
 

 

 

 

 

CIUDAD EDUCATIVA 

MANUAL ACUDIENTES 

 

  



 

 
2 

Tabla de contenido 

INTRODUCCIÓN .................................................................................................................................................. 4 

1. ¿Qué es Ciudad Educativa? .............................................................................................. 4 

2. Beneficios para el estudiante y padre de familia ............................................................. 4 

DESCRIPCIÓN BREVE DE la gestión del proceso de evaluación .......................................................................... 4 

3. Fase 1: EL PERSONAL administrativo DEFINE EL PLAN DE ESTUDIOS .............................. 5 

4. Fase 2: Los docentes administran sus asignaturas ......................................................... 5 

5. Fase 3: Los padres de familia y estudiantes consultan las calificaciones ........................ 5 

6. Fase 4: Se evaluan los resultados obtenidos por la institución y se realiza la promoción 

de estudiantes al grado siguiente. ................................................................................... 5 

COMENZAR A USAR CIUDAD EDUCATIVA .......................................................................................................... 6 

7. ¿Como ingresar a Ciudad Educativa? ............................................................................... 6 

8. ¿Que hay adentro del sistema? ....................................................................................... 7 

Módulo de comunicaciones ............................................................................................................................... 9 

Módulo de  inicio .............................................................................................................................................. 13 

Modulo Datos del Estudiante: .......................................................................................................................... 16 

Modulo Agenda: ............................................................................................................................................... 18 

Modulo Tareas: ................................................................................................................................................ 18 

Modulo Tareas Calificadas:............................................................................................................................... 19 

Modulo Logros: ................................................................................................................................................ 19 

Modulo Calificaciones finales: .......................................................................................................................... 20 

Modulo Estadísticas:......................................................................................................................................... 20 

Modulo Comportamiento: ............................................................................................................................... 21 

Modulo Asistencia: ........................................................................................................................................... 21 

Modulo Material de Clase: ............................................................................................................................... 22 

Módulo de Pagos: ............................................................................................................................................. 22 

ANEXOS ............................................................................................................................................................ 23 



 

 
3 

9. DESARROLLO Y SOPORTE DE CIUDAD EDUCATIVA ........................................................ 23 

10. Sugerencias para usar el sistema de forma segura ....................................................... 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
4 

INTRODUCCIÓN 

Bienvenido al Manual del Docente de Ciudad Educativa. En este documento usted encontrará toda 

la ayuda necesaria para gestionar el proceso de evaluación de sus estudiantes a través del sistema. 

 

¿QUÉ ES CIUDAD EDUCATIVA? 

Ciudad Educativa es una plataforma que permite administrar todos los procesos de una institución 

educativa, desde la matrícula hasta la graduación de estudiantes. A este sistema pueden acceder: 

Padres de Familia, Estudiantes, Docentes, Rectores, Coordinadores y Administrativos, cada uno de 

ellos con permisos de acceso y modificación diferentes de acuerdo al rol que desempeñan.  

Ciudad Educativa ha sido construida para ambiente Web y por lo tanto puede utilizarlo desde 

cualquier computador con conexión a Internet.  

No es necesario que instale nada en su computador personal para ingresar. 

BENEFICIOS PARA EL ESTUDIANTE Y PADRE DE FAMILIA 

 Consultar las tareas que se realizarán en los próximos días, la calificación de estas, 

indicadores de logro alcanzados/pendientes y anotaciones disciplinarias en cualquier 

momento y desde cualquier lugar. 

 El padre de familia estará al tanto de las cosas que suceden en la institución y tendrá una 

relación más directa con los docentes y administrativos. 

 El padre de familia podrá saber si en realidad su hijo está asistiendo a clase día a día. 

Además podrá consultar la hoja de vida de su hijo y en ella las anotaciones disciplinarias 

positivas o negativas. 

