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Cómo generar planillas de Excel 

(Panel Docente) 

Ingresamos desde el menú principal a la opción Profesor/Generar planillas Excel. 

 

Al ingresar el sistema nos muestra una ventana donde debe dar clic sobre su 

nombre y luego clic en el botón Aceptar. 

 

Se genera una nueva ventana con la siguiente información: 
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Los dos primeros puntos es información para tener en cuenta en el momento de 

descargar la planilla.  

Si en la institución manejan Cleis, en el campo seleccione el ciclo para generar el 

archivo encontrará los ciclos de esos grupos, de lo contrario solo registrará 00.  

Luego debe seleccionar el periodo del cual necesita generar la planilla y dar clic en 

Generar archivo. 

 

 

El sistema muestra un mensaje de alerta indicando que los estudiantes con refuerzos 

o recuperaciones, si se les modifica la nota, el sistema no la tendrá en cuenta y no va a 

subirla, es decir, dejará la nota del refuerzo o la recuperación.  
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Damos clic en Aceptar y el sistema nos muestra un mensaje confirmando que se 

generó la planilla.  

 

 
 

Damos clic en Descargar y el sistema genera el siguiente mensaje: 

 

 
 

 

Damos clic en Aceptar y el sistema descarga la planilla en su equipo.  

 

El sistema genera una planilla similar a la siguiente: 
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Las columnas de la parte superior es donde 

se deben ingresar las notas. 

La cantidad de columnas habilitadas es 

igual a la cantidad de notas que estableció 

la institución que iban a manejarse.    

 

 

En estas columnas podemos darle un nombre a cada una de las 

casillas de notas o actividades que se van a evaluar. En el ejemplo 

se puede visualizar que las 3 primeras notas son de un taller 

escrito, una exposición y un trabajo grupal. Esta información no es 

obligatoria ingresarla, es opcional.  

 

Si la institución evalúa varios procesos dentro de la planilla, para poder diferenciar en 

que casillas se deben ingresar las notas según el proceso, solo deben tener en cuenta 

el número con el que inicia la columna.  

 

Ejemplo: 

 

En una institución manejan la siguiente planilla donde en el 40% evalúan lo Conceptual, 

en el 30% evalúan lo Procedimental, en el 20% evalúan lo Actitudinal y el 10% es la 

prueba de periodo con 4 posibilidades de nota cada uno.  

 

 
 

Al descargar la planilla, las columnas desde 1.1 hasta 1.4 pertenecen a el proceso 

Conceptual, del 2.1 al 2.4 pertenecen al proceso Procedimental, del 3.1 al 3.4 al proceso 

Actitudinal y del 4.1 al 4.4 a la prueba de periodo.  
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De esa misma manera aplica para nombrar las notas o actividades.  

 

La primera columna de la planilla nos muestra el estado del estudiante, recuerde que 

si algún estudiante registra con refuerzo o recuperación, las notas que le ingrese, al 

momento de subir la planilla, no serán tomadas por el sistema. 

 

 
 

En la parte inferior de la planilla el sistema separa por pestañas cada uno de los grupos 

de su asignación académica, con el código de la materia y la abreviatura.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

¡Nota Importante! 
 

Al descargar la planilla no modifique el nombre del archivo y al abrirlo no realice 

ningún tipo de cambio como modificar el tamaño de la letra,  agregar color, 

modificar el tamaño de las columnas, poner negrita, etc porque cualquier cambio 

daña el archivo y ya el sistema no permite subirlo a la plataforma.  
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Cómo subir planillas de Excel 

(Panel Docente) 

Para subir la planilla con las notas ya registradas vamos a ingresar desde el menú 

principal a Profesor/Subir planillas Excel  

 

 
 

Se genera una nueva ventana con la siguiente información: 

 

 
 

Nos muestra 4 puntos que son recomendaciones para tener en cuenta al momento de 

subir la planilla.  

 

El botón seleccionar archivo lo utilizamos para subir la planilla a la plataforma. Al dar 

clic sobre ese botón el sistema nos habilita un nuevo cuadro para seleccionar el archivo 

guardado en el computador.  
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Después de dar clic en Abrir el sistema nos regresa a la ventana anterior, en el campo 

Seleccionar archivo nos registra el nombre de la planilla, damos clic en Subir.  

 

 
 

El sistema arroja un mensaje de alerta indicando que al subir la planilla se sobrescriben 

los resultados ya ingresados, damos clic en Aceptar.  

 

 
 

Muestra un mensaje indicando que se están subiendo las planillas.  
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Y al final genera un mensaje de confirmación indicando para qué grupos, materias y 

periodo se subieron las planillas.  

