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Tu rol en PGE

Organizar calendario, curriculo, carga y evaluacion del colegio.

Responsabilidades y acceso

. Crear/editar académica; Cerrar/Reabrir y Exportar.

. Ver comunitaria y exportar cuando haya funcioén.

. Consultar administracion/configuracion/auditoria sin editar.
. Crear/exportar documentos; consultar/exportar reportes.

Limites del perfil

. No tiene Eliminar por defecto.

. No modifica usuarios, roles ni configuracion.

. No crea o edita convivencia con permisos iniciales.

. Botones administrativos pueden rechazarse aunque una pantalla sea visible.

Los permisos efectivos pueden variar segun la configuracién del colegio. Un botén visible no sustituye la autorizacion del servidor.
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Acceso y contexto de trabajo

Inicio de sesion

01.
02.
03.
04.

05.

Abre https://pgecolombia.com/ y selecciona la pantalla de acceso si es necesario.
Escribe Documento y Contrasefia asignados por el colegio; pulsa Iniciar sesion.
Verifica nombre de institucion, sede y rol antes de registrar informacion.

Si olvidaste la contrasefia, pulsa ;Olvidaste tu contrasefia? y contacta al administrador; no hay
recuperacion automatica en esta instalacion.

Al terminar pulsa Salir; en equipos compartidos cierra también el navegador.

Colegio, sede y navegacion

El mend agrupa Dashboard, Gestion Académica, Gestion Comunitaria, Gestion Administrativa,
Configuracion y Reportes y Documentos.

Las opciones visibles dependen del permiso Ver y del contexto autorizado.

El selector de colegio global es exclusivo del Super Administrador; los demas trabajan en su
institucion y sedes.

Selecciona primero afio y después periodo/grupo/asignatura/estudiante cuando el moédulo lo
requiera.

Filtros y paginacion delimitan lo que ves; no asumir que una pagina contiene todos los registros.

Rutina recomendada

01.
02.
03.
04.
05.

Revisar aflo/periodos y cargas sin docente.
Completar planes, grupos y matriculas.

Revisar actividades y cobertura de notas.

Reabrir correcciones justificadas cuando proceda.

Exportar reportes del contexto.
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El escenario de demostracion

Este manual utiliza registros ficticios creados expresamente en Colegio Demostracién PGE. Los nombres,
documentos alfanuméricos y resultados son ejemplos de capacitacion. Las capturas proceden de pantallas
reales de PGE.

Dato Valor del recorrido

Colegio Colegio Demostracién PGE

Sede y jornada Sede Principal Demostracion - Mafana

Afo y periodo 2026 - Periodo 4 abierto

Grupo 6A - grado Sexto - cupo 30

Asignaturas Matematicas y Lengua Castellana

Matricula Tres estudiantes ficticios en el grupo

Docente Laura Docente Ejemplo

Escala 0 a5 - aprobacion 3,0 - componentes 40% / 40% / 20%

Aplicacion a tu rol

En Matematicas/6A/Periodo 4, verifica las tres actividades y las nueve notas completas: Sofia Ejemplo 4,2;
Alejandro Prueba 3,7; Valentina Demo 4,8. El periodo esta abierto. Si se requiere practicar cierre y
reapertura, es una accién adicional con motivo, alin no realizada.

Resultados registrados en el Periodo 4

Estudiante Matematicas Lengua Castellana Estado

Sofia Ejemplo 4,2 4,2 Completo
Alejandro Prueba 37 39 Completo
Valentina Demo 4,8 4,6 Completo

Definitivas calculadas con los registros reales del ejemplo y los componentes 40% / 40% / 20%. El periodo permanece abierto.
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Resumen del colegio de demostracion

ANO LECTIVO 2026 - ACTIVO

Plataforma de Gestion Escolar

io Demostracion PGE - Base de datos sincron

& 1 - 100%

Docentes Notas cargadas

o)
n = ng
Estudiantes matriculados Docentes activos Grupos activos Periodos ablertos

0 &

% 1 0 o
100%
Notas ingresadas Casos convivencia Documentos generados Estudiantes en riesgo
Distribucién por grado
100%
Notas cargadas
Sexto

Captura de referencia en el perfil Super Administrador. Los indicadores disponibles dependen de los permisos de la cuenta.
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DASHBOARD

Dashboard

Panorama de la operacién del colegio seleccionado y accesos a médulos autorizados.

