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EDUSAC  es una plataforma que con el trascurrir de los años se ha fortalecido gracias al trabajo 
unificado de toda la familia de instituciones pertenecientes a este gran sistema, permitiendo ir 
revolucionando en nuestro fruncimiento e ir creando un ambiente de satisfacción a los usuarios. 
Usted que es nuestro usuario se ha podido percatar de manera vivida que esta plataforma NO es 
una empresa, antes que eso somos más humanos y un ente servicial que siempre ha estado a su 
servicio sin afanes ni carreras tratando de ajustar la compleja programación de sistemas a sus 
necesidades y así le hemos hecho gracias a Dios. 
 
Este manual que hoy le presentamos está diseñado no de forma técnica, es más entrado en 
confianza con un lenguaje no Técnico, lo llevara de la mano por todas las opciones de su 
plataforma y así convertirlo en una lectura de consulta obligada. El recorrido es divertido con 
graficas y dibujos que le harán comprender nuestra sencilla lógica, siempre buscando la forma 
que la complejidad interna no afecte su exterior, es decir a usted. 
 
Este manual estará siempre en la plataforma, exactamente en el panel de control para siempre 
descargarlo. Nuestra dirección www.edusacx.com/sucolegio es la entrada a un sistema que es 
suyo. 
 
Gracias 
 
Ing. Jaime Alberto Caballero Arguelles 
  

http://www.edusacx.com/sucolegio


CAPITULO UNO 
 
La primera pregunta que se hará cualquier usuario será ¿Qué es lo primero que debo hacer para 
iniciar el programa en el nuevo año lectivo? 
 
Para tal pregunta existencial tenemos los pasos definidos y claros a seguir, EDUSAC lo llevara de la 
mano para que su experiencia sea agradable, le indicaremos desde el inicio hasta el final de los 
pasos que usted debe cumplir para dejar su plataforma lista para arrancar. 
 

 
Iniciamos… 
 
ESTE ES EL PANEL DE CONTROL 
 
 

 
Al entrar a su plataforma al comienzo del año 
el primer indicador que debe usted mirar es el 
año vigente o impuesto. Esto sirve para que 
EDUSAC sepa que año está montado, cabe 
notar que muchas funciones del sistema son 
automáticas y saben cuál es el año actual, pero 

hay otras como las matriculas de estudiantes, estadísticas y algunas mas 
donde EDUSAC acepta que sea el mismo usuario quien determine en 
qué año se estará jugando.  
 
Luego de especificar el año impuesto pasaremos a echarle un vistazo a 
las matriculas de los estudiantes, donde se hallan dos opciones, una 
para la matriculas de estudiantes nuevos y la otra referente a 
estudiantes antiguos. Iniciaremos con la matricula de estudiantes 
nuevos. 
 
Ingresamos al botón (estudiantes) del panel de control nos muestra 

esta ventana. 
 

 
 
Tenemos 4 opciones, para estas explicación solo usaremos el número 1 (Estudiantes Nuevos), 
veremos esta ventana. 
 



Este formulario le permitirá la recolección 
completa de los datos del estudiante, solo 
hay que tener en cuenta que EDUSAC le 
solicitara de manera obligatoria los datos 
donde se ven los asteriscos (**) son datos 
cruciales y es el mínimo requisito. 
 
Al escribir los datos solo debe dar clic en el 
botón inferior de guardar, esto lo llevara a 
una ventana resultante donde: 
 
 

 
El sistema le genera de forma 
automática el código al estudiante 
y el código de matricula 
 
 
 
 
 
 

Lo que usted acaba de hacer es matricular al estudiante simplemente, ahora más adelante se 
explicará el fácil procedimiento para que los estudiantes tengan vida académica (se entiende vida 
académica como los espacios que el sistema le reserva a cada estudiante para que los distintos 
docentes le ingresen sus notas en las diferentes asignaturas en los cuatro periodos). 
 
Veamos ahora la matricula de estudiantes antiguos. Este procedimiento es ejecutado por medio 
de un robot de programación el cual se encarga en pocos segundos de ubicar a los estudiantes 
según su estado académico del año lectivo anterior (APROBADO/REPROBADO/EN ESPERA) en el 
nuevo año lectivo. 
 

 
 

Este procedimiento es vital para el EDUSAC y usted lo puede repetir todas las veces que desee, el 
sistema internamente ya sabe quiénes han sido matriculados para no repetirlos, es decir que si un 



estudiantes está en espera puesto que su situación académica aun no ha sido resuelta, presenta 
las actividades de recuperación y son superadas pasara a estado académico APROBADO, luego de 
eso puede ejecutar el robot para que el sistema lo ubique en su nueva matricula, por favor lea las 
recomendaciones y notificaciones descritas en la ventana del robot son muy importantes. 
 
Veamos el resultado del robot. 
 
