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1. Introducción 

 

El presente documento manual del usuario del sistema SAPDEB para la planificación 

didáctica esta dirigido a instruir a los usuarios del sistema a la utilización del mismo. 

Además, se presenta la utilización de algunos elementos generales del sistema a si como 

de elementos específicos como el uso de cada uno de los formularios. 

 

El manual de usuario esta conformado por las especificaciones generales de uso  que es 

un apartado que instruye en la utilización de elementos generales del sistema otra 

instruye sobre la administración del mismo. Además, consta de un apartado sobre la 

utilización de la parte de la planificación didáctica y sobre como un asesor puede dar 

seguimiento a la planificación realizada. 
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2. Objetivos 

 

2.1 Objetivo general 

 

Desarrollar el manual del usuario, para que sea utilizado como una guía para el  uso del 

sistema, facilitar al sector docente el trabajo de planificación.  

 

2.2 Objetivos específicos 

 

·  Especificar la utilización de cado uno de los formularios que conforman el sistema. 

 

·  Especificar los cursos alternos si no se realizaron las operaciones adecuadamente 

en el sistema. 
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3. Elementos generales del SAPDEB 

A continuación se detallan algunos elementos de carácter general del SAPDEB, para el 
correcto uso del sistema ya que son utilizados en la mayoría de los módulos del sistema 
 
Formulario 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3.1: formulario general 
Utilización del formulario 
 
En la utilización del formulario se especifican en una lista con el número que se 
encuentras asociado cada campo en la imagen formulario, cada elemento de esta lisa que 
a continuación se detalla corresponde a un número en la imagen del formulario. 
 

1. Haga clic en la lista de selección, y seleccione de la lista el elemento que se 

requiera.  

2. Digite  el  campo texto que se especifique en el formulario 

3. Digite el campo  de área de texto que se especifique en el formulario 

4. Haga clic sobre la casilla de chequeo, en este caso si existen varias casillas podrá 

seleccionar más de una. 

5. Haga clic sobre la casilla de opción, en este caso si existen varias casillas solo 

podrá seleccionar una de ellas.  
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6. Si da clic en el botón cancelar se regresara a la pantalla de inicio de sesión, 

cuando el usuario ya se encuentre dentro de su sección de usuario. 

 

Si ha digitado y seleccionado  los campos requeridos de un formulario al lado derecho del 
campo se desplegara un mensaje especificando que el campo esta correcto, ver la 
siguiente figura. 

 
Figura 3.2: Mensaje de campo de verificación de campos obligatorios 

 
Cursos alternos 
 
Un curso alterno es un evento que no esta en la acciones normales del formulario como 
un error, un campo no especificado o no que cumple con la restricciones de este, etc. 
 
Si presiona el botón modificar, aceptar o agregar de alguno de los formularios y si alguno 
de los campos requeridos de este no se ha digitado o seleccionado, al lado derecho del 
campo se desplegara un mensaje especificando que el campo es requerido.   

 
 

Figura 3.3: Mensaje de campo requerido 
 

Si en campo de un formulario el valor de este es numérico y no digita este tipo de dato se 
presentara un mensaje especificando que este campo solo puede digitar números.  

 

 
Figura 3.4: Mensaje de restricción de campo numérico 

 
Si un campo del formulario debe una cantidad de números en específico se presentara un 
mensaje en el caso que no cumpla con esta restricción. 
 

 
Figura 3.5: Mensaje de restricción de cantidad de cifras de un campo 
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Lista de selección 
 
La lista de elemento pueden ser por ejemplo: centros educativos, distritos, usuarios,  etc. 
que se muestran según los criterios que se realizo la búsqueda.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3.6: lista de selección 
 

1. muestra el índice con el cual se numera la lista de la búsqueda.  
2. Presenta el nombre del elemento según la búsqueda realizada. 
3. Permite seleccionar un elemento de la lista para realizar operaciones de 

modificación o eliminación de este elemento seleccionado. 
 

Lista de acciones  
En esta lista tiene que dar clic en los links de editar (opción 1) y eliminar (opción 2)  para 
realizar estas operaciones sobre el elemento seleccionado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3.7: lista de acciones 
 
Lista de consultas 
Esta lista se despliega cuando se realiza una búsqueda  sobre algún elemento del 
sistema que se desee consultar.  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3.8: lista de consultas 
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4. Ingreso al sistema 

 
 

 
 
 
 

Figura 4.1: Menú inicial 
 

1. Presenta la información general del sistema. Además, de cómo es que los usuarios 

podrán utilizar el sistema, esto será por medio de un cuenta de correo donde enviaran 

la petición para poder hacer uso del sistema. 

2. Si da clic en esta opción del menú, se desplegara el formulario de ingreso al sistema y 

deberá ingresar su nombre de usuario y contraseña. 

3. Esta opción permitirá realizar consultas sobre planificaciones publicas  

 

 

 
Figura 4.2: Formulario Ingreso al sistema. 

 
 

Tabla 4.1: Ingreso al sistema 
 

Nombre de formulario: ingreso al sistema 

Descripción Permitirá el ingreso del usuario al sistema. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Usuario Obligatorio  alfanumérico 

Clave Obligatorio alfanumérico 
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Utilización del formulario 
 
1. En  este campo del formulario digite su nombre de usuario. 

2. En este campo del formulario digite su contraseña de usuario.  

3. Luego de ingresar los datos, si da clic en el botón de ingresar podrá acceder al 
sistema. 

4. Si da clic en el botón cancelar se limpian los datos ingresados. 

 
Cursos alternos 
 
a. Si el usuario no ha digitado correctamente alguno de los campos se desplegara un 

mensaje especificando que uno de los campos es incorrecto. 
 

 
Figura 4.3: mensaje de error de ingreso. 

 
b. Si el usuario da clic en el botón ingresar y falta un dato, se presenta un mensaje de 

que el dato es requerido al lado derecho del campo faltante. 
 
 

 

4.1 Utilización del menú principal 
 
Si el usuario ha ingresado correctamente y dependiendo de los roles que tenga asignado 
el usuario, se le presentara los diferentes menús que el usuario puede utilizar para 
realizar las tareas que le correspondan, el menú principal esta conformado por las 
siguientes opciones:  
 

1. Menú Inicio. 
2. Menú Administración. 
3. Menú  Dirección.  
4. Menú Planificación  
5. Menú Asesor.  

 
La utilización del menú es muy sencilla, usted puede desplazarse por las diferentes 
opciones del sistema moviendo el cursor del ratón (Mouse) sobre la barra de menú 
señalada en la Figura 1.4, cuando desee acceder a una opción del menú específica, 
bastará dar un clic sobre esa opción. 
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Figura 4.4: menú principal 
 

1. Menú inicio:  A este menú podrán acceder todos los usuarios, en este se realizan 
la obtención de los datos personales de los usuarios a si como también la 
configuración de la contraseña de la cuenta del usuario. Además, podrá salir de la 
sesión de usuario.  

 
2. Menú Administración: A este menú solo podrán acceder los usuarios que posean 

el rol de administrador y  en este se podrán realizarse las tareas de administrar los 
distritos, centros educativos, cuentas de usuario, administrar la asignación de 
asesores, establecer los años lectivos para los cuales se realzaran las 
planificaciones y administrar los programas de estudio. 

 
3. Menú Dirección: A este menú solo podrán acceder los usuarios que posean el rol 

de director y podrá realizar la administración de cuentas para usuarios docentes y 
la administración de la asignación de grados a los docentes.  

 
4. Menú Planificación: A este menú solo podrán acceder los usuarios que posean el 

rol de docente y podrá realizar la planificación didáctica de las secciones que 
tenga asignadas.  

 
5. Menú Asesor: A este menú solo podrán acceder los usuarios que posean el rol de 

asesor, con el propósito de realizar un seguimiento a la planificación realizado por 
los docentes.  

 
La pantalla de inicio de sesión mostrara una pequeña descripción de lo el usuario puede 
realizar, según el rol o roles con los que haya accedido al sistema. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4.5: Pantalla inicio de sesión 
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5. Configuración inicial del usuario 

5.1 Utilización del menú inicio 
 
El menú de inicio del sistema consta de las siguientes opciones: 
 

1. Datos personales 
2. Modificar contraseña 
3. Salir 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Figura 5.1: menú inicio 
 

1. Datos personales:  Esta opción los usuarios podrán ingresar sus datos tales como 
DUI, teléfono, dirección, etc.  

 

 
Figura 5.2: Formulario datos personales 
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1. Este formulario muestra los datos del usuario ingresados cuando se creo la 

cuenta. 
 

2. Si da clic en el botón modificar datos se mostrara el formulario de modificar datos 
personales 

 
 
 
 
 

 
Figura 5.3: Formulario modificar datos personales 

 
 

1. En este formulario puede realizar las modificaciones a sus datos personales. 
 

2. Si da clic en el botón aceptar se modificaran sus datos personales. 
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2. Modificar contraseña:  Esta opción le permitirá a los usuarios modificar la contraseña 
que se le asigno cuando se creo su cuenta.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 5.4: Formulario modificar contraseña 
 

Tabla 5.1: Modificar contraseña 
 
Utilización del formulario 
 
1. Digite la contraseña actual. 

2. Digite la nueva contraseña. 

3. Digita  la contraseña para su confirmación. 

4. Haga clic en el botón  modificar, para realizar la modificación en la contraseña. 

Cursos alterno 
 
Si presiona el botón modificar y no ha  digitado alguno de los campos requeridos, al lado 
derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el campo es requerido.   
 
 

Nombre de formulario: Modificar contraseña 

Descripción Permitirá la modificación de la contraseña. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Contraseña actual Obligatorio alfanumérico 

Nueva contraseña Obligatorio alfanumérico 

Confirmar nueva 

contraseña 

Obligatorio alfanumérico 
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6. Administración del sistema 

6.1 Utilización del menú de administración 
El menú de administración consta de las siguientes opciones: 

1. Administrar  distrititos 
2. Administrar  centros educativos 
3. Administrar  cunetas de usuario 
4. Administrar  asesores 
5. Administrar  años lectivos 
6. Administrar  programas de estudio  
7. Bitácora del sistema. 