 Padre e hijo no tendrán que esperar a la terminación del periodo académico para conocer 

sus calificaciones y podrán disminuir así la pérdida de indicadores de logro. 

 Podrán consultar la historia académica incluyendo varios años atrás.  

 Podrán obtener recursos de ayuda virtual  en las asignaturas que más le causan dificultad 

al alumno. 

 Podrán obtener información valiosa que ayude al estudiante a definir su carrera, con base 

en su desempeño escolar a través de los años en cada asignatura.  

DESCRIPCIÓN BREVE DE LA GESTIÓN DEL PROCESO DE EVALUACIÓN 
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Para tener una idea global del sistema, podemos decir que la gestión del proceso educativo en su 

institución se resume en las siguientes fases (Usted solamente se debe ocupar de la Fase 4): 

 FASE 1: EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEFINE EL PLAN DE ESTUDIOS 

1. El personal administrativo definen el plan de estudios, compuesto por áreas, asignaturas, 

grados y grupos. Luego asignan los cursos a cada docente. 

2. Cada estudiante es matriculado y durante la matrícula se le entrega un login y password 

para ingresar al sistema. 

FASE 2: LOS DOCENTES ADMINISTRAN SUS ASIGNATURAS 

1. El docente define: 

• Los indicadores de logro que va a evaluar en cada periodo. 

• Las actividades con las que va a evaluar dichos indicadores como exámenes, trabajos, 

entre otros. 

2. Periódicamente, el docente califica las actividades realizadas y si lo desea puede reportar 

también las inasistencias, llegadas tarde o comportamientos de sus estudiantes. 

3. Al final del periodo, automáticamente el sistema le sugerirá los indicadores que cada 

estudiante debería obtener con base en las actividades desarrolladas. Así el reporte de 

estos indicadores se realiza rápidamente. 

FASE 3: LOS PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES CONSULTAN LAS CALIFICACIONES 

1. Los padres de familia y estudiantes pueden consultar: 

• La calificación de actividades del periodo actual o de periodos pasados. 

• Los informes o boletines de cualquier periodo y en ellos los logros pendientes o 

superados. 

FASE 4: SE EVALUAN LOS RESULTADOS OBTENIDOS POR LA INSTITUCIÓN Y SE REALIZA 

LA PROMOCIÓN DE ESTUDIANTES AL GRADO SIGUIENTE. 

Al finalizar el año escolar el sistema entrega informes con los mejores estudiantes, los estudiantes 

que obtuvieron resultados desfavorables, estudiantes que necesitan refuerzo, estudiantes que 

obtuvieron mejor o peor rendimiento disciplinario y otra información importante. 
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COMENZAR A USAR CIUDAD EDUCATIVA 

 

¿COMO INGRESAR A CIUDAD EDUCATIVA? 

Para ingresar a Ciudad Educativa siga estos pasos: 

1. Lo primero que debe hacer es abrir su navegador de Internet, ya sea Firefox o Chrome. Le 

recomendamos enfáticamente que use Firefox para obtener un mejor rendimiento y 

velocidad del sistema. Puede descargar el navegador Firefox del sitio 

www.firefox2.com/es 

2. Cuando el navegador esté abierto ingrese a la página que su institución le brindo. Debe 

tener en cuenta que la dirección no llevar  www ni https// al momento de ser digita, esto 

impedirá el acceso a la página correcta. 

 

3. Aparecerá una pantalla como esta:  

 

4. Usted debió recibir previamente un nombre de usuario y contraseña por parte de la 

institución Si no tiene estos datos, comuníquese con ellos, puesto que son indispensables 

para ingresar. 

5. Haga clic en ‘Ingresar’.  

http://www.firefox2.com/es
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¿QUE HAY ADENTRO DEL SISTEMA? 

Si ya está adentro del sistema, verá una pantalla como la siguiente: 

 

 

En la parte superior derecha encontraran los  siguientes botones 

 

Selección de estudiante: Si es el acudiente de varios estudiantes tiene la opción de 

cambiar de estudiante para ver la información del seleccionado. 