Primero muestra los estudiantes APROBADOS por grados. 
 

Como puede usted observar el robot toma a todos 
los estudiantes APROBADOS y los promueve al 
siguiente grado, es decir si esta en 0001 lo lleva a 
0101, si usted desea cambiarlo de grado, ejemplo de 
0101 a 0102 será fácil usando el modulo de cambio 
de grado que mas delante de explica. 
 
Así como hizo con los aprobados lo mismo hará con 
los reprobados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
Los estudiantes pendientes por actividades de recuperación quedaran en espera, cuando se les 
aclare su vida académica usted puede volver a usar este botón [ROBOT], ahora si usted desea 
matricularlos a la fuerza a pesar de su estado NO DEFINIDO utilice la opción 3 del menú de 
estudiantes, NO es recomendable, pero usted es el que decide. 
 
También es bueno comentarle que los estudiantes de los grados Quinto el sistema los deja 
quietos para que sean matriculados manualmente por medio de la opción 3. 
 
Luego de hacer este procedimiento habremos terminado todo lo referente a las matriculas, ahora 
pasaremos a crear la estructura de las aéreas y asignaturas. 
 
En la parte derecha del panel de control aparece un modulo llamado (Bloque de Creación) 
iniciaremos por el paso 1. 
 

PASO UNO 
 
Aquí esta sección encontraremos la ventana para crear las aéreas y 
las asignaturas logrando poder estructurar nuestra columna 
vertebral, este procedimiento es muy importante, puesto que 
basados en una buena estructuración se garantiza que EDUSAC 
trabajara bien. 
 
Para los colegios que ya tiene más de un año de trabajo con la 
plataforma les aparecerá un mensaje que dice: 
 
 

 
Si usted responde SI, se ahorrara tener que crear nuevamente sus áreas y asignaturas, lo único 
que usted haría si llegase el caso sería editar las áreas o asignaturas que desee. Ahora con solo 



crear un área o asignatura de forma manual EDUSAC entenderá que usted no desea usar la opción 
descrita e iniciaría desde cero la creación, por ello si requiere ingresar un área nueva, mejor use la 
opción del SI y luego cree las áreas o asignaturas nuevas.  
 
Ahora vamos a explicare como se crea un área y una asignatura, cabe anotar lo siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se entiende que un área será la madre de una o varias asignaturas hijas, es decir que para crear 
una asignatura primero se ha de crear su área madre. Ahora en los preescolares se manejan las 
dimensiones, estas tendrán el mismo trato que un área al momento de crearla, EDUSAC 
internamente sabe distinguir entre las dimensiones y áreas convencionales, en ese caso por 
ejemplo usted necesita crear la Dimensión Cognitiva, pues creara el área con ese nombre y luego 
una asignatura con ese mismo nombre. 
 
Primero crearemos el área. 
 

Para crear el área solo escriba el nombre en la casilla y de un clic en el 
botón crear y luego clic en refrescar. 
 
En la parte inferior aparece las áreas que usted va creando, usted 
puede seleccionar el área que desee y EDUSAC le pregunta ¿Qué desea 
hacer? Usted podrá realizar modificaciones con respecto al nombre o 
eliminarla. 
 

 
Para crear una asignatura el procedimiento es algo parecido. 
Usted debe escribir el nombre de la asignatura y en la parte 
inferior usted debe ligar o designar a que área a la cual 
pertenecerá esta asignatura.  
 
En la parte inferior usted podrá modificar o eliminar las 
asignaturas que usted va creando, al modificar usted podrá 
cambiar el nombre de la asignatura seleccionada o también 
podrá ligar la asignatura con otra área si así lo necesitara. 
 

AREA Asignatura 1 

Asignatura 2 

Asignatura 3 



Usted podrá aquí ligar la asignatura con el área que usted 
desee. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ahora después que usted monta toda la estructura podrá revisar como le ha quedado todo. Para 
eso da clic en el botón (Ver todo listado de área y asignatura) en la parte inferior derecha, le 
aparecerá el siguiente resultado. 
 

 
 
Podrá observar el área/dimensión madre y sus asignaturas hijas. Cada una de ellas tendrá sus dos 
botones de rápida ejecución del lado derecho para que usted pueda usarlos si llegase el caso.  
 
Recuerde que usted es AUTONOMO de crear esta estructura como mejor le parezca EDUSAC 
aceptara su organización.  
 
Habiendo terminado este procedimiento pasaremos al paso dos del Bloque de creación. 
 

PASO DOS 
 
En este paso usted podrá indicarle al sistema las asignaturas que conformaran los diferentes 
grados.  
 



 
 

Este procedimiento es sencillo lo único que se le pide es atención, para proceder usted selecciona 
el grado (00 01 02 03 04 05… 06… 11… CICLO 24). Si usted selecciona 06 esto se aplicara para 
0601, 0602… 060n. Seleccione la sede e inicie, como puede ver hay 5 opciones, seleccione la 
asignatura y al lado la intensidad, esta ventana tiene la capacidad de ir agregando asignaturas de 
cinco en cinco.  
 
