nombre del feriado (ej: "Dia de la Independencia”, "Navidad")
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% Consejo

Al registrar los feriados del ano escolar al inicio del ciclo, el calendario de horarios los mostrara

automaticamente en todas las secciones, evitando confusiones sobre dias sin clases.

I\ Importante

Cuando un dia es feriado, no se muestran bloques de clase para ninguna seccion. El sistema toma
precedencia del feriado sobre el horario regular.

8. Relacion entre el Horario y otros Modulos

El horario es la columna vertebral del dia a dia académico. Conecta la estructura

organizativa con las operaciones diarias:

Modulo Relacion con el Horario

Cada bloque del horario pertenece a un curso (asignatura + docente +

Cursos
seccion)
Secciones El horario se configura por seccién
Asistencia Desde cada bloque se accede directamente al registro de asistencia
Incidencias Desde cada blogque se puede reportar una incidencia disciplinaria

El dashboard en tiempo real usa el horario para determinar qué clase esta en
Clases Ahora
curso

Portal de

et Los padres pueden consultar el horario de clases de sus hijos
adres
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Manual de Usuario

9. Resumen de Navegacion — Horario

Elemento

€, Buscar

== Mas

& Imprimir

Ano Lectivo

Seccion

Docente

%/ Eliminar

E

Asistencia

Incidencia

1) Guardar

Ubicacion

Esquina superior
derecha

Esquina superior
derecha

Esquina superior

derecha

Barra de filtros

(izquierda)

Barra de filtros
(centro)

Barra de filtros
(derecha)

Esquina de cada
bloque

Esquina de cada
bloque

Esquina de cada
bloque

Dentro del didlogo

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior

© 2026 NicaSoph

Funcion

Cargar el horario segun los filtros (requiere Afo +
Seccion o Docente)

Crear bloques de horario (requiere Afo Lectivo y
Seccion)

Generar vista previa para impresion (requiere

Seccion)

Filtrar por ciclo escolar

Filtrar por grado y grupo (con busqueda)

Filtrar por profesor

Eliminar un bloque de clase

Ir al registro de asistencia de esa clase

Reportar incidencia de esa clase

Confirmar creacion de bloques

Siguiente
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Resumen Asistencia
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= Menu

[] Asistencia

Manual de Usuario

En esta pagina >

El mddulo de Asistencia permite registrar y dar seguimiento a la presencia de los

estudiantes en cada clase programada. Esta disefnado para operar directamente desde el

calendario del horario, permitiendo un flujo rapido: ver bloque — registrar asistencia de

toda la seccion.

? Ruta de acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Asistencia

1. Sistema de Estados de Asistencia

Los estados de asistencia son configurables por el administrador y soportan colores

personalizados. Cada estado tiene un color de fondo y un color de texto para su

visualizacion en la interfaz.

Campo

Nombre

Activo

Sistema

Color

Color
Texto

Tipo

Texto (20
car.)

Si/No

Si/No

Hexadecimal

Hexadecimal

Descripcion

Identificador del estado (ej: Presente, Ausente, Justificado,
Tardanza)

Controla si el estado aparece como opcion disponible
Indica si es un estado base del sistema (no eliminable)

Color de fondo del chip de estado

Color del texto dentro del chip

¥#* Configuracion: Menu lateral — Ajustes — Categorias — pestafia Estados de

Asistencia

© 2026 NicaSoph
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2. Flujo de Registro — Desde el Calendario

La forma principal de registrar asistencia es directamente desde un bloque del horario en
el calendario. Al hacer clic en el botén [J] Asistencia de un bloque, el sistema transfiere
automaticamente el contexto (seccion, materia, fecha, horario) a la pantalla de registro

masivo.

Datos transferidos automaticamente al formulario de registro:

Dato Origen

Ano Lectivo Filtro activo del calendario
Seccion Filtro activo del calendario
Materia Titulo del bloque seleccionado
Fecha Fecha del bloque en el calendario
Hora inicio / fin Horario del bloque seleccionado

3. Pantalla de Registro Masivo

La pantalla de registro muestra el contexto de la clase en chips informativos y una tabla

con todos los estudiantes matriculados en la seccion. Para cada estudiante se puede

seleccionar:
Columna Descripcion
Nombre )
Nombre del estudiante (solo lectura)
Completo
. Selector del estado de asistencia (Presente, Ausente, Justificado,
Motivo

Tardanza, etc.)
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Columna Descripcion

o Campo opcional para notas adicionales (ej: "Llegd 15 min tarde", "Permiso
Descripcion o
médico")

« Nota

Solo se guardan los estudiantes que tengan un estado seleccionado. Si un estudiante no tiene
estado asignado, se omite del registro. Esto permite registrar asistencia selectiva (solo
ausencias/tardanzas).

1 Notificaciones Automaticas

Cuando un estudiante es marcado con un estado diferente a "Presente" (ID # 1), el sistema envia
automaticamente una notificacion push a los tutores del estudiante, informandoles del estado de

asistencia.

4. Lista de Registros de Asistencia

La vista principal muestra todos los registros de asistencia en formato de tabla con filtros

avanzados:
Filtros disponibles (selectores en cascada):
@ Afo Lectivo — g Seccién — & Curso — 7 Rango de Fechas

Ademas incluye un campo de busqueda por nombre de estudiante.

Columnas de la tabla:

Columna Descripcion
Ano Lectivo Ciclo escolar del registro
Seccidn Grado y grupo

© 2026 NicaSoph Pagina 3 de 6



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Columna Descripcion

Curso Materia asociada

Estudiante Nombre completo

Fecha Fecha del registro

Estado Chip de color con el estado de asistencia

Acciones disponibles por registro (menu de tres puntos):

Accion Icono Descripcion

Editar N\, Cambiar el estado o la descripcion del registro individual
Estudiante ° Navegar al expediente completo del estudiante

Eliminar Y Borrar el registro de asistencia (con confirmacion)

5. Dashboard Analitico de Asistencia

El modulo incluye un panel de analisis visual con graficos interactivos. Es accesible desde

el menu lateral — Aula Virtual — Panel de Asistencia.
? Ruta de acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Panel de Asistencia

Tarjetas de Estadisticas (Premium Cards):

Tarjeta Icono Color Descripcion

Asistencias Verde Total de registros con estado "Presente"
Ausencias Injustificadas X Rojo Total de ausencias sin justificacion
Ausencias Justificadas ! Naranja Total de ausencias con justificacion
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Tarjeta

Tardanzas

Graficos disponibles:

Grafico

Asistencia por Estado

Tendencia (30 dias)

Distribucion por
Grado

Distribucion por Nivel

Ilcono

Tipo

Barras

Linea

Pastel
(Donut)

Pastel

Manual de Usuario

Color Descripcion
Azul Total de llegadas tardias
Descripcion

Distribucion de registros agrupados por cada
estado

Evolucion diaria de registros de asistencia

Proporcion de registros por grado académico

Proporcion de registros por nivel educativo

El dashboard también incluye una tabla de ausencias recientes (ultimos 10 registros) con

avatar del estudiante, seccion, curso, fecha y estado con chip de color.

C, Filtros del Dashboard

El panel soporta los mismos filtros en cascada que la lista principal (Afo Lectivo — Seccion —

Curso). Los graficos se actualizan automaticamente al cambiar cualquier filtro.

6. Resumen de Navegacion — Asistencia

Elemento

[] Asistencia
(Boton)

€ Buscar

© 2026 NicaSoph

Ubicacion Funcion
Bloque del calendario Iniciar registro masivo desde el horario
Barra superior de lista Ejecutar busqueda con los filtros actuales
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Elemento Ubicacion Funcidn

Ano Lectivo Barra de filtros Filtro principal del selector en cascada
Seccion Barra de filtros Depende del Ao Lectivo seleccionado
Curso Barra de filtros Depende de la Seccidn seleccionada
Rango de Fechas Barra de filtros Filtrar por periodo (fecha inicio/fin)
Estudiante Barra de filtros Busqueda por nombre del estudiante

Menu de acciones por

., Editar . Modificar estado y descripcion del registro
ila
. Menu de acciones por . .
@ Estudiante i Navegar al expediente del estudiante
ila

Menu de acciones por

. Eliminar i Borrar registro con confirmacion
ila
. Formulario de registro Confirmar y almacenar la asistencia de todos
1 Guardar ‘ ‘
masivo los estudiantes

) Acceder al panel analitico con graficos
| Dashboard Menu lateral ) )
interactivos

4 ¢Encontraste un error? Repoértalo

Anterior Siguiente
Horario Incidencias
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= Menu En esta pagina >

I\ Incidencias

El mddulo de Incidencias permite registrar reportes de conducta, situaciones disciplinarias
u observaciones importantes sobre los estudiantes. Al igual que la asistencia, puede

operarse directamente desde el calendario o desde la lista de incidencias.

? Ruta de acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Incidencias

= SGA A ( Aommstraos 0

I“e | 1
%ﬁ%z A Incidencias + Qk

Afo Lectivo Seccion

- - - > i
2026-2027 (<] 8voB| (<] Curso o Estudiante
55 Tablero >
Ao Lective n Estudiante
28, Personas >
& EstructuraAcadémica 5 20262027 8B Ingles MAYKELING CAMILA GARCIA SANCHEZ 27/04/2027 Resuelta
AulaVirtual o H 20262027 8voA Biologia WALTER ISAAC SNCHEZ TORREZ 23/04/2027 Notificada
Horario H 20262027 8voB Ingles JOSE DAVID ARROYO MAYORGA 23/04/2027 Resuelta
Asistencia H 2026-2027 TnoA Lengua y Literatura CRISTEL DENISSE LOPEZ VASQUEZ 23/04/2027 Resuelta
A Incidencias : 2026-2027 9noA Educacién Fisica, Recreacion y Departe YADER MATEQ BAEZ MERCADO 20/04/2027 En Proceso
[ Actividades 2026-2027 BvoA Computacion KEVLER ALEXANDER JIMENEZ NAVARRO 19/04/2027 Resuelta
[}
V4 Evaluaciones 2026-2027 SnoA Lengua y Literatura RICHARD ALEXANDER WILLIAMS HERNANDEZ 15/04/2027 Resuelta
Calificaciones N
2026-2027 TnoA Biologia REBECA NOHEMI AMADOR YANELI 13/04/2027 En Proceso
B Expediente
2026-2027 1omo A Ingles MARLYNG VANESSA ESCALANTE PARRALES 12/04/2027 Resuelta
Gestion Administrativa >
20262027 304 Lengua y Literatura ARIEL ALEXANDER AYALA LOPEZ 08/04/2027 Resuelta
@  Transporte >
20262027 StoA Matematicas JOCKSAN COLBIN RUIZ RUIZ 06/04/2027 Resuelta
8 Ajustes >
2026-2027 7moA Matematicas MARIO ANDRES CAJINA URROZ 05/04/2027 Resuelta
5 sar
2026-2027 2doA Computacion Moad Wilfredo Sobalvarro Poveda 02/04/2027 Resuelta

1. Estados de Incidencia

Los estados son configurables por el administrador y soportan colores personalizados, al

igual que los estados de asistencia.

Propiedad Descripcion
Nombre Identificador del estado (ej: Sin notificar, Notificado, Atendido, Resuelto)

Color Color de fondo del chip visual
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Propiedad Descripcion

Activo Controla si aparece como opcion disponible

¥£* Configuraciéon: Menu lateral — Ajustes — Categorias — pestana Estado de

Incidencia

2. Flujo de Registro — Dos Caminos

Existen dos formas de registrar una incidencia:

Camino A — Desde el Calendario (Horario)

Haciendo clic en el botén 1\ Incidencia de un bloque de clase:

Calendario — /\ Clic en Incidencia — @@ Lista de Estudiantes — [ Guardar
Al usar este camino, la fecha se hereda automaticamente del bloque y el afo
lectivo/seccion del filtro activo del calendario.

Camino B — Desde la Lista de Incidencias

Usando el boton == Mas en la esquina superior derecha de la lista (requiere tener

seleccionado un Aio Lectivo y una Seccion):

[] Lista de Incidencias — == Boton Mas — @@ Formulario Masivo — [ Guardar

3. Formulario de Registro Masivo

La pantalla de creacion muestra el contexto de la clase (chips informativos) y una tabla

con todos los estudiantes matriculados.
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Campo Descripcion

Ano Lectivo / o )
Chips informativos (solo lectura, heredados del contexto)

Seccion
i Selector de fecha (por defecto la fecha actual o la del bloque del
echa
calendario)
Curso Selector opcional para asociar la incidencia a una materia especifica

Tabla de estudiantes:

Columna Descripcion
Nombre Completo Nombre del estudiante (solo lectura)
Descripcion Campo de texto para describir la incidencia del estudiante

= soa 0 G ) @

- (<)
| s I
%ﬁ%: \nci(;encia ‘B

Ao Lectivo: 2026-2027 @ Seccion: 8vo B

5 Tabi > Fecha* Curso
5§ Tablero
B 26/0472026 Computacion o -
%% Personas >
* Estructura Académica >
Aula Virtual > ALEXA KRISTEL LOPEZ QUIROZ
Gestion Administrativa > ALISSON NATASHA RIVERA MARTINEZ
@ Transporte ’ ANGEL GABRIEL GONZALEZ MIRANDA
&8 Ajustes >
ASHLEY NICOL MAYORGGA ZAPATA
5 sair
CRISTHIAN ADIACK DE JESUS SANCHEZ RIVERA
DAVID EZEQUIEL MENDOZA MARTINEZ
EDITH YAGALIS GONZALEZ GARCIA
GENESIS ESMERALDA SANCHEZ MENDEZ
GENESIS GUADALUPE HERNANDEZ CORDERO
GENESIS SARAI MUNGUIA ALMANZA
GERARDO JAFETH BARBERENA BRAVO
¢ Nota

Solo se guardan los estudiantes que tengan una descripcidn escrita. Si un estudiante no tiene

descripcion, se omite del registro. Esto permite reportar incidencias selectivamente.
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1 Notificaciones Automaticas

Al guardar, el sistema envia automaticamente una notificacion push a los tutores de cada
estudiante reportado, informandoles sobre la incidencia.

4. Lista de Incidencias

La vista principal muestra todos los reportes en formato de tabla con filtros en cascada:

Yl
21 [©

@ Ao Lectivo — g Seccion — & Curso — & Estudiante

Columnas de la tabla:

Columna Descripcion

Ano Lectivo Ciclo escolar

Seccion Grado y grupo

Curso Materia asociada (puede estar vacio si no se selecciond)
Estudiante Nombre completo del alumno reportado

Fecha Fecha del reporte

Estado Chip de color con el estado de la incidencia
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= SGA A ( Aommstraos 0

- °
E=l
%\% A\ Incidencias + Q

Afo Lectivo

- - - > i

2026-2027 (<] 8voB ] Curso o Estudiante

5 Tablero >

ffes Persanas S Ao Lective r: Estudiante

& EstructuraAcadémica 5 : 20262027 8B Ingiés MAYKELING CAMILA GARCIA SANCHEZ 27/04/2027 Resuelta

AulaVirtual o 808 Ingles J0SE DAVID ARROYO MAYORGA 23/04/2027 Resuelta

[# Ediar
Horario ®  Estudiante 808 Computacion STEVEN JOSE ARAICA MARTINEZ 19/03/2027 Resuelta
— W Eliminar -
Asistencia N BvoB Sociales GENESIS SARAI MUNGUIA ALMANZA 01/03/2027 Notificada
A incidencias : 2026-2027 8voB Historia GENESIS ESMERALDA SANCHEZ MENDEZ 30/12/2026 Notificada
[ Actividades H 2026-2027 8woB Inglés LAZARO ALEXANDER AGUILAR MEJIA 09/11/2026. Resuelta
[}
% Gelrztnzs 2026-2027 8uoB Historia ANGEL GABRIEL GONZALEZ MIRANDA 30/10/2026 Resuelta
Calificaciones
2026-2027 8B Fisica CRISTHIAN ADIACK DE JESUS SANCHEZ RIVERA 15/10/2026 Resuelta

B Expediente
Filasporpagina: 20 v  1-8des

Gestion Administrativa >

@  Transporte >
8 Ajustes >
55 sair

Acciones disponibles por registro (menu de tres puntos):

Accion Icono Descripcion
Editar N\, Abre un diadlogo para cambiar el estado y la descripcién del reporte
Estudiante ° Navegar al expediente completo del estudiante

Eliminar o Borrar el reporte de incidencia (con confirmacién)

5. Edicion de una Incidencia

Al seleccionar Editar, se abre un dialogo con dos campos:

Campo Descripcion

Estad Selector con los estados configurados (Sin notificar — Notificado — Atendido —
stado
Resuelto)

Descripcion Texto que detalla la incidencia (campo obligatorio)
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& Ciclo de vida tipico

Incidencia

Estado
Resuelta

Descripeion *
Copié durante evaluacion escrita

Manual de Usuario

Guardar Cancelar
] X oo

Sin notificar — Notificado (se contacto al tutor) — Atendido (reunion realizada) — Resuelto (caso

cerrado)

6. Dashboard Analitico de Incidencias

El médulo incluye un panel de analisis visual con graficos interactivos, similar al

dashboard de asistencia.

? Ruta de acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Panel de Incidencias

Graficos disponibles:

Grafico

Incidencias por
Estado

Tendencia (30 dias)

© 2026 NicaSoph

Tipo

Barras

Linea

Descripcion

Distribucion de reportes agrupados por cada
estado

Evolucion diaria de reportes de incidencia
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Grafico

Distribucion por
Grado

Distribucion por Nivel

Tipo

Pastel
(Donut)

Pastel

Manual de Usuario

Descripcion

Proporcion de reportes por grado académico

Proporcion de reportes por nivel educativo

El dashboard también incluye una tabla de incidencias recientes (ultimos 10 reportes) con

el nombre del estudiante, seccion, curso, fecha y estado con chip de color.

SGA

= ® =
| s |
%%: 132 Incidencias

Ao Lectivo

2026-2027 © - seccion
5§ Tablero v
Brcoeal °
[@ Clases Ahora 104
[@ Incidencias
Ausencias Distribucién por Estado
50
& Cobros/ Pagos 4
2
a8 Personas > 30
22 21
20
@ EstructuraAcadémica > “
Aula Virtual X > o o o e
e o %\(ﬁs
Gestion Administrativa >
@  Transporte >
& Ajustes > Distribucion por Grado
3er Nivel: 1.92% [ 3er Grado: 4.81%
55 salir

10mo Grado: 10.58%

2d0

C, Filtros del Dashboard

T —3

[ S,

PENDIENTE

21

27

v Curso -

RESUELTAS

B 18

Tendencias (Ultimos 30 dias)

:
z

- A
:

05

|

o
080022027 220022027 05032027 23032027 050042027  15/04/2027

Distribucion por Nivel

[—— Inicial: 6.73%

Primaria: 20.81%

Soporta los mismos filtros en cascada (Ao Lectivo — Seccidén — Curso). Los graficos se

actualizan automaticamente al cambiar cualquier filtro.

7. Resumen de Navegacion — Incidencias

© 2026 NicaSoph
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Manual de Usuario

Elemento Ubicacion Funcion
I\ Incidencia ) o ) ) )
. Bloque del calendario Iniciar registro masivo desde el horario
(Botdn)
. Esquina superior derecha de Crear incidencias (requiere Ano +
+ Mas . y
la lista Seccion)
Esquina superior derecha de Ejecutar busqueda con los filtros
€, Buscar ]
la lista actuales
Ano Lectivo Barra de filtros Filtro principal del selector en cascada
Seccidn Barra de filtros Depende del Ano Lectivo seleccionado
Curso Barra de filtros Depende de la Seccion seleccionada
Estudiante Barra de filtros Busqueda por nombre del estudiante
. . ) ] ) Abrir dialogo para modificar estado y
, Editar Menu de acciones por fila

descripcion

@ Estudiante Menu de acciones por fila Navegar al expediente del estudiante

. Eliminar Menu de acciones por fila Borrar reporte con confirmacién
\ Formulario de registro ) o .
1 Guardar ) Confirmar y almacenar las incidencias
masivo
) Acceder al panel analitico con graficos
] Dashboard Menu lateral

interactivos

4 ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Asistencia Actividades
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= Menu En esta pagina >

/" Actividades y Tareas

El modulo de Actividades permite a los docentes crear, programar y dar seguimiento a las
tareas y trabajos académicos asignados a los estudiantes. Cuenta con un asistente paso a
paso (wizard), soporte para multiples materias simultaneas e integracion directa con

Google Drive para adjuntar guias, lecturas y recibir entregas digitales.
@ Perfil principal: Docentes / Coordinacion Académica / Direccidn
Acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Actividades

Permisos requeridos:

Permiso Alcance

Gestion de Crear actividades individuales o masivas, editar fechas, adjuntar
Actividades archivos y calificar

Consulta de

o Visualizar el panel de actividades asignadas y estados de entrega
Actividades

1. Panel General de Actividades

Al ingresar al modulo, el docente o coordinador selecciona el Aho Lectivo activo para

desplegar el panel general de asignaciones organizadas por seccidn y curso.
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= SGA (@) 5 ( aoMmsTran0 ..0
Ey Actividades Soseater -

I~  Total Actividades ~  Publicado > Borrador
Actividades por Seccién Estado de Publicacion

70
68
B
48
EL)
20
1e
Ly Y » Y Yy [y Y w ) R e % % ™
40 0 X0 g k@ qa®  ae® 0“0 i gi® @@ac‘“\!@ ‘\&uz Q¥ qe® ‘\—xﬂ &
et 8 2

@ Publicado @ Borrador

= Actividades Seccidn - Profesor =

Titulo Secclon Curso Profesor Fecha de Entrega Estado Fecha
s o MIERCOLES 26 DE AGOSTO: ono A Derecho y Dignidad de la Mujer @ Nelson Fonseca Barrios Borrador I 26/08/2026
s MIERCOLES 26 DE AGOSTO: 8vo B Creciendo en Valores @ Nelson Fonseca Barrios Borrador B 26/08/2026
VAR MIERCOLES 26 DE AGOSTO: 1mo A Creciendo en Valores @ Nelson Fonseca Barrios Borrador 26/08/2026

Elementos principales del panel:

o Selector de Ano Lectivo: Filtra las actividades vigentes del ciclo escolar.
o Boton "+ Nueva Actividad": Inicia el asistente de creacion guiada.

o Tarjetas de Actividad: Cada tarjeta muestra el titulo de la tarea, la materia, el docente
responsable, la fecha limite de entrega y el estado del periodo académico.

2. Asistente de Creacion Paso a Paso (Wizard)

Para agilizar la labor docente, el sistema ofrece un asistente de configuracién dividido en

3 etapas:
Publicacién y
£l Método de Asignacion Seleccién Académica Detalle y Archivos Notificacion
(Por Seccién o Por Docente) (Grado, Seccion v Cursos) (Fechas, Puntos, Drive) (Visible en Portal de

Paso 1: Seleccion del Método de Asignacion
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El docente elige cdmo desea estructurar la asignacion:

Manual de Usuario

1. Por Seccion: Disenado para maestros de grado o tutores que desean asignar una tarea

a una seccion especifica (ej. Z/mo Grado A).

2. Por Docente: Ideal para profesores de materias especiales (ej. Inglés, Educacion Fisica,
Musica) que imparten clases en multiples grados y desean asignar la misma actividad a

todas sus secciones con un solo clic.

3. Configuracion y Formulario de la Actividad

Editar Actividad

Titulo *
MIERCOLES 26 DE AGOSTO:

= Fecha de Entrega
31/08/2026

E E=ZE B I U S =« o~

Creciendo en Valores.
Realiza la pagina del libro 129 y 130.

Adecuacion:
¢Qué es la Constitucién Politica de Nicaragua?

Estudiantes sin libro:
‘l. §Qué son los derechos de las personas?

2. 4Qué es la Constitucion Palitica de Nicaragua.?

@ La carpeta de Drive se creara automaticamente

@ Seleccionar Archivos

@ Guardar

0(0.08)

X Cancelar

En el siguiente paso del asistente se configuran los parametros académicos de la tarea:

© 2026 NicaSoph
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= SGA (o) f (" AommisTRADOR w
£y Actividades worezom -
(] (/] -]

Método Profesor (

Frofesor
Adriana Leiva Aragén | e

@ 8 secciones « 19 cursos

# 10mo A * 1Tmo A

Fisica Geometria Fisica Geometria

* 6toA ® Tmo A

Fisica Galoulo Aritmético  Fisica  Geometria  Matematica

® 7mo B @ 8vo A

Calculo Aritmético  Fisica Geometria  Matematica Fisica Geometria

® 8voB ® %no A

Fisica Geomets Fisica  Geametria

& Atras Siguiente >

Campos de la Actividad:

Campo Descripcion

. . Nombre claro y descriptivo (ej. Guia de Ejercicios: Fracciones
Titulo de la Actividad

Equivalentes)
Periodo Académico Corte de evaluacion al que pertenece (ej. Ter Corte Evaluativo)
Fecha de Publicacion Momento a partir del cual los estudiantes y padres ven la tarea

Fecha Limite de ] o » )
Dia y hora limite para la recepcion de trabajos

Entrega
Puntaje / Ponderacion Valor cuantitativo asignado en la escala de calificacion
Descripcion y Rubrica Editor de texto enriquecido con formato, tablas, enlaces y listas

4. Integracion con Google Drive
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El SGA sincroniza automaticamente los materiales de las actividades con la cuenta

institucional de Google Drive:

e Adjuntos del Docente: El profesor puede subir archivos en PDF, documentos de Word,
hojas de calculo o presentaciones directamente desde su computadora o
seleccionarlos de su unidad institucional.

o Estructura Automatica de Carpetas: El sistema crea automaticamente una jerarquia
organizada en Drive por:
{Afo_Lectivo} / {Periodo} / {Seccidén} / {Materia} / {Nombre_Actividad}

» Entrega de Estudiantes: Las tareas digitales enviadas por los alumnos se almacenan de
forma segura en la carpeta de la actividad sin saturar el servidor local.

5. Seguimiento y Supervisidon de Entregas

Una vez publicada la actividad, los docentes y directores pueden dar seguimiento en

tiempo real al estado de cumplimiento:

= SGA () f (zommsrsacon ) Y
s Afio Lectiva
gy Actividades 2026-2027  ~
A Nueva Actividad X
Método Profesar Crear

& Adriana Leiva Aragén

nnnnnnn

Mmo A -

cursos: [0 Fisica [f] Geometria

Titulo *

(%) Fechade Entrega

EEE=EE B I U S =~

Descripcién...

& Seleccionar Archivos

& Atras m Guardar y Continuar
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Estados de la Tarea para el Estudiante:

Estado Color
Asignada /
Pendiente Amarillo
Entregada a Tiempo @ Verde
Entregada con ,

g @ Naranja
Retraso
Calificada @ Azul

Significado

La tarea estd activa y en espera de entrega

El alumno subio su trabajo antes de la fecha limite

Entregada después del plazo limite configurado

El docente ha revisado y asignado nota con

retroalimentacion

Preguntas Frecuentes — Actividades y Tareas

Pregunta

¢Puedo asignar la misma tarea a

varias secciones a la vez?

¢Los padres de familia reciben
notificaciéon de las nuevas

actividades?

¢Qué formatos de archivo se
pueden adjuntar?

¢Puedo modificar la fecha limite
de una actividad ya publicada?

¢El sistema permite entregas

tardias?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Si. Al seleccionar el método "Por Docente", puede marcar

multiples secciones para crear la tarea simultaneamente.

Si. Al publicarse la tarea, los tutores reciben una
notificacién push y pueden ver la descripcion y fecha limite
desde el Portal de Padres.

Documentos PDF, Word (.docx), Excel (.xIsx), PowerPoint
(.pptx), imagenes (.jpg, .png) y archivos comprimidos
(.zip).

Si. El docente puede editar la fecha limite desde el menu
de la tarjeta de la actividad.

Si, el docente puede habilitar o bloquear entregas tardias;
si se aceptan, el sistema las marca en color naranja como

entregas con retraso.
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Pregunta Respuesta

¢Como acceden los docentes a Desde la vista de detalle de la actividad, haciendo clic en el
los archivos subidos por los boton "Ver en Drive" o descargando las entregas
alumnos? individuales.

. . . Si. El editor de texto enriquecido permite insertar
¢Puedo incluir enlaces a videos ] ] ) ) ) )
L hipervinculos, videos embebidos e instrucciones con
de YouTube en la descripcion?

formato.
¢Se puede reutilizar una Si. El sistema permite duplicar actividades pasadas y
actividad del aio anterior? ajustar las nuevas fechas de entrega.
¢Quién puede ver las actividades El Director y el Coordinador Académico tienen visibilidad
de todos los profesores? global de todas las actividades asignadas en la institucion.

. Si. El docente puede vincular los puntajes de las
¢Las notas de las actividades se o o ] .
. . actividades a los criterios del modulo de Evaluaciones y
transfieren a las evaluaciones? L
Calificaciones.

4 ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Incidencias Evaluaciones
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= Menu En esta pagina >

;] Evaluaciones y Calificaciones

El sistema de evaluaciéon del SGA gestiona todo el ciclo evaluativo del colegio: desde la
definicion de las evaluaciones y sus criterios hasta la captura de notas, la generacion de

boletines, los consolidados por periodo y la emision de reportes académicos.

Acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Evaluaciones / Calificaciones

Permisos:
Permiso Alcance
Gestion de evaluaciones Crear, editar y eliminar evaluaciones
Captura de notas Capturar y guardar calificaciones
Edicion en periodos cerrados Permite editar notas en periodos cerrados

Concepto Fundamental — Definir vs. Calificar

El SGA separa dos procesos: primero se define la evaluaciéon (nombre, fecha, criterios) en el
modulo de Evaluaciones, y luego se capturan las notas de los estudiantes en la interfaz de
Calificacion. Esta separacion garantiza que la estructura evaluativa esté lista antes de que los

docentes ingresen notas.