 
Selección de Periodo Académico: Tenemos la opción de navegar en varios periodos 

académicos para revisar el estado de los estudiantes. 
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Menú secundario: Dentro de este menú tenemos la posibilidad de acceder a los siguientes 

botones 

 

 
Noticias de colegio: Comunicados que los administrativos de la institución  comparten con 

usted, informándole sobre reuniones, actividades, entregas de calificaciones, entre otros. 

Noticias de Ciudad Educativa: Información sobre actualizaciones de la plataforma, 

concursos, conferencias de interés, a las cuales puede participar sin ningún costo y desde 

la comodidad de su casa. 

Ayuda: Este botón le dará la opción de enviar un correo electrónico a nuestro centro de 

soporte en Ciudad Educativa ya sea con inquietudes o novedades que se presenten con el 

sistema. Nuestro equipo les estará respondiendo en el menor tiempo posible. 

Perfil: Cuando hacemos clic allí nos permitirá actualizar sus  datos personales y de 

contacto los cuales deben estar correctamente diligenciados. Desde este módulo también 

podemos actualizar la contraseña muy fácilmente. Seleccionar el cuadro       para  habilitar 

la opción de cambio de contraseña. Colocamos primero la contraseña que tenemos y 

después la nueva contraseña confirmándola en el siguiente espacio. Para conservar los 

cambios efectuados damos clic en guardar cambios. 
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Salir: Utilizaremos este botón para realizar la Salida Segura de Ciudad Educativa. Siempre 

que dejemos de trabajar en el sistema debemos cerrar sesión haciendo clic en el Botón 

Salir. 

En la parte inferior derecha encontramos el siguiente botón 

 

MÓDULO DE COMUNICACIONES: Este módulo permite la comunicación con los 

miembros de la comunidad educativa de acuerdo a los permisos que otorgue la 

institución. 
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En la parte superior izquierda se encuentran los siguientes botones. 

 
      Agregar conversación: Este botón nos da la posibilidad de agregar una conversación  

nueva a nuestra con cualquier persona del personal educativo al hacer clic en él aparece lo 

siguiente en el lado posterior derecho de el modulo: 

 
 

Agregar destinatario: Al momento de agregar un destinatario colocamos aquí   una 

palabra clave para buscar ya sea el nombre o el cargo que tiene dentro de la comunidad 

educativa. 
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 Envió de mensajería: Al elegir el destinatario o los destinatarios del mensaje    podemos 

proseguir a escribir el mensaje que queremos enviar en la parte inferior del módulo. 

 
Para enviar el mensaje damos clic en el botón enviar que se encuentra en la parte inferior 

derecha, tenemos también la posibilidad de deshabilitar el Enter para enviar el mensaje al 

deseleccionar Enter para enviar.  

Emoticones: Como en cualquier chat o mensajería instantánea tenemos la              

posibilidad de enviar emoticones. 

Adjuntar archivos: Al dar clic en el botón  tenemos la posibilidad de adjuntar 

documentos en la conversación buscándolo en la ubicación de nuestra computadora donde 

tenemos almacenado ese documento (Imagen, audio, texto…) 

Configuración: Al dar clic en el botón  se puede configurar quienes ven los archivos que 

se adjuntan en la conversación como se muestra en la siguiente imagen. 
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 Recargar: Este botón permite recargar el modulo comunicaciones para ver 

cerciorarse de que no han llegado mensajes nuevos a la plataforma. 

 Minimizar: Al dar clic en este botón el módulo de comunicaciones se contrae o 

minimiza quedando en la parte lateral derecha de la pantalla de la siguiente manera. 

 

 Cerrar: Utilizaremos este botón para cerrar el módulo de comunicaciones, al darle 

clic queda de nuevo nuestro icono  en la parte inferior derecha de la pantalla. 