Si de las cinco opciones usted solo usa una, EDUSAC aceptara esto sin problemas. Cabe nota que 
el sistema tiene sus restricciones para evitar asignaturas repetidas en un mismo gado. 
 

 
 

Por ejemplo en la imagen se trato de asignar ACUICULTURA en el grupo 01, pero ya esta había 
sido asignada anteriormente. 
 
Cuando usted monte todas las asignaturas para un grado, podrá observarlas para revisar, esto se 
hace así: 
 

 
  



Usted selecciona el grado y la sede. 
 

 
 

Aparece un panel general donde le resume todas las asignaturas que 
se dictan en el grado seleccionado. En la parte derecha se 
encuentran (ACCIONES) esta pose un botón (ELIMINAR) en la parte 
inferior esta descrito que se eliminaría si usted lo utiliza. 
 
*Elimina asignatura del grado en la sede. 
*Elimina registros de notas de los estudiantes en esta asignatura, en el grado y en la sede.  
 
EDUSAC antes de ejecutar le pedirá confirmación del movimiento que usted desea realizar. En la 
parte inferior del listado podrá ver el total de las horas para el grado. 
 
Ahora, en la parte inferior hay un recuadro muy particular el cual se explica de la siguiente 
manera. 
 

 
  



Esta ventana adicional está diseñada para los siguientes posible casos: 
 

1. Que usted por error a un grado le suprimió una asignatura, si usted intenta asignarla por 
el modulo de arriba el sistema no lo permitirá, pues entenderá que fue creada para el 
grupo, por eso debería usar el modulo de asignación de abajo, pues este se hace no por el 
grupo (00 01 02 03…) sino que hace referencia al grado (0001, 0002, 0003…) 

 
2. Hay casos especiales en los cuales algunos grados, por lo general del Nivel Técnico que 

utilizan asignaturas adicionales, el modulo inferior se utilizaría en estos casos, ejemplo 
que 1101 tiene unas asignatura adicional que 1102 no la posee, en este caso para 
asignarle la nueva asignatura a 1101 se utilizaría el modulo inferior. 
 

Luego de haber especificado todo lo referente a las asignaturas en los diferentes grupos y sus 
intensidades horarias, pasaremos al paso 3 del Bloque de creación. 
 

PASO 3 
 
En este modulo se asignaran los docentes en los diferentes grados de las sedes respectivas, para 
este procedimiento tenemos esta ventana. 
 

 
El procedimiento se basa en seleccionar al docente e irle registrando las asignaturas y los grados 
en los cuales dicta clases, como puede observar esto se hará de cinco en cinco. Cabe notar una 
situación que debemos aclararle, en algunos colegios que tienen docentes que dictan clases en 
varias jornadas lo más recomendable sería crear un usuario por cada jornada donde dicta clases el 
profesor, eso le ayudara a dividir y manejar de mejor manera las asignaciones pertenecientes a un 
docente. 
 
Al seleccionar la asignatura y el grado de un docente de clic en (Asignar). El sistema posee las 
restricciones lógicas como son: 
 
*Asignación de un docente donde ya este otro docente asignado. 
 

 
  



*Registrar a un docente para que dicte una asignatura que no pertenece al grado 
 

 
 
Por ello la recomendación que le entregamos a usted se basa en aplicar las asignaciones por 
docentes, de seguro así ira evacuando todo el trabajo de manera más rápida. 
 
Luego de terminar ese trabajo usted deseara ver como esta todo, para eso le tenemos dos 
opciones. Una visualización por docentes y otro por grados. 
 
Visualización por docentes 
 

 
 

El resultado es: 
 

 
 
Se puede observar la asignación académica del docente, además su usuario, la asignatura, el 
grado, la intensidad (INT) y su sede. En la parte izquierda puedes notar una cajitas, eso es para el 
caso en cual desees eliminar una o varias asignaciones, solo das clic en las cajitas que desees y 
luego clic en el botón (Eliminar Seleccionados). En la parte inferior el sistema le dicta la cantidad 
de Horas. 
 
 
 
 
 
 
  



Visualización por grado. 
 

 
 

El resultado es: 
 

 
 
Esta ventana resultante es la más completa en cuando al caso de observar asignaciones, puesto 
que en ella se muestra el docente, su usuario, la asignatura, el grado, la intensidad (INT) la sede, la 
vida académica (esto significa que los estudiantes en las diferentes asignaturas de este grado 
tiene sus espacios de notas reservados) y el panel de acciones.  
 