1. Tipos de Calificacion

El tipo de calificacion se configura a nivel del curso (materia) y determina cémo se

ingresan y calculan las notas en todo el sistema. Existen cuatro tipos:
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Tipo Entrada de datos

Selector con
codigos (AA, AS,
AF, Al, AP)

Cualitativo

Campo numérico
(0-100) con

maximo por

Cuantitativo

criterio

Selector con
Mixto codigos
cualitativos

. Campo numerico
Mixto o
con maximo por
Inverso o
criterio

Redondeo — Regla de Nicaragua

Calculo del resultado

Tendencia + Moda: si el ultimo
resultado es el de mayor peso —
se usa. Si no — codigo mas
frecuente. En empate — mayor

peso gana

Suma directa de los valores de
cada criterio, redondeada a
entero

Promedio ponderado: (suma de
pesos / total criterios) x puntaje
de la evaluacion, redondeado a

entero

Suma numérica + equivalencia
cualitativa automatica segun la
escala

Manual de Usuario

Uso tipico

Ed. Inicial (ler-3er
Nivel), Primaria
(Tro-2do)

Secundaria (7mo-
11no)

Primaria (3ro-6to)

Configuracion

especial

El MINED no utiliza decimales en las calificaciones. Todos los resultados numéricos se redondean

al entero mas cercano. Un 89.5 se registra como 90 (AA), un 75.4 como 75 (AF).

2. Escalas de Calificacion por Nivel Educativo

El SGA aplica escalas diferenciadas segun el nivel del estudiante. Las escalas se

configuran en Sistema — Catalogos — Escalas de Calificacion y se asignan

automaticamente segun el grado de la seccién.

© 2026 NicaSoph
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=2 Escala de Calificacion

Guia para Docentes — Sistema de Gestion Académica (SGA)

:.Como se evalua en cada nivel?

Cada nivel educativo utiliza su propia escala de calificacién, apropiada a la edad del estudiante

 EDUCACION INICIAL r " PRIMARIA - 3ro A 11no GRADO
Guarderia, 1er, 2do y 3er Nivel a ler y 2do Grado ~ Primaria Superior y Secundaria
Evaluacion Cualitativa ] Evaluacion Cualitativa Evaluacion Mixta (notas + valoracion)

AA | Aprendizaje Avanzado AA | Aprendizaje Avanzado AA | :,‘:;:::i::je | 90 - 100

AP | Aprendizaje en Proceso AS | Aprendizaje Satisfactorio AS| g’;ﬂfes’f':ictzgﬁo | 76 -89

AF | Aprendizaje Fundamental AF é‘f;ﬁ:ﬂ?gg, | 60 - 75

¢Como funciona la Evaluacion Mixta?

El docente califica El sistema St sifalel Se'asiona’la
cada criterioconun —> conviertecada —> e S valoraci%n fnal
codigo (AA, AS, AF, Al) codigo a puntaje puieal

Ejemplo: TCP 1: AS + TCP 2: AA + Examen: AF = 80 puntos - AS (Aprendizaje Satisfactorio)

@ El sistema muestra automaticamente las opciones de calificacion correspondientes a
su ano lectivo, nivel y grado.

72 SGA — Sistema de Gestion Académica

|| Educacion Inicial (Preescolar) — Cualitativa

Grados: 1er, 2do y 3er Nivel

Caodigo Significado Peso
AA Aprendizaje Avanzado 1.00
AP Aprendizaje en Proceso 0.50
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Primaria Tro y 2do — Cualitativa

Codigo Significado Peso
AA Aprendizaje Avanzado 1.00
AS Aprendizaje Satisfactorio 0.75
AF Aprendizaje Fundamental 0.50

I Primaria 3ro a 6to y Secundaria 7mo a 1Ino — Mixta / Cuantitativa

Caodigo Significado Rango Color
AA Aprendizaje Avanzado 90 — 100 @ Verde
AS Aprendizaje Satisfactorio 76 — 89 @ Azul
AF Aprendizaje Fundamental 60— 75 Naranja
Al Aprendizaje Inicial 0—59 @ Rojo
( 1

Para docentes

Al calificar, los selectores mostraran solo los cédigos del nivel de su seccion. Si los codigos no
coinciden con lo esperado, contacte a la administracion del sistema para revisar la configuracion
de la escala.

3. Definicion de Evaluaciones

Lista de evaluaciones

Al acceder al médulo, se presenta la lista de evaluaciones filtrable.
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= SGA

- (<)
1)
:%\% A4 Evaluaciones @)

Afo Lectivo Seccion

2026-2027 O - | swe @ - Curso ~  Periodo Académico
5 Tablero >
8 Personas > (O Perioda A
& EstructuraAcadémica 5 2026-2027 Ter Nivel Musica “er Corte Evi 02/04/2026
Aula Virtual o 2026-2027 Ter Nivel Misica ter Corte Ev2 30/04/2026
. 2026-2027 Ter Nivel Musica “er Corte EvE 17/04/2026
B Asistencia 2026-2027 er Nivel Danza ter Corte Evaluacion 1 16/09/2026
2
A incidencias 2026-2027 er Nivel Pintura “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
@ Actividades 2026-2027 Ter Nivel Danza Ter Corte Evaluacion 1 16/09/2026
A . 2026-2027 2do Nivel Danza “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
At Evaluaciones
Calificaciones 2026-2027 2do Nivel Musica Ter Corte Evaluacion 1 16/09/2026
B Eedent H 2026-2027 Ter Nivel Pintura “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
xpediente
oo TS S H 2026-2027 MnoA Musica 1er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
estion Administrativa
a 2026-2027 Guarderia Danza “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
Transporte >
i~ 2026-2027 er Nivel Musica “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
Ajustes >
2026-2027 Ter Nivel Educacion Fisica, Rec ter Corte Evaluacion 1 16/09/2026
55 salir
2026-2027 Guarderia Educacion Fisica, Recreacion y Deporte “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026

Manual de Usuario

v

Columnas: Ano Lectivo, Seccidn, Curso, Periodo Académico, Evaluacion (nombre), Fecha,

Puntaje

Filtros en cascada

Los filtros se cargan de forma jerarquica — cada selector depende del anterior:

Filtro Depende de Descripcion

Afno Lectivo — Periodo escolar (ej: 2026-2027)
Seccion Ano Lectivo Grado y grupo (ej: 3er Nivel A)
Curso Seccioén Materia asignada (ej: Matematicas)

Periodo Académico Ano Lectivo Corte evaluativo (ler Corte, 2do Corte...)

( 1
TIP
El botén == Crear solo aparece cuando los cuatro filtros estan seleccionados. El botdon © ejecuta
la busqueda con los filtros aplicados.

& J

© 2026 NicaSoph
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Crear / Editar una evaluacion

Campo

Nombre

Fecha

Puntaje
total

Evaluacion

Nombre *
EV1

Fecha
m 02/04/2026

Criterios +

c1
c2

cz

Requerido Descripcion

Identificador (ej: "Parcial 1", "Examen Final", "Proyecto")
Fecha de aplicacion

Suma automatica de los puntajes de cada criterio. Oculto en
(cuantitativo) modo cualitativo

Gestion de criterios

Los criterios son los componentes individuales que conforman la evaluacion. Cada

criterio se convierte en una columna en la interfaz de calificacion.

Campo

Nombre

Puntaje

Acciones:

© 2026 NicaSoph

Descripcion
Identificador del criterio (ej: "C1", "Participaciéon", "Examen Escrito")

Maximo de puntos del criterio (solo para cuantitativo/mixto inverso). Oculto en
cualitativo
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« == Agregar criterio: Aflade una nueva fila a la tabla de criterios
e . Eliminar criterio: Elimina el criterio (con confirmacion)

o Y Guardar: Persiste la evaluacion y sus criterios atdmicamente (transaccion)

Proteccion de datos al editar

Al editar una evaluacion existente, el sistema usa sincronizacion inteligente de criterios: preserva
los IDs de criterios existentes para no perder las calificaciones ya capturadas. Solo se eliminan los
criterios que el docente remueve explicitamente.

Acciones por evaluacion

= SGA N ( zommstranor O

= S
| %@:A |
:%%% A4 Evaluaciones @) :

Ano Lectivo

9026-2027 Q- Seccién - Curso ~ Periodo Académico ~
S Tablero >
o Personas N Afio Lectivo Secci6n curso Periodo Académico Evaluacion Fecha Puntaje
- BT T 5 2026-2027 Ter Nivel Musica 7er Corte EV1 02/04/2026
- Ter Nivel Musica “er Corte Ev2 30/04/2026
Aula Virtual v L2y
*2  Calificar
. , Ter Nivel Musica “er Corte EV3 17/04/2026
Horario = Ewar 04/
B e W Eliminar Zer Nivel Danza “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
Asistencia
. 2026-2027 er Nivel Pintura “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
A Incidencias
- H 2026-2027 Ter Nivel Danza ter Corte Evaluacion 1 16/09/2026
Bi Actividades
q : 2026-2027 2do Nivel Danza “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
A Evaluaciones
N . 2026-2027 2do Nivel Musica 1er Corte Evaluacién 1 16/09/2026
Calificaciones
X H 2026-2027 Ter Nivel Pintura “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
B Expediente
o " N 2026-2027 1o A Musica fer Corte Evaluacién 1 16/09/2026
Gestion Administrativa >
2026-2027 Guarderia Danza “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
@  Transporte >
2026-2027 Ber Nivel Musica Ter Corte Evaluacion 1 16/09/2026
8 Ajustes >
B 2026-2027 Ter Nivel Educacion Fisica, Recreacion y Deporte “er Corte Evaluacion 1 16/09/2026
[ HEET
2026-2027 Guarderia Educacion Fisica, Recreacion y Deporte. 1er Corte Evaluacion 1 16/09/2026

Accion Descripcion
90 Calificar Abre la interfaz de captura de notas
.. Editar Modifica nombre, fecha o criterios

& Eliminar Elimina la evaluacién (solo si el periodo esta abierto)

Periodo académico cerrado
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Cuando un periodo académico alcanza su fecha de cierre, las evaluaciones de ese periodo

quedan bloqueadas: no se pueden crear, editar, eliminar ni calificar. Solo usuarios con el permiso

especial de edicion en periodos cerrados pueden operar sobre periodos cerrados.

4. Interfaz de Calificacion (Captura de Notas)

La interfaz de calificacion es una grilla tipo hoja de calculo donde el docente ingresa las

notas de todos los estudiantes para una evaluacién especifica.

QO = sa»

g
152
"% +8 Calificacion: EV1 ([[FEED

Fecha
02/04/2026

Tipo de Calificacion
Qualitative

Tablero > Estudiante

o
& Personas b4 ALISHA ALEXANDRA ALEJO ZAPATA

<

Estructura Académica >
DOMINIC KALEL RUIZ ARROLIGA

Aula Virtual >

B

EFRENSIS ALEJANDRO MENDOZA CARMONA AP

Gestion Administrativa >
ELIZA MAGALY RIVERA NAVARRO

0

Transporte >

KENDALL ALBERTO SIEZAR SALGADO AA

&

Ajustes >

SOFIAVALENTINA PRAVIA SANCHEZ

B salr

VICTORIA SOFIA MORALES

AP

Elementos de la interfaz

Elemento

Encabezado

Columna #

Columna Estudiante

Columnas de criterios

© 2026 NicaSoph

Descripcion

AP

AP

AP

AP

- AP

- AP

- AP

- AP

Q Comene )@
< A
c3 Resultado
< AA - s
- AP -
- AP v
< AA - s
- AP -
- AA v
< AP -~ 7

Nombre de la evaluacidn, curso, fecha y tipo de calificacion

Numero de fila (fija al desplazar)

Nombre completo (fija al desplazar)

C1, C2, C3... — una columna por cada criterio definido
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Elemento Descripcion
Columna Resultado Calculo automatico (fija al lado derecho)
Fila activa La fila del estudiante enfocado se resalta en azul

Tipo de entrada segun el modo de calificacion

Tipo de L
L Entrada por criterio Resultado
calificacion
L Selector desplegable (AA, AS, AF, Selector + boton .~ "Sugerir
Cualitativo
Al, AP) resultado"

L Campo numérico (maximo = .
Cuantitativo . o Solo lectura — suma automatica
puntaje del criterio)

Mixct Selector desplegable (codigos Solo lectura — promedio ponderado
ixto
cualitativos) numeérico
. Campo numérico (maximo = Solo lectura — suma + chip con
Mixto Inverso . o o .
puntaje del criterio) codigo equivalente

Calculo automatico del resultado
El resultado se calcula en tiempo real a medida que el docente ingresa valores:

Cuantitativo: El resultado es la suma directa de los valores de cada criterio. Por ejemplo: si
C1=25, C2=18 y C3=30, el resultado es 73.

Mixto: El resultado se calcula como el promedio de los pesos de los cédigos multiplicado
por el puntaje total de la evaluacion. Por ejemplo: si los criterios tienen cddigos AA (peso
1.0), AS (peso 0.75) y AF (peso 0.50), se suman los pesos (2.25), se dividen entre la
cantidad de criterios (3) y se multiplican por el puntaje total (100), dando un resultado de
75.

Mixto Inverso: El resultado es la suma de los valores numéricos de cada criterio, y luego el

sistema asigna automaticamente el cédigo cualitativo equivalente segun la escala. Por
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ejemplo: C1=30 + C2=25 + C3=35 = 90, que equivale a AA.
Cualitativo — Algoritmo de sugerencia ( / ):

1. Si el ultimo criterio tiene el mayor peso — se usa como resultado
2. Si no — se calcula la moda (codigo mas frecuente)

3. En caso de empate — gana el de mayor peso

Capping por criterio

En modos numeéricos, el sistema no permite ingresar un valor mayor al puntaje del criterio. Si un
criterio tiene maximo 30 puntos, no se aceptan valores superiores a 30. Esto protege la integridad
de las calificaciones.

Navegacion por teclado

La grilla soporta navegacion eficiente por teclado:

Tecla Accion
Enter / Tab Avanza a la siguiente celda
™My Navega verticalmente entre estudiantes (cuantitativo/mixto inverso)
Escape Sale de la celda activa
Ctrl + S Guarda todas las calificaciones
Guardado

Al presionar Y Guardar, el sistema:

1. Envia todas las calificaciones al servidor en una sola operacion
2. Valida que el periodo esté abierto
3. Crea o actualiza los registros de calificacion por estudiante

4. Redondea todos los valores numéricos al entero mas cercano

© 2026 NicaSoph Pagina 10 de 18



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

5. Vistas de Calificaciones (Consulta y Reportes)

El médulo de Calificaciones ofrece 5 vistas para consultar las notas desde diferentes
perspectivas.

Acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Calificaciones

Pestana 1: Por Estudiante

Muestra todas las materias de un estudiante en un periodo especifico.

Columna Descripcion

Curso Nombre de la materia

Evaluaciones Una columna por cada evaluacion del periodo
Resultado Consolidado del periodo

Filtros: Aho Lectivo — Seccion — Estudiante — Periodo

Pestana 2: Por Seccidn

Muestra todos los estudiantes de una seccion para un curso y periodo especifico.

Columna Descripcion

Estudiante Nombre del alumno

Evaluaciones Una columna por cada evaluacion
Resultado Consolidado individual

Filtros: Aho Lectivo — Seccion — Curso — Periodo

Pestana 3: Consolidado por Estudiante
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Vista multi-periodo: todas las materias x todos los periodos + resultado final.

Columna Descripcion

Curso Nombre de la materia

Periodo 1, 2, 3... Resultado consolidado por periodo
Final Resultado final del afio

Filtros: Aho Lectivo — Seccidén — Estudiante

Pestana 4: Consolidado por Seccion

Vista multi-periodo: todos los estudiantes x todos los periodos para un curso.

Columna Descripcion

Estudiante Nombre del alumno

Periodo 1, 2, 3... Resultado consolidado por periodo
Final Resultado final del afio

Filtros: Aho Lectivo — Seccion — Curso

Pestana 5: Boletin Escolar

El boletin es el reporte oficial de calificaciones del estudiante, agrupado por areas de

conocimiento.

Elemento Descripcion

Encabezado Logo del colegio, ano lectivo, nivel, grado, seccién
Areas de conocimiento Agrupaciones expandibles de materias

Columnas por semestre Cada semestre se subdivide en cortes (periodos)
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Elemento Descripcion
Columnas Cual./Cuant. Resultado cualitativo (c6digo) + cuantitativo (niUmero) por periodo
Colores por cédigo @ AA, @ AS, ) AF/AP, @ Al

Filtros: Aho Lectivo — Seccidon — Estudiante

6. Logica de Consolidacion

La consolidacién calcula el resultado final a partir de las notas de todas las evaluaciones

de un periodo o del ano completo.

Por periodo

Tipo Formula

Cuantitativo Suma de resultados de todas las evaluaciones del periodo
Cualitativo Tendencia + Moda (mismo algoritmo que la sugerencia)
Mixto / Mixto Inverso Suma de resultados numéricos

Final del ano (multi-periodo)

Tipo Formula
Cuantitativo / Mixto Promedio de los consolidados de cada periodo, redondeado a entero
Cualitativo Moda de los consolidados de cada periodo

Equivalencia codigo <» numero
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Para tipos mixtos, el sistema convierte automaticamente entre numeros y codigos
cualitativos usando los rangos de la escala:

Rango numérico Cddigo Peso
90-100 AA 1.00
76-89 AS 0.75
60-75 AF 0.50
0-59 Al 0.25

7. Exportacion e Impresion

Todas las vistas de calificaciones ofrecen opciones de exportacion:

Impresién (HTML — PDF)

Vista Descripcion

Reporte por Estudiante Libreta de notas del periodo

Reporte por Seccion Lista de todos los estudiantes con sus notas
Consolidado Estudiante Resumen multi-periodo del alumno
Consolidado Seccion Resumen multi-periodo de toda la seccion
Boletin Documento oficial con membrete del colegio

Todos los reportes impresos incluyen:

 Membrete del colegio (logo, nombre, RUC, teléfono, direccion)
e Fecha de generacion

o Formato profesional para impresion

© 2026 NicaSoph Pagina 14 de 18



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Exportacion a Excel

Reporte Descripcion
Por Estudiante Notas del estudiante en formato Excel
Por Seccion Notas de todos los estudiantes en Excel
Consolidado ) )
) Multi-periodo en Excel
Estudiante
Consolidado Seccion Multi-periodo en Excel
Sabana de Hoja completa con todas las materias x todos los estudiantes x todos
calificaciones los periodos
( 0\

Sabana de calificaciones

La "sabana" es el reporte mas completo del sistema: una hoja Excel con la grilla completa de
calificaciones de toda la seccion. Incluye encabezados formateados, colores por estado y es ideal
para entrega al MINED o archivo institucional.

8. Riesgo Académico

El SGA incluye un reporte de riesgo académico que clasifica automaticamente a los

estudiantes segun su desempeno:

Nivel de riesgo Criterios

@ Alto Promedio < 60 6 Asistencia < 70% 6 Incidencias = 3
Medio Promedio < 70 6 Asistencia < 80% 6 Incidencias =1

@ Bajo No cumple ningun criterio de riesgo
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Este reporte consolida datos de los modulos de Calificaciones, Asistencia e Incidencias

para ofrecer una vision integral del estado académico del estudiante.

Flujo Completo del Proceso Evaluativo

#82 Configurar Curso

(Tipo de calificacion)

[7] Definir Evaluacion

(Nombre + Criterios)

# Calificar

(Captura de notas)

;] Consolidar

(Por periodo)

Reportes

— N T

& Boletin

i} Excel Expediente

Preguntas Frecuentes

© 2026 NicaSoph
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Pregunta

¢Por qué no puedo crear

una evaluacion?

¢Puedo modificar notas
después de cerrar el
periodo?

¢Como cambio el tipo de
calificacion de un curso?

¢Los resultados se calculan

automaticamente?

¢Puedo agregar criterios
después de haber
calificado?

;Qué es la "sabana" de

calificaciones?

¢Se pueden usar decimales

en las notas?

¢Como funciona el boletin?

¢Qué significan los colores

en el boletin?

¢Puedo navegar con el

teclado al calificar?

© 2026 NicaSoph
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Respuesta

Verifique que los 4 filtros estén seleccionados (Ao, Seccion,

Curso, Periodo) y que el periodo esté abierto.

Solo si tiene el permiso de edicidon en periodos cerrados.
Solicitelo a la administracion del sistema.

Desde Estructura Académica — Cursos — Editar curso — campo
"Tipo de calificacién". Esto afecta a todas las evaluaciones del

curso.

Si. En modo cuantitativo y mixto, el resultado se calcula en
tiempo real. En modo cualitativo, use el botén  "Sugerir
resultado".

Si. El sistema preserva las calificaciones existentes al agregar
nuevos criterios. Solo se pierden datos si elimina un criterio que

ya tiene notas.

Es un Excel completo con todas las materias, todos los
estudiantes y todos los periodos de una seccion. Se genera
desde Calificaciones — botén Excel.

No. EI MINED no utiliza decimales. El sistema redondea
automaticamente todo resultado numérico al entero mas

cercano.

Acceda a Calificaciones — pestana Boletin — seleccione ano,
seccion y estudiante. El boletin agrupa las materias por areas de
conocimiento con columnas de resultado cualitativo y

cuantitativo por periodo.

@ Verde = AA (Avanzado), @ Azul = AS (Satisfactorio),
Naranja = AF/AP (Fundamental/En Proceso), @ Rojo = Al

(Inicial).

Si. Enter/Tab avanza, flechas navegan entre filas, Ctrl+S guarda.
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@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Actividades Calificaciones
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= Menu En esta pagina >

@ Calificaciones

El médulo de Calificaciones es la vista consolidada de todas las notas capturadas. Permite
consultar los resultados académicos desde cuatro perspectivas diferentes mediante un

sistema de pestanas.

Ruta de acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Calificaciones

1. Filtros de Consulta

El modulo utiliza cuatro filtros en cascada que deben seleccionarse para visualizar las
calificaciones:

P 0 = s 0 (owsmon) @
s
L\“w\\ [ Calificaciones & &
apotective o Seccen . e
2026-2027 D~ terhivel O~ tercorte o - -
B Tablero >
Danza
.. 2 £ ~ T -
2% Personas ? ESTUDIANTE  SECCION  CONSOLIDADOALUMNO  CONSOLIDADO SECCIGN Etceciopli calReczzgiapiispaile
Masica
®  EstuctuaAcadémica > L3
Pintura
Aula Virtual v
Horario

Asistencia
A Incidencias
B Actividades
A% Evaluaciones
Calificaciones
B Expediente
Gestion Administrativa >

@  Transporte >

&

Ajustes >

Salir

1. Afno Lectivo — Seleccione el periodo anual (ej: 2026-2027)
2. Seccidon — Seleccione el grado o nivel (ej: 1er Nivel)
3. Periodo Académico — Seleccione el corte evaluativo (ej: 1ler Corte)

4. Curso — Seleccione la asignatura (ej: Musica, Danza, Pintura)
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% Consejo

Los iconos de impresion & y exportacion Excel ;| en la esquina superior derecha permiten

generar reportes impresos y hojas de calculo directamente desde cualquier vista.

2. Pestaiia: SECCION

La vista SECCION muestra las calificaciones de todos los estudiantes de la seccion en
una tabla comparativa. Cada columna representa una evaluacién (Eval 1, Eval 2, Eval 3...) y

la columna final muestra el Resultado del periodo.

= Q® = s A Consma ) @
N
N
\":\\ [ Calificaciones & &
Ao Lectivo Seccion Periodo Académico Curso
2026-2027 O - erhiel O - iercote O - | Misica Q-
5§ Tablero >
T N 2 £ ~
fat ersonas ESTUDIANTE ~ SECCION  CONSOLIDADOALUMNO  CONSOLIDADO SECCION
& EstructuraAcadémica > 5 Musica
L
Aula Virtual v
1 ALISHA ALEXANDRA ALEJO ZAPATA AA AA AA AA
Horario 2 DOMINIC KALEL RUIZ ARROLIGA AP A AA AR
3 EFRENSIS ALEJANDRO MENDOZA CARMONA AP AN AA AL
Asistencia 4 ELIZAMAGALY RIVERA NAVARRO A AP AP
5 KENDALL ALBERTO SIEZAR SALGADO AP AA AA AA
A incidencias
6 'SOFIA VALENTINA PRAVIA SANCHEZ AA AN AP AA
B Actividades 7 VICTORIASOFIA MORALES AP AP AR AR

A4 Evaluaciones
Calificaciones
B Expediente

Gestion Administrativa >

@  Transporte >
8 Ajustes >
55 sair

Columnas de la Tabla

Columna Descripcion
N° Numero de orden del estudiante
Estudiante Nombre completo del estudiante matriculado
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Columna Descripcion

Eval 1, Eval 2... Resultado de cada evaluacion del periodo (AA, AP, AE o valor numérico)
Resultado Calificacion final del periodo, calculada automaticamente

® Nota

La tabla muestra la informacion contextual del curso en el encabezado: nombre del curso, seccion

y docente responsable (badge verde).

3. Pestana: ESTUDIANTE

La vista ESTUDIANTE permite consultar las calificaciones de un estudiante individual. Al
seleccionar esta pestana, aparece un selector con los nombres de todos los estudiantes

matriculados en el curso.

Al elegir un estudiante, se despliega su detalle de calificaciones mostrando todas las

evaluaciones del periodo con el desglose por criterio.

( )

@ Caso de Uso

Esta vista es ideal para reuniones con padres de familia, ya que permite mostrar el desempeno

detallado de un solo estudiante sin exponer las calificaciones de los demas.

4. Pestafia: CONSOLIDADO SECCION

La vista CONSOLIDADO SECCION ofrece una perspectiva anual completa de toda la
seccion. Muestra las calificaciones organizadas por semestres (I Semestre y || Semestre),

con columnas para cada corte evaluativo y los promedios correspondientes.
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= Q® = s A Consma ) @
N
el
\":\\ Calificaciones & &
Ao Lectivo Seccion Periodo Académico Curso
2026-2027 O - erhiel - tercorte O~ Misica Q-
5§ Tablero >
TN 2 2 ~
&t ersonas v ESTUDIANTE ~ SECCION  CONSOLIDADOALUMNO  CONSOLIDADO SECCION
& EstructuraAcadémica > = Msica
y |1 Semestre Il Semestre
Aula Virtual v N°  Estudiante
Aer Corte 2do Corte 3er Corte 4to Corte
Horario 1 ALISHA ALEXANDRA ALEJO ZAPATA A AA - AR AA - AA
2 DOMINIC KALEL RUIZ ARROLIGA A AA - AA A - AA
Asistencia 2 EFRENSIS ALEJANDRO MENDOZA CARMONA A AA - AA AP - AA
4 ELIZA MAGALY RIVERA NAVARRO AP AA - AA AP - AA
A incidencias
5 KENDALL ALBERTO SIEZAR SALGADO A AA - AA AP - AA
@ Actividades & SOFIA VALENTINA PRAVIA SANCHEZ A AA - AA A - AA
7 VICTORIASOFIA MORALES A AA - AA A - AA

A4 Evaluaciones
Calificaciones
B Expediente

Gestion Administrativa >

@  Transporte >
8 Ajustes >
55 sair

Estructura del Consolidado

Grupo Columnas Descripcion

Ter Corte, 2do Corte,

| Semestre b Resultados del primer semestre y su promedio
rom.
3er Corte, 4to Corte, Resultados del segundo semestre y su
Il Semestre )
Prom. promedio
Valoracion L o B )
Final — Calificacion definitiva del afo lectivo
ina

] Reportes Académicos

Desde esta vista, el boton de impresiéon & genera el Boletin de Notas oficial, y el botén de Excel
il genera el Consolidado exportable. Estos documentos son los que se entregan oficialmente a
los padres de familia y al Ministerio de Educacion (MINED).
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5. Pestana: CONSOLIDADO ALUMNO

Similar al Consolidado Seccion, pero enfocado en un estudiante individual. Muestra el
historial completo del alumno en todos los cursos del ano lectivo, permitiendo una vista

panoramica del rendimiento académico.

( )

@ Caso de Uso

Ideal para generar el Boletin Individual que se entrega a cada padre de familia al cierre de cada
periodo o al final del ano lectivo.

6. Flujo Completo: Evaluacion — Calificacion — Reporte

El siguiente diagrama resume el flujo de trabajo completo del proceso evaluativo:

Paso Madulo Accion Resultado
) Definir evaluacion con Estructura de evaluacion
1 Evaluaciones o
criterios creada
Evaluaciones — Ingresar notas por . .
2 . ) o Calificaciones capturadas
Calificar estudiante y criterio
3 Calificaciones — Consultar resultados del Vista comparativa de todos
Seccion periodo los estudiantes
A Calificaciones — Consultar resultados Boletin de Notas /
Consolidado anuales Consolidado oficial
Importante

El paso 1 (Definir) es prerrequisito obligatorio. No es posible calificar estudiantes si no existe una

evaluacién con criterios definidos previamente.
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7. Resumen de Navegacion — Evaluaciones y Calificaciones

Elemento

;| Evaluaciones

== Nuevo

90 Calificar

., Editar

& Eliminar

@ Calificaciones

& Imprimir

1 Excel

ESTUDIANTE

SECCION

CONSOLIDADO
ALUMNO

CONSOLIDADO
SECCION

© 2026 NicaSoph

Ubicacion

Menu lateral — Aula Virtual

Esquina superior derecha
(requiere filtros)

Menu de acciones por fila

Menu de acciones por fila

Menu de acciones por fila

Menu lateral — Aula Virtual

Esquina superior derecha
(Calificaciones)

Esquina superior derecha
(Calificaciones)

Pestana en Calificaciones

Pestana en Calificaciones

Pestana en Calificaciones

Pestana en Calificaciones

Funcion

Definir estructura de evaluacion y
criterios

Crear una nueva evaluacion

Abrir la interfaz de captura de

notas

Modificar nombre, fecha y

criterios

Borrar evaluacion con

confirmacion

Consultar notas capturadas en
todas las vistas

Generar Boletin de Notas impreso

Exportar Consolidado a hoja de
calculo

Vista individual de un alumno

Vista comparativa de todos los
estudiantes

Historial anual de un estudiante

Historial anual de toda la seccidn
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@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Evaluaciones Expediente
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= Menu En esta pagina >

[] Expediente Estudiantil

El Expediente Estudiantil es la ficha integral de cada alumno. Consolida en una sola
pantalla toda la informacion académica relevante: calificaciones, asistencia e incidencias,
con indicadores de desempeno y la posibilidad de generar un analisis pedagdgico con

inteligencia artificial.
Acceso: Menu lateral — Aula Virtual — Expediente

Permisos: Requiere permiso de consulta de estudiantes

( )
Propésito
A diferencia de los modulos individuales de Calificaciones, Asistencia e Incidencias —que trabajan

a nivel de seccién completa—, el Expediente se centra en un solo estudiante, reuniendo toda su

informacién académica en un unico lugar.