 

En la parte lateral izquierda  encontramos el siguiente menu 
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 MÓDULO DE  INICIO : En este módulo se pueden visualizar las tareas que tiene a 

desarrollar a continuación se explicara cada una de las opciones disponibles en este 

módulo. 
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En la parte superior encontramos una franja de color verde donde aparece el nombre 

de la institución,   se tiene la opción de darnos tu calificación para la plataforma, para 

nosotros es muy importante esta calificación ya que es la forma de saber qué cosas 

podemos mejorar. 

 
Calificacion de la plataforma: Al dar clic en darnos tu opinion se desplega la siguiente 

ventana 

 



 

 
15 

 

Se puede visualizar una barra que nos permite la calificación de la plataforma 

deslizándolo hacia la calificación de acuerdo a tu satisfacción. 

En la parte central se tiene la posibilidad de escribir las sugerencias; se da clic 

en el botón para enviarnos tu respuesta y en el caso de 

que no se quiera enviar dar clic en el botón  

Para volver a el modulo inicio, lo único que debe hacer es presionar el botón inicio del menú 

ubicado en el lateral izquierdos llamado “Inicio”. 

 

 

Descargar boletín: Aquí podrá descargar el boletín del estudiante, siempre y cuando la 

institución tenga activada su “descarga”, si así lo es, usted deberá seleccionar el periodo 

del cual necesita el informe y luego presionar el botón descargar, de tal manera que usted 

tendrá la opción de imprimirlo o dejarlo en su computados 

 

 

 

 

                                                                                        Selección de periodo 

Botón “descargar” 

 

Moodle: Se tiene acceso a la plataforma de Moodle si el colegio cuenta con esta opción, 

Moodle es un software diseñado para ayudar a los educadores a crear cursos en línea de 

alta calidad y entornos de aprendizaje virtuales. 

 
Tares Siguientes: En la parte central del módulo inicio se puede visualizar las tareas que 

tiene pendiente el estudiante con la fecha de entrega de cada una. 
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MODULO DATOS DEL ESTUDIANTE: En la parte superior derecha encontrara los mimos 

botones principales ya antes mencionados, con la diferencia de que en el botón de “mi 

perfil” en esta la información del estudiante, con un campo adicional, llamado “Datos de 

pre matriculas”              

 

En la pestaña “Datos De Prematricula”, aparecerán los datos relacionados con la matricula del 

estudiante; los cuales solo podrán ser modificados en caso de que el personal administrativo de la 

institución lo autorice. 
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MODULO AGENDA:   En este módulo podrá encontrar todas las actividades que los 
docentes están ingresando, diferenciadas de diferentes colores 

Verde: Actividades Aprobadas 
Rojo: Actividades Perdidas 
Gris: Actividades no calificadas 
Tarea: Actividades que el estudiante debe desarrollar en la casa 

Las fechas de las actividades las toma el sistema inicialmente de la Fecha de entrega, si el docente 
no la ingreso, toma la Fecha que aparece en los primeros datos al crear una actividad, si tampoco 
se diligencio, toma la fecha de creación de la actividad. 

 

 

MODULO TAREAS:   Estas son las actividades pendientes que tienen los docentes para 
trabajar en cada periodo evaluación. Para ver esta información filtre primero el periodo en el que 
se encuentran actualmente la institución, luego haga  clic sobre cada asignatura y  se desplegara la 
lista de actividades. 
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MODULO TAREAS CALIFICADAS:   Siguiendo los mismo pasos del módulo 
de tareas en el módulo de actividades calificadas, usted podrá visualizar las actividades que los 
docentes ya calificaron, con su respectiva nota. 