El botón de (Eliminar) hay que tratarlo con mucho cuidado porque: 
 

 
 
  



Para detallar un caso especial tenemos lo siguiente 
 

 
 

En este caso vemos una X roja en vez de un chulo verde, quiere decir que los estudiantes en esta 
asignatura de física en el grado 0601 no tienen vida académica, esto se pude deber a que usted 
hizo la asignación de vida académica al grado 0601 y posteriormente incluyo esta nueva 
asignatura de física en el grado 0601. Para ellos solo debería ir al botón (Acciones Notas) del panel 
de control y utilizar la opción número uno, esta función esta explicada con detalle más adelante. 
 
Otra razón que puede ocasionar esta X roja es usted haya eliminado los registros de notas para las 
asignatura de física en el grado 0601 por medio de la opción 5 del botón (Acciones Notas). 
 
En la parte inferior existen varias opciones más que de seguro le serán útiles. 
 

 
 
La primera de izquierda a derecha trata sirve para ver el total de horas de forma resumida de 
todos los docentes. 
 
El siguiente panel se utiliza para intercambia de forma rápida dos asignaciones de docentes, para 
esto el sistema pedirá algunas condiciones como son: 
 

 Mismo número de horas 

 Aplicación (preferible en las primarias) 
 
El ultimo panel es utilizado cuando un nuevo docente va ingresar por otro profesor, lo único que 
se debe hacer es tener visualizado el nuevo docente y el docente antiguo aplicar el reemplazo, 
teniendo en cuenta que el docente nuevo deberá estar sin asignación alguna para recibir su 
nuevas asignaturas.  
 
Luego de haber realizado estos pasos usted estará listo para asignar las vidas académicas y así 
dejar listo el sistema para que los docentes puedan calificar. 
  



Creación de la vida académica. 
 
Este paso es fundamental para que los docentes puedan ver a los estudiantes en sus planillas 
digitales. Para ejecutarlo entramos al botón (Acciones notas) ubicado en la columna izquierda 
centro del panel de control, estando ahí nos dirigimos a la opción numero uno. 
 

 
 
 
Usted lo que debe hacer seleccionando grado por grado con su sede e ir dando clic en el botón 
(Ejecutar), esto se hace así uno por uno para garantizar que el procedimiento sea efectivo, pues si 
se hace en grandes bloques interrupciones en el fluido eléctrico, en la conexión a internet, en el 
mismo PC podrían dejar a medias el proceso, además es un proceso que se hace solo una vez al 
año. 
 
Si después de aplicar la vida académica a todos los grados, usted matricula nuevos estudiantes 
estos no tendrán vida académica, pues fueron matriculados después  de las asignación de la vida, 
pero para solucionar esto es muy sencillo, solo debe establecer en que grados y sede se matriculo 
el o los nuevos estudiantes y dar clic en el botón (Ejecutar) el sistema sabrá quienes son los 
nuevos creándole la vida académica. 
 
Este caso también aplica en la situación de la asignatura de física mostrada líneas arriba (Ejemplo-
Hoja 13) donde el grado 0601 en la asignatura de Física no tiene vida académica, puesto que esta 
fue asignada después, para solucionar esto también es muy sencillo, para darle arreglar el 
ejemplo citado solo seleccione el grado y la sede, luego clic en ejecutar, el sistema sabrá cual es la 
asignatura que falta y creara así la vida académica solo para física, en este caso la asignatura 
faltante. 
 
En conclusión este botón Uno de acciones notas le servirá a usted para que todos los grados tenga 
sus vidas académicas completas, este botón puede ser usado en un grado y sede todas las veces 
que se requiera, el sistema no duplicara las vidas académicas, puesto que el tiene en cuenta 
cuales son las novedades tanto en matriculas de estudiantes como también en modificaciones 
hechas a la estructura de áreas y asignaturas. 
 
Ya terminado todos estos pasos usted podrá entregar los usuarios y claves a los docentes para 
que pueda iniciar los procesos de inserción de notas. Recuerde estructurar con los directores de 
grupos la entrega de usuarios y clave a los estudiantes para que ellos también tengan la 
posibilidad de hacer parte activa del la plataforma. 
  



Especificaciones Básicas de EDUSAC 
 
La plataforma utiliza 5 tipos de usuarios: 
 
Académico: este es el usuario más importante, pues es quien controla todas las opciones 
generales de carácter académico. 
 
Disciplina: encargado de la zona disciplinaria, tiene la posibilidad de registrar llegadas tardes y 
fallas de disciplina. 
 
Docente: usuario perteneciente a los profesores el cual recibe su usuario y clave que solo 
manejara el titular. 
 
Estudiante: es una sección que permite que el mismo estudiante ingrese a observar sus notas y 
fallas disciplinarias si las tiene. 
 
Padre de Familia: es un usuario externo que tiene una entrada irrestricta a la sección de su hijo 
estudiante. 
 
En este manual se especificaran usuario Académico y Disciplina, el resto se entregara en forma de 
cartillas a los interesados. 
 