1. Seleccion del Estudiante

Para acceder al expediente, complete los filtros en cascada:
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= Q® = s, A Consmo ) @

)

vﬁ & B Expediente &
seotectwo e secoont Estudiante - ) -
20262027 [ < tor Nivel S~ - Periodo Académico -

5§ Tablero v
ALISHA ALEXANDRA ALEJQ ZAPATA
Principal DOMINIC KALEL RUIZ ARROLIGA

EFRENSIS ALEJANDRO MENDOZA CARMONA

[@ Clases Ahora
1 ELIZAMAGALY RIVERA NAVARRO
]

Incidencias KENDALL ALBERTO SIEZAR SALGADO

- A . ‘SOFIA VALENTINA PRAVIA SANCHEZ
usencias

VICTORIA SOFIA MORALES
B Cobros/ Pagos
a2 Personas >
@ EstructuraAcadémica >
Aula Virtual v
Horario
Asistencia
A Incidencias
Bi Actividades
A% Evaluaciones
Calificaciones
IR Expediente
Filtro Requerido Descripcion
Ano Lectivo Periodo escolar (ej: 2026-2027)
Seccion Grado y grupo (ej: 1er Nivel A)
. _ Selector con busqueda por nombre — muestra todos los
Estudiante , .
matriculados de la seccion
Periodo Opcional: filtra por corte especifico. Si se omite, muestra el
Académico consolidado del ano
( )

Busqueda rapida

El selector de estudiante incluye un campo de busqueda. Comience a escribir el nombre del
alumno y la lista se filtrara automaticamente.

Dos modos de visualizacion

La seleccioén (o no) del periodo académico determina qué tipo de vista se muestra:
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Modo

Vista por

periodo

Vista
consolidada

Cuando se activa

Cuando selecciona un

periodo especifico

Cuando no selecciona
periodo

2. Ficha del Estudiante

Al seleccionar un alumno, aparece su ficha con:

Grado (badge de

Nombre completo del estudiante

Seccion (badge gris)

color)

Caodigo estudiantil

3. Indicadores Clave (KPlIs)

Tres tarjetas resumen el desempeno del alumno:

Indicador

Tasa de

Asistencia

I\ Total

Incidencias

| Promedio

General

© 2026 NicaSoph

Descripcion

Manual de Usuario

Qué muestra

Las evaluaciones individuales de ese corte y

su resultado consolidado

Todos los periodos del ano agrupados por
semestre, con la valoracion final

Ejemplo

Porcentaje de clases a las que asistio el estudiante respecto al

total

95.3%

Cantidad de reportes disciplinarios registrados. El color cambia

segun la gravedad: verde (0), naranja (1-3), rojo (mas de 3)

Promedio de calificaciones en las asignaturas numeéricas. En

87 6 AA

niveles cualitativos muestra el codigo predominante (AA, AS...)
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Calculo automatico

Estos indicadores se calculan automaticamente a partir de los datos registrados en los modulos de

Asistencia, Incidencias y Calificaciones. No requieren ingreso manual.

4. Andlisis con Inteligencia Artificial g

El Expediente incluye una herramienta de analisis pedagdgico con inteligencia artificial
gue genera un perfil académico del estudiante con observaciones y recomendaciones
personalizadas.

¢Como funciona?

1. Seleccione un estudiante en el expediente
2. Presione el botdn g (icono de A, color purpura) ubicado junto al boton de imprimir

3. Se abrira un panel debajo de los indicadores donde la |IA redacta el andlisis en tiempo
real

4. El analisis incluye:
« ldentificacién de patrones en el rendimiento académico
o Observaciones sobre asistencia e incidencias
e 1a2recomendaciones concretas para el docente
5. Al finalizar, puede:
o Regenerar el analisis si desea una nueva perspectiva

e Cerrar el panel

Caracteristicas del analisis

Aspecto Detalle

Idioma Se genera en el idioma configurado del sistema (espanol, inglés o francés)
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Aspecto Detalle

o Los datos del estudiante se anonimizan antes de enviarse — la IA no recibe
Privacidad .
nombres ni datos personales

Caché El analisis se almacena durante 24 horas. Si los datos académicos no cambian,
aché
se muestra el analisis previo sin generar uno nuevo

L Si los datos académicos cambian (nuevas calificaciones, asistencias, etc.), el
Actualizacion . o ) .
sistema genera un analisis actualizado automaticamente

Acceso restringido

Esta funcion solo esta disponible para usuarios con permiso de andlisis con inteligencia artificial
o con perfil de Super Administrador. Si no ve el botdn g, consulte con la administracion del
sistema.

Caso de uso

El analisis con IA es especialmente util para preparar reuniones con padres de familia: ofrece un
resumen objetivo del desempeno del alumno con recomendaciones pedagdégicas concretas que el
docente puede compartir y discutir.

5. Pestana: Calificaciones

La pestana Calificaciones muestra el rendimiento académico del estudiante en todas sus

asignaturas.
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Tl

55 Tablero
Principal
[@ Clases Ahora
[0 Incidencias
Ausencias
& Cobros/ Pagos

8% Personas

0

Estructura Académica

Aula Virtual

Horario

Asistencia

T

Incidencias

B B

Actividades
A% Evaluaciones
Calificaciones

R Expediente

= SGA A (rovmstracos (.
& B Expediente =
mpotectvor o secoient [E— ) -

2026-2027 O~ Nl @~ ALISHAALEXANDRA ALEJ0 ZAPATA | € - PeriodoAcadémico <

A ALISHA ALEXANDRA ALEJO ZAPATA [ hive ]

TASA DE ASISTENCIA TOTAL INCIDENCIAS PROMEDIO GENERAL

571% 0 _ . =

CALIFICACIONES ASISTENCIA INCIDENCIAS
Y

SIN DATOS DISPONIBLES

Q

Vista por periodo (corte especifico)

Cuando selecciona un periodo, la tabla muestra:

Columna
Asignatura

Eval. 1, 2,
3...

Resultado

Descripcion

Nombre del curso

Resultado de cada evaluacion individual del periodo

Consolidado del periodo (con color segun la escala: verde=AA, azul=AS,

naranja=AF, rojo=Al)

Vista consolidada (sin periodo)

Cuando no selecciona periodo, la tabla muestra el resumen del ano completo:

Columna Descripcion
Asignatura Nombre del curso
I Semestre (ler Corte, 2do Corte, Promedio) Resultados del primer semestre con promedio

© 2026 NicaSoph
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Columna Descripcion
Il Semestre (3er Corte, 4to Corte, Promedio) Resultados del segundo semestre con promedio
Valoracion Final Nota definitiva del afio lectivo

Los periodos se agrupan por semestre con encabezados de color azul. En las asignaturas
de tipo mixto, cada celda muestra el resultado numérico con su equivalencia cualitativa

entre paréntesis (ej: 90 (AA)).

( )

Equivalente al Boletin

Esta vista consolidada es el equivalente al boletin de notas del estudiante. Es ideal para entregas
de notas a padres de familia, ya que muestra todas las asignaturas en una sola pantalla.

6. Pestana: Asistencia

La pestana Asistencia presenta el historial de registros de asistencia del estudiante con un

resumen visual y una tabla detallada.

= Q® = s, A Consma ) @
= =
vﬁ & B Expediente =
20262027 O~ el @~ ALISHAALEXANDRA ALEIO ZAPATA © - PeriodoAcadémico -
5 Tablero v
Principal 2 ALISHA ALEXANDRA ALEJO ZAPATA
[@ Clases Ahora TASA DE ASISTENCIA TOTAL INCIDENCIAS PN PROMEDIO GENERAL ™
=
[0 Incidencias 571% (0] —_
Ausencias

B
CALIFICACIONES ~ ASISTENCIA  INCIDENCIAS
B Cobros/ Pagos e e —

1l Semestre
3er Corte 4to Corte

a2 Personas > er C
Danza AR AA - AA AA - -
@ EstructuraAcadémica >
e
Educacion Fisica, Recreacion y Deporte An AA - AA AP - -
Aula Virtual v e & 0 - o M - -
Pintura AA AA - AA AA - -
Horario
Asistencia
A Incidencias
Bi Actividades

[}
A/t Evaluaciones

Calificaciones

]

R Expediente
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Resumen con badges

Badge

Presente

Aus. Injust.

Aus. Just.

Tardanzas

Color

@ Verde

@ Rojo

Amarillo

@ Azul

Tabla de registros

Columna
Fecha
Asignatura

Estado

Descripcion

Significado

Total de clases asistidas

Ausencias sin justificacion
Ausencias con justificacién aprobada

Llegadas fuera del horario establecido

Dia del evento (ordenable)

Curso donde se registro

Badge con color segun el tipo

Solo excepciones

Manual de Usuario

Solo se listan los eventos distintos de "Presente". Si un estudiante asistid normalmente a una

clase, no aparece un registro en esta tabla. Esto permite enfocarse rapidamente en las

excepciones que requieren atencion.

7. Pestana: Incidencias

La pestana Incidencias muestra el historial de reportes disciplinarios del estudiante.

© 2026 NicaSoph
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q
= Q® = s, A Consma ) @
S
vﬁ & [ Expediente =
— 2026.2097 O~ el © = A ISHAALEXANDRA ALEJO ZAPATA © ~  PeriodoAcadémico <
Principal 2 ALISHA ALEXANDRA ALEJO ZAPATA
[@ Clases Ahora TASA DE ASISTENCIA TOTAL INCIDENCIAS PROMEDIO GENERAL
(] 74
[J Incidencias 57.1% 0 -
Ausencias
@ Cobros/ Pagos CALIFICACIONES ASISTENCIA INCIDENCIAS
= —
L Personas > Fecha Asignatura Estado
23/03/2027 Musica Ausencia
@ EstructuraAcadémica > =
15/03/2027 Pintura
Aula Virtual v 03/03/2027 Danza Asi
21/01/2027 Musica Asis
Horario 09/11/2026 Pintura
06/11/2026 Danza s
ARt 04/1/2026 Danza Ausencia
A incidencias Filas por pagina: 15 v 1-7de7
Bi Actividades
A% Evaluaciones
Calificaciones
R Expediente v
Columna Descripcion
Fecha Dia del evento disciplinario (ordenable)
Asignatura Curso donde ocurrié
Descripcion Detalle del evento reportado
Estado Estado de seguimiento (badge con color)

Si el alumno no tiene incidencias registradas, se muestra el mensaje "Sin datos

disponibles”.

Integracion

Las incidencias que aparecen aqui son las mismas que se registran desde el modulo de Aula

Virtual — Incidencias. El Expediente las filtra automaticamente para mostrar solo las del

estudiante seleccionado.

8. Impresion del Expediente

© 2026 NicaSoph
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El botdn de impresion & ubicado en la esquina superior derecha genera un reporte oficial
del expediente completo del estudiante.

Contenido del documento impreso

El reporte siempre muestra el consolidado completo del afo, independientemente del

periodo seleccionado en los filtros. Incluye:

. Membrete institucional — Logo, nhombre del colegio, RUC, teléfono, direccion
. Encabezado — "Expediente del Estudiante" + afno lectivo
. Datos del alumno — Nombre, cddigo, seccion, grado, nivel

. Indicadores KPl — Las tres tarjetas de Asistencia, Incidencias y Promedio

a b~ 0w N P

. Calificaciones consolidadas — Tabla multi-periodo con resultados por semestre y
valoracion final, con colores por codigo (verde=AA, azul=AS, dorado=AF/AP, rojo=Al)

6. Asistencia por periodo — Agrupada por corte evaluativo con resumen de contadores
(Presente, Ausencias Injustificadas, Justificadas, Tardanzas)

7. Incidencias por periodo — Agrupadas por corte con fecha, asignatura, descripciéon y
estado

8. Lineas de firma — Tres espacios para: Director(a), Docente Guia y Padre/Tutor

9. Pie de pagina — "Sistema de Gestiéon Académica" + fecha y hora de generacién

Como imprimir
. Seleccione un estudiante en el expediente

. Presione el boton & (esquina superior derecha)

1
2
3. Se abrira una vista previa a pantalla completa con el documento
4. Presione el boton Imprimir en la barra superior de la vista previa
5

. Se abrira el didlogo de impresion del navegador

( N

Caso de uso
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Utilice esta funcion para preparar los informes individuales que se entregan en las reuniones de

padres o que se adjuntan al expediente fisico del estudiante. Las lineas de firma permiten que el

documento sea validado oficialmente.

Preguntas Frecuentes

Pregunta

¢Cual es la diferencia

entre seleccionar un

periodo o no?

¢El analisis con IA es

confiable?

¢Los datos del

estudiante se comparten

con la |1A?

¢Puedo regenerar el

analisis con IA?

¢El expediente impreso
incluye el analisis de 1A?

¢Por qué no veo el botén

de |A?

¢Puedo imprimir el
expediente de un
periodo especifico?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Con periodo: ve las evaluaciones individuales de ese corte. Sin
periodo: ve el consolidado del ano con todos los cortes y la

valoracion final.

Es una herramienta de apoyo pedagogico, no un diagnostico
definitivo. Identifica patrones y ofrece sugerencias basadas en los
datos académicos del sistema. El docente siempre debe aplicar su

criterio profesional.

No. Los datos se anonimizan antes de enviarse: la A recibe un
identificador genérico, nunca el nombre ni datos personales del

alumno.

Si. Use el botdn de regenerar en el panel de analisis. Si los datos
académicos no han cambiado en las ultimas 24 horas, se mostrara
el analisis previo. Si hay nuevas calificaciones o asistencias, se

generara uno nuevo.

No. El documento impreso incluye solo los datos académicos

oficiales: calificaciones, asistencia, incidencias e indicadores.

Solo esta disponible para usuarios con permiso de analisis con
inteligencia artificial o con perfil de Super Administrador. Consulte

con la administracién del sistema.

El documento impreso siempre muestra el consolidado completo
del ano, independientemente del periodo seleccionado en los
filtros.
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Pregunta Respuesta

; Qué significan los R
¢ < @ Verde = AA (Avanzado), @ Azul = AS (Satisfactorio), () Dorado

colores en las . .
= AF/AP (Fundamental/En Proceso), @ Rojo = Al (Inicial).

calificaciones?

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Calificaciones Documentos Pedagogicos
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= Menu En esta pagina >

= Documentos Pedagogicos

El mddulo de Documentos Pedagégicos permite a los docentes subir, gestionar y dar
seguimiento a sus documentos de planificacion académica (dosificaciones y planes de
clase) por periodo y materia. Incluye un flujo de revisidon y aprobacion por parte del

coordinador y un reporte de completitud para la direccion del colegio.

Ruta de acceso: Menu lateral — Planificacion — Mis Documentos Pedagdgicos

1. ¢ Qué son los Documentos Pedagdgicos?

Son los documentos de planificacion curricular que todo docente debe preparar y entregar
para cada materia y periodo académico. En el contexto del MINED Nicaragua, se exigen al
menos dos tipos:

Tipo Descripcion

Plan de distribucion de contenidos a lo largo del periodo (semanas, unidades,

Dosificacion i

competencias)
Plan de Planificacion detallada de las sesiones de clase (objetivos, actividades,
Clase evaluacion)

® Por periodo y materia

Cada docente debe subir un documento de cada tipo por cada materia que imparte en cada
periodo académico. El sistema lleva control de este cumplimiento.

2. Flujo de Estados

© 2026 NicaSoph Pagina 1 de 9
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Un documento pedagoégico pasa por los siguientes estados:

Coordinador aprueba

Aprobado

©
Estado Color
Borrador Cris
Enviado Azul
Aprobado Verde
Rechazado Rojo

T

Subida inicial

Borrador

Docente envia a revision

Docente corrige y reenvia

Coordinador rechaza

Rechazado

Descripcion

El documento fue subido pero aun no se envio a revision

En espera de revision por el coordinador

Revisado y aprobado — cuenta para la métrica de completitud

Devuelto con comentario — el docente debe corregir y reenviar

3. Roles y Permisos

Rol

Docente

© 2026 NicaSoph

Acciones disponibles

Subir documentos, enviar a revision, descargar, ver historial
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Rol Acciones disponibles
Coordinador / Admin Revisar, aprobar, rechazar con comentario, ver todos los documentos
Direccion / Admin Ver el reporte de completitud institucional

4. Vista del Docente — "Mis Documentos Pedagogicos"

= SGA

J? G (DNl ("~ aoMiNISTRADOR O
%’”\ig
=
b\":\\ [3) Mis Documentos + Q
ARo Lectivo
2026-2027 © ~  Periodo ~  Estado -
BR  Tablero >
38 Personas >
®  Estructura Académica > E Plan de Clase Matematica - 410 A 2do Corte. 26/06/2026
Aula Virtual >
E8 Dosificacién Matematica - 4to A Ter Corte 26/06/2026
[  Planificacion v
Mis Documentos Filasporpagina: 20 v 1-2de2
(] Pedagégicos

Bandeja de Revision
Pedagégica

lii;  Reporte de Completitud

i,  Reportes >
Gestion Administrativa >
8@ Ajustes >

Salir

4.1 Seleccionar ano y periodo
Al ingresar al médulo, el docente debe seleccionar:

o Ano Lectivo — filtra las materias activas del ano

e Periodo Académico — filtra por corte (ler Corte, 2do Corte, etc.)

La tabla muestra unicamente sus documentos para esa combinacion de afno y periodo.

4.2 Subir un documento
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Nuevo Documento

Ao Lectivo *

2026-2027
Periodo
1er Corte

Materia / Grado

Matemética - 4to A
Tipo de

@ Dosificacion () Plan de Clase

1. Hacer clic en "Nuevo Documento"
2. Seleccionar la Materia/Curso correspondiente
3. Seleccionar el Tipo (Dosificacién o Plan de Clase)

4. Seleccionar el archivo desde el equipo

Formatos aceptados

PDF : DOCX - XLSX — Tamano maximo: 10 MB

5. Hacer clic en "Guardar" — el documento queda en estado Borrador

4.3 Enviar a revision
Una vez listo el documento:

1. En la tabla, localizar el documento en estado Borrador
2. Hacer clic en el botén "Enviar a Revision"

3. El estado cambia a Enviado y el coordinador recibe la notificacion

I\ Solo se puede enviar una vez
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Un documento en estado Borrador puede enviarse en cualquier momento. Una vez Enviado, no
puede retirarse; solo el coordinador puede devolverlo.

4.4 Documentos rechazados — qué hacer

Si el coordinador rechaza el documento:

1. El estado cambia a Rechazado y aparece el comentario del coordinador

2. El docente debe subir un documento corregido haciendo clic en "Corregir"

3. El nuevo archivo reemplaza al anterior y el estado vuelve a Enviado

4.5 Descargar un documento

En cualquier fila de la tabla, hacer clic en el nombre del archivo (enlace azul) para
descargarlo directamente desde Google Drive.

5. Vista del Coordinador — "Revision de Documentos"

Ruta de acceso: Menu lateral — Planificacion — Bandeja de Revision Pedagdgica

- O = s
(4
::\N [E) Bandeja Pedagogica

Tablero > Enviado Aprobado

Personas > Ao Lectivo
2026-2027

Estructura Académica >

B oo i

Aula Virtual >

&

Planificacién v

Mis Documentos
Pedagdgicos Adriana Martinez Lopez

(&3]

E Bandeja de Revision
Pedagdgica

lii;  Reporte de Completitud

Reportes >

[

Gestién Administrativa >

&

Ajustes >

Salir

© 2026 NicaSoph

5 Plan de Clase Matematica - 410 A 2do Corte

@ 0 &)@

Periodo - Estado

Tipo de Documento Materla / Grado

26/06/2026

Matematica « 410 A “er Corte 26/06/2026

Filas por pagina: 20 v  1-2de2
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5.1 Filtros disponibles

Filtro Opciones
Ano Lectivo Lista de afnos configurados
Periodo Académico Ter, 2do, 3er, 4to Corte
Estado Todos / Enviado / Aprobado / Rechazado
Docente Busqueda por nombre
( A
TIP

Por defecto el filtro de estado muestra Todos para que el coordinador tenga una visién completa
del avance.

5.2 Informacion visible en la tabla

o Docente, Materia, Tipo de documento, Nombre de archivo
e Enviado el — fecha en que el docente lo envid a revision
o Estado actual con color

o Comentario de rechazo (si aplica)

5.3 Aprobar un documento

1. Localizar el documento con estado Enviado
2. Hacer clic en "Aprobar"

3. El estado cambia a Aprobado — el documento cuenta ahora en la métrica de
completitud

5.4 Rechazar con comentario

1. Localizar el documento con estado Enviado
2. Hacer clic en "Rechazar"

3. Escribir el comentario explicando qué debe corregir el docente
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4. Hacer clic en "Confirmar Rechazo"

WARNING

Manual de Usuario

El comentario es obligatorio al rechazar. El docente lo vera en su vista al corregir el documento.

6. Reporte de Completitud (Direccion)

Ruta de acceso: Menu lateral — Planificacion — Reporte de Completitud

0® = s&
|a, Estado de Documentacién Pedagégica

i)

Ano Lectivo

2026-2027 @ - Periodo
B Tablero >
a2 Personas > 0% 2 0 0
. Aprobado Enviad Rechazado
®  Estructura Académica > Completitud Global
Aula Virtual >
Docente Cursos
[  Planificacion v
A Adriana Martinez Lopez 1
@ MisDocumentos
& Pedagdgicos
A Alejandro Garcia Reyes 23
® Bandeja de Revision
Pedagégica
| Reports de Completi A Alcia Flores Pérez 12
lil.  Reportes >
A Andrés Herrera Soto 1
Gestion Administrativa >
A Angela Morales Cruz 1
& Ajustes >
5 salr
=0 A Antonio Ruiz Mendoza 12
B Beatriz Sanchez Gomez 12

n2

() Q

Completitud

Este reporte permite a la direccion conocer el estado de cumplimiento de la entrega de

documentos pedagogicos en toda la institucion.

6.1 ;Como se calcula el porcentaje?

El sistema utiliza la siguiente formula:

% Completitud = Documentos Aprobados / Documentos Requeridos x 100

© 2026 NicaSoph
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Donde:
Variable Calculo
Documentos Aprobados Numero de documentos en estado "Aprobado"
Documentos Requeridos Materias del docente x 2 tipos x periodos del ano
Ejemplo

Un docente que imparte 3 materias en un ano con 4 periodos debe entregar: 3 x 2 x 4 = 24

documentos para alcanzar el 100%.

6.2 Filtro por periodo vs. ano completo

Modo de vista Denominador del %
Sin filtro de periodo (ano completo) materias x 2 tipos x nPeriodos
Con filtro de periodo materias x 2 tipos

6.3 Céomo interpretar el 100%

Un docente alcanza el 100% unicamente cuando tiene al menos un documento de
Dosificaciéon y un Plan de Clase en estado Aprobado para cada una de sus materias en
cada periodo del afo lectivo.

7. Almacenamiento en Google Drive

Los archivos subidos se almacenan automaticamente en la cuenta institucional de Google

Drive bajo la siguiente estructura de carpetas:
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Carpeta raiz de Pedagdgico
L {yearlId} ¢ ID del afo lectivo
L {periodId} ¢ ID del periodo académico
L— {teacherId} ¢ ID del docente
L— archivo.pdf

Solo IDs numéricos

La estructura de carpetas utiliza unicamente identificadores numéricos (nunca nombres con
texto) para evitar problemas con tildes, espacios y caracteres especiales.

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Expediente Cobros (Manual de Caja)
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= Menu En esta pagina >

g Cobros — Manual de Caja

El médulo de Cobros es el sistema de facturacion y cobranza del SGA. Gestiona todo el
ciclo financiero: generacién de facturas ( FAC-YYYY-NNNN ), cobro total o parcial, emisién de
recibos verificables con QR, devoluciones, arreglos de pago, arqueo de caja y analisis

financiero.
@ Perfil principal: Cajera / Administraciéon Financiera
Acceso: Gestion Administrativa — Caja — Pagos

Permisos requeridos:

Permiso Alcance
Gestion de cobros Crear, editar, eliminar, cobrar, reembolsar
Consulta de cobros Solo lectura: lista, dashboard, consultas

1. Ciclo de Vida de una Factura

Cada factura del SGA sigue un ciclo de tres estados contables:

Estado Indicador Significado contable

Pendiente Amarillo Cuenta por cobrar — sin movimiento de caja registrado
Parcial @ Naranja Cuenta por cobrar con abono(s) — saldo pendiente
Pagado @ Verde Cuenta saldada — recibo generado ( REC-XXXXXX )
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[] PENDIENTE

(Cuenta por cobrar)

Abono parcial—®"
-

¥

& PARCIAL

(Saldo pendiente)

—Ultimo abono

Pago total directo

Numeracion automatica

El sistema genera automaticamente:

e Numero de factura: FAC-YYYY-NNNN (ej:

_/’

Manual de Usuario

PAGADO
(Recibo emitido)

=] REEMBOLSO
(Egreso generado)

—Devolucion—>|

FAC-2026-0001 ) — secuencial por ano

e Numero de recibo: FAC-YYYY-NNNN/N (ej: FAC-2026-0001/1, /2, /3 ..)—incrementa
con cada transaccion

2. Lista de Cobros

Al acceder al médulo, se presenta la lista maestra de todas las facturas del afo lectivo con

busqueda por nombre de estudiante.

2 B ¢ B
E SO &

3

&
&
&

ol

Tablero v
Principal
Clases Ahora
Incidencias
Ausencias
Cobros / Pagos
Personas >
EstructuraAcadémica >
Aula Virtual >
Gestion Administrativa v
Almacenamiento
Cobros x
Notificaciones
Transporte >
Ajustes >
Salir

= SGA

B2 Panel Ejecutive

Afo Lectivo

2026-2027
419 - 61%
21 “ 18

Matricula por Nivel

nicial: 8.31%

Secundaria: 52.27%

Filtros disponibles

© 2026 NicaSoph

“

——— Primaria: 38.42%

PAGOS PENDIENTES

726,100.00

AULAS

10

Pendiente: 31.14%

Tendencias (Ultimos 30 dias)

A

@ 26/04/2026 08:43

INCIDENCIAS ACTIVAS

B 21 [ ]
 2186,500.00 =

Salud Financiera

~—— Pagado: 68.86%
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Filtro

Ano Lectivo
Nivel

Seccion
Estado

Desde / Hasta
Moneda

Busqueda

Columna

N° Factura
Estudiante
Ao Lectivo
Seccion
Conceptos
Importe

Total Abonado
Saldo Pendiente
Estado

Fecha de Pago

Vence

© 2026 NicaSoph
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Descripcion

Periodo académico (ej: 2026-2027)

Filtro por nivel educativo (Preescolar, Primaria, Secundaria)
Grado/seccion especifica (ej: 11vo A) — se carga segun el afio
Pendiente, Parcial, Pagado o Vencido

Rango de fechas de vencimiento

Cordobas (NIO), Dolares (USD) u otra moneda configurada

Texto libre — busqueda por nombre del estudiante (insensible a acentos)

Columnas de la tabla

Descripcion

Identificador FAC-YYYY-NNNN

Nombre completo del alumno

Periodo al que pertenece

Grado del estudiante

Detalle de los rubros facturados

Monto total de la factura

Suma de transacciones parciales registradas
Diferencia: Importe — Total Abonado
Badge de color segun el ciclo de vida
Fecha en que se registro el pago completo

Fecha limite de pago
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Barra de herramientas

icono

Q

Accion

Buscar

Nuevo Cobro

Pago Adelantado

Generar Masivo

Dashboard

Arqueo de Caja

Exportar Excel

Verificar QR

Descripcion

Activa la busqueda rapida por texto

Crea una factura individual

Genera multiples cuotas futuras para un estudiante
Crea cobros en lote para una seccion completa
Accede al panel analitico financiero

Genera el corte de caja por rango de fechas
Descarga la lista filtrada en formato Excel

Abre el escaner para validar recibos

3. Acciones por Factura

Cada fila de la tabla tiene un menu contextual ( : ) con acciones segun el estado:

© 2026 NicaSoph
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= SGA

- °
E=l
%% & Cobros €D

Afo Lectivo

2026-2027 0 -
BY  Tablero >
sex  Personas > Estecd -
®  EstructuraAcadémica > © e
Aula Virtual > .
i
Gestion Administrativa v ; 2
#\  Almacenamiento .
£ Cobros »
& Notificaciones
@  Transporte >
& Ajustes >
B sair
Accion Disponible cuando
Abonos Siempre
Pagar Pendiente / Parcial
Devolver Pagado
Estudiante Siempre
Editar Pendiente / Parcial
o Solo si no tiene
Eliminar

abonos

Reglas de integridad contable

Manual de Usuario

A ( Aommstraos O
Q + s
- &, Estudiante
(2 Desde (2 Hasta

Afio Lectivo Seccion Importe Estado Fecha de Pago Vence 1

s —— s Pagado —_— e
2026-2027 1Ino A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 Tino A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 Tino A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 Tino A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 Tino A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 1o A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 oA 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 Hino A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 Tino A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 1Ino A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026
2026-2027 1o A 900.00 NIO Pendiente 05/05/2026

Descripcion

Panel de transacciones: historial, barra de progreso,
registrar nuevo abono

Formulario rapido para cubrir el saldo total
Genera un reembolso como egreso contable
Navega al expediente del alumno

Modifica concepto, importe o fecha de vencimiento

Elimina la factura del sistema

e Una factura Pagada no puede editarse ni eliminarse — esto protege la integridad del recibo

emitido.

e Una factura con abonos registrados no puede eliminarse — primero se deben anular las

transacciones.

© 2026 NicaSoph
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e Un abono no puede exceder el saldo pendiente de la factura.

4. Registrar un Abono (Pago Parcial)

El panel de abonos es el corazén del flujo de caja. Muestra el progreso del cobro y permite

registrar transacciones parciales.

Factura Pendiente (0%)

Abonos

Total Abonado Saldo Pendiente
0.00 NIO 900.00NIO

Imprimir Voucher

Factura Pagada (100%)
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Abonos

MARIA DE JESUS GARCIA CUADRA

Total Abonado

Importe
900.00 NIO $00.00 NIO

Importe Forma de Pago eferencia Imprimir Voucher
REC-000001 20/04/2010 600.00 Tarjeta

REC-000002 20/04/20m 300,00 Tarjeta

Procedimiento paso a paso

1. En la lista, ubique la factura — menu : — Abonos

2. En el panel de abonos, complete:

Campo

Monto

Método de
pago

Fecha

Referencia

Observacion

Manual de Usuario

Requerido Descripcion

Cantidad a abonar (no puede exceder el saldo pendiente)
Efectivo, Transferencia, Tarjeta, Cheque, etc.