Ruta: /dashboard

Consulta con este perfil

01.  Comprueba colegio, sede y rol activos.
02.  Revisa el resumen disponible para tu perfil.

03.  Usa los accesos autorizados para consultar detalles; el resumen basico puede no incluir datos
académicos.

Datos que debes revisar

Colegio y sede activos - Afio lectivo activo

Ejemplo guiado

En Colegio Demostracién PGE hay 3 estudiantes matriculados, 1 grupo (6A), 1 docente y 4 periodos
abiertos; consulta el contexto antes de interpretar indicadores.

Comprobacion del resultado

La consulta refleja el contexto seleccionado. Conserva los filtros al comparar resultados y solicita al
responsable cualquier cambio que requiera escritura.
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ACADEMICA

Calendario Académico

Afos, periodos y eventos que organizan la operacién escolar.

Ruta: /academica/calendario

Pestanas: Anos Lectivos - Periodos - Eventos

Procedimiento

01.  En Afos Lectivos pulsa Nuevo afo; indica aflo, nombre y calendario, y pulsa Crear afo.
02.  Usa Activar y confirma Si, activar cuando el nuevo afio deba ser el vigente.
03.  En Periodos selecciona el afio y pulsa Nuevo periodo.

04.  Registra nombre, niUmero, Peso (%), Fecha inicio y Fecha fin; agrega Limite de evaluacién si
corresponde.

05.  Verifica que los porcentajes de periodos sumen 100% y no existan fechas incoherentes.

06.  En Eventos registra Nuevo evento con titulo, fecha y tipo; los dias sin clase se definen con su alcance
institucional pertinente.

07.  Usa Cerrar periodo o Cerrar afio al finalizar la operacion y revisa el mensaje de confirmacion.

08.  Una reapertura autorizada exige motivo; Reabrir aiio lo devuelve a Borrador y después se puede
Activar.

Datos que debes revisar

Ao (2020-2040) * - Nombre del afio * - Calendario * - Nombre del periodo * - Nimero (1-6) * - Peso 0-100%
* - Fecha inicio * - Fecha fin * - Limite de evaluacion - Titulo del evento * - Fecha * - Tipo * - Motivo de
reapertura

Ejemplo guiado

Afio lectivo 2026 - Demostracién (activo), 4 periodos abiertos de 25% cada uno. El evento «Encuentro de
familias - Demostracion» tiene fecha 23/10/2026.

Comprobacion del resultado

Afo y periodos listos para grupos, actividades, asistencia y boletines.
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ACADEMICA

Estructura Curricular

Niveles, grados, grupos, areas, asignaturas y planes de estudio.

Ruta: /academica/curricular

Pestafias: Grados y Grupos - Areas y Asignaturas - Plan de Estudio

Procedimiento

01.  En Grados y Grupos registra el grado dentro del nivel educativo.

02.  Crea el grupo con nombre, afio lectivo, sede, jornada y cupo maximo.

03.  En Areas y Asignaturas crea un area y sus asignaturas con intensidad horaria.

04.  En Plan de Estudio selecciona Afo lectivo y Grado.

05.  Sino hay plan pulsa Crear plan de [grado]; usa Agregar asignaturas al plan, marca asignaturas y
revisa horas/semana y obligatoriedad.

06. Comprueba que el grupo, su sede/jornada y el plan correspondan al mismo afio antes de asignar

docentes.