Iniciaremos con un recorrido por el panel de usuarios del perfil Académico. 
 
Este panel muestra en su parte superior el nombre del usuario responsable de acceso en el 
momento, además muestra el tipo de perfil y por último los periodos activos, a esta última 
anotación siempre se le debe prestar mucha atención, pues que es la que le informa a usted en 
que periodo se halla. 
 

 
El primer botón que hallamos en la parte izquierda del panel es el botón de [Boletines], como su 
nombre lo dice permite la generación de los informes escritos por grado de la institución. 
 

 
 
 
 



Esta ventana posee los cuatro periodos separados, usted solo debe seleccionar el grado, el año, la 
sede y dar clic en el periodo que desea observar. En la parte inferior se visualiza el generador de 
informes finales. 
 
Saliéndonos de este botón vemos luego el botón de [Estudiantes], esta sección contiene los 
movimientos y registros que se pueden aplicar a un estudiante en particular. Esta ventana en 
realidad esta divida en tres partes fundamentales 
 
Parte Uno 
 

 
 
La parte uno así mismo se divide en 4 partes fáciles de digerir. 
 

1. Matriculas de estudiantes nuevos (Explicado anteriormente Pág.) 
 

2. Actualizar estudiantes: este panel usted solo debe digitar el código del estudiante y dar 
clic en actualizar, le generará una ventana igual a la de matriculas de estudiantes para que 
usted tenga la oportunidad de modificar lo que usted desee. Cabe notas que datos como 
el código de matrícula, código de estudiante, sede de matrícula y el grado aparecen 
desactivados, puesto que estos movimientos se especializados y se en otra parte de la 
sección de estudiantes. 
 

3. Matriculas de estudiantes Antiguos: este botón le permite a usted realizar matriculas de 
forma manual, se utiliza en los casos de estudiantes que han quedado pendientes y que 
después de aplicar las actividades de recuperación su situación académica se ha resuelto, 
solo usted digita el código y el sistema le dice si esta (aprobado, reprobado o pendiente). 
Hay que agregar que el sistema en los estudiantes que están en espera le preguntara a 
usted si lo desea pasar o dejar el mismo grado y acabar así con el limbo académico. 
 

 
 
Usted solo le debería decidir cuál de las dos opciones tomar. Hay que aclara que el sistema por 
medio del robot de promoción NO toca a los estudiantes que están pendientes, hasta que su 



situación sea aclarada, ahora si usted decide pasarlos debe en esa situación debe hacerse de 
manera MANUAL como se expresa en la figura anterior.  
 
El sistema también le pedirá la utilización de la opción 3 del menú estudiantes para la promoción 
de los estudiantes de los grados quinto, debido a que la plataforma le deja en sus manos la 
selección de la sede de secundaria donde estudiara.  
 

4. La cuarta opción es la que le permite la visualización de toda la vida académica de los 
estudiantes a través de los años y además desde esa ventana se permite la generación de 
los tan importantes certificados de notas y estudio emanados para los padres de familia. 
Solo debe colocar el código de estudiante y el sistema le arroja todo su prontuario 
académico. 

 

 
 
Con esto finalizamos la explicación de la parte uno o parte superior de esta ventana de 
estudiantes, ahora pasemos a la parte media. Ahí encontraremos el modulo de cambio de grado 
especializado el cual te permitirá mover a los estudiantes entre grados con sus notas. 
 

 
 
Por favor lea las recomendaciones y advertencias. Debemos aclararle algo muy particular, la vida 
académica viaja con el estudiante siempre y cuando se mueva entre el mismo grado, es decir de 
0601 a 0602, pero si usted desea moverlos, por ejemplo de 0701 a 0801 el sistema le advierte que 



debe sacar el físico las notas, puesto cuando se trata de este tipo de movimientos de grados 
diferentes la vida académica se elimina ya que se crea una nueva. NOTA: si este botón No aparece 
es porque debe activar un periodo para hacer tal tarea, pues el sistema No permite cambio de 
estudiante cuando los periodos están cerrados. 
 
Ya habiendo mirando la sección central de esta ventana de estudiantes, pasamos ahora las parte 

inferior, en ella se maneja la promoción automática por medio del robot de matriculas, 
acción ya explicada líneas arriba (Pág. 18) 

 
No salimos de esta ventana y seguimos bajando por el menú topándonos con otro botón llamado 
[Estadísticas]. En esta parte se hallan todos los recursos estadísticos solicitados por los colegios 
con el pasar de los años recordando que EDUSAC es realidad una familia donde el aporte de una 
institución también es beneficio para las demás, haciendo de nuestro diseño de programación un 
trabajo grupal y mancomunado. 
 