 

 
 

Figura 6.1: Menú administración 
 

1. Menú administrar de distritos:  Esta opción permitirá acceder a los formularios 
para realizar las tareas de crear los distritos educativos (opción 1) a los que 
pertenecen los centros educativos. Además, se podrán buscar los distritos por su 
ubicación ya sea por departamento, municipio o con el número de distrito en si, 
con el propósito de  ser  asignados un municipio (Opción 2). Además, los distritos 
podrán  ser consultados (opción 3) realizando una búsqueda.  

 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 6.2: Menú administrar distrito 
 

2. Menú administrar centro educativo:  Esta opción permitirá acceder a los 
formularios para realizar las tareas de crear los centros educativos (opción 1). 
Además, se podrán buscar los centros educativos  por su ubicación ya sea por 
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departamento, municipio, con el número de distrito o con el nombre del centro 
educativo, con el propósito de  ser modificados o eliminados (opción 2) si no tienen 
otros datos asociados al centro, de la misma forma los centros educativos podrán  
ser consultados (opción 3) realizando una búsqueda. 

 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 6.3: Menú administrar centros educativos. 
 
 

3. Menú administrar cuentas : Esta opción permitirá acceder a los formularios para 
realizar las tareas de crear las cuentas de los usuarios (opción 1). Además, se 
podrán buscar las cuentas por su ubicación ya sea por departamento, municipio, 
con el número de distrito, con el nombre del centro educativo que tenga asignado, 
con el nombre de su cuenta, apellidos o nombre, con el propósito de  ser 
modificados o eliminados (opción 2) si no tienen otros datos asociados a la cuenta, 
de la misma forma los centros educativos podrán  ser consultados (opción 3) 
realizando una búsqueda. 

 
  

 
 
 
 
 
 

Figura 6.4: Menú administrar cuentas. 
 

4. Menú administrar asesores : Esta opción permitirá acceder a los formularios para 
realizar la tarea de  asignación de los asesores pedagógicos. Además, se podrán 
buscar los asesores asignados  por su ubicación ya sea por el nombre de la 
cuenta, nombre o apellido, con el propósito de  ser eliminadas las asignaciones 
(opción 1), de la misma forma los asesores asignados podrán  ser consultados 
(opción 2) realizando una búsqueda. 

 
 

 
 
 
 

Figura 6.5: Menú administrar asesor 
 
  

5. Menú administrar años lectivos : Esta opción permitirá acceder a los formularios 
para realizar las tareas de la creación de años lectivos, modificación y eliminación 
si estos no tienen datos asociados. 
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6. Menú programa de estudio : Esta opción permitirá acceder a los formularios para 
realizar las tareas de la creación, modificación y eliminación de los programas de 
estudio (opción 1), asignaturas del programa (opción 2),  unidades de las 
asignaturas (opción 3) y grupos de contenidos (opción 4). 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.6: Menú administrar programa de estudio 
 
7. Bitácoras: Permite revisar el registro de transacciones en la base de dato. 

6.2 Administración de distritos  
 
Para realizar la administración del sistema, el primer paso que debe realizar es crear los 
distritos educativos.  
 
Crear distrito educativo 
 
Este formulario le permitirá crear los distritos educativos y tendrá que seleccionar en que 
departamento y municipio pertenece el distrito. 
 
 
 

 

   

   

 

 

 

 
 

Figura 6.7: formulario crear distrito. 
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Tabla 6.1: crear distrito 
 

 
Utilización del formulario 
 
1. Seleccione el departamento donde desea crear el distrito 

2. Selecciona el municipio, este no aparece hasta no haber seleccionado el 

departamento. 

3. Digita el número de distrito que desea agregar. 

4. Si da clic en el botón  Agregar, aparecerá  un mensaje que se ha ingresado con éxito 

o no el distrito ver Figura 2.5.  

Si presiona el botón de agregar y se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón 
que menciona que se desea agregar otro distrito educativo (figura 6.8). 
 

 

 

 

 
Figura 6.8: Botón agregar otro distrito. 

 

Cursos alternos  
 

Si presiona el botón de ingresar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   

 
 

 
 
 
 

Nombre de formulario: Crear distrito 

Descripción Permitirá la creación de distritos. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Departamento Obligatorio Obtenido 

Municipio Obligatorio Obtenido 

Número distrito Obligatorio Numérico 
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Asignar municipio 
 
A continuación se detalla el formulario para realizar la búsqueda de distritos educativos, 
esta búsqueda se puede realizar por medio de tres criterios de búsqueda los cuales se 
pueden combinar para realizar búsquedas más precisas. Pero se tiene que elegir por lo 
menos uno de los tres. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.9: Formulario buscar distrito educativo. 
 

Tabla 6.2: Buscar distrito educativo 
 

Nombre de formulario: Buscar distrito educativo 

Descripción Permitirá la búsqueda de distritos educativos. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Departamento Opcional Numérico 

Municipio Opcional Obtenidos 

Distrito educativo Opcional Obtenidos 
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Utilización del formulario 

En este formulario puede elegir el criterio de búsqueda o puede realizar la búsqueda con 
los criterios combinados.   
 
1. Digite el distrito educativo que requiera consultar. 

2. Seleccione el departamento, para consultar los distritos de este departamento. 

3. Selecciona el municipio, este no aparece hasta no haber seleccionado el 

departamento. 

4. Si da clic en el botón  Aceptar, aparecerá  la lista de los distritos   

5. Si da clic en seleccionar se mostrara un formulario con los datos del distrito 

seleccionado,  para  realizar las operaciones de asignación  el distrito. 

Cursos alternos  

Si da clic en el botón de  aceptar y no ha seleccionado o digitado ninguno de los campos, 
se mostrara un mensaje especificando que no ha seleccionado o digitado un criterio de 
búsqueda por los menos.     
 
Asignar distrito educativo 
 
El formulario de asignación de distrito  se utiliza asignar otro municipio a un  distrito ya 
creado. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.10: Asignar distrito educativo 
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Utilización del formulario 
 
1. Muestra el número del distrito 

2. Seleccione el departamento 

3. Seleccione el municipio 

4. Haga clic en el botón asignar, para asignar otro municipio al distrito. 

5. Si hace  clic en el link desasignar de la lista de municipios en los que se encuentra 

asignado el distrito se mostrara el  formulario desasignar distritos educativos. 

 

Si realizo la asignación con éxito se mostrara el siguiente mensaje  

 

 

 
 
 
 

Figura 6.11: Mensaje el distrito se asignado con éxito 
 

Desasignar Municipios 

 

Este formulario le permitirá desasignar los municipios que tenga asignado un distrito 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.12: Desasignar municipio 
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Utilización de formulario 

 

1. Este formulario muestra el distrito y el  municipio que se selecciono de la lista. 

2. Si da clic sobre el botón desasignar  se desasignara el municipio de este  distrito. 

3. Si desea desasignar otro municipio haga clic en el link de desasignar. 

Si realizo la desasignación con éxito se mostrara el siguiente mensaje  

 

 

 
 
 

Figura 6.13: Mensaje de desasignación de municipio
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6.3 Administración de centros educativos 
 
El segundo paso de la administración es la creación de los centros educativos que 
pertenecen a los distritos ya creados. 
 
Agregar centro educativo 
 
A continuación se detalla el funcionamiento del formulario agregar centro educativo, este 
formulario permitirá crear un centro educativo, para ello tendrá que haber creado el distrito 
educativo al que pertenece el centro. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.14: formulario agregar centro educativo. 
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Tabla 6.3: Agregar Centro educativo 
Utilización del formulario  
 
1. Digite el número identificador del centro educativo. 

2. Digite el nombre del centro educativo. 

3. Seleccione el departamento de ubicación del centro. 

4. Selecciona el municipio, este no aparece hasta no haber seleccionado el 

departamento. 

5. Seleccione el distrito, este no aparece hasta no haber seleccionado el municipio. 

6. Digite la dirección del centro educativo. 

7. Digite el teléfono del centro educativo.  

8. de clic en el combo de opción de zona del centro para seleccionar la zona de 

ubicación del centro las zonas se dividen en (centro, norte, sur) respectivamente. 

9. Si da clic en aceptar aparecerá un mensaje que se ha agregado con éxito o no el 

centro educativo. 

Si presiona el botón de agregar y se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón 
que menciona que si desea agregar nuevo centro educativo (figura 6.11). 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 6.15: Botón agregar nuevo centro educativo. 

Nombre de formulario: Agregar centro educativo 

Descripción Permitirá la agregación de un centro educativo al sistema. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo da dato 

Identificador Obligatorio Numérico 

Nombre centro Obligatorio Carácter 

Departamento Obligatorio Obtenido 

Municipio Obligatorio Obtenido 

Distrito educativo Obligatorio Obtenido 

Dirección Opcional Alfanumérico 

Teléfono Opcional Alfanumérico 

Zona Opcional Numérico 
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Cursos alternos  
 
Si presiona el botón de agregar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   
 
Si no se ha creado un distrito para la ubicación geográfica a la que pertenece el centro, en 
el campo distrito educativo (Opción 5) del formulario agregar centro educativo se mostrara 
el siguiente mensaje  
 

 
 
 

Figura 6.16: Mensaje no hay distritos disponibles 
 
Buscar centro educativo 
 
A continuación se detalla el formulario para realizar la búsqueda de los centros 
educativos, esta búsqueda se puede realizar por medio de cuatro criterios de búsqueda 
los cuales se pueden combinar para realizar búsquedas más precisas. Pero se tiene que 
elegir por lo menos uno de los cuatro. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.17: Buscar centro educativo 
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Tabla 6.4: Buscar centro educativo.  
Utilización del formulario 
 
En este formulario puede elegir el criterio de búsqueda o puede realizar la búsqueda con 
los criterios combinados, pero tiene que elegir por los menos uno de ellos.   
 