Datos que debes revisar

Nivel educativo - Nombre y orden del grado - Nombre del grupo * - Grado * - Sede * - Jornada * - Afo lectivo

* - Cupo maximo - Codigo de area (2-6) - Nombre de area * - Nombre de asignatura * - Intensidad horaria -
Asignaturas y horas del plan

Ejemplo guiado

Grado Sexto > grupo 6A, cupo 30 > plan de estudios con Matematicas y Lengua Castellana, cada una con 5
horas semanales.

Comprobacion del resultado

Estructura que habilita matricula y organizacion docente.
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ACADEMICA

Planeacion Académica

Descriptores por nivel de desempefio y actividades que alimentan la planilla de notas.

Ruta: /academica/planeacion

Pestafias: Logros / nomenclatura configurada - Actividades

Procedimiento

01.  Selecciona afio, grado, periodo y asignatura para planear un logro o descriptor.

02.  Crea el logro escribiendo el texto base en infinitivo; revisa los cuatro descriptores generados para
superior, alto, basico y bajo.

03.  En Actividades elige afio, periodo, grupo y asignatura especificos.
04.  Pulsa Nueva actividad; registra nombre, tipo, componente, valor maximo, fecha y tema.
05.  Pulsa Crear actividad y verifica su contexto y estado.

06.  Abre Evaluaciéon con el mismo afio/periodo/grupo/asignatura para capturar notas.

Datos que debes revisar

Texto base en infinitivo (minimo dos palabras) - Ao * - Grado * - Asignatura * - Periodo * - Nombre de
actividad * (min. 2) - Tipo - Componente * - Valor maximo (positivo) - Fecha - Tema

Ejemplo guiado

En Periodo 4/6A hay 6 actividades: Matematicas usa «Comprension - Matematicas - DEMO» (Saber), «Reto
de fracciones - Demostracidon» (Saber hacer) y «Participacion - Matematicas - DEMO» (Ser). Lengua
Castellana usa «Comprension - Lengua Castellana - DEMO», «Lectura y argumentacion - Demostracion» y
«Participacién - Lengua Castellana - DEMO». Todas tienen maxima 5. Hay 8 indicadores guardados: cuatro
niveles por asignatura.

Comprobacion del resultado

Descriptores y actividades reutilizados en evaluacion y boletines.
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Actividades del recorrido

Ao 2026 - Periodo 4 - Sexto 6A - tres actividades por asignatura.

Asignatura Actividad registrada Componente

Matematicas Reto de fracciones - Demostracién saber hacer 5
Matematicas Comprension - Matematicas - DEMO saber 5
Matematicas Participacion - Matematicas - DEMO ser 5
Lengua Castellana Lectura y argumentacion - Demostracion saber hacer 5
Lengua Castellana Comprensioén - Lengua Castellana - DEMO saber 5
Lengua Castellana Participacion - Lengua Castellana - DEMO ser 5
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ACADEMICA

Inscripciones y Matriculas

Ciclo del estudiante desde la inscripcién hasta su matricula y novedades.

Ruta: /academica/matriculas

Pestafias: Vista unificada de inscripciones y matriculas - Detalle del estudiante - Acudientes e historial

Procedimiento

01.  Abre Gestion Académica > Matriculas y selecciona afo/filtros.

02.  Usa Agregar inscripcion; completa identidad, afo, sede y jornada; grado/grupo pueden quedar
pendientes en esta etapa.

03.  Pulsa Registrar y comprueba estado Sin definir (inscrito).

04.  Abre Ver detalle para revisar datos, acudir a Editar datos y Agregar acudiente con parentesco y
contacto.

05.  Selecciona al estudiante y pulsa Admitir; confirma para pasar a Admitido.

06.  Pulsa Pre-matricular; completa obligatoriamente afio, sede, jornada, grado y grupo. Revisa cupo
antes de confirmar.

07.  Pulsa Matricular y confirma; la etiqueta de operacién serd Cursando.

08.

Usa el historial para verificar afio/grupo/estado. Promover, Retirar, Trasladar o cambio de grupo se
realizan solo segun transicion valida y permisos.

Datos que debes revisar

Nombres * - Apellidos * - Tipo documento * - Nimero documento * - Fecha nacimiento - Género - Afio * -

Sede * - Jornada * - Grado y grupo obligatorios al prematricular - Acudiente: nombres, apellidos, documento,
parentesco, contacto

Ejemplo guiado

Sofia Ejemplo, Alejandro Prueba y Valentina Demo tienen matricula en 2026, grupo 6A del grado Sexto. Sus
nombres y expedientes son ficticios.

Comprobacion del resultado

Estudiante con matricula de aflo/grupo y acudiente asociados.
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Referencia en pantalla

FLUJO DE MATRICULA: Sin definlr — Admitir — Pre-malricutar — Matricular {Cursando)

S+ Agregarinscripcién & Admitir 2 Pre-matricular < Matricular { Prom.anticipada | 2 Cambiodegrupo 2 Retirar

¥ Reactivar

1 Buscar por nombre o documento. 2026 ~ Todos los grados v Todos los estadas v
[] seoe PERIODO GRADO GRUPO  JORNADA  IDENTIFICACION NOMBRES APELLIDOS  ESTAI
D Sede Principal Demostracion 2026 Sexto B6A Manana OTRO DEMO-PGE-EST-03-2026 Valentina Demo Curs
OJ Sede Principal Demostracion 2026 Sexto G6A Manana OTRO DEMO-PGE-EST-01-2026 Sofia Ejemplo Curs
(] Sede Principal Demostracion 2026 Sexto 6A Manana OTRO DEMO-PGE-EST-02-2026 Alejandro Prueba Cun
3 & Cursando: 3
3 resultados - pagina 1de 1 Registros por pagina 50 v Anterior Siguiente

Pantalla real del colegio de demostraciéon con Super Administrador. En tu cuenta, las acciones e indicadores visibles dependen de los
permisos.
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ACADEMICA

Organizacion Docente

Registro docente, distribucion de carga y direccion de grupo.

Ruta: /academica/docentes

Pestafias: Docentes - Carga Académica - Direccién de Grupo

Procedimiento

01.  En Docentes registra nombres, apellidos, tipo y documento; agrega especialidad y contacto.

02.  Siel docente accedera a PGE, crea también su usuario con rol Docente y el mismo documento.

03.  En Carga Académica elige el afio; revisa los espacios de asignaturas del plan sin docente.

04.  Pulsa Nueva asignacién y elige grupo, asignaturas, docente y horas semanales; pulsa Crear
asignacién(es).

05.  También puedes guardar o actualizar cada espacio de la tabla por grupo.

06.  En Direccion de Grupo asigna un docente al grupo y afio.

07.  Comprueba con la cuenta docente que vea sus grupos/asignaturas.

Datos que debes revisar

Nombres * - Apellidos * - Tipo documento * - Documento * (min. 4) - Especialidad - Correo - Teléfono - Afio
lectivo * - Grupo * - Asignatura * - Docente activo * - Horas/semana

Ejemplo guiado

Laura Docente Ejemplo tiene carga activa de Matematicas y Lengua Castellana en 6A y direccion de ese
grupo.

Comprobacion del resultado

Carga activa que define el trabajo y acceso de cada docente.

PGE - Coordinador Académico
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ACADEMICA

Evaluacion

Registro de calificaciones, consolidado y cierre por periodo, grupo y asignatura.

Ruta: /academica/evaluacion

Pestanas: Planilla - Consolidado - Cierre

Procedimiento

01.  Selecciona Afo lectivo > Periodo > Grupo > Asignatura y espera la carga del contexto.

02.  Sifaltan actividades, créalas en Planeacién Académica con ese mismo contexto.

03.  En Planilla digita notas entre 0 y la maxima de cada actividad; verifica el estado de guardado al salir
de la celda.