 

 
 

Para finalizar se da clic sobre el botón Cerrar y el sistema nos lleva al panel principal.  

Se recomienda ingresar a la planilla de resultados y validar que las notas ingresadas 

estén correctas.  

 

Desde el panel de secretaría: 

Para generar o subir las planillas desde el panel de secretaría se debe ingresar por el 

menú principal a Profesor/Generar planillas Excel o Subir planillas Excel  y seguir 

los pasos anteriores.   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

https://youtu.be/Gos8IfjtAIo
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https://www.facebook.com/master2000software
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INGRESO AL PANEL DE ESTUDIANTE 
 
Primero ingresamos al panel de estudiante y en el panel central damos clic al 
botón Pruebas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Al dar clic, se muestran las evaluaciones y autoevaluaciones que estén 
pendientes por presentar. 
 
 
 
 

 
 

Para responder la autoevaluación damos clic en el botón           ubicado en la 
columna Ir. 
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FORMATO DE AUTOEVALUACIÓN 1 

 
En este caso, al ingresar se visualizan todas las materias que tiene el estudiante 
en su asignación académica con su respectivo docente y debe poner en la 
columna de calificación la nota que estime conveniente en cada materia. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al finalizar, el estudiante le da clic en el botón Guardar 
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FORMATO DE AUTOEVALUACIÓN 2 

 
Al darle clic botón           ubicado en la columna Ir, se visualizan las materias y el 
respectivo docente de acuerdo a la asignación académica, y el estudiante debe 
entrar a cada una a realizar su respectiva autoevaluación, por el botón Evaluar, 
según los parámetros establecidos por la institución. 
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El estudiante debe ingresar la nota en cada uno de los ítems establecidos en la 
autoevaluación, con los criterios que se disponen en las instrucciones de la 
misma.  
 
El sistema, a medida que el estudiante vaya ingresando las notas, le estará 
calculando el promedio que será la calificación que pasará a la planilla de 
resultados. 
 
Al finalizar, el estudiante le da clic en el botón Guardar y continúa con las demás 
materias. 
 

Para el caso de las autoevaluaciones, el 
estudiante solo tiene una oportunidad de 

contestar. 
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CONSIDERACIONES GENERALES 
 

 

Solo se pueden configurar en el modelo de evaluación PROCESOS. 

 

• Desde la empresa GMA Digital S.A.S, se debe crear el permiso especial 

para que a la institución le aparezca la opción. 

• Los perfiles de rectoría y secretaria, tienen activada esta opción por 

defecto, para el coordinador y docentes se debe otorgar el permiso desde 

rectoría. 

• Al crear la autoevaluación solo se creará para las materias en las que el 

docente tenga asignación académica. 

• Si la autoevaluación ya fue contestada por algún estudiante, no se puede 

modificar, ni eliminar. 

• Al estudiante solo le saldrán las materias que califique el docente, las que 

son calculadas por el sistema, no saldrán y tampoco salen las 

comportamentales. 

• Cuando se vaya a pasar la nota a la planilla, primero se debe finalizar  

• Si al pasar la nota, hay estudiantes que en la planilla tengan notas y en la 

autoevaluación no, el sistema no lo sobrescribe, pero si el estudiante 

contestó la autoevaluación se le sobrescribirá lo que tenga en planilla. 

• Cuando el docente es el que crea la autoevaluación, solo se creará para 

las materias que él tenga asignadas en el/los grupos o estudiante(s) 

seleccionados y solo podrá pasar los resultados de las mismas. 

 

 

A continuación, se explicará cómo configurar una autoevaluación desde el perfil 

del docente. 
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Ingreso: 
 

Para crear la autoevaluación debemos ingresar por Configuración > 

Autoevaluación 

 
 

 

En caso de tener una autoevaluación previamente creada podemos entrar 

para realizar una nueva programación, copiar para editarla o eliminarla 

(siempre y cuando no haya sido contestada).  

 

 
 

 

Si se desea crear una nueva autoevaluación damos clic en el botón crear 

autoevaluación                                 

Debemos ingresar un nombre para la autoevaluación y sus respectivas 

instrucciones. 
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Nota: no pueden existir dos autoevaluaciones creadas con el mismo nombre 

En la parte inferior debemos seleccionar si a la autoevaluación le crearemos 

preguntas o no. 

 

 

Autoevaluación con preguntas: 

 
En la parte inferior debemos seleccionar la opción Si y guardamos desde el  

 

 
 

 

Cuando selecciono la opción Sí se habilita la opción para crear categorías a las 

que puedo asociar las preguntas.  