1. Digite el nombre del centro educativo. 

2. Seleccione el departamento, para consultar los centros de este departamento. 

3. Selecciona el municipio, este combo de selección no aparece hasta no haber 

seleccionado el departamento. 

4. Seleccione el distrito educativo de los centros a buscar,  este combo de selección no 

aparece hasta no haber seleccionado el departamento. 

5. Si da clic en el botón  Aceptar, aparecerá  la lista de los centros educativos según los 

criterios de búsqueda.  

6. Si da clic en seleccionar en un elemento de la lista se mostrara un formulario con los 

datos del distrito seleccionado, para  realizar las operaciones de modificar o eliminar el 

centro. 

Cursos alternos 
 
Si da clic en el botón de  aceptar y no ha seleccionado o digitado ninguno de los campos, 
se mostrara un mensaje especificando que es requerido un criterio de búsqueda por los 
menos.    

Nombre de formulario: Buscar centro educativo 

Descripción Permitirá la búsqueda de distritos educativos. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Centro educativo Opcional Carácter 

Departamento Opcional Obtenido 

Municipio Opcional Obtenido 

Distrito educativo Opcional Obtenido 
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Modificar y eliminar centro educativo 
 
Este formulario le permitirá realizar la modificación o eliminación de un centro educativo                                  
. 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 6.18: formulario modificar e y eliminar centro educativo. 

 
Utilización del formulario 
 

1. Los campos  de este formulario funcionan de la misma manera que el de agregar 
un centro educativo, pero ya traen los datos del centro educativo que se 
selecciono en la lista y se pueden realizar modificaciones sobre estos o eliminarlo 
por completo. 

 
2. Si da clic sobre el botón modificar y ha realizado algún cambio en los datos del 

centro estos se llevaran acabo. 
 

3. Si da clic sobre el botón eliminar, se eliminaran todos los datos del centro y se 
desplegara un mensaje especificando si esta segura que desea eliminar este centro 
educativo. 

 
Curso alternos  
 
En el caso de eliminar, si el centro tiene asociado algún elemento del sistema como 
directores, docentes, etc. En caso se desplegara  un mensaje especificando que este 
centro tiene otros elementos asociados y no se puede eliminar.  
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6.4 Administración de cuentas de usuarios 
El tercer paso de la administración es la creación de las cuentas de los usuarios. 
 
Crear cuenta 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.19: formulario crear cuenta 
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Tabla 6.5: Crear cuenta 
 
Utilización del formulario  
 

1. Digite el nombre de usuario. 

2. Digite la contraseña. 

3. Digite la confirmación de la contraseña. 

4. De clic en la casilla de cheque habilitado, para habilitar o deshabilitar la cuenta.  

5. Digite su nombres. 

6. Digite sus apellidos. 

7. Seleccione el departamento donde el usuario realiza sus labores educativas. 

8. Selecciona el municipio, este no aparece hasta no haber seleccionado el 

departamento. 

9. Seleccione el distrito, este no aparece hasta no haber seleccionado el municipio. 

10.  Seleccione el centro educativo donde labora el usuario. 

Nombre de formulario: Crear  cuenta 

Descripción Permitirá la creación de una cuenta. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Nombre de usuario Obligatorio Alfanumérico 

Contraseña Obligatorio Alfanumérico 

Confirmar 

contraseña 

Obligatorio Alfanumérico 

Habilitado Obligatorio bolean 

Nombres Obligatorio Carácter 

Apellidos Obligatorio Carácter 

Departamento Obligatorio Obtenido 

Municipio Obligatorio Obtenido 

Distrito educativo Obligatorio Obtenido 

Centro educativo Obligatorio Obtenido 

Rol administrador Opcional Lógico 

Rol director Opcional Lógico 

Rol docente Opcional Lógico 

Rol asesor Opcional Lógico 
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11.  Seleccione el rolo o roles que posee el usuario en el centro educativo.  

12. Si da clic en agregar aparecerá un mensaje que se ha agregado con éxito o no el 

centro educativo. 

Si presiona el botón de agregar y se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón 
que menciona que si desea agregar otro usuario (figura 6.16). 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.20: Botón agregar nuevo usuario 
 
Cursos alternos  
 
Si presiona el botón de agregar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   
 
Configurar cuenta 
 
A continuación se detalla el formulario para realizar la búsqueda de los usuarios, esta 
búsqueda se puede realizar por medio de tres criterios de búsqueda los cuales se pueden 
combinar para realizar búsquedas más precisas. Pero se tiene que digitar por lo menos 
uno de los tres. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.21: Formulario configurar cuenta: buscar. 
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Utilización del formulario 
 

1. Digite su cuenta de usuario. 

2. Digite su nombre  

3. Digite su apellido 

4. Haga clic en el botón buscar  para realizar la búsqueda 

5. Si hace clic en el link seleccionar se mostrara el formulario configurar cuenta. 

 
En el formulario configurar cuenta puede realizar  cambios a las contraseñas de los 
usuarios a si como a su estado, el que puede ser habilitado o deshabilitado.   

 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.22: Configurar cuenta.  
 
Si realizo la configuración con éxito se presentará el siguiente mensaje:  
 

 
 
 
 
 

Figura 6.23: Mensaje la cuenta se ha configurado con éxito 
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Configurar roles 
 

 
Figura 6.24: Formulario configurar rol: buscar usuario. 

 
Utilización del formulario 
 

1. Digite su cuenta de usuario. 

2. Digite su nombre.  

3. Digite su apellido. 

4. Haga clic en el botón buscar  para realizar la búsqueda. 

5. Si hace clic en el link seleccionar se mostrara el formulario asignar usuario a 

centro educativo. 
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En el presente formulario podrá asignarle un nuevo centro educativo al usuario y además 
los roles que va poseer los centros educativos.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.25: Formulario asignar usuarios a centros educativos 
 
Utilización del formulario  
 

1. Seleccione el departamento donde el usuario realiza sus labores educativas. 

2. Selecciona el municipio, este no aparece hasta no haber seleccionado el 

departamento. 

3. Seleccione el distrito, este no aparece hasta no haber seleccionado el municipio. 

4.  Seleccione el centro educativo donde labora el usuario. 

5.  Seleccione el rolo o roles que posee el usuario en el centro educativo.  
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6. Si da clic en agregar aparecerá un mensaje que se ha asignado con éxito  el 

usuario al centro educativo y una lista de los centros educativos que tiene 

asignado. 

7. Si hace clic en el link modificar roles se mostrara el formulario roles asignados en 

el que podrá realizar cambios a los roles que posea el usuario. 

 

Si el usuario se agrego con éxito se mostrara el siguiente mensaje. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.26: El usuario se ha asignado con éxito. 
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En este formulario puede realizar cambios a los roles que tenga asignados y donde  los 
posea, el usuario de poseer por los menos  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.27: Formulario roles asignados 
 
Si se realizo la modificación con éxito se presentara el siguiente mensaje que el se ha 
modificado con éxito y una lista para  según las operaciones que haya realizado con los 
roles. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.28: Formulario el rol se ha modificado con éxito 
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6.5 Administración de asesores  
 
El cuarto paso de la administración es la administración de los asesores. 
 
A continuación se detalla el formulario para realizar la búsqueda de los usuarios, esta 
búsqueda se puede realizar por medio de tres criterios de búsqueda los cuales se pueden 
combinar para realizar búsquedas más precisas. Pero se tiene que digitar por lo menos 
uno de los tres. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.29: Busca usuario asesor. 
 
Si da clic en el link seleccionar se mostrara el formulario asignar distritos educativos para 
el usuario seleccionado. 
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Con el siguiente formulario puede realizar  la asignación de distritos educativos a los 
asesores 
 

 
Figura 6.30: asignar distrito educativo 

 
 
Si la asignación del distrito se realizo con el éxito se mostrara el siguiente mensaje, si da 
clic en el link eliminar se mostrara el formulario desagsinación de distritos educativos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.31: mensaje de éxito 
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El presente formulario le permitirá desasignar asesores de los distritos 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.32: Desasignar distritos. 
 
 Si la desasignación se realizo con éxito se mostrara el siguiente mensaje  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.33: mensaje de desasignación de distritos 
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Este formulario permitirá realizar la búsquedas para hace las consultas de asesores 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.34: Formulario búsqueda de asesores 
 
Consulta de la búsqueda realizada de los distritos asignados a un usuario. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.35: Consulta de asesores.  
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6.6 Administración de años lectivos  
 
El quinto paso de la administración es la administración de los años lectivos, el formulario 
que se muestra a continuación le permitirá la ceración de los años lectivos. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.36: Formulario crear año. 
 

Tabla 6.6: Crear año 
 
 
 
Utilización del formulario  
 

1. Digite el número de año. 

2. Digite el nombre del año. 

3. Si da clic en agregar, aparecerá un mensaje que se ha agregado con éxito o no el 

año lectivo. 

Nombre de formulario: Crear  año 

Descripción Permitirá la creación de un año lectivo. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Año Obligatorio Numérico 

Nombre Año Obligatorio Carácter 
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4. Si da clic en link de Editar de la lista de años lectivos, se mostrara el formulario de 

modificar año lectivo. 

5. si da clic sobre en el link de Eliminar de la lista de años lectivos, se mostrara el 

formulario para eliminar el año lectivo. 

Si presiona el botón de agregar y se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón 
que menciona que si desea agregar otro año (figura 6.22). 
 
Cursos alternos  
 
Si presiona el botón de agregar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   
 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 6.37: Botón agregar nuevo año lectivo. 
 

A continuación se presenta el formulario en el que podrá realizar las modificaciones de un 
año lectivo. 
 