Fecha de la transaccion (por defecto: hoy)

Numero de referencia bancaria o comprobante (max. 20

caracteres)

Nota interna sobre la transaccién

3. Presione "Registrar Abono"

4. El sistema automaticamente:

e Crea un registro de transaccion con numero de recibo FAC-YYYY-NNNN/N

e Actualiza la barra de progreso visual

© 2026 NicaSoph
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o Cambia el estado: Pendiente — Parcial o Parcial — Pagado

» Envia notificacion push al tutor del estudiante

Manual de Usuario

Para cajeras

"Abonos".

Cada abono genera un recibo imprimible independiente. Use "Pagar" (menu : ) solo cuando el
padre cubre el saldo completo en una sola transaccion. Para cualquier monto parcial, use

5. Procesar Pago Total

Atajo rapido para cuando el padre cubre el 100% del saldo en una sola transaccion.

Campo

Total

Fecha de Pago

Forma de Pago

© 2026 NicaSoph

Procesar Pago

Total: 900.00 NIO

Fecha de Pago *
m 26/04/2026

Forma de Pago *

Referencia
0/20

|B) Guardar X Cancelar

Descripcion
Saldo pendiente (solo lectura)
Fecha de la transaccion (por defecto: hoy)

Efectivo, Transferencia, Tarjeta, etc.
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Campo

Referencia

Descripcion

Comprobante bancario (opcional, max. 20 caracteres)

6. Crear Cobro Individual

Manual de Usuario

Para facturar a un estudiante especifico, use el botén == de la barra de herramientas.

2 B o

=

&

el

Tablero >
Personas >
Estructura Académica >
Aula Virtual >
Gestion Administrativa v

A Almacenamiento
& Cobros

& Notificaciones

Transporte >
Ajustes >
Salir

= SGA
& Cobros
Ano Lectivo
2026-2027
Estado

Q-

Estudiante

e e

NISSI SARAI RODRIGUEZ LOPEZ

'GERALD EDENN NICARAGUA SANDOVAL.

KEVIN OMAR JUAREZ SILVA

KARLA DE LOS ANGELES LOPEZ ORTEGA

JARED ELIEZER CARMONA VALLEJOS

JUDITH NOHEMI NICARAGUA CRUZ

'GENESIS BELEN PINEDA GONZALEZ

JOSUA NATANAEL MEJIA MIRANDA

JIMMY ARIEL GARCIA HERRERA

NAOMI NATURALES LOPEZ ALAVAREZ

JEYSON JESUS FIGUEROA GAITAN

Campos del formulario

Campo

Estudiante

Moneda

Seccion

() Desde

Requerido

Fecha de vencimiento

Descripcion

© 2026 NicaSoph

i

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

2026-2027

N0 A

N0 A

N0 A

1ino A

ino A

Mino A

N0 A

1ino A

N0 A

N0 A

1IN0 A

Descripcion

2o

8

Estudiante

Hasta

900.00 NIO

900.00 NIO

900,00 NIO

900,00 NIO

900.00 NIO

900.00 NIO

900.00 NIO

900.00 NIO

900.00 NIO

900.00 NIO

900.00 NIO

Pagado

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Seleccione al alumno matriculado

Moneda de facturacién (NIO por defecto)

Fecha limite de pago

Nota visible en la factura y recibo

05/05/2026
05/05/2026
05/05/2026
05/05/2026
05/05/2026
05/05/2026
05/05/2026
05/05/2026
05/05/2026
05/05/2026

05/05/2026
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Lineas de detalle (Conceptos)

Cada factura puede tener multiples lineas de concepto:

Campo Descripcion

Concepto Tipo de cobro: Matricula, Mensualidad/Pension, Uniforme, Transporte, etc.
Importe Monto por concepto

Boton + Agrega una linea adicional

El importe total de la factura es la suma automatica de todas las lineas de detalle.

7. Pagos Adelantados (Cuotas Multiples)

Esta funcion permite generar multiples cuotas futuras para un solo estudiante. Ideal para

planificar el cobro de mensualidades del ano completo.

Procedimiento

1. Presione el boton [[] Pago Adelantado en la barra de herramientas
2. Seleccione el estudiante
3. Seleccione el concepto (ej: Mensualidad)
4. Agregue las cuotas con sus fechas de vencimiento:
Cuota Importe Vence
Cuota 1 C$ 2,500.00 01/02/2026

Cuota 2 C$ 2,500.00 01/03/2026

Cuota 3 C$ 2,500.00 01/04/2026
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5. Cada cuota genera una factura independiente con su propio FAC-YYYY-NNNN

Contabilidad

A diferencia de la generacién masiva (por seccion), los pagos adelantados son por estudiante
individual y permiten planificar la cuenta por cobrar del afno completo con diferentes montos y

fechas por cuota.

8. Generacion Masiva de Cobros

Crea facturas para todos los estudiantes matriculados en una seccion (o nivel completo)

en un solo paso. Ideal para cobros recurrentes como la mensualidad.

Generar Pagos

@ Configuracién

- Nivel

Afo Lectivo
2026-2027

— Moneda *
eceion T Cordoba

Descripcion

Detalles +

Concepto [ ]
Total: 0.00 NIO

VISUALIZAR @

@ visualizar

Configuracion
Campo Requerido Descripcion
Ano Lectivo Periodo académico
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Campo Requerido Descripcion

Nivel — Filtro opcional (Preescolar, Primaria, Secundaria)
Seccion — Grado especifico. Si se deja vacio, aplica a todo el nivel
Moneda Moneda de facturacién

Vence Fecha limite de pago para todos los cobros

Detalles (lineas de concepto)

Campo Descripcion

Concepto Seleccione de la lista de conceptos

Importe Monto por estudiante

Boton + Agrega lineas adicionales (ej: mensualidad + transporte)

Paso de previsualizacion
Antes de confirmar, el boton "VISUALIZAR" muestra:

o Cantidad de estudiantes que recibiran la factura
o Estudiantes que ya tienen ese cobro (se excluyen automaticamente)

o Estudiantes con arreglo de pago tipo 2 (monto reducido aplicado)

Verificacion obligatoria

Siempre use el botén "Visualizar" antes de confirmar. La generacién masiva no se puede
deshacer facilmente — tendria que eliminar cada factura individualmente.

9. Arreglos de Pago
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Manual de Usuario

Los arreglos de pago permiten establecer condiciones especiales para estudiantes con

situaciones financieras particulares.

Acceso: Gestion Administrativa — Caja — Arreglos de Pago

Tipos de arreglo

Tipo Nombre Efecto

Tipo Pago tardio Permite el pago fuera de la fecha de vencimiento sin

1 autorizado penalizacion. Es informativo — no altera montos

Tipo El estudiante paga un monto reducido especifico. Se aplica

Monto reducido

2

automaticamente durante la generacion masiva

Campos del arreglo

Campo

Estudiante

Ano Lectivo

Tipo

Monto Reducido

Descripcion

Activo

Descripcion

Alumno beneficiario

Periodo de vigencia

Tipo 1 (tardio) o Tipo 2 (reducido)

Solo para Tipo 2 — el monto que pagara el estudiante
Justificacion del arreglo

Toggle para habilitar/deshabilitar

Integracion con generacion masiva

Cuando se genera un cobro masivo, el sistema detecta automaticamente a los estudiantes con

arreglo Tipo 2 y les aplica el monto reducido en lugar del importe estandar. Los estudiantes con

arreglo Tipo 1 reciben el mismo monto.

© 2026 NicaSoph
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Exportacion

La lista de arreglos de pago se puede exportar a Excel desde el botén de descarga en la

barra de herramientas.

10. Devoluciones (Reembolsos)

Cuando un padre solicita la devolucion de un pago, el sistema permite generar un

reembolso contable.

Requisitos

 Lafactura debe estar en estado Pagado ([%4)

o El monto a devolver no puede exceder el monto pagado menos devoluciones anteriores

Procedimiento

1. En la lista, ubique la factura pagada — menu : — Devolver
2. El sistema muestra:

» Nombre del estudiante

» Monto pagado

o Devoluciones anteriores (si las hay)

o Saldo disponible para devolucion
3. Ingrese el monto a devolver y la justificacion

4. Al confirmar, el sistema genera un registro de Egreso (tipo Devolucion) con estado
PAGADO

Registro contable

La devolucion no cancela ni modifica la factura original — se registra como un egreso
independiente en el modulo de Egresos. Esto mantiene la trazabilidad contable: el ingreso (cobro)
y el egreso (devolucién) quedan como registros separados en el libro de caja.
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11. Recibos de Pago y Verificacion QR

Formatos de impresion

Cada transaccion (abono o pago total) genera un recibo imprimible en dos formatos:

Formato Voucher (Comprobante Estandar)

Ver Recibo

COLEGIO FUENTE DE SABIDURIA
~Telf: 22762014

J

COMPROBANTE DE ABONO N° REC-000001

FECHA: 10/04/2026 ABONO NIO: 600.00

ALumNo: MARIA DE JESUS GARCIA CUADRA

FACTURAN®: 000001 ANo LECTIVD: 2026-2027

EN CONCEPTO DE: Mensualidad/Pension

Monto Total Factura: NIO 900,00
Total Abonado: NIO 900,00

Saldo Pendiente: NI00.00

 PABADO EN SUTOTALIDAD

Recibo tipo carta con:

e Membrete institucional (logo, nombre, RUC, teléfono)

e Numero de recibo ( FAC-YYYY-NNNN/N )

o Datos del estudiante y seccidn

o Tabla de conceptos con montos

e Resumen financiero: Total Factura, Total Abonado, Saldo Pendiente
» Coddigo QR de verificacion con firma digital

¢ Sello "PAGADO EN SU TOTALIDAD" cuando el saldo es cero

© 2026 NicaSoph Pagina 15 de 23



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Formato POS (Impresora Térmica)

Ver Recibo

=i

COLEGIO FUENTE DE SABIDURTA
RUC: T 278

Formato optimizado para papel térmico de 80mm con la misma informacion en disefio
compacto monoespacio. Incluye QR de verificacion.

Sistema de Verificacion QR

Cada recibo incluye un codigo QR firmado digitalmente con un cédigo de seguridad que
garantiza su autenticidad.

¢Como verificar un recibo?

1. Presione el boton ggj Verificar QR en la barra de herramientas
2. Escanee el QR usando:

o Escaner USB (tipo pistola) — lectura automatica por teclado

o Camara del dispositivo — usando la camara integrada del navegador
3. El sistema valida la firma digital y muestra:

. Verificado: Datos del recibo (estudiante, monto, fecha, numero)

« X Invalido: Alerta de recibo no reconocido o alterado

Uso practico del QR
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El QR es util para verificar recibos presentados por los padres. Si un padre dice "ya pagué" y
muestra un recibo, el personal de secretaria puede escanearlo instantaneamente para confirmar
su autenticidad sin buscar en el sistema.

12. Arqueo de Caja

El arqueo de caja (corte de caja) genera un reporte de todas las transacciones registradas
en un periodo especifico.

Procedimiento

1. Presione el botén -: Arqueo de Caja en la barra de herramientas
2. Seleccione el rango de fechas (Desde / Hasta)
3. El sistema genera un reporte HTML que se abre en una nueva ventana con:
 Membrete del colegio
e Periodo del corte
o Detalle de todas las transacciones (ingresos)
o Totales por método de pago
o Total general
e Linea de firma del responsable de caja

4. Use el boton Imprimir del navegador para generar el PDF

Para la cajera

El arqueo de caja es el documento que se presenta al cierre del dia o turno. Incluye todos los
cobros registrados en el periodo, agrupados por método de pago (efectivo, transferencia, tarjeta).
Se recomienda hacer el corte diario para conciliar con el efectivo en caja.
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13. Dashboard Financiero

El dashboard presenta un panorama completo de la salud financiera del colegio. Acceso:
botén y,] en la barra de herramientas o desde el menu Dashboards — Dashboard de

Pagos.

Filtros del dashboard

Filtro Descripcion

Aio Lectivo Periodo a analizar
Seccion Filtro opcional por grado
Moneda Moneda de los montos
Desde / Hasta Rango de fechas

Indicadores KPI

KPI Descripcion

Total Recaudado Suma de todos los cobros completados

Total Pendiente Monto acumulado sin cobrar

Cobros Parciales Cantidad de facturas con abonos incompletos

Tasa de Cobranza Porcentaje de efectividad: Recaudado / (Recaudado + Pendiente) x 100
Pagos Vencidos Cantidad y monto de facturas que superaron su fecha de vencimiento

Graficos analiticos
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Grafico

Distribucion por
Estado

Tendencia de
Recaudacion

Por Método de Pago
Por Concepto

Recaudacion por
Seccion

Por Grado

Top 10 Deudores

Tipo

Pie / Dona

Linea suave

(area)

Dona

Dona

Barras
agrupadas

Pie

Manual de Usuario

Descripcion

Pagado vs. Parcial vs. Pendiente vs. Vencido (con

colores del ciclo de vida)

Recaudacion acumulada en el tiempo

Efectivo, Transferencia, Tarjeta, Cheque
Matricula, Mensualidad, Uniforme, Transporte, etc.

Recaudado vs. Pendiente por seccion (con zoom
de datos)

Distribucion de cobros por nivel/grado

Tabla con los estudiantes con mayor deuda pendiente:

Columna

Estudiante

Seccion

Monto Pendiente

Facturas

Pendientes

Dias de Mora

Descripcion

Nombre del alumno

Grado actual

Saldo total adeudado

Cantidad de facturas sin saldar

Maximo de dias desde el vencimiento (con badge de color por

severidad)

14. Exportacion a Excel

© 2026 NicaSoph
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La lista de cobros se exporta a Excel con todos los filtros aplicados. Use el boton de la

barra de herramientas.

Contenido del archivo

El Excel generado incluye 15 columnas:

Columna

ID / N° Factura

Estudiante

Ano Lectivo

Seccion

Conceptos

Importe

Moneda

Total Abonado

Saldo Pendiente

Estado

Fecha de Vencimiento

Fecha de Pago

Método de Pago

Referencia

Descripcion

Formato del Excel

© 2026 NicaSoph

Descripcion

Identificador de la factura
Nombre completo
Periodo académico
Grado del estudiante
Rubros facturados

Monto total

Cddigo de moneda

Suma de transacciones
Diferencia

Pagado / Parcial / Pendiente / Vencido
Fecha limite

Fecha de liquidacion
Ultimo método utilizado
Comprobante bancario

Notas de la factura
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Celdas coloreadas por estado: @ Pagado, @ Parcial, () Pendiente, @ Vencido

Filas alternas sombreadas para legibilidad

Fila de totales con formulas SUM al final

Filtros aplicados al momento de la exportacion se respetan

15. Mddulo de Egresos (Relacionado)
Acceso: Gestion Administrativa — Caja — Egresos

El modulo de Egresos gestiona las salidas de dinero del colegio: pagos a proveedores,

compras, servicios y devoluciones (generadas desde el modulo de Cobros).

Incluye:

CRUD de egresos con tipos, proveedores y beneficiarios

Flujo de estados: Pendiente — Pagado / Cancelado

Impresion de comprobantes de egreso (formato estandar y POS)

Verificacion QR (reutiliza el mismo sistema de firma digital)

Arqueo de caja de egresos (compartido con cobros)

Navegacion del Modulo

Vista Descripcion

Lista de cobros Listado maestro de facturas
Dashboard financiero Panel analitico financiero
Arreglos de pago Arreglos de pago por estudiante
Egresos Modulo de salidas de dinero
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Manual de Usuario

Preguntas Frecuentes — Cajera

Pregunta

¢Puedo modificar un
cobro ya pagado?

¢Qué pasa si el padre paga
menos del total?

¢Puedo registrar un pago
con fecha pasada?

¢Los padres reciben

notificacion?

¢COmo imprimo un recibo?

¢Como verifico si un

recibo es auténtico?

¢Puedo hacer una

devolucion?

¢Como genero el corte de
caja del dia?

¢Qué es un arreglo de
pago tipo 2?

¢Puedo cobrar en dolares?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

No. Los cobros pagados son inmutables para proteger la
integridad del recibo y el registro contable.

Registre el monto como abono. La factura pasa a estado Parcial y
queda pendiente el saldo restante. Cada abono genera su propio

recibo.

Si. El campo de fecha permite seleccionar la fecha real de la
transaccion. Util para registros retroactivos de pagos recibidos en

dias anteriores.

Si. Al generar un cobro o registrar un abono, el tutor recibe una

notificacién push automatica.

En el panel de Abonos, cada transaccion tiene botones de
impresion: Voucher (carta) o POS (térmica).

Use el botdén Verificar QR en la barra de herramientas. Escanee el
codigo QR del recibo con el escaner USB o la camara del
dispositivo.

Si. Desde el menu de la factura pagada — Devolver. Se genera un
egreso contable independiente que no modifica la factura original.

Use el boton Arqueo de Caja, seleccione las fechas del turno y
genere el reporte para imprimir.

Es un descuento autorizado para un estudiante. Cuando se
generan cobros masivos, el sistema aplica automaticamente el
monto reducido configurado en el arreglo.

Si. El sistema soporta multiples monedas. Seleccione la moneda al

crear el cobro o en la generacion masiva.
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Pregunta Respuesta

] . Filtre por estado "Pendiente", aplique el rango de fechas deseado
¢Como exporto la lista de ] B
y use el boton Exportar a Excel. También consulte el Top 10

morosos?

Deudores en el Dashboard.
¢Puedo generar cuotas Si. Use la funcion Pago Adelantado ([]) para crear multiples
mensuales para un cuotas con diferentes fechas de vencimiento para un solo
estudiante? estudiante.

@ ¢Encontraste un error? Repértalo

Anterior Siguiente
Documentos Pedagdgicos Reportes
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= Menu En esta pagina >

Reportes del Sistema

1. ¢Qué son los Reportes?

El médulo de Reportes es una herramienta de analisis que le permite obtener informacioén
consolidada sobre distintos aspectos de la institucién: rendimiento académico, estado
financiero, datos de guardianes e infraestructura. Cada reporte presenta indicadores clave

(KPIs) en la parte superior y una tabla detallada con la informacién desglosada.

( )

Consejo

Los reportes se pueden filtrar por ano lectivo, periodo, seccion, grado y rango de fechas segun

corresponda. Utilice los filtros del panel lateral para acotar la informacion a lo que necesita.

2. Acceso al Modulo

Desde el menu lateral, seleccione Aula Virtual — Reportes. Vera un catalogo de tarjetas
organizadas por categoria. Cada tarjeta muestra el nombre, descripcion y un indicador de
prioridad (alta, media o baja) que le ayuda a identificar los reportes mas criticos para su

gestion diaria.

3. Reportes Financieros

Los reportes financieros le permiten tener una vision completa del flujo de dinero de la

institucion: qué se ha cobrado, qué esta pendiente y cuanto se ha gastado.
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R-03 — Alumnos con Pagos Pendientes

Identifica a los estudiantes que tienen cuotas vencidas, es decir, cobros cuya fecha de

vencimiento ya paso y aun no han sido pagados.

Dato Detalle
Filtros B ) B

. . Afo lectivo, seccion, rango de fechas, concepto, arreglo de pago
disponibles
Indicadores Alumnos en mora, total pendiente en C$, total pendiente en $, promedio de
(KPIs) dias de atraso

Columnas de la tabla: Estudiante, seccion, concepto(s) de cobro, monto, moneda, fecha
de vencimiento, dias de atraso (con semaforo de colores), arreglo de pago (si aplica),

guardian y contacto del guardian.

Importante

El semaforo de dias de atraso funciona asi: mas de 30 dias se marca en rojo (critico), entre 15y
30 dias en amarillo (advertencia), y menos de 15 dias en azul (informativo). Esto le permite
priorizar la gestion de cobro.

R-13 — Resumen de Ingresos

Es el complemento del R-03: mientras aquel muestra lo que falta por cobrar, este reporte
muestra lo que ya se cobrd. Le permite conocer cuanto ha recaudado la institucion en un

periodo determinado.

Dato Detalle
Filtros . . »
. . Ao lectivo, seccidn, rango de fechas
disponibles
Indicadores Recaudado en C$, recaudado en $, pagos procesados (con cantidad de
(KPls) estudiantes), método de pago principal
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Columnas de la tabla: Estudiante, seccion, concepto(s), monto del cobro, monto
recaudado, moneda, fecha de vencimiento, fecha de pago, método de pago y numero de
factura.

( )\
Consejo
Compare los totales recaudados del R-13 con los pendientes del R-03 para tener una fotografia

completa de la salud financiera de la institucion. El filtro de rango de fechas le permite analizar la
recaudacion mes a mes.

R-14 — Egresos e Historial de Gastos

Lista todos los egresos (gastos) registrados en el sistema, agrupados por tipo, beneficiario

y estado del pago. Le permite llevar control de en qué se ha invertido el dinero de la

institucion.
Dato Detalle
Filtros . .
. . Ano lectivo, rango de fechas
disponibles
Indicadores Total de egresos en C$, total en $, cantidad de registros (con pagados),
(KPIs) rubro con mayor gasto

Columnas de la tabla: Fecha, tipo de gasto (ej. Viaticos, Devolucion, Compras Menores),
beneficiario, descripcion, monto, moneda, método de pago, estado

(Pagado/Pendiente/Anulado), referencia y numero de recibo.

Balance financiero

Con los reportes R-03, R-13 y R-14 usted tiene un ciclo financiero completo:

e R-03: Cuanto le deben (cuentas por cobrar)
e R-13: Cuanto ha recibido (ingresos)

e R-14: Cuanto ha gastado (egresos)
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4. Reportes Académicos

Estos reportes le ayudan a monitorear el desempefo académico de los estudiantes y el

avance de los docentes en sus calificaciones.

R-04 — Estudiantes con Incidencias

Registro de incidencias disciplinarias con el estado actual y el docente involucrado.

Dato Detalle
Filtros disponibles ARo lectivo, seccion, estado de incidencia, rango de fechas
Uso tipico Identificar patrones de comportamiento y dar seguimiento a casos abiertos

R-05 — Problemas de Asistencia

Detecta alumnos cuyo porcentaje de asistencia esta por debajo del umbral configurado en

el sistema. Incluye el contacto del guardian para facilitar la comunicacion.

Dato Detalle
Filtros B ) B ) )
. . Afo lectivo, seccién, umbral de asistencia (%)
disponibles
o Intervencion temprana con estudiantes en riesgo de abandono por
Uso tipico

inasistencia

R-06 — Estudiantes sin Cédigo Estudiantil

Lista los estudiantes matriculados que no tienen asignado un codigo estudiantil. Esto

puede afectar la generacion de boletines y documentos oficiales.
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Dato Detalle
Filtros disponibles ARo lectivo, seccion
Uso tipico Revisién de datos incompletos al inicio del ano lectivo

R-07 — Estudiantes en Riesgo Académico

Identifica alumnos con bajo rendimiento combinando tres factores: promedio de notas,

porcentaje de asistencia y cantidad de incidencias disciplinarias.

Dato Detalle

Filtros disponibles Ano lectivo, periodo, seccion, grado

Uso tipico Reuniones de consejo docente para definir planes de acompanamiento
Importante

Este es uno de los reportes mas valiosos para la toma de decisiones. Cruza informacion de tres

modulos distintos (calificaciones, asistencia e incidencias) en una sola vista.

R-08 — Evaluaciones Pendientes de Calificar

Muestra el progreso de calificacion de cada evaluacion creada: cuantos estudiantes
matriculados ya fueron calificados y cuantos faltan. Le permite identificar qué docentes

tienen evaluaciones atrasadas.

Dato Detalle
Filtros _ . ; o y
. . Ano lectivo, periodo académico, seccion
disponibles
Indicadores Total de evaluaciones, completadas (100%), con pendientes, progreso
(KPIs) promedio (%) y docente con mas calificaciones atrasadas
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Columnas de la tabla: Seccién, asignatura, nombre de la evaluacion, periodo, docente,

fecha, matriculados, calificados, pendientes y porcentaje de progreso (con semaforo).

( )
Consejo
Utilice este reporte antes del cierre de cada periodo académico para asegurarse de que todos los

docentes han completado sus calificaciones. Las evaluaciones aparecen ordenadas de menor a

mayor progreso, mostrando primero las mas atrasadas.

R-16 — Ranking de Estudiantes

Listado de alumnos ordenados por promedio general con indicadores de podio (% % % ).

Dato Detalle
Filtros disponibles Ano lectivo, periodo, seccidn, grado
Uso tipico Actos de premiacion, identificacion de alumnos destacados

5. Reportes de Guardianes

Estos reportes le ayudan a verificar que la informacion de los padres y tutores esté

completa y que puedan acceder al portal de padres sin problemas.

R-01— Padres sin Acceso al Portal

Identifica guardianes que no han iniciado sesion en el portal de padres o que no tienen

cuenta creada.

Dato Detalle

Filtros disponibles ARo lectivo, seccion
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Dato Detalle

Uso tipico Campanas de activacion del portal de padres

R-02 — Padres sin Medios de Comunicacion

Guardianes que no tienen ni teléfono ni correo electronico registrado. Sin estos datos, la

institucién no puede contactarlos.

Dato Detalle
Filtros disponibles ARo lectivo, seccion
Uso tipico Actualizacion de datos al inicio del afno lectivo

R-11— Actividad del Portal de Padres

Historial de accesos y actividad de los tutores en el portal de padres.

Dato Detalle
Filtros disponibles Ano lectivo, seccion, canal (email/WhatsApp)
Uso tipico Medir la adopcion del portal y detectar guardianes inactivos

R-12 — Guardianes sin Cuenta en Portal

Guardianes que no tienen ningun registro en el portal de padres. Distingue cuales tienen

email disponible para crear su cuenta.

Dato Detalle

Filtros disponibles ARo lectivo, seccion
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Dato Detalle

Uso tipico Identificar guardianes a quienes se les puede enviar invitacion directa

R-17 — Estudiantes sin Tutor

Estudiantes con matricula activa que no tienen ningun guardian vinculado en el sistema.

Dato Detalle

Filtros disponibles ARo lectivo, seccion

Uso tipico Verificacion de datos durante el proceso de matricula
Importante

Un estudiante sin guardian vinculado no aparecera en el portal de padres y no se le podran enviar

notificaciones a su familia.

R-18 — Tutores sin Estudiantes

Guardianes registrados en el sistema que no tienen ningun vinculo con estudiantes. Son

registros huérfanos que podrian necesitar limpieza.

Dato Detalle
Filtros disponibles Ninguno (reporte global)
Uso tipico Mantenimiento y limpieza de la base de datos de guardianes

6. Reportes Administrativos

© 2026 NicaSoph Pagina 8 de 11



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Reportes orientados a la gestion de recursos: docentes, matricula e infraestructura.

R-09 — Docentes y Carga Académica

Listado de docentes con sus secciones, materias asignadas, total de cursos activos y

horas semanales de clase.

Dato Detalle
Filtros disponibles Ano lectivo, grado, seccion
Uso tipico Planificacion de la carga horaria y distribucién equitativa de cursos

R-10 — Matricula por Seccion y Grado

Estado de matriculas activas, retiradas o inactivas por seccion, con el porcentaje de

ocupacion del aula fisica asignada.

Dato Detalle
Filtros disponibles Ano lectivo, grado, seccion
Uso tipico Planificacion de apertura o cierre de secciones segun demanda

R-15 — Uso de Aulas y Horarios

Para cada aula fisica del colegio, muestra la seccion asignada, la capacidad vs matricula
activa, los blogues horarios semanales, horas de clase y cantidad de materias. Incluye un

indicador de nivel de uso.

Dato Detalle
Filtros 3 .

. . Ano lectivo
disponibles
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Dato Detalle
Indicadores
(KPIs) uso

Manual de Usuario

Total de aulas, ocupacion promedio (%), aulas saturadas (>90%), aulas sin

Columnas de la tabla: Aula, seccién asignada, grado, tutor, capacidad, matriculados,

porcentaje de ocupacion (semaforo), bloques por semana, horas por semana, materias y

nivel de uso (Saturada/Optima/Baja/Vacia).

-

Consejo

Un aula marcada como Saturada (mas del 90% de su capacidad) le indica que podria necesitar

redistribuir estudiantes. Un aula Vacia sin matricula activa podria reasignarse o utilizarse para

actividades extracurriculares.

7. Resumen del Catalogo Completo

ID

R-01

R-02

R-03

R-04

R-05

R-06

R-07

R-08

R-09
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Reporte

Padres sin Acceso al Portal

Padres sin Medios de Comunicacion
Alumnos con Pagos Pendientes
Estudiantes con Incidencias
Problemas de Asistencia

Estudiantes sin Cédigo Estudiantil
Estudiantes en Riesgo Académico
Evaluaciones Pendientes de Calificar

Docentes y Carga Académica

Categoria

Guardianes

Guardianes

Financiero

Académico

Académico

Académico

Académico

Académico

Administrativo

Prioridad

Alta

Alta

Alta

Alta

Alta

Alta

Alta

Alta

Alta
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R-10

R-11

R-13

R-14

R-15

R-16

Reporte

Matricula por Seccion y Grado
Actividad del Portal de Padres
Guardianes sin Cuenta en Portal
Resumen de Ingresos

Egresos e Historial de Gastos
Uso de Aulas y Horarios
Ranking de Estudiantes
Estudiantes sin Tutor

Tutores sin Estudiantes

Nota técnica

Categoria
Administrativo
Guardianes
Guardianes
Financiero
Financiero
Administrativo
Académico
Guardianes

Guardianes

Manual de Usuario

Prioridad

Media

Media

Media

Alta

Alta

Media

Media

Alta

Media

Todos los reportes de estudiantes filtran Unicamente alumnos con matricula activa (estado de

matricula = matriculado). Los estudiantes retirados o inactivos no aparecen en los resultados.

@ ¢Encontraste un error? Repértalo

Anterior

Cobros (Manual de Caja)
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Siguiente
Almacenamiento
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= Menu En esta pagina >

Almacenamiento — Archivos Institucionales

El médulo de Aimacenamiento es el archivo digital del colegio. Funciona como un
explorador de carpetas conectado a la cuenta institucional de Google Drive, permitiendo al
personal administrativo organizar, resguardar y consultar documentos oficiales sin salir del
SGA.