Nota: no es obligatorio crear categorías 

 

 
 

 

Para crear las categorías debo dar clic en             

Digito el nombre de la categoría, asigno el tipo de respuesta y guardo desde el 

ícono   



 

6 
 

Nota: en las autoevaluaciones solo se puede asignar el tipo de respuesta 

selección única, pero no se crean respuestas, ni se asignan. 

La función de las categorías en las autoevaluaciones es reunir las preguntas por 

secciones. 

Si se eliminan las categorías, se eliminan las preguntas. 

 

 

 
 

 

Seguidamente vamos a crear las preguntas desde la respectiva sección 

 

 
 

 

Damos clic en el botón           redactamos la pregunta y asignamos la categoría o 

la opción de respuesta  
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Nota: Se debe crear más de una pregunta para que se deje programar. 

  

Luego de tener las preguntas creadas vamos a la pestaña Programar para 

finalizar la autoevaluación, allí podemos tener varias programaciones de la La  

misma autoevaluación (pueden estar habilitadas al mismo tiempo) 

  

 
 

Creamos un nuevo registro para iniciar la programación, asignamos el nombre 

de la programación, fecha de inicio y finalización, ciclo para el cual se 

programará la autoevaluación y si será para los grupos en general o para 

algunos estudiantes específicos. 

 

 
 

 

Finalmente selecciono el periodo, el proceso y la actividad de la planilla a la que 

se pasará la nota y luego debemos guardar en el  
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En la parte inferior encontramos un numerador que muestra la cantidad de 

programaciones creadas.  

 

Adicionalmente se muestra el estado de la programación para cada grupo 

seleccionado, la cantidad de resultados que se tienen en cada uno y la opción 

de ver los informes. 

 

 
 

 

Autoevaluación sin preguntas: 

 
Ingresamos a crear una nueva autoevaluación, asignamos el nombre y las 

instrucciones como se mencionó anteriormente, en la opción habilitar 

preguntas debemos seleccionar la opción No y guardamos desde el  
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Seguidamente vamos a la pestaña Programar y efectuamos los pasos 

mencionados en la explicación anterior. 

 

 
 

 

Pasar calificaciones a la planilla de resultados: 
 

Para pasar las calificaciones a la planilla la autoevaluación debe estar finalizada, 

esto se hace por la programación en la opción   

Luego de haber finalizado la autoevaluación debemos dirigirnos a la opción de 

resultados y dar clic en Ver. 

 

 

 

 

 

 

En las flechas que aparecen frente al nombre de cada estudiante podemos ver 

las notas que el estudiante se asignó en cada materia. 
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Para pasar la calificación a la planilla debo dar clic en el botón          y 

automáticamente las notas se alojarán en la actividad y proceso que se haya 

seleccionado en la programación.  
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INGRESO DE INFORMACIÓN 
 

1. Para ingresar al formato, en el panel central damos clic en el botón PIAR 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Posterior a esto, se genera una ventana emergente donde preferiblemente se 
elige el campo de “Todos mis grupos” y luego “aceptar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Así se visualizará inicialmente el formato si se tiene configurado el Estándar: 
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3. Para realizar el registro, primero elegimos el grupo (allí se listarán los grupos 
con los cuales tenemos asignación académica). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Luego, en la opción “Estudiantes”, se van a mostrar todos los alumnos que 
pertenezcan al grupo seleccionado, tanto los que tienen diagnóstico como los 
que no. Al frente de los estudiantes con NEE muestra el tipo de discapacidad o 
trastorno. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Si la Institución desea manejar el PIAR por periodos, está la opción para 
registrar la información según la cantidad y cada periodo que se considere. 

 
 
 

6. Iniciando con el registro de la información para este estudiante, encontramos 
primero la opción de “Materias”, donde se van a listar las áreas y/o asignaturas 
asignadas con este grupo. 
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7. En “Estado”, tenemos dos opciones: Permanente o transitorio, ya el uso de estos 
depende del manejo que le dé la institución educativa.  

 
 
 
 
 
 
 

8. En el campo “Fecha” se despliega un calendario para elegir fecha actual o 
anterior. 

 
 
 
 
 
 

9. Los campos “Competencias, Indicadores, Barrera, Ajustes y Evaluación” se 
registran de acuerdo a la información pactada y suministrada de manera 
interna por el establecimiento educativo. 

 
 
 
 
 
 
Nota: Si se desean copiar los textos específicos (indicadores, logros, criterios de 
desempeño, competencias) y/o textos genéricos (comportamentales) en alguno de los 
campos, se hará desde el botón  
 
 
 
Primero debemos hacer clic en un campo tipo texto y luego en el botón, se mostrará 
una nueva ventana donde tenemos la opción de Buscar el texto, filtrar por Tipo de texto 
y elegir la cantidad de textos que deseamos anexar al formato. 
 