 
Figura 6.38: Formulario modificar año 

 
 
 

 
 
 



����������	
���
�������������������������	�
������	 ����
�������������������	���������������	��
�����
 

48 

A continuación se presenta el formulario en el que podrá eliminar un año lectivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.39: Formulario eliminar año 
 
Utilización de los formularios 
 

1. Los campos  de este formulario funcionan de la misma manera que el de crear un 
año lectivos, pero ya muestra los datos del año lectivo que se selecciono en la lista 
y se pueden realizar modificaciones sobre estos excepto el campo año. 

 
2. Si da clic sobre el botón modificar y ha realizado algún cambio en los datos del 

programa estos se llevaran acabo. 
 

3. En el caso de formulario de eliminar los campos de este son solo de lectura. 
 

4. Si da clic sobre el botón eliminar, se eliminaran todos los datos del año lectivo y se 
mostrara  en la parte superior del formulario un mensaje especificando si esta segura 
que desea eliminar el programa de estudio. 

 
Cursos alternos 
 
En el caso de eliminar, si el año lectivo tiene asociado algún elemento del sistema como 
un plan, etc. En caso se desplegara  un mensaje especificando que este año lectivo tiene 
otros elementos asociados y no se puede eliminar.  
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6.7 Administración de programas de estudio 
El sexto paso de la administración es la administración de los programas de estudio. 
 
Agregar programa de estudio 
 
A continuación se presenta el formulario para agregar un programa de estudio. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.40: formulario agregar programa de estudio.  

Tabla 6.7: Agregar programa de estudio

Nombre de formulario: Agregar programa de estudio 

Descripción Permitirá agregar programas de estudio. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Nombre Obligatorio Carácter 

Año lectivo Obligatorio Obtenido 

Grado Obligatorio Obtenido 

Descripción Obligatorio Carácter 
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Utilización del formulario 
 
La lista de programas de estudio se mostrara cuando se seleccione el año lectivo y grado 
si existe un programa de estudio, en caso contrario se mostrara un mensaje en la parte 
inferior especificando que no existen programas. 
 
 

1. Digite el nombre del programa de estudio a agregar. 

2. Seleccione el año lectivo del programa 

3. Seleccione el grado del programa 

4. Digite una descripción del programa a agregar. 

5. Si da clic en el botón agregar, se desplegará un mensaje de éxito o no de la 

agregación del programa. 

6. Si da clic en link de Editar de la lista de programas de estudio, se mostrara el 

formulario de modificar el programa de estudio. 

7. si da clic sobre en el link de Eliminar de la lista de programas de estudio, se 

mostrara el formulario para eliminar el programa de estudio. 

Si presiona el botón de agregar y se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón 
que menciona que si desea agregar otro programa de estudio (figura 6.26) que mostrara 
el formulario para agregar programa de estudio. 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.41: botón agregar nuevo programa 
 

Cursos alternos  
 
Si presiona el botón de agregar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   
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Modificar y eliminar programa de estudio 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.42: Modificar programa de estudio 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.43: Eliminar programa de estudio 
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Utilización de los formularios 
 

1. Los campos  de este formulario funcionan de la misma manera que el de agregar 
un programa de estudio, pero ya trae los datos del programa de estudio que se 
selecciono en la lista y se pueden realizar modificaciones sobre estos. 

 
2. Si da clic sobre el botón modificar y ha realizado algún cambio en los datos del 

programa estos se llevaran acabo. 
 

3. La lista de programas funciona de la misma manera que en el caso de agregar 
programa. 

 
4. En el caso de formulario de eliminar los campos de este son solo de lectura. 

 
5. Si da clic sobre el botón eliminar, se eliminaran todos los datos del programa de 

estudio y se desplegara  en la parte superior del formulario un mensaje 
especificando si esta segura que desea eliminar el programa de estudio. 

 
 
Si se realizaron con éxito las acciones de modificar y eliminar el programa se mostraran 
los siguientes mensajes. 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 6.44: Mensaje de que se ha modificado con éxito el programa 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.45: Mensaje de que se ha modificado con éxito el programa 
 
Cursos alternos 
 
En el caso de eliminar, si el programa de estudio tiene asociado algún elemento del 
sistema como unidades, asignaturas, etc. En caso se desplegara  un mensaje 
especificando que este programa tiene otros elementos asociados y no se puede eliminar.  
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6.8 Administración de asignaturas 
 
Para poder agregar asignaturas tiene que existir ya un programa de estudio creado. 
 
Agregar asignatura 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.46: Agregar asignatura. 

Tabla 6.8: Agregar asignatura. 

Nombre de formulario: Agregar asignatura 

Descripción Permitirá agregar una asignatura. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Programa Obligatorio Obtenido 

Nombre Obligatorio Carácter 
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Utilización del formulario 
 
La lista de asignaturas se mostrara cuando se seleccione el programa de estudio, si 
existen otras asignaturas agregadas a este programa, en caso contrario se mostrara un 
mensaje en la parte inferior especificando que no existen asignaturas para este programa. 
 

1. Seleccione el programa de estudio en el requiera agregar asignaturas. 

2. Digite el nombre de la asignatura. 

3. Si da clic en el botón agregar, se desplegará un mensaje de éxito o no de la 

agregación de la asignatura. 

4. Si da clic en link de Editar de la lista de asignaturas, se mostrara el formulario de 

modificar asignatura. 

5. si da clic sobre el botón eliminar de la lista de asignaturas, se mostrara el 

formulario para eliminar asignatura. 

Si presiona el botón de agregar y se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón 
que menciona que si desea agregar otro programa de estudio (figura 6.32) que mostrara 
el formulario para agregar otra asignatura. 
 

 
Figura 6.47: botón agregar nueva asignatura. 

 
Cursos alternos  
 
Si presiona el botón de agregar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   
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Modificar y eliminar asignaturas 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.48: Modificar asignatura. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

Figura 6.49: Eliminar asignatura. 
 
Utilización de los formularios 
 

1. Los campos  de este formulario funcionan de la misma manera que el de agregar 
un asignatura, pero ya trae los datos de la asignatura que se selecciono en la lista 
y se pueden realizar modificaciones sobre estos. 

 
2. Si da clic sobre el botón modificar y ha realizado algún cambio en los datos de la 

asignatura estos se llevaran acabo. 
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3. La lista de asignaturas funciona de la misma manera que en el caso de agregar 
asignatura 

 
4. En el caso de formulario de eliminar los campos de este son solo de lectura. 

 
5. Si da clic sobre el botón eliminar, se eliminaran todos los datos de la asignatura y se 

desplegara  en la parte superior del formulario un mensaje especificando si esta 
segura que desea eliminar la asignatura. 

 
Si se realizaron con éxito las acciones de modificar y eliminar la asignatura  se mostraran 
los siguientes mensajes. 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.50: Menaje de modificación realizada con éxito 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 6.51: Menaje de eliminación realizada con éxito 
 
 
 
Cursos alternos 
 
En el caso de eliminar, si la asignatura tiene asociado algún elemento del sistema como 
unidades, etc. En caso se desplegara  un mensaje especificando que esta unidad tiene 
otros elementos asociados y no se puede eliminar.  
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6.9 Administración de unidades 
 
Agregar unidades 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.52: Agregar unidad 
 

Tabla 6.9: Agregar unidad 
 

Nombre de formulario: Agregar unidad 

Descripción Permitirá agregar una unidad. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Programa Obligatorio Obtenido 

Asignatura  Obligatorio Obtenido 

Nombre Obligatorio Carácter 

Número Obligatorio Numérico 

Objetivo Opcional Carácter 
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Utilización del formulario 
 
La lista de unidades se mostrara cuando se seleccione el programa de estudio y 
asignaturas, si existen otras asignaturas agregadas a este programa y asignatura, en 
caso contrario se mostrara un mensaje en la parte inferior especificando que no existen 
unidades. 
 

1. Seleccione el programa de estudio en el requiera agregar unidades. 

2. Seleccione la asignatura en el requiera agregar unidades. 

3. El número se mostrara automáticamente. 

4. Digite el nombre de la unidad. 

5. Digite el objetivo de la unidad. 

6. Si da clic en el botón agregar, se desplegará un mensaje de éxito o no de la 

agregación de la unidad. 

7. Si da clic en link de Editar de la lista de asignaturas, se mostrara el formulario de 

modificar unidades. 

8. si da clic en el link eliminar de la lista de asignaturas, se mostrara el formulario 

para eliminar unidades. 

Si presiona el botón de agregar y se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón 
que menciona que si desea agregar otro programa de estudio (figura 6.29) que mostrara 
el formulario para agregar otra unidad. 
 

 

 
 
 
 

Figura 6.53: botón agregar nueva asignatura. 
Cursos alternos  
 
Si presiona el botón de agregar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   
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Modificar y eliminar unidades 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.54: Formulario modificar unidad. 
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------ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.55: Formulario eliminar unidad 
 
 
Utilización de los formularios 
 

1. Los campos  de este formulario funcionan de la misma manera que el de agregar 
una unidad, pero ya trae los datos de la unidad que se selecciono en la lista y se 
pueden realizar modificaciones sobre estos. 

 
2. Si da clic sobre el botón modificar y ha realizado algún cambio en los datos de la 

asignatura estos se llevaran acabo. 
 

3. La lista de unidades funciona de la misma manera que en el caso de agregar 
unidades 

 
4. En el caso de formulario de eliminar los campos de este son solo de lectura. 

 
5. Si da clic sobre el botón eliminar, se eliminaran todos los datos de la unidad y se 

desplegara  en la parte superior del formulario un mensaje especificando si esta 
segura que desea eliminar la unidad. 
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Si se realizaron con éxito las acciones de modificar y eliminar la unidad  se mostraran los 
siguientes mensajes. 
 