Existen nueve tipos de reportes estadísticos los cuales usted al entrar los puede visualizar, siendo 
unos de los más usados los siguientes: 
 

 
  



La descripción es fácil de entender y con solo ejecutarlas usted podrá utilizar los resultados según 
lo requiera la situación. La opción 6A al ver el cuadro de estudiantes y sus notas en la parte 
superior podrá ver un botón llamado Resume Grafico, el cual le permitirá observar graficas en 3D 
donde se resume el rendimiento académico de los estudiantes del grado seleccionado y además 
los índices de reprobación por asignaturas muy utilizado esto en las semanas institucionales. 
 

 
 
 

 
 

 
  



Continuando con nuestro recorrido podremos observar ahora el botón de [Mensajería], el cual le 
permite  los todos los usuarios de la institución comunicarse entre sí de forma virtual. 
 

 
El programa de mensajería instantánea en realidad es un aplicativo llamado Raccoon externo a la 
plataforma que usted obtiene gratis en procura de aumentar el poder de su plataforma. Su 
manejo es sencillo tiene su buzón de entrada, el botón de escribir, revisar los enviados y el botón 
de regresar a menú principal. 
 
Al momento de escribir mensajes Raccoon le permite enviárselo a cualquier tipo de usuario o si 
usted lo desea toda la institución, es utilizado comúnmente en la emisión de informes totales o 
pautas informativas para los profesores. 
 

 
 

Continuando observamos ahora le botón de [Crear Funcionario], aquí como su nombre lo indica 
usted tiene la oportunidad de crear su funcionarios, aunque usted recibe la plataforma con los 
funcionarios ya ingresados por nosotros siempre será indispensable manejar esta ventana muy 
bien. 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

Para crear un funcionario la plataforma te da tres opciones de perfil: Docente, Académico y 
Disciplina. 
 
Recomendaciones al crear un funcionario. 
 

1. El numero de la cedula y el cuadro de confirmar cedula deben ser iguales para que 
EDUSAC te permita la creación. 
 

2. La clave preferiblemente se usa la misma Cedula para que el docente la cambie en su 
primera entrada. 
 

3. Al momento de crear el usuario del funcionario le recomendamos de forma exclusiva 
siempre utilizar la primera letra del nombre y su apellido seguido sin espacio, ejemplo, 
Mauricio Paternina, su usuario quedaría mpaternina. Esto es solo una recomendación, 
pues por protocolo se maneja de esta forma. 
 

4. Si usted posee docentes que dan clases en varias jornadas lo mejor es que usted cree un 
usuario por cada jornada o sede donde dicte el profesor, esto le permitirá un control más 
fácil de las asignaciones. Por ejemplo Mauricio Paternina dista clases en dos sedes, usted 
el primero lo crear normalmente mpaternina, pero el segundo usuarios seria mpaternina2 
para diferencias. Además EDUSAC le exigirá que el nombre y apellido sean diferentes 
también para evitar duplicidad, para esto simplemente usted puede agregarle un 2 al final 
para diferenciar. 
 

  



Botón de [Acciones Notas] 
 
Esta sección se maneja ya de forma más delicada, en ella se manipularan gran parte de los 
trabajos de vida academia y notas para estudiantes de los grados en sus sedes. Al entrar 
observaremos lo siguiente: 
 
Recomendación: siempre lea la leyenda debajo de cada opción. 
 

 
 
Como lo habíamos visto anteriormente (pág.) la opción 1 de acciones notas nos permite crearle la 
vida académica a los estudiantes de forma ágil y segura, además en caso de hacer modificaciones 
tanto en la estructura de áreas-asignaturas o en la matriculas de estudiantes nuevos usted 
utilizaras todas las veces que desee este botón para crear las vidas académicas, recuerde que el 
sistema ya sabe quiénes son los faltantes o los cambios que usted ha realizado evitando así 
duplicidad de notas o eventos parecidos de inconsistencias. 
 

 
 
La segunda opción de seguro para usted será de gran utilidad, pues permite el ingreso de notas a 
una planilla sin importar el periodo en el cual se está. Esta planilla se utiliza en los casos donde 
por algún motivo el profesor no ha podido ingresar una nota o una corrección y usted como 
coordinador puede asistirlo, cabe decir que esta ventana solo le aparece a usted, por ende si un 
docente desea hacer algún cambio de notas de un periodo ya anterior (Bloqueado) o activo debe 
recurrir a usted. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
Esta opción tres se parece a la anterior, la diferencia está en que se basa en un solo estudiante y 
además al estudiante seleccionado le aparecerán todas las asignaturas asignadas a él. 
 
Del procedimiento 4 en adelante la situación es de más cuidado, puesto que estas opciones están 
diseñadas para la eliminación de vidas académicas vacías o llenas dependiendo de algunas 
condiciones especiales como: 
 

1. En el caso que un grado especifico se cree una asignatura X y se le crea su vida académica. 
Después de un tiempo usted se percata que esa asignatura X no debe ir ahí y requiere 
eliminarla. 

