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SISTEMA ACCADEMIA

Módulo Seguimiento Docente
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Para acceder al módulo de seguimiento de docentes,
ingresamos a la página Institucional www.colmayor.edu.co y
seleccionamos la opción Accademia ADM

http://www.colmayor.edu.co/


El sistema nos solicita usuario (es el mismo del 
académico interactivo) y contraseña (inicialmente es el 
numero de documento), ingresado los datos solicitados 
damos clic en Acceso.

En caso de no saber el usuario acercarse a la oficina de 
Admisiones, Registro y Control.
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El sistema le solicitará que cambie la contraseña con las 
siguientes condiciones: tener mínimo 8 (ocho) carácteres, incluir 
una letra mayúscula y un número.



Si olvido su Contraseña

NOTA IMPORTANTE: El procedimiento de recuperar la contraseña debe ser 
realizado en el mismo navegador, de lo contrario no funcionará.

• De clic donde dice “Olvido su contraseña”, aparecerá el siguiente 
mensaje.

• Debe escribir su usuario y le será enviado un correo a su email asociado 
para restablecer su contraseña, “recuerde, el correo debe estar abierto en 
el mismo navegador”



• Ingresamos a nuestro correo y damos clic en 
el enlace del mensaje que recibimos.

El enlace nos abrirá una ventana donde debemos ingresar la nueva 
contraseña, el sistema le solicitará que cambie la contraseña con las 
siguientes condiciones: tener mínimo 8 (ocho) carácteres, incluir una 
letra mayúscula y un número para que aparezca el botón cambiar.



Una vez logueado, el sistema visualiza el menú de administración 
observemos la siguiente Figura

Ubicados en el menú de administración seleccionamos el 
módulo Seguimiento Docente, observemos la siguiente Figura 



El sistema despliega la información del módulo, observemos la 
siguiente Figura



En esta parte del sistema el docente podrá consultar los grupos
asignados, por nombre, materia y semestre o seleccionar un
grupo en específico, observemos la siguiente Figura

Para la gestión de un grupo con sus respectivos estudiantes, nos ubicamos en la tabla
grupos damos clic sobre el icono de funciones, en caso de no recordar el icono funciones
observa la Figura

Descargar la planilla 
de notas en PDF

Filtros de búsqueda



Igualmente podemos observar que al lado izquierdo de la
pantalla, el docente puede ver el periodo en el cual se
encuentra; adicional tenemos las opciones de acceso rápido que
tendrá diferentes maneras de visualizar la información
observemos la siguiente Figura



El sistema muestra los estudiantes asignados al respectivo grupo.



Una vez ubicados, en la parte antes mencionada, tenemos 
acceso a las siguientes funcionalidades:

1. Ver horario del grupo.

2. Calificar estudiantes.

3. Listado de estudiantes.

4. Consultar estudiante por Documento, Nombres y Apellidos.

5. Ingresar calificación y editarla.



En esta sección podemos ingresar las calificaciones de los
estudiantes asociados a los diferentes grupos, utilizando las
funcionalidades con la que cuenta el sistema de información
Accademia.

En el caso de ingresar la calificación de un estudiante específico
nos ubicamos en los filtros de búsqueda e ingresamos el
parámetro por el que se desea consultar al estudiante, es decir
por Documento, nombre o apellido, el sistema visualiza el
estudiante consultado y nos ubicamos en el icono de funciones,
en caso de que no exista el estudiante el sistema visualiza vació,
en caso de que exista el sistema visualiza el estudiante
consultado y debemos dar clic en el icono de edición.







En el caso de que se quiera ingresar las calificaciones de todos
los estudiantes, buscamos la opción en la parte izquierda de su
pantalla, donde dice accesos rápidos y seleccionamos Calificar
Estudiantes, el sistema visualiza los estudiantes en el periodo
actual.



Una vez cargado el listado, ingresamos las calificaciones



Por último, el sistema le permite descargar el listado de los
estudiantes por grupo, el cual se hace por la opción de acceso
rápido y seleccionamos listado de estudiantes, donde el sistema
automáticamente genera un archivo en Excel con todos los
estudiantes del grupo del periodo en curso.





Nota: Cuando un estudiante pierde la asignatura por
faltas de asistencia, el sistema automáticamente coloca
la edición de calificaciones en rojo y no podrá ser
modificada, en caso que se haya ingresado por error las
faltas de asistencia, se debe acercar a la Oficina de
Admisiones, Registro y Control para su modificación.



MAYOR INFORMACIÓN EN LA OFICINA 
DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL




