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SISTEMA ACCADEMIA

Módulo de Seguimiento Docente

Ingreso de Calificaciones



Accedemos a la plataforma Accademia ADM, desde el icono “Mi Colmayor” encontrado en la

parte superior del sitio web www.colmayor.edu.co



El sistema nos solicita usuario y contraseña, ingresado los datos solicitados damos clic en Acceso.

En caso de no saber el usuario acercarse a la oficina de Admisiones, Registro y Control.

Ingresamos el Usuario asignado.

Si es docente nuevo el usuario y 

la contraseña le llegan al correo 

electrónico el día hábil antes de 

inicio de clases.

Ingresamos la contraseña.

Si es docente nuevo el 

usuario y la contraseña le 

llegan al correo electrónico el 

día hábil antes de inicio de 

clases.

Damos clic en Acceso 

para ingresar.



El sistema le solicitará que cambie la contraseña inicial con las siguientes condiciones: 

tener mínimo 8 (ocho) caracteres, incluir una letra mayúscula y un número.



Si es docente antiguo y no recuerda su contraseña la puede restablecer dando clic en “olvidó su contraseña”.

NOTA IMPORTANTE: Al realizar el procedimiento de recuperar la contraseña, debe tener el correo personal y 

la pagina institucional abiertos en el mismo navegador, de lo contrario no se realizará el envío del correo.

❑ 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.

En caso de no visualizar el

correo en la bandeja de entrada,

verifique el correo no deseado o

spam.



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) caracteres.

❑ Incluir una letra mayúscula.

❑ Incluir un número.

Luego de esto podrá dar clic en el botón guardar.



Al ingresar al sistema visualizará los siguiente módulos.

Solicitud de 

préstamo 

de aulas.

Realizar la 

autoevaluación docente, 

votaciones 

institucionales, 

evaluación de 

actividades de Bienestar 

Institucional.

Acceso a las 

bases de datos y 

libros electrónicos 

de la Biblioteca 

Institucional.

Gestión de los 

grupos asignados. 

Bajar listados de 

matriculados, subir 

notas y registrar 

inasistencias. 



Ingresamos al modulo de 

Seguimiento Docente para la 

gestión de los grupos 

asignados.

El sistema despliega la 

información del módulo.

Clic en el ícono



En esta parte del sistema el docente podrá consultar los grupos asignados, por nombre, materia y

semestre o seleccionar un grupo en específico.

Para la gestión de un grupo con sus respectivos estudiantes, nos ubicamos en la tabla grupos y

damos clic sobre el icono de funciones.

En esta opción puede descargar la 

planilla de calificaciones en PDF

Filtros de 

búsqueda



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.



Una vez demos clic en el ícono de Funciones, el sistema mostrará los estudiantes asignados al 

respectivo grupo.



También tendremos acceso a las siguientes funcionalidades:

❑ Ver horario del grupo.

❑ Calificar estudiantes.

❑ Listado de estudiantes.

❑ Consultar estudiante por Documento, Nombres y Apellidos.

❑ 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 vacío, 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.





❑ Las faltas de asistencia se registran en horas faltadas, si el estudiante ha faltado a una clase de

dos horas, se le registran dos faltas.

❑ Un estudiante pierde automáticamente una asignatura si registra más del 30% del curso con faltas

de asistencia. La nota definitiva le queda en cero (0.0).

❑ El sistema automáticamente cambia la edición de calificaciones a 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 o escribir a los correos electrónicos del área.

Faltas de asistencia



Teléfono: 

444 56 11 Ext. 118 – 119 – 179 - 249 – 280

Email: 

sec.admisiones@colmayor.edu.co 

aux.admisiones@colmayor.edu.co

auxadmisiones2@colmayor.edu.co

carlos.amaya@colmayor.edu.co

academico@colmayor.edu.co

daniel.vera@colmayor.edu.co

HORARIO ATENCIÓN AL PÚBLICO

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Mayor información en la oficina de admisiones, 

registro y control