 
2. En l grados técnicos puede darse el caso que usted cree un área especial que el otro grado 

no la posee, si usted la creo para los dos se podría eliminar para el grado determinado 
usando estas opciones. 

 
Usted se hará la siguiente pregunta. ¿Cómo saber en qué momento debo usar una de estas 
opciones? 
 
La respuesta a esta interesante pregunta se basa en el observación, por ejemplo si en la 
generación de boletines usted capta que un grado posee una asignatura que no está dentro de su 
programa de asignaciones usted podría utilizar algunas de estas opciones, variaría en el hecho de 
observar si la anomalía afecta a todo al grado o solo a un estudiante. 
 
 

 
 

La opción 4 permite eliminar la vida académica COMPLETA de un estudiante, solo con colocar el 
CODIGO DE MATRICULA para que el sistema haga su trabajo. Esta opción podría utilizarse en el 
caso de error al crear la vida académica y usted necesite eliminar para volver a crear. 
 



 
 

Las opciones 5 y 6 son similares, en ellas usted puede eliminar la vida académica de una 
asignatura seleccionando el grado y la sede. El comportamiento el sistema la considera como una 
asignatura de carácter especial, pero que su tratamiento al momento de eliminarla es igual. Usted 
todas la veces que elimine la vida académica de alguna asignatura podrá volver a crearla siempre 
usando la opción 1, pero si había notas debe saber que están quedan en blanco. 
 

 
[Estados de Docentes]  este sencillo botón permite que usted bloque el 
acceso a los docentes por motivos como revisiones, arreglos o auditorias. 
Este bloqueo no es lo mismo que desactivar o bloquear un periodo, si usted 
restringe el acceso a los docentes los periodos no son afectados. 
 
[Estados de Estudiantes] este botón permite bloquear el acceso de 
estudiantes. 
 
 
 
 

Luego de observar el área de bloqueos pasamos a la [Zona de Auditorias] 
 
[ZONA DE INFORMES]  este botón te lleva a una serie de opciones 
elementales de informes enumerados donde podrás encontrar: 
 

 Listados de los grados 

 Listados por edades 

 Listados por género 

 Listados de estudiantes desactivados 

 Listados de estudiantes retirados 

 Listado de acudientes  

 Listado de estudiantes con su datos relevantes 

 Listas pertenecientes a un docente para ser impresas 
  



[Reportes Internos] botón parecido al de boletines, la deferencia se basa en que tiene más 
herramientas, pues aquí usted podrá encontrar [Libros de Calificaciones] y la generación de 
[Carnet]. Con respecto al carnet usted debe contactarse con nosotros para ajustar el diseño a su 
gusto, pues los que aparecen ahí son  de carácter genérico.  
 

 
 

[Auditor de Juicios]  este botón permite la revisión palmo a palmo de los juicios creados por los 
docentes, permitiendo informar al responsable sobre detalles en la estructura del juicio, mala 
escritura o demás. 
 

Tendrá tres recuadros, el primero le permite ver los juicios creados por los 
docentes seleccionado. 

 
En la ventana resultante usted verá los juicios ordenados por grados y 
asignatura, en la parte derecha aparece una casilla donde usted podrá escribir la 
falencia que le desea reportar al responsable, esta falencia llega de forma 
automática a la sección del docente informadole sobre el detalle. 

 
En la segunda opción 2 usted podrá ver los juicios por asignatura de un grado en una sede. Usted 
podrá enviar de igual forma el reporte de detalle si así lo necesita y este llegara al responsable. 
 
La tercera opción le permite ver los reportes que usted ha enviado a un docente. 
 

 
  



Aquí usted puede observar los reportes y así eliminar los que usted ya haya confirmado que han 
sido reparados por el docente. 
 
[Actas de Recuperación]  este botón le permite ver las actas de recuperación para las 
instituciones que manejan este aparte. 

 
La ventana resultante le mostrara todas las actas usted pude usar una de las 
funciones más usadas en la plataforma ( Control + F) esta opción el muestra un 
recuadro en la parte inferior derecha o en algunos casos según su explorador de 
internet aparecen en la parte superior derecha.  
 

 
 

En ese recuadro usted puede escribir el apellido del estudiante, el código o el 
nombre del profesor, cualquier dato que le permita ubicar lo que usted está 
buscando. 

 
[Auditor de Calificaciones] 

 
Esta opción es muy útil ya que le permite saber que 
docente han calificado o no, tanto en la parte de 
asignación de Juicios como las calificaciones. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
  



[Ver Inasistencias] botón de uso compartido entre los usuarios de Disciplina y académico, en esta 
ventana usted podrá observara las inasistencias por asignaturas de los estudiantes en un periodo 
especifico. 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
  



Botón [Buscar] 
 
Esta opción es unas de las comunes de su plataforma, se trata de un 
buscar general que haya tantos a estudiantes o funcionarios. Usted debe 
seleccionar que desea buscar (Estudiante o Funcionario) y luego especifica 
el criterio (Nombre, Apellido o código / Identificación), escriba lo que 
desea buscar en la casilla de color azul.  
 