Luego de elegir los que necesitamos debemos darle Aceptar. 
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10. Para guardar el registro, en la parte izquierda de los campos hacemos clic en la 
G, para deshacer la información ingresada hacemos clic en la flecha: 

 

                                                                  
 
 

 
 

11. Al guardar el registro, se habilita el último campo del formato para anexar las 
evidencias. Para adjuntar los archivos (PDF o JPG), hacemos clic en el clip que 
aparece en la casilla, se elige el archivo y, por último, se hace clic sobre la flecha 
para subir el archivo a la plataforma. Máximo se pueden subir 4 archivos que 
no supere los 10 MB. 
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12. En caso de que se tengan campos horizontales para poder ingresar información 
en ellos debemos ubicarnos al lado de los periodos darle clic en el icono de la 
hoja con el lápiz y para guardar seria del disquete. 

 

 
 

13.  Para mirar las revisiones que sean realizadas por los administrativos 
debemos dar clic en revisiones y allí se van a listar las revisiones el periodo y 
que perfil lo realizo; para leerla completa le damos clic en la lupa. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

14.  Para ingresar información en el entorno personal solo lo realizan los docentes 
directores de grupo dando clic en el botón Entorno Personal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingresamos un orden, la fecha del registro y la descripcion del entorno, para guardar le 
damos clic en la G y si deseamos deshacer el registro que estabamos llenando le damos 
clic en la L. 
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Cuando ya guardamos un registro lo vamos a poder Eliminar dando clic en la E o 
modificar si damos clic en la M. 
 
 

15.  Para ingresar a las actas de acuerdo debemos darle clic en el boton Acta de 
acuerdo 
 

 
 

 
 

 
Luego de ingresar si la institucion determina que las van a poder crear los docentes 
deben darle clic en el  boton Crear, si deseamos entrar a editar o descargar el acta 
damos clic en la hoja con el lapiz, para subir un acta al sistema debemos dar clic en el 
clip y luego en la flecha que se colocara en color azul. Cuando ya se tienen actas 
cargadas en el sistema las podremos ver dando clic en la lupa o eliminarlas de la X. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
16.  Para ingresar al informe anual del PIAR de un estudiante debemos darle clic 

en el botón Informe Final por defecto solo saldrá esta opción para los 
docentes directores de grupo o para otros docentes si la administración lo 
determina previamente. 
 
 
 

 
 

17.  Cuando ya ingresamos vamos a encontrar los campos en los cuales 
podremos ingresar información la colocamos y le damos clic en guardar. 
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La información ingresada la podremos ver al momento en que desde secretaria se 
genere un certificado final o de no promoción y valoración (según sea el caso del 
estudiante). 

ASPECTOS A TENER EN CUENTA 
 

• El formato se configura previamente según la decisión del área administrativa 
de la institución. 

• El ingreso de la información es según la asignación académica del docente. 
• Este formato no necesita fechas habilitadas, siempre estará a disposición del 

docente. 

BOTONES ADICIONALES 

BOTÓN DESCRIPCIÓN ENCARGADO 

 

 
Formato estándar que consta de 
la fecha y observación. 

Pueden ser ingresadas, aparte 
de rector, el coordinador u 
orientador escolar. 

 

 
Para ingresar la información se 
debe dar un orden al registro, 
indicar la fecha y escribir la 
observación en el campo de 
entorno personal. Por defecto, la 
plataforma indica qué usuario 
está diligenciando esta 
información (responsable). 

 

 
Por defecto lo ingresa el 
director de grupo, pero también 
pueden hacer este registro los 
perfiles de docente de apoyo, 
secretaria, coordinador u 
orientador con previo permiso. 
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INFORMES 
1. Se puede obtener los diferentes informes de las condiciones especiales desde 

el panel por la ruta: 

 
 

 

 
Tiene un formato estándar y 
puede configurarse de acuerdo a 
la necesidad de la institución con 
respecto a la información que se 
va a ingresar. 

 

 
El encargado de ingresar la 
información se asigna según la 
administración, los docentes 
solo podrán visualizar la 
información en solo lectura. 

 
 
 

 

Tiene un formato estándar 
configurable a manera de 
informe. 