 
Figura 6.56: Mensaje de éxito de modificación 

 

 
Figura 6.57: Mensaje de éxito de eliminación 

 
 
Cursos alternos 
 
En el caso de eliminar, si la unidad tiene asociado algún elemento del sistema como 
grupo de contenidos, etc. En caso se desplegara  un mensaje especificando que esta 
unidad tiene otros elementos asociados y no se puede eliminar.  
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6.10   Administración de grupos de contenidos 
 

Agregar grupo de contenidos 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Figura 6.58: Formulario agregar grupo de contenidos 
 



����������	
���
�������������������������	�
������	 ����
�������������������	���������������	��
�����
 

63 

 

Tabla 6.10: Agregar grupo de contenidos 
 
Utilización del formulario 
 
La lista de grupos de contenidos se mostrara cuando se seleccione el programa de 
estudio, asignaturas y unidades, si tiene agregado otros contenidos, en caso contrario se 
mostrara un mensaje en la parte inferior especificando que no existen unidades. 
 

1. Seleccione el programa de estudio en el requiera agregar unidades. 

2. Seleccione la asignatura en el requiera agregar unidades. 

3. Seleccione la unidad en el que requiera agregar el grupo de contenidos 

4.  El número del grupo se auto generará. 

5. Digite la descripción del grupo. 

6. Digite los contenidos conceptuales del grupo. 

7. Digite los contenidos procedimentales del grupo. 

8. Digite los contenidos actitudinales del grupo. 

9. Digite los indicadores de logro del grupo 

10. Si da clic en el botón agregar, se desplegará un mensaje de éxito o no de la 

agregación del grupo de contenidos. 

11. Si da clic en link de Editar de la lista de grupos de contenidos, se mostrara el 

formulario de modificar grupos. 

Nombre de formulario: Agregar grupo de contenidos 

Descripción Permitirá agregar un grupo de contenidos. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Programa Obligatorio Obtenido 

Asignatura  Obligatorio Obtenido 

Unidad  Obligatorio Obtenido 

Número Obligatorio Calculado 

Descripción Obligatorio Carácter 

Conceptuales Obligatorio Carácter 

Procedimentales Obligatorio Carácter 

Actitudinales Obligatorio Carácter 

Indicadores de logro Obligatorio Carácter 



����������	
���
�������������������������	�
������	 ����
�������������������	���������������	��
�����
 

64 

12. si da clic en el link eliminar de la lista de grupos, se mostrara el formulario para 

eliminar grupos. 

Si se efectuó la operación con éxito se mostrara un mensaje de éxito y un botón que 
menciona que si desea agregar otro programa de estudio (Figura 6.44) que mostrara el 
formulario para agregar otra unidad. 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 6.59: Mensaje de éxito 
 
Cursos alternos  
 
Si presiona el botón de agregar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   
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Modificar y eliminar grupos de contenidos. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 6.60: Formulario modificar grupo de contenidos. 
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Figura 6.61: Formulario eliminar grupos de contenidos 
 

Utilización de los formularios 
 

1. Los campos  de este formulario funcionan de la misma manera que el de agregar 
una unidad, pero ya trae los datos del grupo que se selecciono en la lista y se 
pueden realizar modificaciones sobre estos excepto los campos de programa, 
asignatura y unidad. 

 
2. Si da clic sobre el botón modificar y ha realizado algún cambio en los datos de la 

asignatura estos se llevaran acabo. 
 

3. En el caso de formulario de eliminar los campos de este son solo de lectura. 
 

4. Si da clic sobre el botón eliminar, se eliminaran todos los datos del grupo de 
contenidos  y se desplegara  en la parte superior del formulario un mensaje 
especificando si esta segura que desea eliminar el grupo de contenidos. 
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Si se realizaron con éxito las acciones de modificar y eliminar el grupo de contenidos  se 
mostraran los siguientes mensajes. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.62: Mensaje de éxito de modificación 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 6.63: Mensaje de éxito de eliminación 
  

 
 
Cursos alternos 
 
En el caso de eliminar, si el grupo de contenidos tiene asociado algún elemento del 
sistema como por ejemplo una planificación, etc. En este caso se desplegara  un mensaje 
especificando que este grupo  tiene otros elementos asociados y no se puede eliminar.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



����������	
���
�������������������������	�
������	 ����
�������������������	���������������	��
�����
 

68 

6.11  Bitácoras del sistema  
 
Este formulario permitirá consultar las transacciones que han realizado los usuarios. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6.64: Formulario bitácora del sistema 
 

Utilización del formulario 
 En la lista de transacciones se mostrara las últimas 50 transacciones realizadas en el 
sistema. 
 

1. Puede realizar la búsqueda de registros por fecha, con el botón elegir  

2. Si da clic en el icono del calendario podrá seleccionar una fecha del calendario 

desplegado. 

3. También podrá elegir visualizar todo el registro  

4. Este formulario especifica la fecha en la que se realizo una transacción. 

5. Identifica el id de la transacción. 

6. identifica el usuario que realizo la transacción. 

7. identifica el tipo de transacción y en que tabla la realiza. 
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Figura 6.65: Formulario bitácora del sistema 
 

 
 
 

1. Desplazarse hacia atrás en los meses del año lectivo. 

2. Desplazarse hacia adelante en los meses del año lectivo. 

3. haga clic sobre el día que requiera seleccionar. 
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7. Dirección 

7.1 Utilización del menú dirección 
El menú dirección consta de las siguientes opciones: 

1.  Administrar cuentas de docentes 
2.  Asignar grados 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 7.1: Menú dirección 
 

 
1. Administrar cuentas de docentes: Esta opción del  menú permite acceder a las 

opciones para  crear (opción 1), Consultar  y eliminar (opción 2) y consultar 
(Opción 3) 

 

 
Figura 7.2: Menú cuenta 

 
 

2. Asignar grados: Esta opción del menú permite acceder a las opciones asignar 
grados a los usuarios (opción 1), modificar y  eliminar asignaciones (opción 2) y 
consultar asignaciones (opción 3). 
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7.2 Administrar cuentas 
 

Crear cuentas 
 

 
Figura 7.3: Formulario crear cuenta 
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Tabla 7.1: Crear cuenta 
 
Utilización del formulario  
 

1. Digite el nombre de usuario. 

2. Digite la contraseña. 

3. Digite la confirmación de la contraseña. 

4. De clic en la casilla de cheque habilitado, para habilitar o deshabilitar la cuenta.  

5. Digite su nombres. 

6. Digite sus apellidos. 

7. Seleccione el centro educativo donde labora el usuario. 

8.  Seleccione el rolo o roles que posee el usuario en el centro educativo  por lo 

menos debe seleccionar uno de ellos.  

9. Si da clic en agregar aparecerá un mensaje que se ha agregado con éxito o no el 

centro educativo. 

Si presiona el botón de agregar y se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón 
que menciona que si desea agregar otro usuario (figura 6.16). 
 
 
 
 
 

Nombre de formulario: Crear  cuenta 

Descripción Permitirá la creación de una cuenta. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Nombre de usuario Obligatorio Alfanumérico 

Contraseña Obligatorio Alfanumérico 

Confirmar 

contraseña 

Obligatorio Alfanumérico 

Habilitado Obligatorio lógico 

Nombres Obligatorio Carácter 

Apellidos Obligatorio Carácter 

Centro educativo Obligatorio Obtenido 

Rol director Opcional Lógico 

Rol docente Opcional Lógico 
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Figura 7.4: Mensaje usuario a sido ingresado conexito 
 
Cursos alternos  
 
Si presiona el botón de agregar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   
 
 
 
Configurar cuenta 
 
Con el presente formulario podrá realizar búsquedas de usuarios para realizar 
modificación o la eliminación de un usuario. 
 

 
Figura 7.5: Formulario buscar usuario 

 
Haga clic en seleccionar en la lista de usuarios que dio como resultado la búsqueda 
realizada y se mostrara el formulario de configurar cuenta en el cual podrá modificar la 
contraseña del usuario y su estado ya sea habilitado o deshabilitado. 
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Figura 7.6: Formulario configurar cuenta  

 
Si la configuración de la cuenta se realizo con éxito se mostrara el siguiente mensaje de 
éxito. 
 
  

 
 
 
 
 

Figura 7.7: Mensaje de configuración se realizo con éxito 
 
Configurar roles  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7.8: Formulario buscar usuario 
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Con el presente formulario podrá realizar la modificaciones a los roles que posee un usuario 
que se selecciono de lista de usuarios que dio como resultado la búsqueda del anterior 
formulario 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7.9: Formulario asignar usuario a centro educativo 
 
Si las modificaciones de los roles se realizaron con éxito se mostrara el siguiente mensaje 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7.10: Mensaje usuario se ha asignado con éxito 
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En el presente formulario se mostrara si da clic en link modificar roles de la lista anterior la 
que le permitiera realizar modificaciones a los roles. Asignados a un usuario.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7.11: Formulario roles asignados 
 
Si se realizo lo modificación del usuario con éxito se mostrara el siguiente mensaje.  
 
 

 
Figura 7.12: Mensaje rol  se ha asignado con éxito 
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Consulta 
 
En el presente formulario podrá realizar búsquedas para relazar consultas sobre los 
usuarios en la cual obtendrá información acerca del usuario. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7.13: Buscar usuarios: consulta 
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7.3 Asignar Grados 
 

El presente formulario permite realizar búsqueda de usuarios para realizar la asignación de un 
grado a un usuario. 