Ejemplo si usted buscara al estudiante Mejía Giraldo Andrés, usted con 
seleccionar estudiante y luego apellido escriba en la casilla Mejía, el 
sistema buscara a todos los estudiantes de apellido Mejía, luego usted 
podrá filtrar hasta encontrar al estudiante especifico. 
 
 
 

 
 
Ahora el sistema le mostrara todos lo mejías registrados, usted para filtrar la búsqueda puede 
utilizar una función ya explicada (Control + F), recuerde que esta le muestra un recuadro de 
búsqueda donde puede usted ir buscando. Cada vez que encuentra un resultado igual al que 
usted digito en el recuadro el sistema sombrea de color naranja, amarillo o verde sus resultados, 
al lado del recuadro podrá encontrar un flechas o las palabras siguiente para que pueda seguir 
buscando. 
 

 
 
Cuando desee encontrar algo (funcionario o estudiante) no lo busque en la zona de informes o en 
las planillas de docentes, búsquelo aquí en esta opción, lo que usted no encuentra aquí es porque 
simplemente no existe. 
 

 
 
A cada estudiante le aparecen una serie de botones del lado izquierdo, cada uno de ellas esta 
explicado en la parte inferior de la ventana. 
  



En el ítem donde dice vida académica el sistema le está expresando el estado en que esta, si dice 
Completa, quiere decir que el estudiante no tiene problema alguno, pero si muestra algunos de 
los siguientes errores: 
 

 
 
Usted ya tiene el conocimiento para solucionar estos casos, recuerde que entrando al botón 
Acciones Notas después de la opción 4 podrá eliminar lo que sobre y en la opción 1 podrá crear lo 
que le haga falta al estudiante. Al expresar (le hace falta) o (lo que le sobre) nos referiremos a la 
vida académica de una asignatura que le falte o que por alguna razón le sobre. 
 
 

 
 
Debajo del bucar general hay otro buscar, este lo hace por grado de una 
sede, las opciones son las mismas. 
 
 
 
 
 

 
Boton [Periodos] este boton permite abrir o cerrar periodos.  
 

 
  



El sistema maneja el concepto de periodo Activo/Inactivo y Abierto/Cerrado. El primero sirve para 
dejar congelado el sistema en cuanto al periodo y el segundo ya trata con el efecto de pasar a 
otro periodo como tal dejando bloqueado el anterior. El buen manejo de esta seccion garantizara 
que los profesores en cualquier lugar que se encuentren puedan o no calificar, para ello debe 
usted estar siempre atento a que el periodo Activo sea el mismo periodo Abierto, esa es la logica 
fundamental del la plataforma, no tendra ningun problema si cumple esta sencilla pauta. 
 
Hay que dejar claro QUE NINGUN DOCENTE puede ingresar notas en periodo cerrado o 
bloqueado, para eso deberian acercarse a coordinacion para que por intermiedio de la parte 
administrativa puedan engresar notas en entorno totalmente controlado. 
 
Siguiendo en nuestro interesante recorrido nos encontramos ahora con el [bloque de creación]  
el cual ya fue explicado lineas arriba (pag )  
 
Encontramos el boton de [Cambio de Clave] este permite el cambio de clave a su usuario, la 
recomendación es que esta clave sea variada con relativa freciencia, recuerde que su usuario 
posee privilegios que otros usuarios no manejan. 
 

 
 

Otro boton que en nuestro camino esta es [HABILITACIONES] que exactamente se llama 
Activdades de Recuperación,  este boton le permitira realizar las actividades de nivelacion a los 
estudiantes que han quedado en estado pendiente. Cabe notar que este boton permanece 
desactivado y solo se activa al tener lo 4 periodos cerrados. 
 

 
  



Usted solo debe colocar el codigo del estudiante en la casilla y le resulta lo siguiente: 
 

 
 
Para efectuar las actividades de recuperacion solo debe colocar la nota en la casilla al lado del 
boton de [Recuperar] el sistema registra la nota y genera de forma automatica. Si con las 
modificaciones de las notas el estado academico del estudiante cambia a Aprobado o Reprobado 
ya podra ser seguidamente matriculado, puesto que su situacion academica se resolvio. Las actas 
que se generan tambien pueden ser buscadas por la función (control + F) que le permitira buscar 
actas bajos algun criterio de busqueda. 
 
El ultimo boton que usted puede ver es el de Año vigente o Impuesto, como lo explicamos 
inicialmente este boton es importante para que el sistema en algunas funciones especificas tome 
el nuevo año lectivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ingeniero Jaime Alberto Caballero Arguelles 
Programador EDUSAC 