 
Por defecto la ingresa el perfil 
de rector, pero también 
después de activar el permiso 
(desde secretaría o rectoría) las 
pueden crear los perfiles de 
docentes, coordinación, 
secretaría y orientación escolar. 
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2. Y también se puede obtener el informe del PIAR de cada estudiante por la ruta: 

 

 

 

 

 

 

 

 
El informe del PIAR por estudiante solo sale periodo a periodo, debemos seleccionarlo 
cuando lo vamos a generar. 
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Ingreso de la información por 
parte del docente 

 

Esta información solo la pueden diligenciar los docentes que tengan asignación 

académica; cuando esté en el panel de docente, dar clic en el botón Resultados. 
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Seleccionar la opción deseada (todo el colegio, por grado, por grupo o por ciclo (CLEI)) 

y el periodo en el que necesitamos trabajar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic en aceptar, aparecerá la planilla donde se ingresan las notas en el formato 

establecido por la institución. 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte superior aparece una sección de color naranja, donde nos dice el año, 

periodo, grupo y materia en los cuales estamos ubicados. 

 

 

 

En los botones que siguen, encontramos el Menú, las flechas de navegación (permiten 

pasar de una planilla a la otra), los botones de guardar, ayuda, ir a inasistencia (si es de 

ingreso diario), notificaciones (para estudiantes) y botón hablar (permite ingresar las 

notas por voz). 
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Luego encontramos la estructura de la planilla que incluye las columnas de Estado 

(hace referencia a si el estudiante es cancelado, desertor o tiene una promoción 

anticipada), nombres de los estudiantes, número de orden en la lista y luego, los 

procesos a evaluar. Cada color representa un proceso con un porcentaje 

correspondiente; en este ejemplo, tenemos un proceso llamado SEGUIMIENTO con un 

valor del 80% y 10 posibilidades de nota, otro llamado PRUEBA DE PERIODO con valor 

del 10% y 1 posibilidad de nota y el último se llama AUTOEVALUACIÓN con un valor del 

10% y 1 posibilidad de nota. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al finalizar el periodo, la planilla de notas debe llevar al menos una nota en cada 

proceso con porcentaje, no puede quedar vacío porque la nota definitiva del 

estudiante quedaría incompleta (no es necesario llenar todas las columnas de notas, 

con una es suficiente). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema automáticamente calcula los valores para arrojar la nota definitiva y su 

valoración correspondiente. 
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En las primeras columnas el sistema calcula los promedios simples de cada proceso y 

en las columnas de color morado, se calcula el promedio con los porcentajes de cada 

proceso; de estas últimas, el sistema genera la nota definitiva e indica también la 

valoración correspondiente a la escala nacional. 

 

Luego de ingresar las notas, se deben ingresar los códigos de los textos teniendo en 

cuenta la configuración de textos que haya elegido la institución. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Se tienen disponibles 10 columnas para ingresar códigos de texto, recordando que, 

para los desempeños perdidos (bajo), el código que debe de anteponerse es el 4 (401, 

402, 403…), para los desempeños ganados (básico y alto), el código que debe de 

anteponerse es el 6 o el 7, dependiendo el caso (601, 602… / 701, 702…), y para los 

desempeños superiores el código debe de anteponerse el 8 (801, 802, 803…). 
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Siguen las columnas para el ingreso de las faltas de asistencia, si la configuración está 

para ingreso al final del periodo, en la columna FAL debe ir el total de las faltas de 

asistencia y en la columna F.J debe ir el total de las faltas justificadas. 

 

También se tiene a disposición del docente la columna de las observaciones, donde 

puede colocar para cada estudiante y en cada materia una observación especial que 

se quiera mostrar en el boletín. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

También, podemos asignarles nombres a las actividades de la planilla, el proceso se 

realiza de la siguiente manera: vamos al Menú/Actividades/Ver-Modificar actividades. 

 

 

 

 

 

 

 

¡Nota Importante! 
 

Al finalizar de digitar la información en la planilla, por 
seguridad, debemos darle clic al botón de GUARDAR. 
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Al mostrarse la ventana con los procesos de la planilla, podemos ingresar los nombres 

que deseemos para las actividades y dar clic en actualizar. Esta información estará 

disponible para el docente, los acudientes y los estudiantes al ingresar al seguimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pueden ver también los textos (logros, indicadores) que hay disponibles en cada 

materia por: Menú/Ver textos, allí saldrán los textos que se ingresen previamente, 

tanto específicos como genéricos. 
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Para salir de las planillas de forma correcta, siempre debemos ir por el Menú/Ir al 
panel. 
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INGRESO APP MASTER2000 (IPHONE) 
 

Para ingresar por primera vez desde un dispositivo IOS, el usuario debe de buscar en el 
navegador “SAFARI” (IMPORTANTE: DEBE SER SAFARI) y en la barra de búsqueda debe 
escribir el siguiente link https://pwa.master2000.net (Aplicación Web Progresiva). 

  
 
Para guardar la página como si se tratase de la App Master2000 sin necesidad de ingresar 
a App Store, se debe ubicar y dar clic en el icono  , deslizar hacia arriba y tocar la opción 
agregar al inicio.  