@ Perfil principal: Secretaria Académica / Administracion
Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Almacenamiento

Permisos requeridos:

Permiso Alcance
Consulta de archivos Solo lectura: navegar carpetas y descargar documentos
Gestion de archivos Lectura y escritura: crear carpetas, subir y eliminar documentos

1. ¢Por qué un archivo digital integrado?

En la gestion administrativa de un centro educativo es indispensable contar con un
repositorio centralizado de documentos. El médulo de Almacenamiento resuelve tres

necesidades operativas:

Necesidad Como lo resuelve

L Todos los documentos oficiales se encuentran en un solo lugar accesible
Centralizacion

desde el SGA
Respaldo en la Los archivos se almacenan en Google Drive — protegidos ante pérdida de
hube equipos locales
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Necesidad

Como lo resuelve

Manual de Usuario

Solo el personal autorizado puede subir o eliminar archivos; los demas

Control de acceso

consultan en modo lectura

( 1
%+ Ventaja operativa
El personal no necesita una cuenta de Gmail ni acceder a Google Drive directamente. Todo se
maneja desde la interfaz del SGA con los mismos permisos del sistema.

- J

2. Pantalla Principal

Al ingresar al modulo se presenta el explorador de archivos con la estructura de carpetas

del colegio.

e

Tablero

3 Personas

<

B

Aula Virtual

#\  Almacenamiento

& Cobros

& Notificaciones

@  Transporte
& Ajustes

5 sar

Barra de herramientas
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Estructura Académica

Gestion Administrativa

= SGA

®

& Amacenamiento

documentos reglamentarios

SGA

ja

O 13.24MB /1568

(Cromnseacon ) @

rt
c
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Boton Funcidn ¢Quién lo ve?
Nueva L Solo personal con permiso de
Crea una carpeta en la ubicacion actual y
Carpeta gestion
£ Subir Carga un documento desde la Solo personal con permiso de
Archivo computadora gestion

Actualiza la vista para reflejar cambios
5] Refrescar ) Todos
recientes

Indicador de espacio

En la parte superior se muestra una barra de progreso que indica el espacio utilizado
respecto al total disponible:

e Ejemplo: 13.24 MB de 15 GB utilizados
o Al pasar el cursor sobre la barra se muestra el detalle exacto
o Cuando el espacio se acerca al limite, la barra cambia de color como advertencia

Navegacion por carpetas

La navegacién funciona como un explorador de archivos convencional:

Accion Resultado

Clic en una carpeta Abre la carpeta y muestra su contenido
Clic en el breadcrumb (ruta superior) Regresa a cualquier nivel anterior de la ruta
Clic en el icono % Inicio Regresa a la carpeta raiz

Informacion de cada archivo

Columna Descripcion

icono Tipo de documento con color distintivo
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Columna Descripcion

Nombre Nombre del archivo o carpeta

Tamano Peso del archivo (las carpetas no muestran tamano)
Fecha Ultima fecha de modificacién

Acciones Descargar [ y Eliminar & (segun permisos)

Identificacion visual por tipo de documento

El sistema asigna un icono y color diferente segun el tipo de archivo para facilitar la
identificacién rapida:

Tipo de documento icono Color
Carpeta Carpeta Ambar
Imagen (JPG, PNG, etc.) [E] Imagen @ Azul
PDF PDF @ Rojo
Hoja de calculo (Excel) .| Excel @ Verde
Otros formatos Documento Cris

Carpeta vacia

Cuando una carpeta no tiene contenido, se muestra un icono con el mensaje "No se

encontraron archivos". Esto es normal en carpetas recién creadas.

3. Crear una Carpeta

Las carpetas permiten organizar los documentos del colegio por categoria, afio o
departamento.
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Procedimiento

1. Navegue hasta la ubicacion donde desea crear la carpeta

2. Presione el botdn Nueva Carpeta

3. Escriba el nombre descriptivo de la carpeta (ej: Circulares 2026 , Actas de Reunidn )
4. Presione Crear

5. La carpeta aparece inmediatamente en la lista

Proteccion contra duplicados

Si crea una carpeta con un nombre que ya existe en la misma ubicacion, el sistema no genera un
duplicado. Esto protege la organizacién del archivo ante doble clic accidental o errores
involuntarios.

Estructura recomendada

Para un archivo institucional ordenado, se sugiere la siguiente organizacion:

Inicio
Circulares
I— & 2025
L— = 2026

Actas de Reunidn

Reglamentos y Normativas

Formatos Oficiales
Matriculas
Constancias

[TT

Solicitudes
Comunicados a Padres

T TTT T

Documentos Internos

4. Subir un Documento
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Procedimiento

1. Navegue a la carpeta de destino

2. Presione el botén 5] Subir Archivo

3. Seleccione el documento desde el explorador de su computadora

4. Espere a que se complete la carga (se muestra un indicador de progreso)

5. El archivo aparece en la lista al finalizar

Comportamiento del sistema al subir

Situacion Qué sucede
El archivo es nuevo Se crea normalmente en la carpeta seleccionada

Ya existe un archivo con el . B ) )
. Se reemplaza el contenido con la version mas reciente
mismo nombre

) ] Se acepta cualquier formato (PDF, Word, Excel, imagenes,
Tipos de archivo tc)
etc.

o ~ Lo define la cuenta de Google Drive (generalmente 15 GB en
Limite de tamano ,
cuentas estandar)

I\, Reemplazo automatico

Si sube un archivo con el mismo nombre que uno existente, el sistema actualiza el contenido sin
avisar. Esto es util para mantener versiones actualizadas de formatos oficiales, pero tenga
precaucion de no sobrescribir documentos por error. Si necesita conservar ambas versiones,
renombre el archivo antes de subirlo.

5. Descargar un Documento

1. Ubique el archivo en la lista

2. Presione el botén ] Descargar (visible solo en archivos, no en carpetas)
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3. El documento se descarga a su equipo con su nombre y formato original

-

Para secretaria

Cuando un padre solicita una copia de un documento oficial (circular, reglamento, formato de

matricula), puede descargarlo desde aqui e imprimirlo o enviarlo por correo electronico
directamente.

6. Eliminar un Archivo o Carpeta

1. Ubique el elemento que desea eliminar

2. Presione el botén & Eliminar (solo visible para personal con permiso de gestion)

3. Confirme la accion en el cuadro de dialogo

Eliminacion irreversible

La eliminacion es permanente. El archivo se borra directamente de Google Drive y ho se puede
recuperar desde el SGA. Antes de eliminar:

e Verifique que el documento no sea necesario para otras areas
e Considere mover el archivo a una carpeta de "Archivo Histérico" en lugar de eliminarlo

e Sielimind algo por error, contacte al administrador de la cuenta de Google del colegio

7. Archivos en Otras Areas del SGA

Ademas del modulo de Almacenamiento, el SGA gestiona archivos en otras areas que se
guardan en carpetas separadas de Google Drive:
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Area del SGA Tipo de documentos Quién los sube

Almacenamiento (este Circulares, actas, formatos, Administracion y

modulo) reglamentos secretaria

Aula Virtual — Actividades Material didactico, guias, tareas Docentes

Partida de nacimiento, boletines,

Expediente Estudiantil Secretaria académica

certificados
Cada area tiene su propia carpeta raiz en Google Drive. Los documentos del Aula Virtual y

Expedientes no aparecen en este explorador — se gestionan desde sus respectivos

modulos.

8. Buenas Practicas de Gestion Documental

Practica

Nombre descriptivo en

archivos

Una carpeta por
categoria

Fechas en nombres de

carpetas

Revisar espacio

periédicamente

No eliminar, archivar

Formatos estandar

© 2026 NicaSoph

Beneficio

Facilita la busqueda. Ej: Circular_001_Inicio_Clases_Feb2026.pdf
en lugar de docl.pdf

Mantiene el orden. Evite acumular todos los archivos en la raiz

Permite ubicar documentos por periodo (ej: Actas 2026 )

La barra de progreso le indica cuanto espacio queda disponible

Cree una carpeta "Archivo Historico" para documentos que ya no se

usan pero pueden ser necesarios

Prefiera PDF para documentos finales y Excel para hojas de calculo
editables
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Manual de Usuario

Preguntas Frecuentes — Secretaria

Pregunta

¢Necesito una cuenta
de Gmail para usar este
madulo?

¢Qué pasa si subo un

archivo que ya existe?

¢Puedo recuperar un

archivo eliminado?

¢Hay limite de espacio?

¢Quién puede ver los

archivos?

¢Los docentes usan
este médulo?

¢Funciona sin internet?

¢Puedo crear
subcarpetas dentro de
carpetas?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

No. El acceso se gestiona con su usuario del SGA. El modulo se
conecta automaticamente a la cuenta institucional de Google Drive
del colegio.

El sistema reemplaza el contenido del archivo existente con la nueva
version. El nombre se mantiene igual. Si desea conservar ambas
versiones, renombre el nuevo archivo antes de subirlo.

No desde el SGA. La eliminacion es permanente. Contacte al
administrador de la cuenta de Google si necesita recuperar un

archivo borrado por error.

Si. El limite lo define la cuenta de Google Drive del colegio (15 GB en
cuentas gratuitas, mas en Google Workspace for Education). La

barra de progreso en la parte superior le muestra el uso actual.

Todos los usuarios con permiso de consulta o gestion de archivos.
Los padres y tutores no tienen acceso a este médulo — los
documentos para padres se comparten por otros medios
(WhatsApp, portal).

Generalmente no. Los docentes suben su material desde el médulo
de Actividades del Aula Virtual, que usa una carpeta de Drive
diferente.

No. El modulo requiere conexidn a internet ya que los archivos se
almacenan en la nube de Google Drive.

Si. Navegue dentro de la carpeta deseada y use el boton Nueva

Carpeta. Puede crear tantos niveles de organizacién como necesite.
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@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Reportes Notificaciones
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= Menu En esta pagina >

.1 Notificaciones — Comunicacion Instantanea

El mddulo de Notificaciones es el canal de comunicacidn directa del colegio con padres,
docentes y personal administrativo. Permite enviar avisos masivos y, ademas, el SGA
genera notificaciones automaticas cuando ocurren eventos importantes como cobros,

incidencias o ausencias.
@ Perfiles: Administracion (envio de anuncios) - Tutores y docentes (recepcion)

Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Notificaciones

1. ¢COmo llegan las notificaciones?

El SGA utiliza tres mecanismos complementarios para garantizar que cada mensaje llegue

al destinatario:

¢Requiere tener el

Canal Como funciona .

SGA abierto?
Campana del Aparece un numero rojo en la campana de la Si—se ve al
sistema & barra superior con las notificaciones pendientes ingresar al SGA
Actualizacion en Si el usuario tiene el SGA abierto, la notificacién Si — pestana
tiempo real aparece instantaneamente sin recargar la pagina activa

L Aparece como notificacion nativa del dispositivo
Notificacion push ) No — llega aunque
(computadora o celular), incluso con el )

del navegador no este en el SGA

navegador cerrado
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s Evento del SGA

(Cobro - Incidencia -

Acictancia . Aniincin)

Manual de Usuario

— Campana In-App
(Queda guardada para

canciilta)

% Tiempo Real
(Aparece al instante si

acta conectadn)

@ Notificacion Push
(Llega al dispositivo

ElliglalRl=] DC"A rarradn)

( 1
% Para el administrador
La combinacidn de los tres canales garantiza que el mensaije llegue: si el padre no tiene el SGA
abierto, le llega como push al celular. Si tiene push desactivado, lo vera en la campana la préoxima
vez que ingrese al portal.
- J

2. Tipos de Notificacion

Cada notificacién tiene un icono y color que permite identificar rapidamente su naturaleza:

icono

Tipo
Cobro /

ge
Pago
Incidencia |
Asistencia k2
Anuncio W0
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Color

@ Azul

@ Rojo

@ Verde

Morado

¢Quién la genera?

El sistema, al crear o cobrar una

factura

El sistema, al registrar una

incidencia disciplinaria

El sistema, al registrar una
ausencia o tardanza

El administrador, desde el
formulario de anuncios

¢A quién llega?

Tutor del
estudiante

Tutor del
estudiante

Tutor del
estudiante

Grupo
seleccionado
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3. Notificaciones Automaticas

El SGA envia notificaciones de forma automatica cuando ocurren eventos clave. Estas no
requieren intervencion del personal — el sistema las genera y las entrega sin que nadie

tenga que escribirlas.

3.1 Cobros y Pagos

Evento Cuando se envia Qué recibe el padre

Se crea una Al registrar un cobro individual Aviso del cobro con monto y fecha
factura para un estudiante de vencimiento

Se generan cobros Al crear cobros por seccién o Cada tutor recibe la factura
masivos nivel completo correspondiente a su hijo

Se crea un plan de Al generar pagos adelantados Aviso del plan de pagos con las
cuotas (cuotas multiples) cuotas programadas

Al recibir la notificacion, el padre puede presionarla y el sistema lo lleva directamente a la

seccion de Pagos del portal.

3.2 Incidencias Disciplinarias

Evento Cuando se envia Queé recibe el padre
Incidencia Al crear una nueva incidencia Resumen de la incidencia con los
reportada disciplinaria detalles registrados

Se notifica a los tutores de todos los estudiantes involucrados en la incidencia. Al

presionar la notificacion, el padre es dirigido a la seccion de Incidencias del portal.

3.3 Asistencia
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Evento Cuando se envia Qué recibe el padre
Ausencia o Al registrar la asistencia Aviso de que su hijo no fue marcado como
tardanza del dia "Presente"

Solo se notifican ausencias

El sistema no envia notificacion cuando el estudiante asiste normalmente. Solo se genera el aviso
cuando el estado de asistencia es diferente a "Presente" (ausente, tardanza, ausencia justificada,
etc.). Esto evita saturar a los padres con mensajes innecesarios.

4. Anuncios Manuales (Envio Masivo)

Ademas de las notificaciones automaticas, el administrador puede enviar anuncios

masivos desde el formulario de notificaciones.

= QO = s A Comsmoo ) @
15 -
‘.% 0 Notificaciones
T Titulo*

Tablero >

0/200

=2 Personas >
T B Cuerpo del Mensaje

Estructura Académica >

<

o ETVTS
Aula Virtual > 2\ Todos los Usuarios X

2 B

Gestion Administrativa v
5 ENVIAR NOTIFICACION
#\  Almacenamiento
& Cobros
&0 Notificaciones
@  Transporte >

& Ajustes >

5 sar

4.1 Campos del formulario
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Campo

Titulo

Cuerpo del
Mensaje

Enviar a

Obligatorio

4.2 Grupos destinatarios

Manual de Usuario

Descripcion

Asunto del anuncio — claro y conciso (max. 200
caracteres)

Contenido detallado del anuncio

Seleccione el grupo destinatario

El sistema permite segmentar el envio segun las necesidades de comunicacion:

Destino

Todos los

usuarios

Por nivel

Por seccion

Por estudiante

Por docente

Selector adicional

Ninguno

Ejemplo de uso

Aviso general del colegio, suspension de
clases

Seleccione el nivel

Reunion de padres de Primaria

educativo

Seleccione nivel — seccion Actividad especial de 5to grado A
Busque al alumno por Citacion al tutor de un estudiante
nombre especifico

Busque al docente por

nombre

4.3 Verificacion de alcance

Comunicado interno para un docente

Al seleccionar un estudiante como destinatario, el sistema muestra un panel informativo

con los tutores vinculados:

© 2026 NicaSoph
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Dato Significado
Nombre del .
Padre, madre o responsable registrado
tutor
Portal El tutor tiene cuenta activa en el portal de padres
Portal X El tutor no se ha registrado en el portal
. El tutor tiene notificaciones push activadas — recibira el aviso en su
Push o
dispositivo
Push X El tutor no tiene push — solo vera el aviso en la campana al ingresar al portal

Al seleccionar un docente, se muestra:

Dato Significado
Usuario El docente tiene acceso al sistema
Push Tiene push activo — recibira el aviso en su dispositivo
( A

Antes de enviar

Revise los badges de [%4 y )X para saber si el destinatario recibira el mensaje por push. Si el padre
no tiene Portal [4, no recibira la notificacion por ninguna via del SGA — en ese caso, considere
comunicarse por WhatsApp o llamada telefénica.

4.4 Procedimiento de envio paso a paso

1. Acceda a Gestidon Administrativa — Notificaciones

2. Escriba un Titulo descriptivo (ej: "Reunion de Padres — Marzo 2026")

3. Redacte el Cuerpo del Mensaje con toda la informacion relevante

4. Seleccione el grupo destinatario apropiado

5. Si selecciond "Por estudiante" o "Por docente", verifique los badges de Portal y Push

6. Presione el boton "ENVIAR NOTIFICACION" en la esquina inferior derecha
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7. Confirme el envio

I\ Las notificaciones son irreversibles

Una vez enviada, no se puede cancelar ni modificar la notificacion. Todos los usuarios del grupo
seleccionado la recibiran en su dispositivo. Revise cuidadosamente el contenido, la ortografia y el

grupo destinatario antes de presionar Enviar.

4.5 Ejemplos de uso

Situacion Titulo sugerido Destino
Suspensioén de "Suspension de Clases — Viernes 21 de )
Todos los usuarios
clases Marzo"
. » Por nivel:
Reunion de padres "Reunion de Padres — Preescolar"
Preescolar
Actividad escolar "Festival de Ciencias — 3er Grado B" Por seccion: 3ro B
Citacion de padre "Citacion a Reunion con Direccién” Por estudiante
) "Capacitacion Docente — Sabado 15 de
Aviso a docente Por docente

Marzo"

5. La Campana de Notificaciones

Todos los usuarios del SGA — administradores, docentes y padres en el portal — tienen

una campana de notificaciones ! en la barra superior de la aplicacion.

Funcionamiento
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Elemento Descripcion

Numero de notificaciones sin leer (muestra 99+ cuando hay mas

Badge rojo
gerol de 99)

Al hacer clic en la campana, se abre una lista con las notificaciones
Panel desplegable )
recientes

. L La marca como leida y navega a la seccién relacionada (pagos,
Clic en una notificacion o )
incidencias, etc.)

"Marcar todas como o o ]
Limpia todas las notificaciones pendientes de un solo paso

leidas"
Actualizacion Las notificaciones nuevas aparecen al instante sin necesidad de
automatica recargar la pagina

Formato del tiempo

La campana muestra la antigiedad de cada notificacién de forma amigable:

Antigtiedad Se muestra como

Hace menos de 1 minuto Ahora

Hace menos de 1 hora 5m, 15m , 45m

Hace menos de 24 horas 2h , 8h, 23h

Hace mas de 24 horas Fecha completa (ej: 15/06/2026 )

6. Notificaciones Push en el Dispositivo

Las notificaciones push son los avisos que aparecen en la pantalla de la computadora o el
celular del usuario, incluso cuando el nhavegador esta cerrado. Es la forma mas efectiva

de comunicacién inmediata.
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¢Como se activan?

La primera vez que un usuario ingresa al SGA, el sistema le pregunta si desea recibir
notificaciones push:

1. Aparece un cuadro de dialogo explicando los beneficios
2. El usuario presiona "Permitir"
3. El navegador muestra su propia ventana de confirmacion

4. Al aceptar, el dispositivo queda registrado para recibir notificaciones

Navegadores compatibles

Las notificaciones push funcionan en Chrome, Edge, Firefox y Safari (version 16.4 o superior)
tanto en computadoras como en celulares. En algunos navegadores como Edge, si el cuadro de
permiso no aparece automaticamente, el sistema muestra una guia paso a paso para habilitarlo
manualmente desde la configuracion.

¢ Qué muestra la notificacion?

Cuando llega una notificacion push al dispositivo:

Elemento Contenido

Titulo Asunto de la notificacién (ej: "Cobro Generado")

Mensaje Detalle del evento (ej: "Se ha generado un cobro de C$ 2,500.00 para Juan Pérez")
icono Logo del SGA

Clic Abre el SGA y navega directamente a la seccién correspondiente

¢Qué pasa al hacer clic?

Situacion Comportamiento

El SGA ya esta abierto Se enfoca la pestana existente y navega a la seccion correspondiente
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Situacion Comportamiento

El SGA no esta abierto Se abre una nueva ventana del navegador con el SGA

¢Qué pasa si el padre no activa push?
No es obligatorio. El padre que no active push seguira recibiendo sus notificaciones:

e Enla campana .} cada vez que ingrese al portal

o Entiempo real si tiene el portal abierto

Lo que pierde es la capacidad de recibir avisos con el havegador cerrado.

7. Entrega Garantizada

El sistema esta disefiado para que las notificaciones lleguen con alta confiabilidad:

Aspecto Como se maneja

Reintentos Si la entrega push falla, el sistema reintenta hasta 3 veces con intervalos
automaticos crecientes

Vigencia de 24 Una notificacion push tiene hasta 24 horas para entregarse. Si el

horas dispositivo esta apagado, se entregara al encenderse

Limpieza de Si un dispositivo ya no es valido (el padre cambio6 de celular o desinstalé el
dispositivos navegador), el sistema lo detecta y lo elimina automaticamente de la lista
Respaldo en Aunque falle el push, la notificacion siempre queda guardada en la
campana campana del portal para consulta posterior

8. Canal WhatsApp (Complementario)

© 2026 NicaSoph Pagina 10 de 13



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Ademas de las notificaciones del SGA, el colegio cuenta con un servicio de mensajeria

por WhatsApp para comunicaciones que requieren un contacto mas directo.

Aspecto Detalle

Uso Comunicaciones especiales, recordatorios de pago, avisos urgentes
Quién lo opera Personal administrativo, desde un modulo separado

Relacion con Es un canal independiente — no se activa automaticamente con los
notificaciones eventos del sistema

Cuando usar WhatsApp vs. Notificaciones

¢ Notificaciones del SGA — Eventos automaticos (cobros, asistencia, incidencias) y anuncios
generales

e WhatsApp — Comunicaciones personalizadas, seguimiento individual, o cuando el padre no
tiene portal activo

9. Registro Historico

Todas las notificaciones quedan registradas en la base de datos del SGA con la siguiente

informacion:
Dato Descripcion
Destinatario Usuario o tutor que recibe la notificacion
Titulo y mensaje Contenido completo del aviso
Tipo Cobro, incidencia, asistencia o anuncio
Estado de lectura Si el destinatario ya la leyé (marcé como leida)
Entrega push Si la notificacion fue entregada exitosamente al dispositivo
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Manual de Usuario

Dato Descripcion

Fechay hora Momento exacto de la generacion

Este registro permite verificar qué notificaciones se han enviado y si fueron leidas por los

destinatarios.

Preguntas Frecuentes — Administracion

Pregunta

¢Los padres reciben

notificaciones automaticas?

¢Qué pasa si un padre no
acepta las notificaciones
push?

¢Puedo enviar una
notificacion a un solo

padre?

¢Puedo enviar archivos o

imagenes?

¢Como sé si un padre tiene
push activado?

¢Puedo reenviar una
notificacion?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Si. Al registrar cobros, incidencias o ausencias, los tutores
reciben notificaciones de forma automatica por los tres canales
(campana, tiempo real y push).

Seguira recibiendo las notificaciones en la campana _} del
portal cada vez que ingrese. Solo pierde los avisos cuando el
navegador esta cerrado.

Si. En el formulario de anuncios, seleccione "Por estudiante",
busque al alumno, y el sistema enviara la notificacién a todos los

tutores vinculados a ese estudiante.

No. Las notificaciones solo transportan texto (titulo y mensaje).
Para enviar archivos, use el canal WhatsApp o compartalos a

través del moédulo de Almacenamiento.

Al seleccionar un estudiante en el formulario de anuncios, el
panel de informacion muestra badges [4 o X para Portal y
Push de cada tutor vinculado.

No directamente. Cree un nuevo anuncio con el mismo
contenido. Las notificaciones enviadas son registros que no se
pueden modificar.
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Pregunta Respuesta

] . ] El sistema reintenta automaticamente hasta 3 veces. Si aun asi
¢Qué pasa si falla el envio L ] )
no se logra entregar, la notificacién queda disponible en la

push?

campana del portal como respaldo.
¢Cuantas notificaciones ve Las ultimas 50 notificaciones sin leer. Al marcar una como leida,
el usuario en la campana? desaparece de la lista.

. Si, cuando se les envia un anuncio dirigido "Por docente". No
¢;Los docentes reciben . o o . .
L reciben las notificaciones automaticas de cobros, asistencia o
notificaciones? o ] ]
incidencias (esas son exclusivas para tutores).

. . En la base de datos queda registrado el estado de lectura y la
¢Puedo ver si un padre leyo ) »
L confirmacion de entrega push. Actualmente no hay un reporte
la notificacion? ) ) B .
visual de confirmacion de lectura en la interfaz.

. No. WhatsApp es un canal manual que se opera de forma
¢WhatsApp envia . . L .
. . independiente. Las notificaciones automaticas del SGA solo
notificaciones automaticas? )
usan la campana, tiempo real y push.

¢Qué navegadores Chrome, Edge, Firefox y Safari 16.4+ en computadoras y
soportan push? celulares. Internet Explorer no es compatible.

4 ¢Encontraste un error? Repdrtalo

Anterior Siguiente
Almacenamiento Transporte Escolar
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= Menu En esta pagina >

Transporte Escolar

El modulo de Transporte gestiona el servicio de transporte escolar del colegio. Permite
administrar conductores, vehiculos y recorridos con paradas individuales por estudiante,

incluyendo direccion de recogida, hora estimada y orden de la parada.

Los padres pueden consultar la informacion de transporte de sus hijos desde el Portal de
Padres.

=

Tablero >

o

Personas >

@ i

Estructura Académica >

Aula Virtual >

= B

Gestion Administrativa v
#\  Almacenamiento
& Cobros
& Notificaciones
@  Transporte v
& Conductores X
() Vehiculos
B Recorridos
8 Ajustes >

B salir

Acceso: Gestion Administrativa — Transporte Escolar

Permisos requeridos: Gestion de transporte (acceso completo) o Consulta de transporte

(solo lectura)

Conductores

Lista de Conductores
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La vista principal muestra todos los conductores registrados en formato de tabla.

Columna Descripcion

Nombre Nombre completo del conductor
Cédula Documento de identidad

Teléfono Numero de contacto

Licencia Numero de licencia de conducir
Vencimiento Fecha de vencimiento de la licencia
Activo Toggle para activar/desactivar

Funcionalidades de la lista:

C, Busqueda por nombre, cédula, teléfono o licencia

£ Filtro de estado: Todos / Activos / Inactivos

& Imprimir: Genera un reporte imprimible con membrete del colegio, listado de
conductores, total y linea de firma

@ Vista de tarjetas en dispositivos méviles

Conductores inactivos

Los conductores marcados como inactivos se resaltan en rojo en la tabla y no aparecen en los
selectores de recorridos.

Registro de Conductor
El registro utiliza un asistente de 2 pasos:

1. Buscar persona existente: Se busca en la base de datos para evitar duplicados. Si se
encuentra, se precargan los datos.

2. Formulario de datos: Si no se encontrd, se completa el formulario completo.

Campos del formulario:
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Campo

Nombre

Género

Pais

Cédula

Teléfono

Email

Licencia

Vencimiento

Direccion

Descripcion

Tipo
Texto (max
Selector

Selector

Texto (max.

Texto (max.

Texto (max

Texto (max.

Fecha

Texto largo

Texto largo

Ficha del Conductor

Requerido

.150)
20) —
20)
.190) —

20)

La ficha individual tiene 2 pestanas:

Pestana: Datos Generales

Manual de Usuario

Descripcion

Nombre completo

Masculino / Femenino

Pais de origen

Documento de identidad

Numero de contacto

Correo electronico

Numero de licencia de conducir
Fecha de expiracién de la licencia
Direccioén del conductor

Notas adicionales

Formulario de edicion con todos los campos del conductor. Incluye botdon de guardar (se

habilita solo cuando hay cambios validos).

Pestana: Recorridos

Muestra tarjetas con todos los recorridos asignados a este conductor. Cada tarjeta

incluye:

Nombre del recorrido

Vehiculo asignado (placa — marca modelo)

Ano lectivo

Turno (badge de color:
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matutino / @ vespertino)
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o Cantidad de estudiantes
e Estado activo/inactivo

o Botdn para navegar al detalle del recorrido
Eliminacion restringida

Un conductor no puede ser eliminado si tiene recorridos asignados. Primero debe reasignar o

eliminar los recorridos.

Vehiculos

Lista de Vehiculos

Tabla con todos los vehiculos de la flota escolar.

Columna Descripcion

Placa Numero de placa del vehiculo
Marca Fabricante (ej: Toyota)

Modelo Modelo del vehiculo (ej: Coaster)
Ainho Ano del vehiculo

Color Badge con el color del vehiculo
Capacidad Cantidad maxima de pasajeros
Activo Toggle para activar/desactivar

Funcionalidades de la lista:

o O, Busqueda por placa, marca o modelo

o @ Vista de tarjetas en dispositivos moviles

© 2026 NicaSoph Pagina 4 de 11



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

Registro y Edicién de Vehiculo

El registro se realiza mediante un dialogo modal (no pagina separada). Los campos son:

Campo Tipo Requerido Descripcion
Placa Texto (max. 20) Numero de placa
Color Selector de color — Selector visual con paleta de colores
Marca Texto (max. 50) Fabricante del vehiculo
Modelo Texto (max. 50) Modelo del vehiculo
Ano Numero Ano de fabricacion
Capacidad Numero Cantidad maxima de pasajeros (default: 20)
- N

Selector de color

El campo de color utiliza un color picker visual que permite seleccionar el color exacto del
vehiculo. Este color se muestra como un badge en la lista y también es visible en el Portal de
Padres.

Eliminacion restringida

Un vehiculo no puede ser eliminado si esta asignado a un recorrido activo.

Recorridos

Los recorridos son el corazon del médulo de transporte. Cada recorrido combina un
conductor, un vehiculo y una lista de paradas por estudiante, vinculado a un ano lectivo
especifico.