 

MODULO LOGROS:   Cuando el periodo finaliza, logrará ver el desempeño del 
estudiante en los diferentes logros que el docente trabajo, para eso, seccione el periodo y luego 
haga clic sobre la asignatura, si en el periodo que usted está seleccionando, no encuentra 
información, es porque el docente aún no ha terminado con el informe final de este periodo. 
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MODULO CALIFICACIONES FINALES:   Cuando el periodo académico 
finaliza, logrará ver el desempeño  y las notas finales del estudiante en los diferentes asignaturas 
en cada uno de los diferentes periodos académicos. 

 
 

MODULO ESTADÍSTICAS:   La estadísticas muestran el rendimiento académico 

promedio que ha tenido su hijo durante todo el año escolar, esta grafica se va ir modificando a 

medida que los docentes vallan reportando notas; También encontrara una gráfica con el 

promedio de cada asignatura, es de suma importancia prestar más atención a las asignaturas que 

sus graficas están de color rojo, puesto que son las que tienen un desempeño bajo. 
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MODULO COMPORTAMIENTO:  Son los comportamientos tanto positivos 

como negativos que los docentes están reportado al estudiante que van de acuerdo al manual de 

convivencia de la institución, en los cuales podrá observar la fecha en lo cual se le reporto, que 

tipo de comportamiento es, observaciones y docente que lo reporto. 

 

  

MODULO ASISTENCIA:    A través de esta pestaña, podrá hacer un seguimiento de 

las inasistencias y llegada tarde  de su hijo a clase con sus respectivas  fechas.  Si por alguna razón, 

esta pestaña se encuentra vacía, es porque el docente no ha reportado ninguna falta al estudiante. 
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MODULO MATERIAL DE CLASE:  El Materia que aparece en este módulo, 
es el que los docentes cargan desde su interfaz, con el objetivo de darles información adicional a 
sus estudiantes o colocar  actividades extra clases. Estos materiales pueden ser descargados, 
siendo el caso de un archivo, o pueden ser reproducidos en el caso de un video. 

 

 
 

  
 
 
 

MÓDULO DE PAGOS:   Si la institución es privada a la cual debe llevar la cuota de la 
pensión, o usted lleva alguna cuota al colegio como por ejemplo: pago de fotocopias, pago de 
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salidas pedagógicas, excursión, entre otros, su estado de cuenta lo podrá visualizar en este 
módulo, también podrá descargar el recibo oprimiendo el botón “Descargar estado de cuenta”. 

 
 

ANEXOS 

DESARROLLO Y SOPORTE DE CIUDAD EDUCATIVA 

 CiudadEducativa.com está siendo monitoreada diariamente. 

 CiudadEducativa.com no requiere instalación. 

 CiudadEducativa.com está en constante desarrollo y usted obtendrá nuevas funcionalidades 

a medida que nuestro departamento de software las implementa, sin necesidad de instalar 

o contratar nuevos servicios. 

 Usted como usuario de Ciudad Educativa puede solicitar nuevas herramientas para el 

sistema. 

 

SUGERENCIAS PARA USAR EL SISTEMA DE FORMA SEGURA 

Usted es responsable de la información y debe cuidarse de que otra persona no ingrese al sistema 

haciéndose pasar por usted y que pueda observar la información de su estudiantes o causar otros 

problemas. 

Para eso hay algunas cosas importantes que debe tener en cuenta: 

1. Siempre que vaya a salir del Ciudad Educativa, haga click en el botón SALIR. No salga del 

sistema haciendo click sobre la X con la que se cierran los programas. 

2. Cuando le sea asignada una contraseña por primera vez, cámbiela, por una contraseña 

que solamente usted conozca. Recuerde bien esta contraseña, pero no la anote. 

3. Procure no ingresar a Ciudad Educativa desde un computador de uso público. Ingrese 

preferiblemente desde un computador privado. Si definitivamente tiene que ingresar al 

sistema y solo puede hacerlo desde un sitio público, esté muy atento a que nadie pueda 

ver su clave y en lo posible borre los archivos temporales del navegador de Internet. 