 

 
 
 
 



 
Una vez esté instalado en la pantalla de inicio, debemos ingresar a las configuraciones del 
Navegador “SAFARI” por la configuración del teléfono: 
 

 
 
 
Buscar en el Buscador “Safari”: 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
Al ingresar, buscamos la opción “Bloquear ventanas” y la desactivamos. 
 

 
 

 
Ingresamos por el inicio a la APP MASTER2000: ingresamos con el usuario y contraseña 
de Master2000 (tal cual ingresamos en la web). Allí podemos elegir entre instituciones 
educativas si estamos registrados en varias, navegar entre los años, generar informes de 
boletines y seguimiento, descargar archivos, recibir notificaciones, acceder al botón 
Petición de ayuda (si en tu establecimiento educativo aplica). 
 
 



Podrás escanear el siguiente código QR para ingresar desde tu dispositivo iOS 
a la App Master2000. 
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Cómo hacer registros en el 

observador 
Este observador del estudiante es el que se entrega al padre de familia periodo a 

periodo y el que se expide en caso de que el estudiante se traslade de institución. 

Este formato se puede configurar; por defecto el sistema trae unos campos 

establecidos, pero estos se pueden modificar u ocultar si la institución lo desea.  

Esta información la ingresa exclusivamente el director de grupo, coordinadores o 

rectoría. 

Para el ejemplo se utiliza un panel de docente, pero aplica la misma ruta desde el 

panel de coordinación o rectoría.  

Para realizar el registro ingresamos desde el panel principal a la opción Hoja de 

vida.  

 

El sistema nos lleva a la hoja de matrícula del último estudiante ingresado a la 

institución.  
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Para que se habilite la pestaña de Observador se debe hacer un filtro por el grupo 

del cual es director de grupo (Esto aplica solo para los docentes que son directores 

de grupo, para el perfil de coordinación y rectoría no es necesario porque la 

pestaña registra de manera automática).  

Para hacer el filtro damos clic sobre el botón Filtrar/Ordenar ubicado en las 

opciones de la parte inferior.  

 

El sistema habilita la siguiente ventana:  
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Selecciona el grupo y da clic sobre el botón Filtrar/Ordenar.  

El sistema regresa a la hoja de matrícula de los estudiantes del grupo que filtró, 

habilita unas nuevas pestañas, entre ellas la del Observador.  

 

Si va a buscar a un estudiante específico puede utilizar el botón    y hacer la 

búsqueda por número de matrícula, número de documento del 

estudiante/acudiente o cualquier parte del nombre del estudiante/acudiente.  

Al dar clic sobre la pestaña Observador el sistema habilita la siguiente ventana:  

 

Este es el formato predeterminado por el Master, los campos Fecha Periodo y 

Descripción del hecho y/o Petición de ayuda es obligatorio diligenciarlos y no se 

pueden eliminar solo modificar el nombre.  Los demás campos pueden ocultarse 
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o modificar su nombre según la necesidad de la institución.  

Si el registro se está realizando desde el Panel Docente o el Panel Coordinación, 

después de diligenciar los campos, se debe revisar muy bien que lo escrito esté de 

manera correcta ya que, después de guardar, no se puede modificar o eliminar, 

solo es posible hacerlo desde el Panel de Rectoría o si el rector le da permisos a la 

secretaria.  

Para guardar el registro se debe dar clic en la letra G de color azul que se habilita 

al lado izquierdo del formato.  

 

Si la información no se quiere diligenciar de manera horizontal sino vertical puede 

dar clic sobre la opción Ver como formulario  

 

Y el sistema habilita los campos en forma vertical.  
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Se diligencia y se da clic en Guardar. 

 

Después de realizar este proceso, podemos realizar el registro de otro estudiante 

desplazándonos con las flechas de navegación y siguiendo los pasos anteriores.  

 

De este proceso puede generar algunos informes, la ruta es: 

Informes/Documentos alumnos/Observador.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¡NOTA IMPORTANTE! 

La institución educativa puede definir un nombre diferente para la 

pestaña Observador, debe consultar con el área administrativa si 

modificaron dicho nombre para evitar confusiones.  
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Registro de inasistencia 

diaria 
 

Para realizar el registro de la inasistencia ingrese desde el panel principal al botón 

Inasistencia-Retrasos. 

 
 

Al ingresar encontrará varias opciones, seleccione el botón Inasistencia detallada.  

 
 
El sistema le da la opción de escoger cómo quiere realizar el registro de la inasistencia.  
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Todos mis grupos: permite realizar el registro de inasistencia a todos los grupos y 

materias que tiene asignadas. 

Grupo: permite escoger el grupo al cual va a registrarle la inasistencia.  