Lista de Recorridos
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Columna

Nombre

Conductor

Vehiculo

Turno

Hora de salida

Ano Lectivo

Activo

Descripcion

Nombre del recorrido (ej: "Ruta Norte", "Carretera a Masaya")

Nombre del conductor asignado
Placa — Marca Modelo

Matutino / @ Vespertino
Hora de partida del vehiculo
Periodo escolar al que pertenece

Toggle de estado

Funcionalidades de la lista:

o O, Busqueda por nombre del recorrido

. Filtro por ano lectivo (por defecto muestra el ano activo)

e & Imprimir: Hoja de ruta imprimible (ver seccién siguiente)

Registro y Ediciéon de Recorrido

La ficha del recorrido tiene 2 pestanas:

Pestana: Datos Generales

Campo

Nombre

Conductor

Vehiculo

Ano Lectivo
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Tipo Requerido Descripcion
Texto (max. _
100)
Selector
Selector

modelo)
Selector Periodo escolar

Nombre identificador del recorrido

Lista de conductores activos

Manual de Usuario

Lista de vehiculos activos (placa — marca
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Campo Tipo Requerido Descripcion
Turno Selector Matutino o Vespertino
Hora de . .
] Hora ( ##:## ) — Hora de partida del vehiculo
salida
Descripcion Texto largo — Notas del recorrido

Pestana: Estudiantes (Paradas)

Lista dinamica de tarjetas donde cada tarjeta representa una parada del recorrido. Cada

parada contiene:

Campo Tipo Requerido Descripcion
) Selector . .
Estudiante ) Buscar estudiante por nombre
busqueda

Orden Numero — Secuencia de la parada (1, 2, 3...)
Hora ) )

] Hora ( ##:## ) — Hora aproximada de recogida
estimada
Direccion Texto (max. 255) — Direccion de recogida

) ) Punto de referencia (ej: "Frente a la
Referencia Texto (max. 255) — )
pulperia")

Acciones en la pestaia de estudiantes:

« == Agregar parada: Boton para afiadir un nuevo estudiante al recorrido
e . Eliminar parada: Cada tarjeta tiene un botén de eliminar con confirmacion

o El contador de estudiantes se muestra en el encabezado de la pestana
Restriccion de duplicados

Un estudiante solo puede estar asignado una vez por recorrido. El sistema aplica una restriccion

Unica a nivel de base de datos para prevenir duplicados.
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Hoja de Ruta (Impresion)

Al imprimir un recorrido, se genera una hoja de ruta con membrete del colegio que
incluye:

1. Encabezado: Logo del colegio, nombre de la institucién, RUC, teléfono, direccion
2. Datos del recorrido: Nombre, turno, hora de salida
3. Datos del conductor: Nombre, teléfono, licencia
4. Datos del vehiculo: Placa, marca, modelo, color
5. Lista de paradas: Tabla ordenada por numero de parada con:
e Orden de la parada
o Nombre del estudiante
e Direccidén de recogida
e Punto de referencia
e Hora estimada

6. Pie: Fecha de impresion y linea de firma

Uso practico

La hoja de ruta impresa se entrega al conductor cada afio para que tenga a mano la secuencia de
recogida, las direcciones y los horarios de cada estudiante.

Portal de Padres — Vista de Transporte

Los padres pueden consultar la informacion de transporte de sus hijos desde el Portal de
Padres.

Acceso: Portal de Padres — Transporte

Informacidn visible para el padre

Si el estudiante tiene un recorrido asignado para el aino lectivo activo, el portal muestra:

© 2026 NicaSoph Pagina 8 de 11



SGA — Sistema de Gestién Académica

Seccion

Recorrido

Conductor

Vehiculo

Parada del
estudiante

Sin transporte asighado

Manual de Usuario

Informacion

Nombre de la ruta, turno (matutino/vespertino), hora de salida
Nombre, foto (avatar con inicial), teléfono (configurable)
Marca y modelo, placa, color

Numero de parada, direccion de recogida, punto de referencia, hora
estimada

Si el estudiante no tiene recorrido asignado para el afo activo, se muestra un mensaje "Sin

Transporte Asignado" con un icono de autobus.

Configuracidn de privacidad

En los Ajustes del sistema existe la opcion de mostrar teléfono del conductor que

controla si el teléfono del conductor es visible para los padres en el portal. Por defecto

esta habilitado.

Navegacion del Modulo

Vista

Lista de conductores

Ficha del conductor

Lista de vehiculos

Lista de recorridos

Ficha del recorrido
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Descripcion

Listado de conductores

Datos del conductor y recorridos asignados
Listado de vehiculos

Listado de recorridos

Datos del recorrido y paradas
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Vista Descripcion

Portal de Padres — Transporte Vista de transporte para padres

Preguntas Frecuentes

¢Se pueden crear recorridos para anos lectivos anteriores?

Si, el selector de afo lectivo permite elegir cualquier periodo. Sin embargo, en la lista se

filtra por el afo activo por defecto.

¢Qué pasa si desactivo un conductor que tiene recorridos?

El conductor se desactiva pero sus recorridos existentes no se ven afectados. Sin

embargo, no podra ser seleccionado para nuevos recorridos.

¢Un estudiante puede estar en mas de un recorrido?

Si, un estudiante puede estar en recorridos diferentes (ej: matutino y vespertino), pero no

puede estar dos veces en el mismo recorrido.

¢Los padres ven el teléfono del conductor?

Solo si la opcion de mostrar teléfono del conductor esta habilitada en los Ajustes del

sistema. El colegio puede desactivarla por privacidad.

¢Se puede imprimir la lista de conductores?

Si, desde la lista de conductores hay un botdn de imprimir que genera un reporte con

membrete del colegio. La lista de vehiculos no tiene esta funcion.
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@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Notificaciones Resumen
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W Gestion de Inventario y Activos

El modulo de Inventario y Activos del SGA es la solucion integral para el control fisico y

financiero de los recursos materiales del colegio. Administra desde articulos de consumo

diario (papeleria, utiles, reactivos de laboratorio) y productos comerciales (uniformes,

libros de texto), hasta activos fijos de alto valor (proyectores, computadoras, mobiliario

escolar).

@ Perfil principal: Responsable de Bodega / Administracién / Cajera / Direccion

Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Inventario

1. Clasificacion de Recursos en el Sistema

El sistema categoriza todos los bienes materiales en tres naturalezas operativas

claramente diferenciadas:

& Recursos Institucionales

| Consumibles
(Papeleria, limpieza,

Iaharatarin)

I

_ Productos Comerciales

(Uniformes. libros. gafetes)

= Activos Fijos

Serializados

(Laptops, proyectores,

"\ Control de Existencias

v Kardex

“ Venta en Cajay

Entregas Fisicas

< Préstamos y Asignacion

Institucional

© 2026 NicaSoph
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Tipo de
Recurso

Consumible

Producto

Comercial

Activo Fijo

2. Mapa de Submoédulos de Inventario

Submaddulo

Catalogos

Productos

Stock y Kardex

Ventas

Entregas

Ordenes de
Compra

Activos
Serializados

© 2026 NicaSoph

Comportamiento

Se agota con el uso; no genera

venta individual

Destinado a la venta o entrega a
estudiantes/tutores

Bien duradero individualizado con

numero de serie/placa QR

Descripcion

Categorias, proveedores, unidades de medida y

almacenes

Catalogo maestro de articulos, SKU, costos y

precios

Manual de Usuario

Flujo Operativo Principal

Compra — Entrada a Almacén —

Salida a Departamento

Compra — Entrada a Almacén —

Venta en Caja — Entrega Fisica

Compra — Registro Serializado —
Asignacion / Préstamos

Vinculo

Ver Guia de

Catalogos

Ver Guia de

Productos

Existencias por bodega y trazabilidad historica de

movimientos

Facturacion y despacho de productos a estudiantes

y tutores

Registro y control de entrega de uniformes y

paquetes escolares

Solicitud, autorizacién y recepcion de pedidos a

proveedores

Plaqueo con codigo de barras/QR y control de

ubicacion

Ver Guia de Stock

Ver Guia de

Ventas

Ver Guia de

Entregas

Ver Guia de

Compras

Ver Guia de
Activos
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Submaddulo Descripcion Vinculo
i Préstamos temporales de bienes a docentes y Ver Guia de
Préstamos .
alumnos con fecha de retorno Préstamos

3. Flujo Integrado de Gestidon de Materiales

Proveedor Bodeguero / Admin Caja / Ventas Estudiante / Docente
Emision de Orden de Compra (OC)

Entrega de Mercancia + Factura

Recepcion de Mercancia e Incremento de Stock

Registro de Venta / Asignacion

v

Despacho Fisi¢o / Entrega con Firma

v

Proveedor Bodeguero / Admin Caia / Ventas Estudiante / Docente

Preguntas Frecuentes — Gestion General de Inventario

Pregunta Respuesta

¢El mddulo de inventario esta Si. Cuando se realiza una venta de uniformes o utiles, el
conectado con la caja del sistema registra el cobro en caja y descuenta automaticamente
colegio? el stock de la bodega correspondiente.

. o Si. El sistema permite crear almacenes independientes (ej.
¢Puedo manejar multiples

Bodega Principal, Cafeteria, Enfermeria, Laboratorio de
bodegas o almacenes? o
Ciencias).
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Pregunta Respuesta

] o Cada producto permite definir un nivel de stock minimo.
¢Como sé cuando un ] ] ] )
] Cuando las existencias caen por debajo de ese numero, el
producto se esta agotando? ) )
sistema genera una alerta visual.

oo . La Venta procesa el cobro financiero en caja. La Entrega
¢Qué diferencia hay entre . . ) o
registra la entrega fisica real del articulo al alumno, util cuando
una Entrega y una Venta? ]
los paquetes ya fueron pagados en la matricula.

¢ Se pueden realizar Si. Mediante el médulo de Kardex y movimientos de almacén
transferencias entre se pueden transferir existencias de una bodega a otra sin
almacenes? alterar costos contables.

¢Los activos fijos se No. Un activo en préstamo cambia su estado a "En Préstamo",
descuentan del stock al manteniendo su registro en la institucién y vinculandose al
prestarse? responsable.

Si. Todos los campos de busqueda de SKU, productos y
¢Puedo usar lectores de . ) ) o
o seriales de activos son 100% compatibles con lectores épticos
codigo de barras USB? ;
y escaneres USB.

¢Como se calculan los costos Cada item almacena su costo base de adquisicion y permite
de los productos? asociar listas de precios en Cérdobas (NIO) o Délares (USD).

. Solo los usuarios con permisos de administracion general,
¢Quién puede anular una . o ..
o garantizando que los movimientos de reversion queden
orden de compra recibida? i ] ]
auditados en el registro del sistema.

¢Se pueden exportar ] ) ) )
. . Si. Todas las tablas de inventario, kardex y ventas disponen de
reportes de existencias a S
botones de exportacion directa a Excel.
Excel?

@ ¢Encontraste un error? Repértalo

Anterior Siguiente
Transporte Escolar Catalogos
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== Catalogos de Inventario

El submodulo de Catalogos centraliza los parametros maestros requeridos para el

funcionamiento del inventario: categorias de clasificacién, directorio de proveedores

comerciales, unidades de medida y almacenes fisicos.

@ Perfil principal: Administrador / Responsable de Bodega

Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Inventario — Catalogos

Permisos requeridos:

Permiso

Gestidn de Inventario

Consulta de

Inventario

Alcance

Crear, modificar y desactivar categorias, proveedores, unidades y
bodegas

Consultar listas y detalles de catalogos

1. Categorias de Articulos

Permite organizar los productos y activos en grupos jerarquicos o funcionales (e;j.

Uniformes, Libros de Texto, Material de Oficina, Equipo Tecnoldgico, Quimicos de

Laboratorio).

Campos de una Categoria:

© 2026 NicaSoph

Nombre: Denominacion descriptiva de la categoria.
Codigo: Abreviatura o prefijo para generaciéon de cédigos (ej. UNI , TEC, LIB).
Descripcion: Alcance y tipo de productos incluidos.

Estado: Activa o Inactiva.
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2. Directorio de Proveedores

Registra a las empresas y personas naturales que suministran bienes y servicios a la
institucién escolar.

Informacion registrada por Proveedor:

Campo Descripcion
Razon Social / Nombre Nombre oficial del proveedor comercial
RUC / Cédula Identificador tributario oficial
Persona de Contacto Nombre del asesor o vendedor asignado al colegio
Teléfono y Correo Canales directos para envio de érdenes de compra
Direccion Ubicacion fisica para recepcion o recoleccion de mercancia
Condiciones Comerciales Dias de crédito autorizados (Contado, 15 dias, 30 dias)

3. Unidades de Medida

Define las formas estandar de cuantificacion fisica para compras, existencias y salidas:

e Unidades individuales: Unidad ( UND ), Pieza ( PZA ), Par ( PAR — para zapatos).
o Empaques y lotes: Caja ( CAJ ), Paquete ( PQT ), Docena ( DOC ), Millar ( MIL ).

e Medidas de volumen/peso: Metro ( MTR ), Litro ( LTR ), Galon ( GAL ), Kilogramo ( KG ),
Libra ( LB ).
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4. Almacenes y Bodegas

Manual de Usuario

Permite registrar las distintas ubicaciones fisicas donde se custodian bienes del colegio:

Responsable

Bodega Ejemplo Propodsito .
Tipico
Almacenamiento mayorista y compras de inicio Bodeguero
Bodega Central 3
de ano General
. . . Stock disponible para venta inmediata en .
Libreria / Caja . Cajera
ventanilla
Laboratorio de . . o ) )
] Custodia de equipos tecnoldgicos y accesorios Coordinador TIC
Computo
Enfermeria Medicamentos e insumos de primeros auxilios Enfermera Escolar

Preguntas Frecuentes — Catalogos

Pregunta

¢Puedo eliminar una categoria si ya
tiene productos asignados?

¢Para qué sirve el codigo de
categoria?

¢Puedo registrar proveedores
internacionales?

¢ Qué ocurre si desactivo un
proveedor?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

No. Por integridad referencial, las categorias con
productos solo pueden ser desactivadas,
ocultandolas de nuevos registros.

Ayuda a estructurar los codigos SKU de los productos
(ej. UNI-CAM-801 para uniforme camisa talla S).

Si. El campo de identificacion tributaria y teléfono
admite formatos internacionales.

Ya no aparecera en el selector para nuevas ordenes
de compra, pero su historial de compras pasadas se
mantiene intacto.
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Pregunta

¢Puedo tener un almacén exclusivo

para material de descarte o baja?

¢Las unidades de medida admiten
decimales?

¢Quién tiene acceso a modificar las
condiciones de crédito de un

proveedor?

¢Puedo asociar una cuenta de correo
a cada proveedor para envio

automatico?

¢Se pueden exportar los catalogos a

formato Excel?

¢Como reactivo un almacén cerrado
temporalmente?

4 ¢Encontraste un error? Repdrtalo

Anterior
Resumen

© 2026 NicaSoph
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Respuesta

Si. Puede crear una bodega llamada "Merma / Baja"
para trasladar activos dafados antes de su

disposicion final.

Si. Para unidades como metros, litros o kilos se
pueden registrar cantidades fraccionarias en compras
y kardex.

Unicamente el personal con permisos de
administracion financiera o gestion de inventario.

Si. Al generar una orden de compra, el sistema puede
enviar el comprobante en PDF al correo registrado del
proveedor.

Si. La vista de cada catalogo cuenta con botdn de
exportacion de datos.

Editando el registro del almacén en la tabla y
cambiando su interruptor de estado a "Activo".

Siguiente
Productos
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= Menu En esta pagina >

“_ Productos e items

El submodulo de Productos es el maestro central donde se definen todos los bienes
fisicos que maneja la institucion. Aqui se configuran los cédigos de barras, unidades,

costos de adquisicion, listas de precios de venta y niveles de alerta de existencias.
@ Perfil principal: Responsable de Inventario / Administracién / Compras
Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Inventario — Productos

Permisos requeridos:

Permiso Alcance
Gestion de Inventario Crear, editar precios, ajustar costos y desactivar productos
Consulta de Inventario Buscar articulos, consultar precios y especificaciones

1. Tipos de items

Al crear o editar un item en el sistema, se debe seleccionar su tipo operativo:
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Distribucion por Naturaleza del item

25%

40%

Manual de Usuario

Consumible (Gasto operativo)
Producto Comercial (Venta a familias)

Activo Fijo (Plagueo y préstamos)

35%

1. Consumible ( CONSUMABLE ): Materiales de gasto que se entregan a departamentos o

aulas (ej. tizas, marcadores, papel bond, jabon).

2. Producto Comercial ( COMMERCIAL_PRODUCT ): Articulos con precio de venta que se
facturan en caja (ej. uniformes escolares, cuadernos institucionales, libros).

3. Activo Fijo ( FIXED_ASSET ): Equipos e infraestructura duradera que requieren
seguimiento de seriales y préstamos (ej. microscopios, computadoras, proyectores).

2. Ficha Técnica del Producto

Campo

Nombre

Codigo SKU

Codigo de

Barras

© 2026 NicaSoph

Descripcion

Nombre claro y estandarizado del articulo

Cddigo unico de referencia interna

Cddigo EAN/UPC escaneable con lector

optico

Ejemplo

Camiseta Polo Institucional
Talla 10

UNI-POLO-T10

7441029384756
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Campo
Categoria

Unidad de
Medida

Costo Base

Stock Minimo

Permite Venta

3. Listas de Precios y Multiples Monedas

Descripcion

Grupo al que pertenece el producto

Unidad de control de inventario

Costo unitario promedio de adquisicién

Cantidad de seguridad para emitir alerta
de reposicion

Habilita el articulo en la pantalla de
caja/ventas

Manual de Usuario

Ejemplo

Uniformes Escolares

Unidad (UND)

C$ 180.00

15

Si/ No

Para los productos comerciales, el sistema permite definir listas de precios diferenciadas:

o Precio General de Venta: Tarifa estandar para estudiantes y tutores.

e Precio Docente / Personal: Tarifa preferencial con descuento para colaboradores.

« Moneda de Venta: Soporte nativo para fijar precios en Cérdobas (NIO) o en Délares

(USD) con conversion automatica al tipo de cambio del dia.

4. Barra de Herramientas y Busqueda Rapida

La interfaz incluye:

e Busqueda en Vivo: Por nombre, categoria o cdédigo SKU con filtro en tiempo real.

o Lector de Codigo de Barras: Al escanear una etiqueta con un lector USB, el sistema
localiza el producto de forma instantanea.

« Filtro por Tipo de item: Permite aislar rapidamente solo consumibles, solo comerciales o

solo activos.

© 2026 NicaSoph
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Preguntas Frecuentes — Productos

Pregunta

¢Puedo cambiar el tipo de un

producto una vez creado?

¢Qué ocurre cuando las existencias

caen por debajo del stock minimo?

¢Como genero codigos de barras
para uniformes confeccionados

localmente?

¢El costo base se actualiza

automaticamente al comprar?

¢Puedo tener productos con

variantes de talla o color?

¢Como desactivo un producto que ya

no se vendera?

¢Los consumibles pueden tener
precio de venta?

¢Puedo ver las fotos de los
uniformes o libros?

¢Se pueden importar productos

masivamente desde Excel?

¢Quién autoriza la modificacion de

precios de venta?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Si, siempre que no tenga movimientos incompatibles en
el kardex (ej. un activo con seriales creados no puede
convertirse en consumible).

El sistema resalta la fila en color naranja/rojo en la lista

de stock y genera una recomendacion en compras.

Puede ingresar cualquier numero de codigo interno en
el campo de cdédigo de barras y generar etiquetas

adhesivas para imprimir.

Si. Al recibir una orden de compra con nuevo costo, el

sistema recalcula el costo unitario del producto.

Si. Se recomienda crear cada variante con su propio
SKU diferenciado (ej. POLO-AZUL-T8 , POLO-AZUL-T10 ).

Editando el item y desmarcando la opcion "Activo". No
aparecera en ventas pero mantendra el historico

contable.

Opcionalmente si, pero por defecto no se listan en caja
a menos que se active la casilla "Permite Venta".

Si. La ficha de producto admite adjuntar una imagen
ilustrativa para facilitar su identificacion visual.

Si. El personal con rol de administrador puede cargar

planillas estructuradas de productos.

Solo los usuarios con permisos de Gestion de

Inventario o Direccion Financiera.
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@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Catalogos Stock y Kardex
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= Menu En esta pagina >

;] Control de Stock y Kardex

El submodulo de Stock y Kardex permite supervisar en tiempo real la cantidad fisica y el
valor monetario de los articulos disponibles en cada almacén del colegio, auditando cada

entrada, salida, venta, transferencia o ajuste.
@ Perfil principal: Responsable de Bodega / Auditor / Administracion
Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Inventario — Stock

Permisos requeridos:

Permiso Alcance
Gestion de Inventario Realizar ajustes de inventario, transferencias entre bodegas y arqueos
Consulta de Inventario Visualizar existencias actuales y consultar el historico del Kardex

1. Monitor de Existencias por Almaceén

La vista principal de Stock presenta una tabla interactiva con las cantidades disponibles

por cada bodega fisica:
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§ Venta en Caja

(- Salida)
#/ Compras / Recepcion
(+ Entrada) \

& Entrega / Consumo
(- Salida)

Ajuste Positivo /
(+ Entrada)
2l Transferencia

(Hacia otro almacén)

Columnas de la Tabla de Stock:

Columna Descripcion

Almacén Bodega donde se encuentra el inventario fisico

Producto Nombre y codigo SKU del articulo

Categoria Clasificacioén del producto

Existencia Actual Cantidad fisica disponible para uso o venta

Stock Minimo Umbral de seguridad configurado

Costo Unitario Valor promedio de costo de adquisicion

Valor Total Existencia Actual x Costo Unitario (valorizado contable)
Estado Badge de seméforo: @ Normal, @ Bajo Stock, @ Agotado

2. El Kardex Fisico y Valorado
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El Kardex es el registro cronolégico inmutable de todas las transacciones que han
afectado la existencia de un producto.

Tipos de Movimientos en el Kardex:

e ENTRADA POR COMPRA: Ingreso generado por la recepcién de una Orden de Compra.
o SALIDA POR VENTA: Descuento automatico generado por una factura de venta en caja.

o SALIDA POR CONSUMO: Despacho de consumibles a un docente o departamento
administrativo.

o TRANSFERENCIA: Movimiento de stock entre dos bodegas del colegio.
o AJUSTE DE INVENTARIO: Correccion justificada por conteo fisico o merma.

Detalle de cada fila del Kardex:

1. Fecha y Hora: Momento exacto de la operacion.
2. Tipo de Movimiento: Concepto que origin6 el cambio.

3. Documento de Respaldo: N° de factura, N° de orden de compra o comprobante de
entrega.

4. Cantidad (Entrada / Salida): Unidades afectadas.
5. Saldo Resultante: Nueva existencia en bodega tras el movimiento.

6. Usuario: Nombre del operador que registré la transaccion.

3. Ajustes de Inventario y Conteos Fisicos

Para cuadrar diferencias tras una toma fisica de inventario:

1. Seleccionar el almacén y el producto a ajustar.
2. Indicar el tipo de ajuste (Incremento por sobrante o Decremento por merma/dano).
3. Ingresar la cantidad exacta ajustada.

4. Redactar el Motivo / Justificacion obligatoria (ej. Rotura durante traslado, Conteo de
cierre de semestre).
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5. Confirmar la operacion. El sistema recalcula el stock y asienta el movimiento en el

Kardex.

Preguntas Frecuentes — Stock y Kardex

Pregunta

¢Puedo tener existencias

negativas?

¢Como sé el valor monetario total

de mi bodega?

¢Quién puede realizar un ajuste

de inventario manual?

¢Como veo el historial completo
de un solo producto?

¢ Se pueden realizar
transferencias entre almacenes

en tiempo real?

¢Qué ocurre si devuelvo un

producto vendido en caja?

¢Como filtro los productos que

estan proximos a agotarse?

¢Puedo exportar el Kardex de un
periodo a Excel o PDF?

¢Los activos fijos serializados
aparecen en el Kardex de
cantidades?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

No. El sistema bloquea ventas y salidas si no hay stock
suficiente en la bodega seleccionada, previniendo
descuadres.

En la parte superior de la vista de Stock, los indicadores

KPI muestran el valor total del inventario consolidado.

Solo los usuarios con permisos de Gestion de Inventario;

todos los ajustes quedan auditados con nombre y motivo.

En la tabla de stock, haga clic en el botén de tres puntos
(i) junto al producto — Ver Kardex.

Si. La transferencia descuenta del almacén de origen e
incrementa en el almacén de destino instantaneamente.

Al procesar la devolucion o reembolso en caja, el sistema

reingresa la unidad al stock del almacén de origen.

Active el filtro rapido "Bajo Stock" en la barra superior
para ver solo articulos en estado de alerta.

Si. Cada ficha de Kardex incluye botones de exportacion
para auditorias internas o externas.

Si, registran sus entradas y bajas generales en el stock,
mientras que su trazabilidad unitaria se detalla en Activos.
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Pregunta

¢Como se realiza el corte anual

de inventario?

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior
Productos

© 2026 NicaSoph
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Respuesta

Se genera un reporte consolidado de existencias a la fecha
de cierre y se realizan los ajustes correspondientes tras el

conteo fisico.

Siguiente
Ventas
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= Menu En esta pagina >

Ventas y Facturacion de Articulos

El submodulo de Ventas es el punto de venta (POS) del colegio para comercializar
uniformes, libros de texto, cuadernos institucionales y materiales escolares directamente a

estudiantes, padres de familia o personal docente.
@ Perfil principal: Cajera / Responsable de Tienda Escolar / Administracion
Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Inventario — Ventas

Permisos requeridos:

Permiso Alcance
Gestion de Inventario Registrar ventas, cobrar, anular facturas y aplicar descuentos
Consulta de Inventario Consultar historial de ventas y comprobantes emitidos

1. Proceso de Venta Paso a Paso
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%

Estudiante / Tutor Cajera / Vendedor SGA (Caja + Inventario)
a Solicita articulos (ej. Uniforme Talla 10)

»
>

Selecciona Alumno + Escanea / Elige Productos

>
»

Calcula Total + Aplica Lista de Precios

- 3 )

Registra Forma de Pago (Efectivo / Tarjeta / Transf.)

»
»

Genera Factura|/ Recibo con QR

Descuenta Unidades|del Almacén de Caja

Entrega Comprobante Impreso + Articulos

A

Estudiante / Tutor Caiera / Vendedor SGA (Caia + Inventario)

2. Pantalla de Registro de Venta

Al hacer clic en Nueva Venta, se despliega la interfaz operativa con los siguientes

campos:

1. Cliente / Destinatario:

» Estudiante: Busqueda por nombre o codigo de carnet (asocia la venta al expediente
del alumno).

e Personal / Docente: Para ventas a colaboradores con precios especiales.
» Publico General / Libre: Para ventas a visitantes o aspirantes.

2. Almacén de Despacho: Bodega desde donde saldra la mercancia fisica (ej. Libreria
Escolar).

3. Moneda: Cérdobas (NIO) o Délares (USD).
4. Detalle de Articulos:
o Selector o escaneo 6ptico del producto.
» Cantidad solicitada.

e Precio unitario (cargado automaticamente segun lista).
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e Descuento aplicable (si esta autorizado).
e Subtotal por linea.
5. Método de Pago: Efectivo, Tarjeta de Crédito/Débito, Transferencia Bancaria o Cheque.

6. Referencia Bancaria: Numero de confirmacion si el pago es electronico.

3. Emision de Recibo y Verificacion QR

Al completar la venta, el sistema genera automaticamente el comprobante contable con

dos opciones de formato:

» Formato Ticket / POS: Impresion térmica de 80mm ideal para entrega inmediata en
ventanilla.

o Formato Carta / Voucher: Comprobante formal institucional en tamano estandar.

Ambos formatos incluyen el codigo QR de verificacion digital, que permite a cualquier
autoridad o padre de familia validar la autenticidad del recibo escaneandolo desde un

teléfono inteligente.

4. Historial de Ventas y Filtros

La tabla principal permite auditar todas las operaciones con filtros por:

Rango de fechas (Desde / Hasta)

Anfo lectivo y seccion del estudiante

Método de pago empleado

Estado de la venta (Completada / Anulada)

Preguntas Frecuentes — Ventas
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Pregunta

¢La venta descuenta el stock de

inmediato?

¢Puedo vender varios productos

diferentes en una sola factura?

¢Qué ocurre si el producto no

tiene existencias en ese almacén?

¢Los padres ven estas compras
en el Portal de Padres?

¢Como se anula una venta

realizada por error?

¢.Se pueden aplicar descuentos a
hijos de profesores?

¢Puedo realizar una venta
combinada en cérdobas y
dolares?

¢Como reimprimo un ticket

extraviado por el cliente?

¢Las ventas de inventario se

suman al corte de caja del dia?

¢Puedo exportar el resumen de

ventas mensuales a Excel?

@ ¢Encontraste un error? Repértalo

Anterior
Stock y Kardex
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Respuesta

Si. Al momento de confirmar la transaccion, las unidades

se descuentan del almacén seleccionado.

Si. Puede anadir tantas lineas de articulos como requiera
la compra del estudiante.

El sistema muestra una alerta y no permite procesar la

venta hasta que se transfiera stock o se reciba mercancia.

Si. Las facturas emitidas a nombre del estudiante se
reflejan en el historial de pagos del tutor.

Desde el menu de opciones ( : ) de la venta — Anular

Venta. El stock reingresa automaticamente al inventario.

Si. Si el producto tiene configurada una lista de precios
para personal o se autoriza un descuento manual.

El sistema registra cada factura en una moneda principal
con el tipo de cambio oficial del dia.

Localice la venta en el listado y presione el icono de

Impresora para reimprimir el comprobante.

Si. El médulo de Arqueo de Caja consolida los ingresos de

colegiaturas y de ventas de productos en un solo corte.

Si. La barra superior cuenta con la herramienta de

exportacion completa con desglose de items e importes.

Siguiente
Entregas
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= Menu En esta pagina >

sl Entregas y Despachos

El submédulo de Entregas gestiona la entrega fisica de articulos institucionales a los
estudiantes (paquetes de libros, uniformes incluidos en la matricula o kits de utiles),
asegurando la trazabilidad de qué se entregd, cuando, a quién y quién autorizo el

despacho.
@ Perfil principal: Responsable de Bodega / Coordinador de Nivel / Administracion
Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Inventario — Entregas

Permisos requeridos:

Permiso Alcance
Gestion de Inventario Registrar entregas, imprimir actas de recepciéon y confirmar firmas
Consulta de Inventario Consultar entregas realizadas y pendientes por grado

1. ¢ Cuando se utiliza el Médulo de Entregas?

A diferencia de una venta directa en caja, una Entrega se utiliza cuando:

1. Paquetes de Matricula: El estudiante ya pago su paquete de libros/uniformes al
matricularse y se presenta a retirarlo a bodega.