 
Figura 7.14: Formulario buscar usuario asignar grado 

 
 

Si da clic en seleccionar en la lista de usuarios del formulario anterior se mostrara el formulario 
asignar grados  en el que podrá asignarle grados a un usuario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7.15: Formulario asignar grados  
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Si la asignación del usuario se realizo con éxito se mostrara el siguiente mensaje 

 

 
Figura 7.16: Mensaje el grado ha sido asignado con éxito 

 
 
Configurar grado  
 
En el presente formulario se podrán realizar las búsquedas para realizar modificaciones o 
eliminaciones sobre las asignaciones de centros a los usuarios. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7.17: Buscar usuario consulta grado 
 
haga clic en el link de seleccionar para escoger al usuario que requiera modificar o 
eliminar las asignaciones que tenga, y se desplegara el formulario con la información  
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Figura 7.18: Formulario modificar grado asignado 

 
Si la eliminación o modificación de las asignaciones se realizo con éxito se mostraran los 
siguientes mensajes en cada uno de los casos. 
 
 

 
Figura 7.19: Mensaje modificación 

 
 
 

 
Figura 7.20: Mensaje eliminación
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Consulta 
 
En el presente formulario podrá realizar búsquedas para relazar consultas sobre los 
usuarios que posee un centro educativo en la cual obtendrá información acerca del grado, 
sección y turno al que esta asignado un usuario. 
 

 
Figura 7.21: Formulario buscar usuario consulta
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8. Planificación didáctica 

8.1 Utilización del menú para la planificación 
El menú planificación consta de las siguientes opciones: 

3.  Administrar planificación 
4.  Plan de grado 
5.  Plan de unidades didácticas 
6.  Guión de clases 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.1: Menú planificación 
 

 
1. Menú administrar planificación:  Esta opción permitirá acceder a los formularios 

para realizar las tareas de crear, modificar y eliminar  una planificación. 
 

2. Menú plan de grado: Las opciones del menú plan de grado permitirán acceder a 
los formularios para la creación, modificación y eliminación de un horario de clases 
(Opción 1), calendario laboral (Opción 2),  jornalización de asignaturas (Opción 3). 
Además, de generar la calendarización de los grupos de contenidos por 
materia(Opción 4) y la generación del documento plan de grado (opción 5), la cual 
puede realizarse generando un documento PDF o HTNML. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.2: Menú plan de grado 
 
 
 
 
 
 



����������	
���
�������������������������	�
������	 ����
�������������������	���������������	��
�����
 

83 

 
3. Menú plan de unidades didácticas: Las opciones del  menú plan de unidades 

didácticas permitirán acceder a los formularios para la ceración, modificación y 
eliminación de las eferencias metodológicas (Opción 1) y actividades de 
evaluación (Opción 2). Además,  permitirán la jornalización de las unidades y la 
generación del documento plan de unidades. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.3: Menú plan de unidades didácticas 
  

4. Menú guión de clases: Las opciones del menú guión de clases permitirán 
acceder a los formularios par ala creación,  modificación y eliminación del guión de 
clases y evaluaciones. Además, permitirá jornalizar los apuntes de clases y la 
generación del documento guión de clases. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.4: Guión de clases 
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8.2 Administración de la planificación 
 
En este formulario podrá crear un  plan, para esto tendrá que seleccionar el grado, año y 
programa para el cual quiere realizar el plan. Además, puede hacer pública su 
planificación para que otros usuarios puedan consultarla.  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.5: Formulario administración de la planificación. 
 

Tabla 8.1: Administración de la planificación. 
 

 
 
 
 

Nombre de formulario: Administración de la planific ación 

Descripción Permitirá agregar una planificación didáctica. 

Campos utilizados 

Campo Tipo de uso Tipo de dato 

Descripción Obligatorio Carácter 

Publica Opcional Lógico 

Grado y año Obligatorio Obtenido 

Programa Obligatorio Obtenido 
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Utilización del formulario 
 

1. Presenta el número de la planificación que creará. 

2. Digite la descripción del plan didáctico. 

3. Si desea que su planificación sea pública haga clic en la casilla de chequeo. 

4. Seleccione el grado y año.  

5. Seleccione el programa de estudio. 

6. haga clic en agregar para agregar una nueva planificación. 

Si se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón que menciona que si desea 
agregar otro plan (opción 1) de la (Figura 8.6). Además se mostrara  la lista de los planes 
que ha creado el usuario, donde podrá modificar (opción 2), importar  (opción 3) o eliminar 
(opción 4) los planes creados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.6: mensaje y lista de aplicaciones. 
 
Nota: 
 
El menú de la planificación didáctica (Figura 8.1)  no se mostrara por completo  hasta no 
haber hecho clic en el link de Editar   de la lista de planificaciones. 
 
Cursos alternos  
 
Si presiona el botón de agregar y no ha seleccionado o digitado alguno de los campos 
requeridos, al lado derecho del campo se desplegara un mensaje especificando que el 
campo es requerido.   
 
Si el  usuario no tiene asignado  un grado en el campo de grado y año  del formulario  
administrar planificación se mostrara el siguiente mensaje. 
 

 
Figura 8.7: Mensaje no tiene sección asignada 
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8.3 Plan de grado 
 
El primer paso para elaborar el plan de  grado es elaborar el horario de clases, a 
continuación tiene que realizar el calendario anual  en base a esto se genera la 
jornalización de asignaturas y la jornalización de grupo de contenidos para cada uno de 
ellos se podrá generar un reporte. Además, se generar un reporte en formato PDF y otro 
HTML para todo el plan de grado. 

8.3.1 Elaborar horario de clases 
 
A continuación se presenta el formulario crear horario de clases, el que permitirá 
organizar las asignaturas del plan. 
 

 
Figura 8.8: Formulario crear horario de clases 

 
1. En este formulario debe seleccionar las asignaturas que conformaran el horario de 

clases el cual debe cumplir las siguientes condiciones. 
 

·  No se puede repetir una asignatura en tres horas clase seguidas un mismo día, 
en estos casos presentara  el siguiente mensaje. 

 
 
 

Figura 8.9: Mensaje de error de horas clase 
 
·  Deben elegirse todas las asignaturas para un horario. 

 

 
Figura 8.10: Mensaje de error faltan asignaturas en el horario 
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2. Si da clic en el botón  crear, se creara el horario de clase que ha organizado. 

 
Si se efectuó la operación con éxito se mostrara un botón que menciona que si desea 
modificar el horario creado (Figura 8.10), Si da clic en el botón modificar  horario (Opción 
1) se desplegara el formulario de modificar horario de clases (Figura 8.13). 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.11: Mensaje de horario creado con éxito 
 
 
Curso alterno  
 
Si el programa de asignaturas que se selecciono  no cuneta  con asignaturas se 
presentara  el siguiente mensaje.  
 

 
Figura 8.12: Error no existen asignaturas en el programa.  

 
 
 

 A continuación se presenta el formulario de modificación de horario de clases en el cual 
se pueden realizar las operaciones de modificación e impresión del horario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.13: Modificar Horario de clases 
 

1. Si da clic en el botón modificar y se realiza la operación con éxito se mostrara un 
mensaje especificando lo antes mencionado  (Figura 8.12). 
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Figura 8.14: Mensaje se realizo la modificación con  éxito. 

 
2. Si da clic en el botón imprimir se generara el horario de clases en formato PDF 

(Figura 8.15). 
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Figura 8.15: Documento generado del horario de clases 
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8.3.2 Elaborar calendario laboral 
 
En este formulario se puede realizar la elaboración del calendario laboral para un año 
lectivo en el cual se asignar las fechas de inicio de clases,  no laborales, institucionales y 
fin de clases.  
 

 
Figura 8.16: Formulario elaborar calendario laboral 

 
1. Si da clic sobre el botón Asignar, se agrega la fecha que se encuentra en la casilla 

de texto. 
2. la fecha se puede digitar con el formato Año-mes-día  o puede seleccionar 

haciendo clic en el icono de calendario y seleccionando de este la fecha (Figura 
8.15). 

3. Al hacer clic en el botón asignar se mostrara la lista del tipo de fechas asignadas. 
Además, se podrán eliminar estas fechas en el caso de las fechas no laborales e 
institucionales. 

4. después de haber asignado la fecha de inicio, fechas institucionales y no laborales 
se mostrara un mensaje sugiriendo un fecha calculada en base a los docentes 
días laborales que contempla la ley de educación. 

5. Si da clic en el botón asignar de la parte inferior del formulario se asignara la fecha 
sugerida,  si desea puede asignarla en otra fecha pero no debe sobrepasar los 200 
días laborales. 
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Figura 8.17: Calendario 
 

4. Desplazarse hacia atrás en los meses del año lectivo. 

5. Desplazarse hacia adelante en los meses del año lectivo. 

6. haga clic sobre el día que requiera seleccionar. 

 
Curso  alterno 
 
Si aún no ha realizado el horario de clases no podrá realizar el calendario laboral y se 
mostrara el siguiente mensaje, que tiene que realizar el horario de clases  y haga clic en el 
botón “Hacer horario de clases” (opción 1). 
 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 8.18: Mensaje de error que falta realizar el  horario 
 
 
La fecha de inicio de clases debe estar asignado en el mes de enero en caso contrario se 
presenta el siguiente mensaje. 

 
Figura 8.19: Error al asignar  la fecha de inicio. 

 
Si alguna fecha ya ha sido asignada se presentara el siguiente mensaje. 
 

 
Figura 8.20: Error de fecha asignada. 
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Si la fecha de fin de clases es asignada dentro del rango de fechas institucionales o no 
laborales se presentara el siguiente mensaje.  

 

Figura 8.21: Error de fecha de fin  dentro de rango no permitido. 
 
Si las fechas institucionales y no laborales son asignadas antes del inicio de clases se 
presentara el siguiente mensaje. 
 

 
Figura 8.22: Error asignación de fecha después de fecha inicial. 

 
 
Si la fecha sugerida no ha sido asignada, y el usuario asigna una esta no debe 
sobrepasar los doscientos días laborales, si se da esta caso se presenta el siguiente 
mensaje. 
 