En el campo Fecha puede seleccionar la fecha actual o fechas anteriores.  

Cuando haya seleccionado la forma en la que quiere realizar el registro de la 

inasistencia, de clic en Aceptar. 

Se habilita una nueva ventana similar a la siguiente:  

 
 

En la parte superior de la ventana encuentra el campo Fecha, al dar clic se habilita un 

calendario para que seleccione otra fecha diferente a la que indicó inicialmente para 

hacer el registro de la inasistencia.  
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En el campo Grupo encontrará una lista desplegable con los grupos de su asignación 

académica.  

 

En el campo Hora registran la cantidad de horas escolares dictadas diariamente en la 

institución.  

 
 

Debajo del campo hora encuentra el listado de estudiantes que pertenecen al grupo 

que seleccionó con su Estado (Cancelado o Desertor), el T.I, (total inasistencia de todos 

los periodos), nombres completos y orden.  

Para registrar la inasistencia primero seleccione la hora o las horas en la que usted dicta 

la clase, es muy importante que seleccione la hora correcta porque, si elige una hora 
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en la que dicta clase otro docente, al momento de ese docente ir a registrar la 

inasistencia, esta hora estará bloqueada porque ya se han hecho registros.  

Después de seleccionar la hora, el sistema habilitará unos campos para registrar la 

inasistencia.  

 

Debajo de cada hora se despliega una lista con las materias de su asignación 

académica, asigne la materia que corresponda a cada hora.  

 

 

Al frente de cada estudiante se habilitan 4 columnas.  

La columna IN (Inasistencia), al seleccionarla estamos indicando que ese estudiante 

falto a esa hora de clase y al poner la inasistencia automáticamente se habilita el campo 

EXC (Excusa), para indicar si ese estudiante que falto presentó excusa o no.  



 

7 
 

 

 

Si en la columna EXC selecciona S, porque el estudiante presento excusa, 

automáticamente se habilita la columna MOTIVO donde le registrará un listado de 

posibles motivos por el cual el estudiante pudo haber faltado, puede seleccionar el que 

aplique o seleccionar Otro si no está la opción que necesita.  

 

 

La columna OBS (Observación) está siempre habilitada, se registre o no inasistencia a 

un estudiante. Al dar clic sobre el ícono habilita una nueva ventana para dejar la 

observación.  

  

 

Digite la información en el cuadro blanco y finalice dando clic en el botón Aceptar.  
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Si dicta varias horas de clase y un estudiante falto a todas, el sistema le permite duplicar 

la inasistencia para que quede el registro en todas las materias sin necesidad de 

ingresarla una por una.  
Para realizar el proceso de clic sobre el botón Duplicar ubicado en las opciones de la 

parte superior de la ventana.  

 
 

Se habilita una ventana para que seleccione la hora de origen (donde se registró la 

inasistencia inicialmente) y la hora de destino (a cuáles horas quiere copiar la 

inasistencia). 
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El sistema genera un mensaje de alerta indicando que, si en las horas que selecciono 

ya se había hecho un registro, se va a sobrescribir la información.  

 
 

De clic en el botón Aceptar para continuar o de lo contrario de clic en Cancelar.  

El sistema lo lleva a la ventana principal donde encontrará la inasistencia duplicada en 

las horas que selecciono.  

 
 

Cuando finalice de registrar la inasistencia de clic en el botón Guardar.  

 
 

Desde esta ventana tiene la opción de ir directamente a la planilla de resultados, puede 

tomar la asistencia en el momento que comience la clase y luego pasar a la planilla para 

comenzar el registro de notas o viceversa.   
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De clic sobre el botón Ir Resultados. 

 
 

Y visualizará la planilla que tenga configurada la institución.  

 
 

Para regresar de clic sobre el botón Ir a Inasistencia.  

 

 
 

Con el botón  regresa a la ventana inicial donde selecciono: Inasistencia 

detallada.  
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El botón lo lleva al panel principal.  

Cómo eliminar un registro de 

inasistencia diaria 
 

Si realizó un registro erróneo de inasistencia a un estudiante y debe eliminarlo aplique 

los siguientes pasos.  

Ingrese al botón de Inasistencia- Retrasos del panel principal y luego seleccione la 

opción: Inasistencia detallada.  

Ubique el grupo en el que está el estudiante y seleccione la fecha donde está el registro 

que necesita eliminar.    

Al ingresar visualizará la ventana principal donde hizo el registro de la inasistencia con 

las horas y materias seleccionadas.  

 
 

Ubique el estudiante y retire el “Check” de la columna IN (Inasistencia) 
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Y luego de clic en Guardar para finalizar.  