2. Dotaciones Institucionales: El colegio entrega uniformes deportivos o kits de
laboratorio como parte de programas becarios o institucionales.

3. Entregas Parciales: Si un libro o talla de uniforme no estaba disponible en el momento
de la matricula y llega en un lote posterior.
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?

Paquete pagado en

matricula

Pendiente

Entrega de articulos

disponibles

. Entrega de paquete
Parcial
completo

Entrega de articulos

restantes

Completada

2. Registro de una Entrega

Al hacer clic en Nueva Entrega:

1. Seleccionar Estudiante: Busqueda por nombre o seccion (ej. 7mo Grado A).

2. Seleccionar Almacén de Origen: Bodega de donde sale la dotacion.

3. Receptor Fisico:

 Nombre de la persona que retira (el estudiante, la madre, el padre o un tutor

autorizado).

e Numero de cédula o documento de identidad del receptor.

4. Articulos a Entregar:

© 2026 NicaSoph
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o Seleccion de items y cantidades.
e Detalle de tallas o tomos especificos entregados.

5. Observaciones: Notas especiales (ej. Pendiente pantaldn talla 12 por falta de stock del
proveedor).

6. Guardar y Generar Comprobante.

3. Acta de Entrega Firmada

El sistema genera un comprobante de entrega en formato imprimible con:

Datos del colegio y del estudiante.

Lista detallada de articulos recibidos con sus coédigos y tallas.

Clausula de conformidad de recepcion en buen estado.

Espacio para firma del padre de familia o tutor receptor y sello de bodega.

4. Control de Pendientes por Seccion

Permite a los coordinadores y bodegueros filtrar por afio y grado para conocer:

e Cuantos alumnos han recibido su paquete completo.

o Cuantos alumnos tienen entregas pendientes o incompletas antes del inicio de clases.

Preguntas Frecuentes — Entregas

Pregunta Respuesta
¢El registro de entrega descuenta el Si. Cada articulo entregado rebaja automaticamente la
stock del almacén? existencia en la bodega seleccionada.
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Pregunta

¢Puedo hacer entregas parciales si
falta una talla?

¢El sistema guarda el nombre de

quién retiro el paquete?

¢Como sé qué estudiantes de un

grado no han retirado sus libros?

¢Se puede anular una entrega
registrada por error?

¢Los tutores reciben notificacion de
la entrega?

¢Puedo imprimir un reporte
consolidado de entregas por aula?

:Se requiere escanear el carnet del
estudiante?

¢Qué pasa si un padre rechaza una

prenda por defecto de fabrica?

¢Se pueden programar jornadas
masivas de entrega al inicio del

curso?

@ :Encontraste un error? Repértalo

Anterior
Ventas

© 2026 NicaSoph
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Respuesta

Si. Puede registrar los articulos disponibles hoy y
generar una segunda entrega cuando ingrese el

faltante.

Si. Se almacena el nombre y documento de la persona

que firma la recepcion fisica.

Utilizando el filtro de estado "Pendiente" y
seleccionando la seccion deseada.

Si, con los permisos correspondientes. El sistema
reintegra los articulos a la bodega.

Si. Se puede enviar una notificacién automatica al portal
de padres confirmando la entrega del material.

Si. La vista permite exportar e imprimir el listado
consolidado de toda la seccion.

Opcional pero recomendado. El escaneo del codigo de
barras del carnet agiliza la busqueda en filas de entrega.

Se anula la entrega de esa prenda o se procesa como

cambio directo registrando la observacion.

Si. La interfaz de busqueda rapida permite despachar
paquetes en pocos segundos por alumno.

Siguiente
Ordenes de Compra
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= Menu En esta pagina >
| Ordenes de Compra y Recepcién

El submédulo de Ordenes de Compra gestiona el ciclo formal de adquisiciones del
colegio: desde la solicitud de cotizacion y emision del pedido a proveedores, hasta la

recepcion fisica en bodega e incremento de existencias en el inventario.
@ Perfil principal: Encargado de Compras / Administracion Financiera / Bodeguero
Acceso: Menu lateral — Gestién Administrativa — Inventario — Ordenes de Compra

Permisos requeridos:

Permiso Alcance

Gestion de Crear ordenes de compra, aprobar, recibir mercancia y registrar facturas
Inventario de proveedor

Consulta de

) Consultar estado de érdenes de compra e historial de adquisiciones
Inventario

1. Ciclo de Vida de una Orden de Compra
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Recepcion de primer lote

?

Creacion del pedido

Borrador

Autorizacion de Direccion
/ Admin

Aprobada

‘ RecibidaParcial ’

Recepcion en una sola

entrega

\

Recepcion completa

Estado

Borrador

Aprobada

Recibida
Parcial

Recibida Total

© 2026 NicaSoph

RecibidaTotal

Significado Operativo

Pedido en elaboracién o cotizacién preliminar

Autorizada para envio al proveedor

Se recibieron algunos articulos o cantidades
menores

Pedido completo recibido en bodega

Manual de Usuario

Anulacion

Proveedor no pudo surtir

Cancelada

Efecto en Inventario

No afecta existencias

Stock en transito

(informativo)

Ingreso parcial al stock

Ingreso total al Kardex y
stock
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Estado Significado Operativo Efecto en Inventario

Orden desestimada o no despachada por el

Cancelada Sin impacto en inventario
proveedor

2. Creacion de una Orden de Compra

Al hacer clic en Nueva Orden de Compra:

. Proveedor: Seleccion del catalogo de proveedores comerciales.
. Almacén de Destino: Bodega donde ingresara la mercancia fisica.
. Fecha de Emision y Fecha Estimada de Entrega: Compromiso de entrega del proveedor.

. Moneda: NIO o USD.

a b~ W N P

. Detalle de items:
o Seleccion de productos del catalogo.
» Cantidad solicitada.
o Costo unitario acordado con el proveedor.
e Impuesto / IVA aplicable.
o Subtotal por linea y total consolidado.

6. Términos y Observaciones: Condiciones de pago (Crédito a 30 dias, anticipo del 50%,
etc.).

3. Proceso de Recepcidon de Mercancia

Cuando el transportista o proveedor entrega los bienes en el colegio:

1. El bodeguero abre la Orden de Compra en estado Aprobada.
2. Presiona el boton s Recibir Mercancia.

3. Ingresa el N° de Factura o Remision del Proveedor.
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4. Valida las cantidades fisicas recibidas frente a las pedidas:
o Sitodo esta conforme, confirma la recepcion total.
» Si hay faltantes o articulos en mal estado, ingresa solo la cantidad aceptada.

5. Impacto Inmediato: El sistema genera las entradas correspondientes en el Kardex y
actualiza el costo promedio de los articulos.

Preguntas Frecuentes — Ordenes de Compra

Pregunta

¢Al crear la orden de compra se
incrementa el inventario de
inmediato?

¢Puedo enviar la orden de compra

por correo al proveedor?

¢Qué ocurre si el proveedor nos
cobra un precio diferente al

cotizado?

¢Como se maneja una entrega que

llega en dos partes?

¢.Se pueden comprar activos fijos

mediante 6rdenes de compra?

¢Quién puede autorizar o aprobar
una orden de compra?

¢Queda registrado qué usuario
recibio la mercancia en el almacén?

¢Puedo cancelar una orden ya
aprobada si el proveedor cancel¢ el
pedido?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

No. El inventario solo aumenta cuando se ejecuta el
proceso de "Recepcion de Mercancia" tras verificar la
entrega fisica.

Si. La orden genera un documento formal en PDF listo

para imprimir o enviar digitalmente.

En la pantalla de recepcion se puede ajustar el costo real
segun la factura fisica del proveedor.

Se registra la primera recepcion como "Parcial"; la orden

se mantiene abierta hasta registrar el lote restante.

Si. Al recibir un activo fijo, el sistema permite generar

automaticamente sus fichas serializadas.

Los usuarios con rol de Direccion o Administracion

Financiera.

Si. Cada recepcion almacena la fecha, hora, usuario
receptor y numero de factura del proveedor.

Si, siempre que no tenga recepciones registradas en el

sistema.
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Pregunta Respuesta

¢Coémo consulto el gasto total en Filtrando la tabla de érdenes de compra por rango de
compras de un mes? fechas y estado "Recibida Total".

¢El modulo soporta compras en Si. Permite registrar 6rdenes en dolares y calcular la
moneda extranjera (USD)? conversion contable al tipo de cambio registrado.

@ ¢Encontraste un error? Repértalo

Anterior Siguiente
Entregas Activos Serializados
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= Menu

Manual de Usuario

En esta pagina >

= Activos Fijos Serializados

El submodulo de Activos Serializados permite registrar y controlar de manera individual

cada bien duradero del colegio (computadoras, proyectores, pantallas interactivas,

instrumentos musicales, microscopios, mobiliario escolar), identificandolo mediante una

placa unica con codigo de barras o QR.

@ Perfil principal: Coordinador de Tecnologia (TIC) / Administracion / Bodeguero

Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Inventario — Activos Serializados

Permisos requeridos:

Permiso

Gestién de Inventario

Consulta de

Inventario

Alcance

Registrar activos, generar placas QR, asignhar ubicaciones y dar de baja

bienes

Consultar inventario de activos, estado fisico y custodios

1. Identificacién y Plaqueo del Activo

Cada activo registrado en el sistema posee una identidad unica:

= Ficha de Activo Fijo

M \\'

Placa Institucional
(Ei. ACT-2026-0042)

5] Namero de Serie Fabril ? Ubicacion Fisica B Estado Operativo
(Ej. S/N: CN-OH754P- (Ej. Laboratorio de (Excelente / Bueno /

T47R1\ CAmnita 2\ Reanlar / DaRadn)

@ Custodio Asignado

(Ei. Prof. Carlos Mendoza)

© 2026 NicaSoph
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2. Registro y Alta de un Activo Fijo

Al registrar un nuevo bien duradero:

1. Producto Base: Seleccionar el item maestro (ej. Proyector Epson PowerLite E20).

2. Placa Institucional: Cédigo de inventario asignado por el colegio (autogenerado o
manual).

3. Numero de Serie de Fabrica: Serial impreso por el fabricante en el chasis del equipo.
4. Almacén o Ubicacion: Aula, oficina o laboratorio donde se encuentra instalado.
5. Estado Fisico:

« @ Excelente / Nuevo: Equipo recién adquirido.

o @ Bueno: En perfecto funcionamiento y con uso normal.

Regular: Con desgaste cosmeético pero operativo.

@ En Mantenimiento / Dafado: Requiere servicio técnico o reparacion.

@ De Baja: Equipo inservible, obsoleto o desincorporado.
6. Custodio Inicial: Docente o funcionario responsable de la custodia del bien.

7. Fecha de Compra y Valor de Adquisicion: Para control patrimonial.

3. Generacion e Impresion de Etiquetas QR

El sistema permite generar e imprimir etiquetas adhesivas con:

e Logotipo del colegio.
o Cobdigo de placa institucional.

o Coddigo QR escaneable: Al escanearlo con la camara de un celular o tablet institucional,
abre instantdneamente la ficha del activo, mostrando quién es el custodio y si tiene
préstamos activos.

© 2026 NicaSoph Pagina 2 de 4



SGA — Sistema de Gestién Académica

Manual de Usuario

4. Historial y Trazabilidad del Activo

Cada ficha de activo mantiene un registro histérico inalterable de:

Traslados de ubicacion (ej. Del Aula 10 al Auditorio).

Cambios de custodio o reasignaciones.

Historial de mantenimientos o reparaciones.

Historial completo de préstamos y devoluciones.

Preguntas Frecuentes — Activos Serializados

Pregunta

¢Puedo registrar activos que no

tengan numero de serie de fabrica?

¢Como escaneo un activo durante

una auditoria fisica?

¢Qué ocurre si un equipo se

extravia o se destruye?

¢Los activos fijos se deprecian en el
sistema?

¢Se pueden adjuntar manuales o

facturas en PDF al activo?

¢Quién puede cambiar la ubicacion

de un activo?

¢Puedo imprimir etiquetas para

varios activos a la vez?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Si (ej. pupitres, mesas o estantes). El sistema utilizara la
Placa Institucional autogenerada como identificador
unico.

Utilice la camara de su dispositivo o un lector de codigo
de barras USB en el buscador del médulo de activos.

Se cambia su estado a "De Baja" y se redacta el motivo
formal (ej. Extravio, Obsolescencia, Siniestro).

El sistema almacena el valor de compra y la fecha de
adquisicion para soporte de reportes contables y
patrimoniales.

Si. La ficha del activo permite adjuntar documentos

digitales y fotografias del equipo.

El personal de Bodega, TIC o Administracion con

permisos de Gestion de Inventario.

Si. Puede seleccionar multiples activos en la tabla 'y

presionar Imprimir Placas en Lote.
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Pregunta Respuesta

. o No. El sistema bloquea el préstamo de cualquier bien
¢Un activo en mantenimiento puede L .
cuyo estado sea "En Mantenimiento", "Danado" o "De
ser prestado? i
Baja".

¢CoOmo sé qué equipos estan ) ) )
. Filtrando la tabla de activos por el nombre del custodio.
asighados a un profesor?

¢Se puede exportar el inventario Si. El botén de exportacion genera la planilla completa

patrimonial a Excel? con seriales, placas, valores y ubicaciones.

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Ordenes de Compra Préstamos
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= Menu En esta pagina >

% Préstamos de Equipos y Activos

El submodulo de Préstamos gestiona el préstamo temporal y devolucion de activos
institucionales (computadoras portatiles, proyectores, cables adaptadores, microscopios,

instrumentos musicales, balones) a docentes, colaboradores y estudiantes.
@ Perfil principal: Encargado de TIC / Bibliotecario / Bodeguero / Inspector
Acceso: Menu lateral — Gestion Administrativa — Inventario — Préstamos

Permisos requeridos:

Permiso Alcance

Gestion de Registrar préstamos, asentar devoluciones, evaluar estado del bien y
Inventario registrar penalizaciones

Consulta de

) Consultar historial de préstamos y reportes de devoluciones pendientes
Inventario

1. Flujo de Vida de un Préstamo
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T

Registro del préstamo y

entrega del bien

Se supero la fecha limite

sin devolucion

Retorno a tiempo en buen . Retorno con dano o pieza
Vencido
estado faltante

Retorno tardio con dano

Retorno tardio \ w

ConObservac10n

2. Registro de un Nuevo Préstamo

Al hacer clic en Nuevo Préstamo:

1. Beneficiario / Solicitante:
e Docente / Colaborador: Para clases, actos civicos o reuniones.
o Estudiante: Para actividades académicas, ferias cientificas o biblioteca.
2. Activo(s) a Prestar:
e Busqueda por placa o escaneo directo del cédigo QR del equipo.
» Verificacion visual del estado operativo del bien al momento de la entrega.

3. Fecha y Hora de Préstamo: Momento de salida del bien.
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4. Fecha y Hora Limite de Retorno: Plazo maximo de devolucion (ej. Mismo dia a las 16:00,
o Viernes 28 a las 12:00).

5. Proposito del Préstamo: Motivo o clase en la que se utilizara (ej. Presentacion de
Ciencias en Aula Magna).

6. Firma / Acta de Salida: Impresion o validacion de entrega del bien.

3. Recepcion y Asentamiento de la Devolucion

Cuando el solicitante devuelve el bien:

1. Localizar el préstamo en la lista de activos o escanear el QR del equipo.
2. Presionar s Registrar Devolucion.
3. Inspeccion Fisica:
e ¢El equipo funciona correctamente?
e ¢Incluye todos sus accesorios (cargador, control remoto, cables, estuche)?
4. Calificacion del Retorno:
« @ cConforme / Buen Estado: El activo vuelve a estar disponible de inmediato.

« @ Con Dafio / Faltante: Se registra el detalle del desperfecto y se notifica a
coordinacion o administracion.

4. Monitor de Alertas de Préstamos Vencidos

El panel cuenta con un semaforo de seguimiento:

o @ En Plazo: Préstamos con tiempo vigente.

« @ Vencidos / Demorados: Equipos que superaron la hora o fecha limite de entrega,
permitiendo enviar alertas inmediatas al docente o tutor.
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Preguntas Frecuentes — Préstamos de Activos

Pregunta

¢Puedo prestar varios equipos en

una misma solicitud?

¢Qué ocurre con el estado del
activo mientras esta prestado?

¢Se envian recordatorios cuando

un préstamo esta por vencer?

¢Como sé cuantas veces se ha
prestado un proyector

especifico?

¢Puedo extender el plazo de un

préstamo activo?

¢ Qué pasa si un estudiante
devuelve un libro o equipo

danado?

¢Los docentes pueden ver sus

préstamos vigentes?

¢.Se requiere firmar un

comprobante fisico?

¢Puedo bloquear a un usuario

mMoroso para nuevos préstamos?

¢Se pueden exportar las
estadisticas mensuales de
préstamos?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

Si. Puede agregar multiples activos (ej. un proyector, una
extension eléctrica y un puntero laser) a un solo registro de
préstamo.

Su estado cambia automaticamente a "En Préstamo",
impidiendo que otro usuario lo solicite hasta su devolucién.

Si. El sistema puede emitir notificaciones internas a los

usuarios sobre entregas pendientes.

Consultando la ficha del activo, donde se lista el historial
completo de todos los préstamos historicos.

Si. Desde la opcion de edicién del préstamo, modificando
la fecha limite con la debida justificacion.

Se asienta la devolucién con la opcion "Con Observacion”,
detallando el dafo para la gestion de reposiciéon o cobro en
caja.

Si. En su perfil o aula virtual pueden consultar qué equipos
tienen bajo su custodia.

El sistema permite imprimir una boleta de préstamo con

clausulas de responsabilidad y espacios de firma.

Si. El sistema alerta si un solicitante tiene equipos vencidos
pendientes antes de autorizar una nueva salida.

Si. La tabla incluye opciones de exportacion a Excel para
medir el indice de uso de los recursos tecnolégicos.
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@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Activos Serializados Administracion
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= Menu En esta pagina >

Administracion del Portal de Padres

El Portal de Padres es un espacio exclusivo para que los padres, madres y tutores puedan
consultar la informacién académica de sus hijos desde cualquier dispositivo con acceso a
internet. A través del portal, pueden ver calificaciones, asistencia, incidencias, estado de

pagos, informacion de transporte y recibir notificaciones del colegio.

Esta guia cubre la administracion del portal — como el administrador del colegio gestiona

los accesos de los padres.

Antes de que un padre pueda ingresar al portal, el administrador debe registrar sus datos

de acceso. Esto se hace desde la pantalla de Credenciales del Portal.

Ruta de acceso: Menu lateral — Ajustes — Credenciales del Portal

1. Lista de Accesos Registrados

Al ingresar a esta pantalla, se muestra una tabla con todos los padres que tienen acceso al

portal. EI numero total aparece junto al titulo (por ejemplo, 2 accesos registrados).
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= Q® = s @
528 B
vﬁ ) Credenciales del Portal @ c +
BE  Tablero > o LEOPOLDO RIVAS M. (2 +50588647307 - oo
e Personas > ° KERSTHYN GUTIERREZ [ kersthyn.elizabeth@gmail.com (L) +50582366052 Q o o
®  EstructuraAcadémica > 15 v  12de2
Aula Virtual >
Gestion Administrativa >
@  Transporte >
8 Ajustes v
@ Categorias
[ Idioma de Aplicacién
V, Plantillas de Correo
O Rokes
B Usuarios
&]  Credenciales del Portal
O Acciones
EB  Informacion del Sistema
Columnas visibles
Columna Descripcion
Guardian Nombre del padre o tutor, con su inicial como avatar
Correo Electronico El correo donde recibira los cédigos de acceso
Teléfono El numero de WhatsApp donde recibira los codigos de acceso
Activo Interruptor que indica si el padre puede o no ingresar al portal
Acciones Botones para actualizar datos o eliminar el acceso
( 7\
Consejo
Un padre puede tener registrado su correo electrénico, su numero de WhatsApp, o ambos. Al
menos uno de los dos es necesario para que pueda recibir el cédigo de acceso.
(& J
2. Agregar un Padre al Portal
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Para dar acceso al portal a un nuevo padre o tutor:

1. Haga clic en el boton + (esquina superior derecha)

2. Se abrird un buscador donde puede escribir el nombre del guardian

3. Seleccione al padre o tutor de la lista de resultados

4. El sistema tomara automaticamente su correo electrénico y teléfono del registro

5. El acceso quedara habilitado de inmediato

Importante

El padre debe estar previamente registrado como Guardian en el médulo de Personas. Si no
aparece en el buscador, primero registrelo desde Personas — Guardianes.

Nota

Si el guardian no tiene ni correo electrénico ni teléfono registrado, el sistema mostrara un mensaje
de error indicando que no tiene informacion de contacto. En ese caso, primero actualice los datos
del guardian desde Personas — Guardianes — Editar.

3. Acciones sobre un Acceso

Cada padre registrado tiene dos botones de accion al final de su fila:

Accion icono Descripcion

Actualiza el correo y teléfono del padre con los datos mas recientes

Sincronizar ) -
(verde) de su ficha de guardian
Eliminar & (rojo) Elimina el acceso del padre al portal (requiere confirmacion)
4 N
Consejo
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Use el botén Sincronizar cuando haya actualizado el correo o teléfono de un guardian en el
modulo de Personas y necesite que esos cambios se reflejen en su acceso al portal.

4. Habilitar o Deshabilitar el Acceso

Para activar o desactivar temporalmente el acceso de un padre sin eliminarlo:

1. Localice al padre en la tabla
2. En la columna Activo, haga clic en el interruptor
3. Si el interruptor esta activado (azul), el padre puede ingresar al portal

4. Si el interruptor esta desactivado (gris), el padre no podra ingresar hasta que se
reactive

Consejo

Desactivar un acceso es util cuando necesita suspender temporalmente el ingreso de un padre sin
perder su registro. Por ejemplo, si hay una situacion administrativa pendiente.

5. Requisito de WhatsApp: Primer Contacto

Para que un padre pueda recibir codigos por WhatsApp, el padre debe haber iniciado una
conversacion primero con el numero de WhatsApp del colegio. Esto es un requisito de la

plataforma de WhatsApp para evitar mensajes no solicitados.

Si un padre intenta ingresar por WhatsApp sin haber iniciado contacto, recibira un mensaje

indicando que debe enviar un mensaje primero al numero del colegio.

El administrador puede verificar y gestionar el estado de este requisito desde la columna

de acciones de cada credencial.
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6. Panel de Analiticas del Portal

Desde la pantalla de Credenciales del Portal, el administrador tiene acceso a un panel de

analiticas que muestra estadisticas de uso del portal.

Indicadores principales

Indicador Descripcion

Total de accesos Cantidad total de veces que los padres han ingresado al portal

Accesos hoy Cantidad de ingresos del dia actual

Padres activos Numero de padres unicos que han accedido

Credenciales habilitadas Total de accesos habilitados

Canal principal Porcentaje de uso de correo vs. WhatsApp
Graficos

Grafico Descripcion

Distribucion por canal Proporcion de accesos por correo electronico vs. WhatsApp

Tendencia de 30 dias Evolucion de los accesos en el ultimo mes

Distribucion horaria Horarios del dia en que los padres acceden mas al portal
Listados

Listado Descripcion

Padres mas activos Los 10 padres con mayor cantidad de accesos

Accesos recientes Los ultimos 20 ingresos con nombre del padre, canal utilizado y fecha
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Caso de uso

Estas analiticas le permiten al administrador medir la adopcion del portal por parte de los padres e

identificar si necesitan mas comunicacién o capacitacion para aumentar el uso.

7. Flujo Completo: Desde el Registro hasta el Acceso al Portal

Para que un padre pueda consultar la informacién de sus hijos en el portal, se necesitan

estos pasos en orden:

Paso Qué hacer

Registrar al guardian con su correo y/o

1
teléfono
2 Vincular al guardian con su(s) hijo(s)
3 Crear el acceso al portal
4 El padre ingresa al portal con su cédigo

8. Resumen de Navegacion

Elemento

== Mas

5] Actualizar
£5] Sincronizar

&/ Eliminar

© 2026 NicaSoph

Ubicacion

Esquina superior derecha
Esquina superior derecha
Columna acciones (por fila)

Columna acciones (por fila)

Ddénde

Personas — Guardianes — (+)

Personas — Estudiantes — Editar —
Pestana Familia

Ajustes — Credenciales del Portal — (+)

Pantalla de inicio — Portal de Padres

Funcidn

Agregar un nuevo padre al portal
Recargar la lista de accesos
Actualizar datos del padre

Eliminar acceso del padre
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Elemento Ubicacion
Interruptor Columna Activo
] Analiticas Panel superior

Preguntas Frecuentes

Pregunta

¢Un padre puede tener varios
hijos?

¢Los padres pueden ver
calificaciones de periodos

abiertos?

¢Puedo bloquear el acceso a
calificaciones por pagos

pendientes?

¢Qué pasa si un padre cambia de
numero de WhatsApp?

¢Los padres reciben
notificaciones automaticas?

¢Como sé si los padres estan
usando el portal?

Manual de Usuario

Funcion
Activar o desactivar el acceso

Ver estadisticas de uso del portal

Respuesta

Si. Al ingresar al portal, vera una tarjeta por cada hijo
vinculado. Puede consultar la informacion de cada uno.

No. Solo se muestran las calificaciones de periodos que ya
han sido cerrados por la administracion.

Si. El sistema verifica automaticamente si hay pagos
pendientes y bloquea el acceso al boletin si los hay.

Actualice el numero en Personas — Guardianes — Editar, y

luego presione Sincronizar en las Credenciales del Portal.

Si, si aceptan las notificaciones push del navegador.
Recibiran alertas de calificaciones, asistencia, incidencias

y comunicados.

Consulte el panel de Analiticas para ver estadisticas de
acceso, tendencias y los padres mas activos.

4 ¢Encontraste un error? Reportalo
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Anterior Siguiente
Préstamos Guia para Padres
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= Menu En esta pagina >

@ Portal de Padres — Guia para Padres

El Portal de Padres es un espacio exclusivo para que los padres, madres y tutores
consulten la informacion académica de sus hijos desde cualquier dispositivo. No necesita
crear una contrasena: el acceso es mediante un cédigo de verificacion enviado a su

correo o WhatsApp.

1. Inicio de Sesion

Al ingresar al portal, vera una pantalla con dos paneles:

¥ Elcontenido actualizado esta disponible. Actualice la pagina.

ACTUALIZAR

sl Iniciar sesion

Ingresa tu correo electrénico o ndmero de teléfono
registrado para recibir un cédigo de acceso
Portal de Padres

[ Correo Electrénico O WhatsApp

B Correo Electronico

Panel izquierdo: Informacion del portal con el logo y nombre del colegio.

Panel derecho: Formulario de acceso con dos métodos:
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Método Descripcion
Correo . : - - :
o Ingrese su correo registrado — reciba un codigo de 6 digitos en su bandeja
Electronico
Seleccione su pais, ingrese su numero — reciba el cédigo por mensaje de
WhatsApp

WhatsApp

Pasos para ingresar

1. Seleccione su método de acceso (Correo o WhatsApp)

2. Ingrese su correo electronico o numero telefonico

3. Presione Enviar cédigo

4. Ingrese el codigo de 6 digitos que recibié en las casillas de verificacion
5

. Si el cédigo es correcto, ingresara automaticamente al portal

~
J

Codigo de verificacion

El codigo es valido por 10 minutos. Si no lo recibe o se le agota el tiempo, presione Reenviar

caodigo para solicitar uno nuevo. Cada codigo nuevo anula el anterior.

Sesion activa

Su sesion se mantiene activa durante 24 horas. Si cierra la pestana del navegador, debera

ingresar un nuevo codigo.

Para detalles sobre el acceso por WhatsApp, consulte la Guia de Acceso por WhatsApp.

2. Dashboard Principal

Al ingresar, vera un mensaje de bienvenida con su nombre y el nombre del colegio. Debajo

aparece una tarjeta por cada hijo vinculado a su cuenta.
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Tarjeta de cada hijo
Cada tarjeta muestra:

» Fotografia del estudiante (o sus iniciales si no tiene foto)
« Nombre completo

e Seccion actual (ej: Ter Nivel A)

e Grado (ej: 5to Grado)

« Parentesco (Padre, Madre, Tutor, etc.)

Accesos rapidos

Cada tarjeta incluye 5 botones para acceder directamente a la informacién del hijo:

Boton Color Funcion
Horario indigo Ver el horario de clases

.| Calificaciones Azul Ver el boletin de notas

[] Asistencia Verde azulado Ver registros de asistencia

¢ Cobros Naranja Ver estado de pagos

I\ Incidencias Rojo Ver reportes disciplinarios

( 1

Varios hijos

Si tiene varios hijos en el colegio, vera una tarjeta por cada uno. Al presionar cualquier boton, se
abrira la informacion del hijo correspondiente.

3. Navegacion del Portal

El portal tiene un menu lateral (barra izquierda) con las siguientes opciones:
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Seccion icono Descripcion

Inicio A Regresa al dashboard con las tarjetas de sus hijos
Horario k72 Horario de clases semanal

Calificaciones i Boletin de notas consolidado

Asistencia E Registros de ausencias y tardanzas

Incidencias ! Reportes disciplinarios

Cobros § Historial de pagos realizados

Documentos Documentos del expediente del estudiante

En la parte superior del menu vera el logo del colegio y su nombre. Debajo, su foto de

perfil (o iniciales), nombre y correo electrénico.

Selector de hijos

En todos los moédulos, si tiene mas de un hijo, aparecera un selector desplegable en la parte

superior para cambiar entre estudiantes. Si solo tiene un hijo, se selecciona automaticamente.

4. Boletin de Calificaciones

La seccion de Calificaciones muestra el boletin oficial del estudiante con todas sus
asignaturas y resultados.

Estructura del boletin

Las asignaturas se agrupan por area académica (ej: Ciencias, Humanidades, Arte). Para

cada asignatura se muestran los resultados organizados por semestre:
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Columna Descripcion

Asignatura Nombre del curso

| Semestre Resultados por corte evaluativo + promedio del semestre
Il Semestre Resultados por corte evaluativo + promedio del semestre
Valoracion Final Nota definitiva del afo lectivo

Para cada periodo, se muestra tanto el valor cualitativo (AA, AS, AF, Al) como el

cuantitativo (hnumérico), segun el tipo de calificacion del curso.