04.  En Consolidado revisa promedios por componente, definitiva y nivel de desempefio.

05.  En Cierre revisa Actividades, Notas reg., Cobertura e Incompletos.

06.  Si corresponde y tienes permiso, pulsa Cerrar evaluacion / confirmar cierre con un motivo de al
menos 5 caracteres.

07.  Para una correccién posterior, una cuenta con Reabrir debe escribir Motivo de la reapertura;

comprueba ademas que el periodo académico esté abierto.

Datos que debes revisar

Ano

* - Periodo * - Grupo * - Asignatura * - Nota numérica o vacia - Observacién de nota - Motivo de

cierre/reapertura (min. 5)

Ejemplo guiado

En 2026/Periodo 4/6A/Matematicas, Sofia Ejemplo tiene Saber 4,0, Saber hacer 4,5 y Ser 4,0: definitiva 4,2.
Los resultados guardados y verificados son: Sofia 4,2/4,2; Alejandro Prueba 3,7/3,9; Valentina Demo 4,8/4,6
(Matematicas/Lengua Castellana). Los tres estdn completos en componentes. Periodo 4 permanece abierto.

Comprobacion del resultado

Calificaciones persistidas, promedios y cierre trazable.
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Notas del recorrido

Los tres componentes tienen nota. La definitiva se calcula con los pesos 40%, 40% y 20%.

Estudiante Asignatura Saber Hacer Ser Final
Sofia Ejemplo Matematicas 4 4,5 4 4,2
Sofia Ejemplo Lengua Castellana 4 4,2 4,5 4,2
Alejandro Prueba Matematicas 3,5 3,8 4 3,7
Alejandro Prueba Lengua Castellana 3,8 4 4 3,9
Valentina Demo Matematicas 4,6 4,8 5 4,8
Valentina Demo Lengua Castellana 4,5 4,6 4,8 4,6

Calculo de Sofia en Matematicas

4,0 x 40% + 4,5 x 40% + 4,0 x 20% = 4,2. El desempefio resultante es Alto segun la escala de este colegio.

Referencia en pantalla

Saber Saber hacer Ser

Estudiante Definitiva Desempeiio
° Demo, Valentina 4.6 4.8 5.0 4.8 Superior
° Ejemplo, Sofia 4.0 4.5 4.0 4.2 Alto
° Prueba, Alejandro 35 38 4.0 3.7

1-3 de 3 estudiantes - Pagina1de 1

Promedio grupo: 4.2 Alto

Pantalla real del colegio de demostracién con Super Administrador. En tu cuenta, las acciones e indicadores visibles dependen de los
permisos.

PGE - Coordinador Académico 16


https://pgecolombia.com

.o*; PGE MANUAL POR ROL

GESTION ESCOLAR - COLOMBIA

ACADEMICA

Asistencia

Registro diario o por asignatura, planilla por rango e historial de asistencia.

Ruta: /academica/asistencia

Pestafias: Registro diario - Planilla - Historial - Reportes

Procedimiento

01.  Selecciona afio y grupo; si aparece Asistencia por asignatura selecciona una asignatura.

02.  En Registro diario selecciona la fecha y marca Presente (P), Ausente (A), Tarde (T) o Permiso (Per).

03.  Para Permiso escribe obligatoriamente un motivo, por ejemplo «Cita médica autorizada».

04.  Pulsa Guardar asistencia o Actualizar asistencia y confirma el resultado.

05.  En Planilla selecciona Desde/Hasta o Hoy/Esta semana; edita celdas o una seleccién y pulsa Guardar
planilla.

06.  Consulta Historial por fecha, por estudiante o por periodo.

07.  Revisa Reportes y alertas; confirma contexto antes de exportar.

Datos que debes revisar

Afo lectivo * - Grupo * - Asignatura cuando corresponda * - Fecha * - Desde/Hasta - Estado * - Motivo de

permiso *

Ejemplo guiado

Se guardaron 9 asistencias de Matematicas para 6A, los dias 19, 20 y 21/10/2026. Sofia Ejemplo tiene una
tardanza y 0% de inasistencia; Alejandro Prueba, una ausencia sobre tres oportunidades (33,33%); Valentina
Demo, un permiso justificado sobre tres (33,33%). Todo es ficticio.