 
 

Si necesita eliminar el registro de inasistencia de todo un día, debe retirar el registro 

que tengan los estudiantes, luego deseleccionar las horas y dar clic en Guardar para 

finalizar.  

Los campos quedarán nuevamente en blanco.  

 

 
 

 
Cuando ya se han realizado registros de inasistencia el sistema le mostrará lo que lleva 

acumulado el estudiante hasta ese momento y, cuando finalice el periodo, mostrará el 

total de faltas que obtuvo.  

¡Nota importante! 

Realizar el registro de la inasistencia de manera correcta es muy 

importante ya que esta se tiene en cuenta para la no promoción de 

los estudiantes.  
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Registro de inasistencia al final 

de periodo 
 

Para realizar el registro de la inasistencia cuando está configurada Al Final de Periodo, 

debe ingresar desde el panel principal al botón Resultados.  

 

 
 

El sistema le da la opción de escoger cómo quiere realizar el registro de la inasistencia.  
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Todos mis grupos: permite realizar el registro de inasistencia a todos los grupos y 

materias que usted tiene asignadas. 

Grado: permite escoger un grado para realizar el registro de la inasistencia. 

Grupo: permite escoger el grupo al cual va a registrarle la inasistencia. 

Alumno: permite seleccionar uno o varios alumnos para realizar el registro de la 

inasistencia.  

Profesor: en este campo le registrará solo su nombre.  

Por ciclo: permite escoger el ciclo del que va a realizar el registro de la inasistencia. 

Materias: permite seleccionar únicamente la o las materias en las que desea realizar 

el registro de la inasistencia.  

Periodo: permite seleccionar el periodo en el cual desea realizar el registro de la 

inasistencia.  

Cuando haya seleccionado la forma en la que quiere realizar el registro de la 

inasistencia y el periodo, de clic en Aceptar. 

Se habilitará la planilla de resultados donde ingresa las notas.  
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En la parte superior visualizará el año, periodo, grupo y materia, con las flechas de 

desplazamiento puede pasar de una materia a otra o en el Menú puede desplegar las 

opciones y allí encontrará la opción Cambiar de grupo, se abrirá una lista con los 

grupos y materias de su asignación académica.  

 

Ó desde el Menú puede ingresar a la opción Cambiar de grupo, se abrirá una lista con 

los grupos y materias de su asignación académica.  

 

En la parte final de la planilla encontrará dos columnas, FAL (Faltas) y FJ (Faltas 

justificadas), allí es donde debe realizar el registro de la inasistencia.  

 
En la columna FAL ingresa el total de faltas acumuladas del estudiante en el periodo, 

en esa materia.  
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En la columna FJ ingresa, del total de faltas del estudiante, cuántas fueron justificadas. 

Ejemplo: el estudiante falto 25 veces en el periodo a esa materia pero justificó 10 faltas 

entonces en la columna FJ se ingresa esa cantidad.  

 
 

El sistema solo tiene en cuenta la columna FAL (Faltas) para la no promoción de los 

estudiantes, por eso es muy importante realizar el registro correcto e ingresar las faltas 

justificadas para que los estudiantes que si presentan sus excusas, no se vean 

afectados.  

El registro de la inasistencia también lo puede hacer utilizando el comando de voz, para 

habilitarlo de clic sobre el botón ubicado en la parte superior de la ventana.  

El sistema arrojará una ventana con las recomendaciones, leálas atentamente y de clic 

sobre el botón Aceptar.  
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Regresará a la planilla y en la parte superior puede visualizar un mensaje que le indica 

que el sistema ya esta grabando, dicte los números, y cuando finalice de clic en el botón 

Detener y luego en Guardar para finalizar.  

El sistema hace el regristo de las faltas de forma vertical.  

 

 

 
 

 

 
 

 

  
 

 

 

 

¡Nota importante! 

 Si el estudiante tiene Refuerzos, el sistema no le va a permitir 

ingresar la inasistencia desde la planilla de resultados, en estos 

casos el registro se debe hacer ingresando a la planilla de Refuerzos 

desde el panel principal. 

 

 Para el ingreso de la inasistencia, sea desde la planilla de resultados 

o desde la planilla de refuerzos, se deben tener las fechas 

habilitadas, si están cerradas comuníquese con el área 

administrativa para que las habiliten.  
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Cómo eliminar un registro de 

inasistencia al final de periodo 
Si necesita eliminar el registro de inasistencia de un estudiante debe ingresar a la 

planilla de resultados ubicar el grupo y la materia o materias donde el estudiante tiene 

el registro de la inasistencia y, de las columnas FAL y FJ borrar los registros existentes 

y dar clic en el botón Guardar para finalizar.  

 

Puede realizar este proceso siempre y cuando las fechas están habilitadas.  
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