Colores de las calificaciones

Codigo Significado Color

AA Aprendizaje Avanzado @ Verde
AS Aprendizaje Satisfactorio @ Azul
AF Aprendizaje Fundamental Naranja
Al Aprendizaje Inicial @ Rojo

Impresion del boletin

Presione el botén de impresion (& en la esquina superior derecha para generar una
version imprimible del boletin con el membrete del colegio. Se abrird una vista previa

donde puede confirmar la impresion.

Periodos cerrados

El boletin solo muestra los resultados de periodos que ya han sido cerrados por la administracion

del colegio. Si un periodo aun esta abierto, sus calificaciones no apareceran en el boletin.

Pagos pendientes
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Si su hijo tiene pagos pendientes, el acceso al boletin de calificaciones puede estar restringido.
Aparecera un mensaje indicando la situacion. Regularice los pagos para consultar las notas.

5. Asistencia

La seccion de Asistencia muestra el registro de asistencia del estudiante con un resumen
visual y una tabla detallada.

Resumen con tarjetas

En la parte superior aparecen tarjetas de resumen, una por cada tipo de estado:

Tarjeta Color Significado

Presente @ Verde Total de clases asistidas

Aus. Injustificada @ Rojo Ausencias sin justificacion

Aus. Justificada Amarillo Ausencias con justificacion aprobada
Tardanza @ Azul Llegadas fuera del horario

Total Gris Total general de registros

Tabla de registros

Columna Descripcion

Fecha Dia del evento

Asignatura Curso donde se registro

Estado Badge de color con el tipo de registro
Observaciones Notas adicionales del docente
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Vista movil

En dispositivos moviles, los registros se muestran como tarjetas individuales con borde de color

para facilitar la lectura.

6. Cobros y Pagos

La seccion de Cobros muestra el historial de pagos realizados por el estudiante.

Resumen

En la parte superior se muestra una tarjeta con el total pagado en el afno lectivo (en
cordobas C$).

Tabla de pagos
Columna Descripcion
Fecha Fecha del pago
Recibo Numero de recibo
Monto Cantidad pagada (en C$)
Método de Pago Efectivo, transferencia, etc.
Observaciones Notas adicionales

Solo consulta

El portal es solo de consulta. No es posible realizar pagos desde el portal. Para pagar, acuda al
departamento de caja del colegio.
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7. Incidencias

La seccion de Incidencias muestra los reportes disciplinarios del estudiante.

Resumen

Similar a la asistencia, se muestran tarjetas de resumen con el conteo por cada tipo de

estado de la incidencia (colores segun la configuracion del colegio).

Tabla de registros

Columna Descripcion

Fecha Dia del evento

Descripcion Detalle de lo ocurrido

Estado Badge de color con el estado de seguimiento

Si no hay incidencias registradas, vera el mensaje "Sin datos disponibles”.

( )

Vista movil

Al igual que la asistencia, en dispositivos moéviles los registros se muestran como tarjetas
individuales para mejor legibilidad.

8. Horario de Clases

La seccion de Horario muestra el horario semanal del estudiante con dos vistas adaptadas

al dispositivo.

En computadora
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Se muestra una tabla semanal completa (lunes a viernes, o sabado si aplica) con todas las

asignaturas organizadas por hora. Incluye opcion de impresion.

En teléfono o tablet
Se muestra una vista de dia por dia:
« Selector de dia: Botones circulares (Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, Sab) — el dia actual viene
seleccionado por defecto
e Linea de tiempo: Cada clase aparece como una tarjeta con:
e & Hora de inicio y fin
o = Nombre de la asignatura
« B Nombre del docente
e #2= Aula asignada

» Cada asignatura tiene un color unico para identificarla facilmente

Impresion

Tanto en la vista de escritorio como en la movil, puede imprimir el horario completo usando el

boton de impresion.

9. Documentos

La seccion de Documentos muestra los archivos del expediente del estudiante
almacenados en la nube por el colegio (partida de nacimiento, certificados, constancias,

etc.).

Tabla de archivos

Columna Descripcion

icono Tipo de archivo (PDF en rojo, imagen en azul, Word en indigo, Excel en verde)
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Columna Descripcion

Nombre Nombre del archivo

Tamafnho Peso del archivo

Fecha Fecha de ultima modificacion

Descargar Boton para descargar el archivo a su dispositivo

Archivos del colegio

Los documentos que aparecen aqui son los que el colegio ha subido en la ficha del estudiante
(Personas — Estudiantes — Documentos). El padre no puede subir archivos desde el portal.

10. Transporte Escolar

Si su hijo utiliza el servicio de transporte del colegio, podra consultar los detalles del

recorrido asignado desde el dashboard (pantalla principal).

Informacion disponible

Seccion Datos

Recorrido Nombre de la ruta, turno (matutino/vespertino), hora de salida
Conductor Nombre y teléfono (si el colegio lo permite)

Vehiculo Marca, modelo, numero de placa, color

Parada Orden de la parada, direccion de recogida, referencia, hora estimada

Si el estudiante no tiene transporte asignado, vera el mensaje "No tiene transporte

asignado”.
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Acceso

El médulo de Transporte se accede desde el dashboard (pantalla principal), no aparece en el

menu lateral.

1. Notificaciones

El portal incluye un sistema de notificaciones en tiempo real para mantenerlo informado

sobre eventos importantes de sus hijos.

Campana de notificaciones _}

En la esquina superior derecha vera un icono de campana con un contador que indica las

notificaciones pendientes de leer. Al presionarlo se despliega un panel con:

» Lista de notificaciones con icono segun el tipo (asistencia, incidencia, pago,
comunicado)

o Titulo y descripcion de cada notificacion
e Hora relativa (ej: "hace 5 minutos")

e Botdon de Marcar todo como leido

Las notificaciones sin leer se destacan con fondo azul.

Notificaciones push

El portal puede enviarle notificaciones push a su navegador (como las de aplicaciones

moviles), incluso cuando no tenga el portal abierto.

La primera vez que ingrese, el sistema le preguntara si desea permitir las notificaciones.

Si las acepta:

e Recibira alertas automaticas cuando haya novedades (nueva calificacion, ausencia,
incidencia, etc.)
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e Elicono de estado en la barra superior se mostrara en verde (notificaciones activas)

Si las rechaza, podra seguir consultando las notificaciones manualmente desde la

campana.

-

Recomendacion

Habilitar las notificaciones push le permite estar al tanto de la situacion académica de sus hijos sin

necesidad de abrir el portal constantemente.

Preguntas Frecuentes

Pregunta

¢Necesito crear una

contrasena?

¢Cuanto tiempo dura mi

sesion?

No recibo el codigo por

correo

No recibo el cédigo por
WhatsApp

Mi acceso esta
deshabilitado

¢Puedo cambiar de correo a

WhatsApp?

Tengo varios hijos, ¢puedo

ver a todos?

© 2026 NicaSoph

Respuesta

No. El acceso es mediante un cédigo de verificacion enviado a

su correo o WhatsApp.

La sesidon se mantiene activa por 24 horas. Después debera

solicitar un nuevo cédigo.

Revise su carpeta de correo no deseado (spam). Si no aparece,
contacte al administrador del colegio.

Verifique que el numero registrado sea correcto y que tenga
WhatsApp activo. Contacte al administrador.

El administrador del colegio puede haber desactivado
temporalmente su acceso. Contacte al colegio.

Si. En la pantalla de inicio puede elegir libremente entre ambos
métodos cada vez que ingrese.

Si. En el dashboard vera una tarjeta por cada hijo. Dentro de
cada modulo, use el selector de estudiante para cambiar entre
ellos.
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Pregunta Respuesta

¢Por qué no puedo ver las Puede deberse a que el periodo aun no ha sido cerrado, o0 a que
calificaciones? existen pagos pendientes. Consulte con el colegio.

¢Puedo pagar desde el No. El portal es solo de consulta. Para realizar pagos, acuda al
portal? departamento de caja del colegio.

¢Como activo las Al ingresar al portal, el navegador le preguntara si desea permitir
notificaciones push? notificaciones. Acepte para recibir alertas automaticas.

¢Puedo descargar los Si. En la seccion Documentos, presione el boton de descarga
documentos de mi hijo? junto a cada archivo.

) Desde la pantalla principal (dashboard), si su hijo tiene
¢Donde veo el transporte? )
transporte asignado.

4 ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Administracion Acceso WhatsApp
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= Menu En esta pagina >

Acceso al Portal por WhatsApp

Los padres y tutores pueden ingresar al Portal de Padres usando su numero de WhatsApp
como método alternativo al correo electronico. El sistema enviara un codigo de

verificacion directamente a su aplicacion de WhatsApp.

1. Requisitos Previos

Antes de poder acceder por WhatsApp, asegurese de que:

o El administrador del colegio haya registrado su numero de teléfono en el sistema
e Su numero de WhatsApp esté activo y pueda recibir mensajes

o El administrador haya habilitado su acceso al portal desde Ajustes — Credenciales del
Portal
Nota

Si no sabe si su numero esta registrado, contacte al administrador del colegio para que lo verifique
desde Personas — Guardianes — Editar.

2. Paso a Paso: Ingresar con WhatsApp
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P Iniciar sesién
~

Ingresa tu correo electronico o nimero de teléfono
registrado para recibir un cédigo de acceso.

B Correo Electrénico (O WhatsApp

O Teléfono

Portal de Padres

@ Incidencias

. Abra la pantalla de inicio del Portal de Padres
. En el panel derecho, haga clic en WhatsApp para seleccionarlo (se resaltara en azul)

. El campo cambiara a un campo de teléfono con el prefijo del pais (por ejemplo, +505)

1
2
3
4. Escriba su numero de teléfono (sin el prefijo, ya viene incluido)
5. Haga clic en el boton Enviar cédigo

6

. Recibird un mensaje de WhatsApp del colegio con un cédigo de 6 digitos

Nota

Debajo del boton aparece el mensaje "El codigo se enviard a tu WhatsApp registrado” para
confirmar el método de envio.

3. Verificacion del Codigo

Después de solicitar el cdédigo por WhatsApp, aparecera la pantalla de verificacion:

o Se mostraran 6 casillas donde debe escribir el codigo recibido

e Puede escribir cada digito uno por uno, o pegar el cédigo completo
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Manual de Usuario

o Siel codigo es correcto, ingresara automaticamente al portal

o Si el codigo es incorrecto, aparecera un mensaje de error en rojo

-

Consejo

El codigo es valido por 10 minutos. Si no lo recibe o se le agota el tiempo, puede solicitar uno

nuevo haciendo clic en Reenviar cédigo (aparece después de que el temporizador llega a cero).

Importante

Cada vez que solicita un codigo nuevo, el codigo anterior queda anulado. Solo funciona el ultimo

coédigo enviado.

4. Solucioén de Problemas con WhatsApp

Problema

No recibo el codigo por
WhatsApp

El campo de teléfono
muestra un prefijo

incorrecto

El mensaje llega pero no
contiene cédigo

Mi nimero de WhatsApp

cambio

Prefiero usar correo
electronico

© 2026 NicaSoph

Solucion

Verifique que el numero registrado sea correcto. Contacte al
administrador del colegio

Seleccione el prefijo correcto de su pais en el selector antes de

escribir su niumero

Espere unos segundos, el mensaje puede tardar en completarse. Si
persiste, solicite un nuevo cédigo

Contacte al administrador del colegio para que actualice su numero
en Personas — Guardianes — Editar y luego sincronice los datos
en Credenciales del Portal

En la pantalla de inicio puede cambiar al método de Correo
Electrénico en cualquier momento
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5. Diferencias entre Correo y WhatsApp

Caracteristica Correo Electronico WhatsApp
Requiere internet Si Si
Requiere a
) < 2 No (solo navegador) Si (WhatsApp)
instalada
Velocidad de entrega Puede tardar 1-2 minutos Generalmente instantaneo
Carpeta de spam Puede caer en spam No aplica
. . Disponible en cada inicio de Disponible en cada inicio de

Cambiar de método B »

sesion sesion

( )

Consejo

Si tiene ambos registrados (correo y teléfono), puede alternar liboremente entre los dos métodos

cada vez que inicie sesion. No necesita usar siempre el mismo.

6. Resumen de Navegacion

Elemento Ubicacion Funcion

WhatsApp Panel derecho superior Seleccionar acceso por WhatsApp
Prefijo de pais Campo de teléfono Selector del cédigo de pais

Enviar cédigo Panel derecho inferior Solicitar el cédigo por WhatsApp
6 casillas Pantalla de verificacion Ingresar el codigo recibido
Reenviar codigo Pantalla de verificacion Solicitar un nuevo codigo

< Cambiar correo Pantalla de verificacion Regresar a la pantalla de inicio
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Navegacion del Modulo

Ruta Descripcion
Guia para Padres Acceso por correo electronico y funciones del portal
Administracion del Portal Gestion de accesos (para administradores)

@ ¢Encontraste un error? Reportalo

Anterior Siguiente
Guia para Padres Administracion del Sistema
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¥+ Administracion del Sistema

El modulo de Administracion agrupa todas las herramientas de configuracion y
mantenimiento del SGA. Desde aqui se gestionan los catalogos base, la seguridad (roles,

usuarios, permisos), las traducciones, las plantillas de correo y el monitoreo del servidor.

Acceso: Menu lateral — Sistema

1. Catalogos

Los catalogos son las tablas de referencia que alimentan los selectores y opciones de todo
el sistema. Se gestionan desde una interfaz unificada con pestanas verticales a la

izquierda y el contenido a la derecha.

Acceso: Sistema — Categorias

Permiso: Requiere perfil de Administrador (gestion de categorias)
Lista de catalogos

El SGA incluye 18 catalogos configurables, cada uno con su propia pestana y contador de

registros:
# Catalogo Descripcion Campos principales
; Nacionalidades disponibles para ] )
1 Paises Nombre, Activo, Sistema
personas

2 Géneros Opciones de género Nombre, Activo, Sistema
Cargos Tipos de cargo (Director, ) )

3 ) Nombre, Activo, Sistema
docentes Coordinador, Docente...)
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10

1

12

13

14

15

16

© 2026 NicaSoph

Catalogo

Estados de

matricula

Estados de

asistencia

Estados de
docente

Estados de

incidencia

Asignaturas

Aulas

Niveles

Grados

Parentescos

Escalas de
calificacion

Monedas

Métodos de
pago

Conceptos de
pago

Descripcion

Ciclo de vida de la matricula

(Activa, Suspendida, Retirada...)

Categorias de asistencia
(Presente, Ausente, Tardanza...)

Estatus del personal docente

Ciclo de vida de incidencias
disciplinarias

Catalogo de materias
(Matematicas, Espafol,
Ciencias...)

Salones fisicos del colegio

Niveles educativos (Preescolar,
Primaria, Secundaria)

Grados por nivel (1ro, 2do, 3ro...)

Relaciones guardian-estudiante
(Padre, Madre, Tio...)

Escalas del MINED por nivel y
tipo

Monedas para facturacion (NIO,
UsD)

Formas de pago aceptadas
(Efectivo, Transferencia,
Tarjeta...)

Rubros de cobro (Matricula,
Mensualidad, Uniforme,

Manual de Usuario

Campos principales

Nombre, Color, Color texto,

Activo, Sistema

Nombre, Color, Color texto,
Activo, Sistema

Nombre, Color, Color texto,
Activo, Sistema

Nombre, Color, Color texto,
Activo, Sistema

Nombre, Activo

Nombre

Nombre, Activo, Sistema

Nombre, Nivel, Activo

Nombre, Activo, Sistema

Nombre, Cédigo, Tipo, Nota
min., Nota max., Peso, Ano,
Nivel, Grado

Nombre, Cédigo, Simbolo,
Tasa, Porcentaje, Activo,
Sistema

Nombre, Activo, Sistema

Nombre, Activo
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# Catalogo Descripcion Campos principales

Transporte...)

. Categorias de gastos
Tipos de ., . . .
17 (Devolucioén, Servicios, Nombre, Activo, Sistema
egreso
Compras...)

) . Calendario de feriados del afo B o
18 Dias feriados | Fecha, Ano, Descripcion
escolar

Operaciones comunes

Cada catalogo soporta las mismas operaciones CRUD:

Accion Descripcion

Crear Boton == para agregar un nuevo registro

Editar Clic en la fila o icono de edicion

Eliminar Solo si el registro no esta referenciado por otros modulos
Activar/Desactivar Toggle para habilitar o deshabilitar sin eliminar

Registros de sistema

Los registros marcados como Sistema ( & ) no pueden eliminarse. Son registros base del SGA que

garantizan el funcionamiento correcto del sistema. Solo se permite editarles el nombre.

Catalogos con colores

Los catalogos de estados (matricula, asistencia, docente, incidencia) permiten asignar un
color de fondo y un color de texto. Estos colores se usan en los badges del sistema para

identificar visualmente el estado de cada registro.

Escalas de calificacion
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Este catalogo es especial: define las escalas del MINED por nivel educativo y tipo de

evaluacion.
Campo Descripcion
Nombre Etiqueta de la escala (ej: Aprendizaje Avanzado)
Cadigo Abreviatura (ej: AA, AS, AF, Al)
Tipo Cualitativo o Cuantitativo
Nota minima / maxima Rango numérico (ej: 90-100)
Peso Ponderacion de la escala
Ano lectivo Periodo de vigencia
Nivel / Grado Aplicabilidad por nivel educativo

2. Roles y Permisos

El sistema de seguridad del SGA se basa en roles que agrupan permisos. Cada usuario se

asigna a uno o mas roles que determinan a qué médulos y acciones tiene acceso.

Acceso: Sistema — Roles

Permiso: Requiere perfil de Administrador (gestidon de roles)

Lista de roles

La tabla muestra todos los roles con su descripcion y acciones disponibles.

Crear / Editar un rol

Al crear o editar un rol, se presenta:
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Campo

Descripcion

Nombre del rol

Permisos

Permisos disponibles (53 en total)

Los permisos se organizan por modulo funcional:

Modulo

Dashboard

Estudiantes

Docentes

Guardianes

Estructura

Aula Virtual

Cobros

Transporte

Inventario

Drive

Notificaciones

Sistema

Rol Super Admin

© 2026 NicaSoph

SGA — Sistema de Gestién Académica

Descripcion

Nombre legible del rol (ej: "Cajera", "Docente", "Director")

Manual de Usuario

Se genera automaticamente a partir de la descripcion (ej: "cajera", "docente")

Lista de toggles con los 53 permisos del sistema

Permisos

Ver tablero

CRUD estudiantes, ver estudiantes

CRUD docentes, ver docentes

CRUD guardianes, ver guardianes

CRUD periodos, secciones, cursos, matriculas + ver cada uno

CRUD horario, asistencia, incidencias, actividades, evaluaciones,
calificaciones, expediente + ver cada uno

CRUD pagos, ver pagos

CRUD transporte, ver transporte
CRUD inventario, ver inventario
CRUD drive, ver drive

CRUD notificaciones

CRUD categorias, idiomas, roles, usuarios, plantillas de correo, credenciales

del portal, ver actividad, ver info sistema
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El rol Super Admin tiene acceso total al sistema y solo es visible para usuarios con ese mismo rol.
No puede eliminarse ni deshabilitarse.

Registros protegidos

Los roles marcados como Sistema no pueden eliminarse. Se recomienda crear roles

personalizados en lugar de modificar los roles del sistema.

3. Usuarios

Gestion de las cuentas de acceso al SGA. Cada usuario esta vinculado a una persona

existente (docente, estudiante o guardian) y tiene uno o mas roles asignados.

Acceso: Sistema — Usuarios

Permiso: Requiere perfil de Administrador (gestidon de usuarios)

Lista de usuarios

Columna Descripcion

Nombre Nombre completo (heredado de la persona vinculada)
Email Correo electrénico (Unico en el sistema)

Teléfono Numero de contacto

Activo Toggle para habilitar/deshabilitar el acceso

Crear un usuario
El proceso de creacion sigue estos pasos:

1. Buscar persona: Seleccione una persona existente (docente, estudiante o guardian). El
buscador filtra por tipo de persona.

© 2026 NicaSoph Pagina 6 de 17



SGA — Sistema de Gestién Académica Manual de Usuario

2. Asignar roles: Active los toggles de los roles que tendra el usuario.

3. Guardar: El sistema automaticamente:
o Genera una contrasena temporal de 8 caracteres

e Envia un correo de bienvenida con las credenciales

e Activa la cuenta

Requisitos para crear un usuario

e La persona debe tener un correo electronico registrado en su ficha
e El correo no debe estar asociado a otro usuario existente

e No puede existir otro usuario para la misma persona

Editar un usuario
Al editar un usuario existente, se puede:
« Activar/Desactivar la cuenta (el toggle también esta disponible en la lista)

» Modificar los roles asignados

Nombre y email

El nombre y email son de solo lectura en el formulario de edicion — se heredan de la persona

vinculada. Para modificarlos, edite la ficha de la persona (docente, estudiante o guardian).

Perfil personal

Cada usuario puede acceder a su propio perfil desde el menu de usuario (esquina superior
derecha) para:

e Ver sus datos personales (nombre, email, fecha de nacimiento, cédula, teléfono,
direccion, género, nacionalidad, foto)

o Cambiar su contrasena (requiere ingresar la contrasefa actual)
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4. Credenciales del Portal

Manual de Usuario

Gestion de las cuentas de acceso al Portal de Padres/Tutores. Cada credencial vincula a

un guardian con su medio de acceso (email y/o WhatsApp).

Acceso: Sistema — Credenciales del Portal

Permiso: Requiere perfil de Administrador (gestion de credenciales del portal)

Lista de credenciales

Columna Descripcion

Guardian Nombre y avatar del tutor
Email Correo de acceso al portal
Teléfono Numero registrado

WhatsApp Toggle de opt-in para acceso via WhatsApp

Habilitado Toggle para activar/desactivar el acceso

Acciones disponibles

Accion

Agregar

WhatsApp opt-in

Habilitar/Deshabilitar

Sincronizar

Eliminar

© 2026 NicaSoph

Descripcion

Buscar un guardian y crear su credencial

Habilitar/deshabilitar el acceso por WhatsApp

Activar o suspender el acceso al portal

Actualiza los datos del guardian (email, teléfono) desde su ficha

Revoca el acceso al portal permanentemente
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5. Idiomas del Sistema (i18n)

El SGA soporta tres idiomas: espanol, inglés y francés. Todas las etiquetas, mensajes y
textos de la interfaz se almacenan en la base de datos y pueden editarse desde este

modulo.

Acceso: Sistema — Idiomas

Permiso: Requiere perfil de Administrador (gestidon de idiomas)

Lista de traducciones

Columna Descripcion
Clave Identificador técnico de la traduccidén (ej: btn_save , msg_confirm_delete )
Espanol Texto en espanol

Editar una traduccion

Al editar una clave, se muestra un formulario con tres campos (uno por idioma):

Campo Descripcion
Espaiol (ES) Texto en espanol
Inglés (EN) Texto en inglés
Francés (FR) Texto en francés

El tipo de editor depende de la clave:

o Texto simple: Campo de entrada estandar

o HTML: Editor de texto enriquecido (para contenido con formato)

Actualizacion inmediata
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Al guardar una traduccion, el caché de idiomas se refresca automaticamente. Los cambios se
reflejan en la interfaz sin necesidad de recargar la pagina ni reiniciar el servidor.

6. Plantillas de Correo

El SGA envia correos automaticos para eventos como bienvenida de usuario, recuperacion

de contrasena y notificaciones. Cada plantilla es editable en los tres idiomas.

Acceso: Sistema — Plantillas de Correo

Permisos: Requiere perfil de Administrador (gestion o consulta de plantillas de correo)

Lista de plantillas

Columna Descripcion
Nombre Identificador de la plantilla
Ultima actualizacién Fecha del ultimo cambio

Editar una plantilla

El editor se maximiza a pantalla completa y muestra tres secciones (una por idioma):

Campo Descripcion

Asunto Linea de asunto del correo (ej: "Bienvenido al SGA")
Texto del botén Caption del boton de accion (ej: "Acceder al Sistema")
Cuerpo del correo Editor HTML enriquecido con el contenido del email

Validacion trilingtie
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Las tres versiones del idioma son obligatorias. El sistema valida que tanto el asunto como el
cuerpo HTML estén completos en espanol, inglés y francés antes de permitir guardar.

Plantillas protegidas

Las plantillas son registros del sistema — no se pueden crear nuevas ni eliminar las existentes.

Solo se permite editar su contenido.

7. Bitacora de Actividad

Registro cronologico de todas las acciones realizadas en el sistema. Permite auditar quién

hizo qué, cuando y desde dénde.

Acceso: Sistema — Bitacora de Actividad

Permiso: Requiere permiso de consulta de actividad del sistema

Dashboard de actividad

La parte superior muestra un resumen visual con:

Indicador Descripcion
Hoy Cantidad de acciones registradas en el dia
Esta semana Acciones de los ultimos 7 dias
Este mes Acciones del mes en curso
Este afio Total acumulado del afo
Graficos:

e Tendencia 15 dias: Grafico de lineas con la actividad diaria de las ultimas 2 semanas

e Por tipo de accidn: Grafico circular (Crear, Editar, Eliminar, Acceder, etc.)
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e Por usuario: Grafico circular con los usuarios mas activos

Lista de registros

Columna Descripcion

ID Numero secuencial del registro

Usuario Quién realizé la accion

Accion Tipo de operaciéon (CREATE, UPDATE, DELETE, LOGIN, etc.)
Estacion IP o nombre de la estacion de trabajo

Fecha Fecha y hora del evento

Filtros disponibles

Filtro Descripcion

Usuario Selector del usuario a consultar
Accion Tipo de operacion

Rango de fechas Desde / Hasta

Estacion IP o nombre del equipo

Detalle del registro

Al hacer clic en un registro, se abre un dialogo con las propiedades enriquecidas del
evento:

e Los campos de la base de datos se traducen a nombres legibles en espaiol (115+
traducciones)

o Las claves foraneas se resuelven automaticamente a sus nombres legibles (ej:
country_id: 1 — country_id: Nicaragua )

e Los valores de Si/No se muestran como Si/No
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e Las fechas se formatean en formato local

e Los campos de auditoria se ordenan al final

Trazabilidad completa

Cada operacion de crear, editar o eliminar en cualquier médulo del SGA queda registrada
automaticamente con los valores anteriores y nuevos. Esto cumple con los requisitos de auditoria

y permite rastrear cualquier cambio.

8. Informacion del Sistema

Panel de monitoreo en tiempo real del servidor donde se ejecuta el SGA.
Acceso: Sistema — Informacion del Sistema

Permiso: Requiere permiso de consulta de informacion del sistema
Indicadores de hardware

Cuatro medidores de gauge que muestran el uso actual:

Medidor Descripcion

CPU Porcentaje de carga del procesador
Memoria RAM Porcentaje de uso de la memoria

Disco Porcentaje de uso del almacenamiento
Swap Porcentaje de uso de la memoria virtual

Monitoreo en tiempo real

« Grafico de lineas: Muestra la evolucion del CPU (%) y RAM (%) en tiempo real

e Actualizacion: Cada 5 segundos automaticamente
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« Historial: Ultimos 20 puntos de datos

Detalles de memoria

Métrica Descripcion

Total Memoria RAM total instalada

En uso Memoria activamente utilizada

Libre Memoria disponible

Swap Uso de memoria virtual (total/usada/libre)

Detalles de disco

Meétrica Descripcion

Total Capacidad total del disco

Usado Espacio utilizado

Disponible Espacio libre

Porcentaje Uso expresado en porcentaje
Estado de WhatsApp

Solo Super Admin

Este panel solo es visible para usuarios con rol Super Admin.

Muestra el estado de la conexion con el microservicio de WhatsApp:

Estado Descripcion
Conectado El servicio esta activo y vinculado a un numero
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Manual de Usuario

Estado Descripcion

QR disponible @ Muestra el codigo QR para vincular el nimero de WhatsApp

No disponible Y El microservicio no esta en ejecucion

El panel se actualiza automaticamente cada 10 segundos.

Navegacion del Modulo

Vista

Catalogos

Roles y permisos
Usuarios

Credenciales del Portal
Idiomas del sistema
Plantillas de correo
Bitacora de actividad

Informacioén del sistema

Descripcion

18 pestanas de configuracién (requiere perfil de Administrador)
Gestion de roles (requiere perfil de Administrador)

Gestion de cuentas (requiere perfil de Administrador)

Acceso de tutores al portal (requiere perfil de Administrador)
Traducciones de la interfaz (requiere perfil de Administrador)
Edicion de correos automaticos (requiere perfil de Administrador)
Registro de auditoria (requiere permiso de consulta)

Monitoreo del servidor (requiere permiso de consulta)

Preguntas Frecuentes
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Pregunta

¢;Puedo crear nuevos

estados de matricula?

¢Qué pasa si elimino una

asignatura?

¢Como agrego un nuevo

método de pago?

¢Puedo crear un rol

personalizado?

¢Como reseteo la
contrasena de un

usuario?

¢Los cambios en los
idiomas requieren
reiniciar?

¢Puedo editar las
plantillas de correo en
HTML?

¢Quién puede ver la

bitacora de actividad?

¢Cada cuanto se
actualiza la informacion

del sistema?

¢Como configuro el
acceso de WhatsApp?

© 2026 NicaSoph

Manual de Usuario

Respuesta

Si, desde Catalogos — Estados de matricula. Asigne un color para

identificarlo visualmente en todo el sistema.

Solo se puede eliminar si no esta asignada a ningun curso. Si esta

en uso, desactivela en su lugar.

Desde Catalogos — Métodos de pago — boton <. El nuevo
método estara disponible en todos los formularios de cobro.

Si. Cree un nuevo rol, asignele una descripcién y active solo los

permisos necesarios para ese perfil.

Elimine el usuario y vuélvalo a crear. El sistema generara una
nueva contrasena y enviara el correo de bienvenida. También
puede usar la funcion "Olvidé mi contrasena" desde la pantalla de
login.

No. El caché se refresca automaticamente al guardar.

Si. El editor incluye un editor de texto enriquecido que genera
HTML. Se puede insertar formato, tablas e imagenes.

Solo usuarios con permiso de consulta de actividad del sistema.

Generalmente el Director o Administrador del sistema.

Los gauges y el grafico de CPU/RAM se actualizan cada 5
segundos. El estado de WhatsApp cada 10 segundos.

Desde Informacidn del Sistema (Super Admin), escanee el cédigo
QR con la aplicacion de WhatsApp del colegio para vincular el

numero.
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