 
Figura 8.23: Error la fecha sobrepasa los doscientos días laborales 
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Después de haber realizado el calendario anual con éxito podrá generar el documento 
PDF del calendario anual para el año lectivo en curso. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.24: Formulario calendario anual 
 

1. Después de  haber asignado la fecha de fin clases se mostrara el botón de imprimir 
calendario laboral de fechas, al seleccionar el botón se mostrara el documento del 
calendario laboral. 
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Este reporte presenta un resumen de las fechas de inicio de clases,  no laborales, 
institucionales y fin de clases que fueron asignadas al calendario anual de  labores. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.25: Reporte calendario laboral. 
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8.3.3 Elaborar jornalización de asignaturas 
 
El presente formulario muestra en base  al horario de clases y la  calendarización realizada 
un resumen de las horas clases  así como un resumen de las horas  anuales por cada 
asignatura.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.26: Formulario jornalizar asignaturas. 
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1. Muestra un calculo de los días de clases reales 
2. Muestra la lista de asignaturas 
3. Muestra las horas semanales para cada asignatura 
4. Muestra las horas anuales para cada asignatura  
5. Haga clic en el botón Generar jornalización para generar la jornalización (Figura 

(8.21) 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.27: Formulario asignaturas  jornal izadas 
 
Utilización del formulario  
El presenta formulario para cada asignatura de l plan de grado se presenta la información 
descrita a continuación 
 

1. Muestra el nombre de la asignatura  

2. Muestra el total de hora clase de la asignatura 

3. Esta fila representa las unidades de la asignatura 

4. Este valor representa el numera de la unidad 

5. Este valor representa las horas clase calculada de la unidad 

6. Esta fila representa los grupos de contenidos de la asignatura. 

7. Este valor representa el numera del grupo 

8. Este valor representa las horas clase calculada del grupo, este valor puede ser 

modificado por el usuario si el valor introducido es correcto el marco de la casilla 

se torna de color azul, si no son correctos se torna de color rojo. 

9. Si da clic en el botón de actualizar datos si ha realizado algún cambio en las horas 

calculadas. 

10. Si da clic en el botón generar jornalización nuevamente, se generara de nuevo la 

jornalización por si se realizaron cambios y no fueron los adecuados  se genera 

nuevamente. 
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11.  Si da clic en el botón de imprimir se generar un archivo pdf con la información de 

cada asignatura del plan con la información del reporte de figura siguiente (Figura 

8.22). 

 
Curso alterno  
 
Si aún no ha realizado la calendarización anual no podrá realizar la jornalización de 
asignaturas y se mostrara el siguiente mensaje, tiene que realizar la calendarización  y haga 
clic en el botón “Elaborar calendarización anual” (opción 1). 
 
 

 
Figura 8.28: mensaje aún no se ha realizado el calendario laboral 
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El reporte que se muestra a continuación muestra el detalle de las horas clase por unidad 
y grupo de contenidos para una asignatura, y este se generar para todas  las asignaturas 
del plan. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.29: Reporte de jornalización de asignaturas 



����������	
���
�������������������������	�
������	 ����
�������������������	���������������	��
�����
 

99 

8.3.4 Calendarizar grupos de contenidos  
 
Si da clic ala opción de menú calendarizar grupos de contenidos (figura  8.2, opción 4) se 
mostrara el formulario calendarización de contenidos en el que se detalla en que fecha se 
dará cada contenido para cada asignatura del plan.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 8.30: Formulario grupo de contenidos. 

 
 

Utilización del formulario 
 

1. Puede desplazarse a través de las páginas de la calendarización haciendo clic 
sobre los botones de anterior y siguiente. 

 
2. Para ver la calendarización en formato pdf  haga clic sobre el botón imprimir y este 

se mostrara como el de la siguiente figura (8.25). 
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Figura 8.31: Reporte calendarización de contenidos 
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Curso alternos 
 
Si aún no ha realizado la jornalización de asignaturas no podrá realizar la calendarización 
de grupos de contenidos y se mostrara el siguiente mensaje, tiene que realizar la 
jornalización  y haga clic en el botón “Jornalizar asignaturas” (opción 1) de  al figura  8.28. 
 

 
Figura 8.32: mensaje aún no se ha realizado el calendario laboral. 

 

8.3.5 Generar documento plan de grado 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.33: Formulario generar documento plan de grado. 
 
 

1. Si da clic sobre el botón generar  se generara el reporte para el  plan de grado y se 

presentara un mensaje que se genero con éxito el plan de grado, ver siguiente 

figura.  

2. Si da clic en el botón exportar  se genera el reporte en pdf. 

3. Si da clic sobre el botón revisar se  mostrara una pagina web con el plan de grado.  

 

 
Figura 8.34: Aviso generación de documento con éxito 
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Reportes del plan de unidad 
 
Los reportes de cada que conforman el plan de grado se muestran encada uno de ellas 
A continuación se muestran los partes del reporte general del plan de grado.  

 
Figura 8.35: Pagina de inicio de reporte 

 
Figura 8.36: Pagina de datos generales del reporte 
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8.4 Plan de unidades didácticas 
 
El primer paso para elaborar el plan de unidades didácticas es crear las referencias 
metodológicas, a continuación tiene que realizar las actividades de evaluación y la 
jornalización de las unidades. Además, se generar un reporte en formato PDF y otro 
HTML para todo el plan de unidades didácticas. 
 
Para poder realizar el plan de unidades didácticas tubo que haber generado el documento 
del plan de grado, en caso contrario se presentara el siguiente mensaje. 
 

 

 
 

Figura 8.37: Mensaje aún no ha creado e documento de plan de grado. 
 

8.4.1 Referencias metodológicas 
 
A continuación se presenta el formulario crear las referencias metodológicas. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.38: formulario referencias metodológicas 
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Utilización del formulario  

1. Seleccione la asignatura donde requiera realizar la referencia. 

2. Seleccione la unidad donde requiera realizar la referencia. 

3. Seleccione el grupo de contenidos donde requiera realizar la referencia. 

4. Presenta los grupos de contenidos a la que se le realizara la referencia 

metodológica. 

5. Si da clic en el botón agregar se agrega la referencia metodológica. 

6. Digite la  descripción de la referencia metodológica. 

7. Digite la referencia metodológica  

Si realizo la operación de agregar una referencia metodológica con éxito se presentara el 

siguiente mensaje. 

 
Figura 8.39: Mensaje de éxito de ingreso de referencia. 

 
 
  
Para poder acceder a cada uno de estos formularios se debe seleccionar el link de 

modificar o eliminar de la lista de referencias metodológicas 

 
 
 
 
 
 
 

 Figura 8.40: Lista de referencias metodológicas. 
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Modificar y eliminar referencia metodológica 

El formulario modificar referencias metodológicas presenta la misma información que el 

de agregar una referencia lo único que cambia es el botón modificar por el de agregar. 

 
El presente formulario permite modificar una referencia metodológica. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.41: Formulario modificar referencias metodologiítas 
 

Si se realizo con éxito la modificación se presentara el siguiente mensaje. 

 
Figura 8.42: Mensaje de éxito de modificación para una referencia. 
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El formulario eliminar referencias metodológicas presenta la misma información que el de 

agregar una referencia lo único que cambia es el botón eliminar  por el de agregar  y que 

lo campos son solo de lectura.  

 
El presente formulario permite eliminar una referencia metodológica. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8.43: Formulario eliminar referencia metodológica 
 

Si se realizo con éxito la eliminación se presentara el siguiente mensaje. 
 

 
 

Figura 8.44: Mensaje de éxito de eliminación para una referencia. 
 

 
 

 
 



����������	
���
�������������������������	�
������	 ����
�������������������	���������������	��
�����
 

107 

8.4.2 Actividades de evaluación  
Para realizar las actividades de evaluación  no es necesario que se realicen las referencias 
metodológicas  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.45: Crear actividades de evaluación 
 

 Utilización del formulario  

1. Seleccione la asignatura donde requiera realizar la actividad de evaluación. 

2. Seleccione la unidad donde requiera realizar la actividad de evaluación 

3. Seleccione el grupo de contenidos donde requiera actividad de evaluación. 

4. Presenta los grupos de contenidos a la que se le  realizara actividad de 

evaluación. 

5. Si da clic en el botón agregar se agrega la actividad de evaluación. 

6. Digite la  descripción de la actividad de evaluación. 

7. Digite la actividad de evaluación. 
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Si realizo la operación de agregar una referencia metodológica con éxito se presentara el 

siguiente mensaje. 

 

 
Figura 8.46: Mensaje la actividad de evaluación  se agrego con éxito 

  

Para poder acceder a cada uno de estos formularios se debe seleccionar el link de 

modificar o eliminar de la lista de actividad de evaluación. 

 

 

 
 
 
 
 
 

Figura 8.47: Lista de actividades de evaluación 
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Modificar y eliminar referencia metodológica 

El formulario modificar actividad de evaluación  presenta la misma información que el de 

agregar una actividad de evaluación lo único que cambia es el botón modificar por el de 

agregar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 8.48: Formulario modificar actividad de evaluación 

 

Si se realizo con éxito la modificación se presentara el siguiente mensaje. 

 

Figura 8.49: Mensaje de éxito de modificación para una actividad de evaluación. 
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El formulario eliminar actividad de evaluación presenta la misma información que el de 

agregar una actividad de evaluación lo único que cambia es el botón eliminar  por el de 

agregar  y que lo campos son solo de lectura.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 8.50: Formulario eliminar actividad de evaluación 

 

Si se realizo con éxito la eliminación se presentara el siguiente mensaje. 

 
Figura 8.51: Mensaje de éxito de eliminación para una actividad de evaluación. 
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8.4.3 Jornalización de unidades 
 
Si no ha realizado  las referencias metodológicas y las actividades de evaluación no podrá 

realizar la jornalización de las unidades, ver siguiente figura. 

 

 
Figura 8.52: Mensaje que no se puede realizar la jornalización de unidades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.53: jornalización de las unidades  
 

Utilización del formulario 

1. Si da clic en el botón jornalizar referencias, se jornalizará la unidad seleccionada 
en base a las referencias metodológicas. 

