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SISTEMA ACCADEMIA

Módulo de Seguimiento Docente

Ingreso de Calificaciones

El objetivo de la presente guía es proporcionar instrucciones detalladas para

que los docentes utilicen correctamente el sistema Accademia para el

seguimiento y registro de calificaciones de los estudiantes. Abarca desde

cómo acceder al sistema, gestionar grupos, ingresar calificaciones y manejar

las asistencias.



MENÚ

Ingreso al sistema

Seguimiento Docente

Ingreso de Calificaciones

Listado de Estudiantes

Información Adicional

Clic en la sección que desea visualizar o puede pasar a la siguiente página.

Recomendaciones



Recomendaciones

❑ Se recomienda hacerlo desde un equipo de escritorio o portátil, no realizarlo desde celular o tablet.

❑ Si ingresa desde un espacio publico se recomienda cerrar sesión desde el botón en la parte superior izquierda de la
pantalla, si cierra la pestaña o el navegador la sesión permanece abierta por una hora.

Ir al Menú



INGRESO AL SISTEMA

Ir al Menú



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

superior del sitio web www.colmayor.edu.co

INGRESO AL SISTEMA

Ir al Menú



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.

INGRESO AL SISTEMA

Ir al Menú



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.

INGRESO AL SISTEMA

Ir al Menú



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.

INGRESO AL SISTEMA

Ir al Menú



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.

INGRESO AL SISTEMA

Ir al Menú



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.

INGRESO AL SISTEMA

Ir al Menú



SEGUIMIENTO DOCENTE

Ir al Menú



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. 

Descargar listados 

de estudiantes, 

registrar 

calificaciones e 

inasistencias. 

SEGUIMIENTO DOCENTE

Ir al Menú



En este modulo el docente podrá consultar los grupos asignados, por nombre, materia y semestre o 

seleccionar un grupo en específico.

SEGUIMIENTO DOCENTE

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

Ir al Menú



En la sección de Accesos Rápidos podrá consultar los horarios de los grupos asignados.

SEGUIMIENTO DOCENTE

Ir al Menú



Al ingresar en la función Gestionar grupos podrá acceder a las diferentes funciones del grupo.

SEGUIMIENTO DOCENTE

Ir al Menú



SEGUIMIENTO DOCENTE

Visualiza la información 

de la asignatura y grupo.

Filtros de búsqueda de un 

estudiante matriculado en 

el grupo.

Esta función le permite ingresar o corregir las calificaciones y asistencias de un estudiante especifico

Ir al Menú



SEGUIMIENTO DOCENTE

Le permite consultar el horario del grupo en el cual se 

encuentra.

Se listan los estudiantes matriculados del grupo para el 

ingreso o corrección de calificaciones y asistencias de 

uno o varios.

Le permite descargar un archivo en Excel con el listado 

de los estudiantes matriculados en el grupo con sus 

respectivos datos de contacto.

Ir al Menú



INGRESO DE CALIFICACIONES

Ir al Menú



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. 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.

INGRESO DE CALIFICACIONES

Filtros de búsqueda 

de un estudiante 

matriculado en el 

grupo.

Esta función le permite ingresar o corregir las calificaciones y asistencias de un estudiante especifico

Ir al Menú



INGRESO DE CALIFICACIONES

Muestra la información del grupo y el 

estudiante que consulto

Se muestran los diferentes momentos 

evaluativos los cuales se activan de acuerdo 

al calendario académico.

La nota final y el porcentaje de fallas se 

calcula de forma automática.

Ir al Menú

El siguiente mensaje se visualiza si ingresa antes de la fecha indicada en el calendario académico definido para el
ingreso de las calificaciones.



INGRESO DE CALIFICACIONES

Los estados de la calificación son:

- EV (Evaluado): Le permite el ingreso o modificación de calificaciones.

- NP (No Presento): Al seleccionarlo no puede ingresar calificaciones y el sistema la nota será actualizado a 

CERO (0).

- AN (Anulado):Al seleccionarlo no puede ingresar calificaciones y el sistema la nota será actualizado a CERO (0).

- PE (Pendiente):Al seleccionarlo no puede ingresar calificaciones y el sistema la nota será actualizado a CERO 

(0).

Durante el tiempo habilitado en el calendario académico podrá modificar el estado y realizar los ajustes necesarios.

Con estado Evaluado le permite el ingreso de la calificación del momento evaluativo entre cero (0) y cinco (5) de 

acuerdo al reglamento estudiantil, puede digitar un decimal separado por punto, p.e: 3.5

Durante el tiempo habilitado en el calendario académico podrá realizar el ingreso o corrección de las calificaciones, 

para realizar los ajustes debe seleccionar la nota ingresada y digitar la correcta.

Las faltas o inasistencias se deben contar por hora de clase, la asignatura se pierde con el 30% de inasistencia de 

acuerdo al reglamento estudiantil.

Ir al Menú



En el caso de que desee ingresar las calificaciones de todos los estudiantes, ingresamos en la

opción de accesos rápidos y seleccionamos Calificar Estudiantes.

INGRESO DE CALIFICACIONES

Ir al Menú



❑ 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).

❑ Al ingresar faltas de asistencia y supere el 30% el sistema le solicitara la confirmación del registro.

❑ En caso que se haya ingresado por error las faltas de asistencia las puede corregir seleccionando

las ingresadas y digitando las correctas.

Faltas de asistencia

INGRESO DE CALIFICACIONES

Ir al Menú



LISTADO ESTUDIANTES

Ir al Menú



El sistema le permite descargar el listado de los estudiantes por grupo, por la opción de acceso

rápido y seleccionamos listado de estudiantes, el sistema genera un archivo en Excel con todos los

estudiantes del grupo del periodo en curso.

LISTADO ESTUDIANTES

Ir al Menú



El informe le trae los datos del estudiantes y los correos de contacto, en la sección Estudiantes Cancelados están
quienes han cancelado la asignatura.

En la columna Estado de Matricula indica si el estudiante esta activo, cancelo semestre o esta inactivo, en caso que
el estudiante tenga estado Inactivo no debe ser evaluado y debe indicarle que se acerqué a la Oficina de Admisiones,
Registro y Control para verificar su situación.

LISTADO ESTUDIANTES

Ir al Menú



INFORMACIÓN ADICIONAL

Ir al Menú



En la página institucional en la sección de Admisiones encontrará todas las guías para los diferentes procesos.

Clic aquí para acceder

Ir al Menú

GUÍAS Y DOCUMENTOS DE INTERÉS

https://www.colmayor.edu.co/admisiones/guias/


Oficina de Admisiones, Registro y Control

Teléfono: 

604 444 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.

(primer piso del Bloque Fundacional en la sede Robledo, o en la ciudadela C4TA Bloque 7 primer piso)

Ir al Menú