2. Si da clic en el botón jornalizar todo se jornalizará la unidad en base a las  
referencias metodológicas. Y a las actividades de evaluación 
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En el caso que de clic en el jornalizar referencias se mostrara una lista de asignaturas en 
la cual tiene que seleccionar una de  ellas,  y se mostrara el formulario de jornalización de 
asignaturas seleccionada. 

 
Figura 8.54: selección de asignaturas.   

 
1. Seleccione la asignatura para la que requiera realizar la jornalización de esta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.55: Formulario jornalización de asignaturas en base a referencias  
 
 

1. muestra el nombre de la asignatura 

2. Muestra el nombre de las unidades de la asignatura, así como las clases de la 

asignatura. 

3. Muestra el grupo de contenido para el que se   calculas las horas clases de las 

referencias y las evaluaciones 

4. Esta casilla muestra la cantidad de horas clase para la eferencias metodológica, 

se pueden realizar cambios en la hora calculada.  

5. Si se han modificado algunos de los campos del formulario haga clic en el botón 

de actualizar datos. 
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En el caso que de clic en el jornalizar todo se mostrara una lista de asignaturas en la cual 
tiene que seleccionar una de ellas,  y se mostrara el formulario de jornalización de 
asignatura seleccionada. 
 

 
Figura 8.56: Formulario jornalización de asignaturas en base a referencias y actividades 

 
 

Este formulario muestra las horas calculadas tanto para referencias metodológicas como 
para las actividades de evaluación y se pueden realizar modificaciones sobre estos datos. 
 
Si se realizaron las jornalizaciones con éxito se mostrara el siguiente mensaje: 

 

 
Figura 8.57: Mensaje de éxito en la realización de la jornalización 
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8.4.4 Generar documento plan de unidades didácticas  
 

 
Figura 8.58: Formulario generar documento plan de unidades didácticas 

 
1. Si da clic sobre el botón generar  se generara el reporte para el  plan de unidades 

didácticas y se presentara un mensaje que se genero con éxito el plan de 

unidades, ver siguiente figura.  

2. Si da clic en el botón exportar  se genera el reporte en pdf. 

3. Si da clic sobre el botón revisar se  mostrara una pagina web con el plan de 

unidades didáctica.  

 

 
Figura 8.59: Mensaje de éxito de generación 
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Reportes del plan de unidad 
A continuación se presenta la el formato de los reportes que genera el sistema. 

 
Figura 8.60: Pagino de inicio del reporte 

 

 
Figura 8.61: Datos generales del reporte 
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Figura 8.62: Estructura del reporte de la planificación d e una unidad 
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8.5 Guión de clases 
 
El primer paso para elaborar el guión de clases  es elaborar el guión de clases, a 
continuación se crean las evaluaciones  y la jornalización de guiones de clases para cada 
uno de ellos se podrá generar un reporte. Además, se generar un reporte en formato PDF 
y otro HTML para todo el  guión de clases. 
 

8.5.1 Crear un guión de clases  
 

 
Figura 8.63: Formulario crear guión de clases. 
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Utilización del formulario  

1. Seleccione la asignatura donde requiera realizar el guión de clases. 

2. Seleccione la unidad donde requiera realizar el guión de clases. 

3. Seleccione el grupo de contenidos donde requiera el guión de clases. 

4. Seleccione la referencia  donde requiera el guión de clases. 

5. Presenta los grupos de contenidos a la que se l le realizara la actividad de 

evaluación. 

6. Digite la  descripción de la actividad de evaluación. 

7. Digite la actividad de evaluación. 

8. Si da clic en el botón agregar se agrega la actividad de evaluación. 

 

Si realizo la operación de agregar un guión de clases con éxito se presentara el siguiente 

mensaje. 

 

 
Figura 8.64: Mensaje que el guión de clases  se agrego con éxito 

  

Para poder acceder a cada uno de estos formularios se debe seleccionar el link de 

modificar o eliminar de la lista de actividad de evaluación. 

 
Figura 8.65: Lista de guiones de clase 

 

Si selecciona imprimir se genera un documento PDF del guión de clases.
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Modificar y eliminar referencia metodológica 

El formulario modificar guión de clases presenta la misma información que el de agregar 

un guión de clases lo único que cambia es el botón modificar por el de agregar y trae los 

datos de las asignatura, unidad, grupo de contenido y referencia para el que se creo. 

 
El presente formulario permite modificar una referencia metodológica. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.66: Formulario modificar guión de clases. 
 
Si se realizo con éxito la modificación se presentara el siguiente mensaje. 

 

 
Figura 8.67: mensaje de éxito al modifica el guión
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El formulario eliminar guión de clases presenta la misma información que el de agregar un 

guión de clases lo único que cambia es el botón eliminar  por el de agregar  y que lo 

campos son solo de lectura.   

 
Figura 8.68: Formulario eliminar guión de clases 

 
 
Si se realizo con éxito la eliminación se presentara el siguiente mensaje. 

 
Figura 8.69: El guión de clases se ha eliminado 
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8.5.2 Crear evaluación 

 
Figura 8.70: formulario crea evaluación 

 
Utilización del formulario  

1. Seleccione la asignatura donde requiera realizar la evaluación. 

2. Seleccione la unidad donde requiera realizar la evaluación. 

3. Seleccione el grupo de contenidos donde requiera la evaluación. 

4. Seleccione la referencia  donde requiera la evaluación. 

5. Presenta los grupos de contenidos a la que se  le realizara la  evaluación. 

6. Digite la  descripción de la evaluación. 

7. Digite la evaluación. 

8. Si da clic en el botón agregar se agrega la evaluación. 
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Si realizo la operación de agregar una evaluación con éxito se presentara el siguiente 

mensaje. 

 

 
Figura 8.71: Mensaje que el guión de clases  se agrego con éxito 

  

Para poder acceder a cada uno de estos formularios se debe seleccionar el link de 

modificar o eliminar de la lista de evaluaciones. 

 
Figura 8.72: Lista de guiones de clase 

 

Si selecciona imprimir se genera un documento PDF d el guión de clases  
 
 
 
Modificar y eliminar referencia metodológica 

El formulario modificar  evaluación presenta la misma información que el de agregar una 

evaluación lo único que cambia es el botón modificar por el de agregar y trae los datos de 

las asignatura, unidad, grupo de contenido y referencia para el que se creo. 
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El presente formulario permite modificar una referencia metodológica. 

 
Figura 8.73: Formulario modificar evaluación 

 
 
 Si se realizo con éxito la modificación se presentara el siguiente mensaje. 

 
Figura 8.74: se realizo con éxito la modificación 
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El formulario eliminar evaluación presenta la misma información que el de agregar una 

evaluación lo único que cambia es el botón eliminar  por el de agregar  y que lo campos 

son solo de lectura.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.75: Formulario eliminar evaluación 
 

 
Si se realizo con éxito la eliminación se presentara el siguiente mensaje. 

 
Figura 8.76: se realizo con éxito la eliminación de la evaluación 
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8.5.3 Jornalización de guiones de clases 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.77: Formulario jornalización de guiones de clase 
 
Para realizar esta operación se tiene que haber creado los guiones de clases y las 
evaluaciones luego cuando se vuelven a cargar estos, en las listas de cada uno de ellos 
se muestra las horas clases asignadas a casa uno de ellos. 
 
Ejemplos: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.78: lista de guiones de clase con horas calculadas 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.79: lista de evaluaciones  con horas calculadas 
 
 
 



����������	
���
�������������������������	�
������	 ����
�������������������	���������������	��
�����
 

126 

8.5.4 Generación documento guión de clases 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8.80: Formulario generación de documento guión de clases 
 
 
 

1. Si da clic sobre el botón generar  se generara el reporte para el  guión de clases y 

se presentara un mensaje que se genero con éxito el guión de clases, ver 

siguiente figura.  

2. Si da clic en el botón exportar  se genera el reporte en pdf. 

3. Si da clic sobre el botón revisar se  mostrara una pagina web con el plan de 

unidades didáctica.  

 

 
Figura 8.81: mensaje de éxito de generación 
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Reportes del guión de clases 
 

 
Figura 8.82: Reporte inicio de guión de clases 

 

 
Figura 8.83: Reporte de datos generales  
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Figura 8.84: Reporte de guión de clase para un grupo de contenidos 
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9.  Asesor 

9.1 Utilización del menú asesor 
El menú asesor consta de la siguiente opción:  
Planificación 
 
Si ingresa a la sección de asesor  y no tiene asignado algún distrito se mostrara el 
siguiente mensaje. 
 
 

 
 
 

Figura 9.1: Mensaje aún no tiene distrito asignado 
 
 
Si tiene asignado un distrito educativo se mostrara la siguiente la pantalla, el que les 
permitirá seleccionar un distrito de los que tiene asignado. 

 
Figura 9.2: Formulario seleccionar asesor 
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Utilización del formulario 
 

1. Seleccione el distrito escolar que requiera asesorar 
2. Seleccione  el centro educativo 
3. Seleccione a que fase de la unidad desea darle seguimiento 

 
 Si da clic en el link de observar se mostrara el siguiente formulario. 

 
Figura 9.3: formulario consultar  planificación y realizar observaciones 

 
En el caso de las fases plan de unidades y guión de clases se tenga que seleccionar la 
asignatura el formulario de la formulario A. Cambia por el de la formulario B. 
 

 
Figura 9.4: seleccionar asignatura 
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Utilización del formulario 
 

1. Si da clic en el botón exportar se genera un pagina PDF que mostrara la fase de  
la planificación consultada 

2. Si de clic en el botón revisar podrá visualizar un pagina HTML  con la consulta 
realizada. 

3. Digite la observación o observaciones a cada fase del plan. 
4. Seleccione la opción a realizar de la lista de observaciones. 