Comprobacion del resultado

Asistencia guardada y resumen de inasistencia por estudiante.
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DOCUMENTOS

Boletines y Certificaciones

PDF académicos individuales o de grupo, certificados y constancias.

Ruta: /academica/boletines

Pestanas: Boletines - Certificados - Historial

Procedimiento

01.  En Boletines elige afio, periodo y grupo.

02.  Revisa los estados Completos, Incompletos y Sin notas; si el periodo esta abierto aparece una
advertencia.

03.  Pulsa Preview para comprobar identidad institucional, estudiante, notas, desempefio e inasistencias.

04.  Pulsa Descargar PDF individual o Descargar todos para emitir el grupo.

05.  En Certificados elige afio/grupo, tipo de documento y modo individual o grupo; selecciona
estudiante si aplica.

06.  Pulsa Generar certificado y revisa el PDF descargado.

07.  En Historial consulta la emisién registrada; Documentos Generados permite buscar mas ampliamente.

Datos que debes revisar

Ano

* . Periodo para boletines * - Grupo * - Estudiante para emision individual - Tipo: certificado de estudio o

constancia de matricula - Modo individual/grupo

Ejemplo guiado

El boletin de Sofia Ejemplo, 2026/Periodo 4/6A, calcula Matematicas 4,2 y Lengua Castellana 4,2 a partir de
notas guardadas. Alejandro Prueba obtiene 3,7/3,9 y Valentina Demo 4,8/4,6. Los tres tienen componentes
completos. El periodo esta abierto: la previsualizacidon y emision son posibles con advertencia y deben

revisarse institucionalmente.

Comprobacion del resultado

PDF descargado y metadatos de emision registrados.
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Referencia en pantalla

SELECCIONAR CONTEXTO
Ano lectivo

2026

Periodo

Periodo 4 - abierto

Grupo

Sexto BA

/A Periodo abierto. Se recomienda generar boletines solo después de cerrar el periodo de evaluacion.

3

Completos

Boletines — Sexto 6A
Periodo 4 - 3 estudiantes

Demo, Valentina

e Ejemplo, Sofi

o Prueba, Alejandro

o

Incompletos

o

Sin notas

& Completo

@ Completo

(& Completo

MANUAL POR ROL

o, Descargar todos

® e
o ever @EED
@ Preview &, PDF

Pantalla real del colegio de demostracion con Super Administrador. En tu cuenta, las acciones e indicadores visibles dependen de los

permisos.
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REPORTES

Reportes Académicos

Rendimiento del grupo y asignatura con notas normalizadas a /5.

Ruta: /reportes/academicos

Consulta con este perfil

01.  Selecciona afio, periodo, grupo y asignatura.
02.  Revisa Aprobados, Reprobados y Sin notas.
03.  Consulta Nota /5 y columna Parcial.

04.  Sitienes Exportar, usa Exportar CSV del grupo.

Datos que debes revisar

Afio * - Periodo * - Grupo * - Asignatura *

Ejemplo guiado

En 2026/Periodo 4/6A/Matematicas, las notas verificadas son Sofia Ejemplo 4,2; Alejandro Prueba 3,7;
Valentina Demo 4,8. Los tres superan aprobacioén 3,0 y tienen componentes completos. La columna Parcial
sirve como control general; estos tres registros no son parciales.

Comprobacion del resultado

La consulta refleja el contexto seleccionado. Conserva los filtros al comparar resultados y solicita al
responsable cualquier cambio que requiera escritura.
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REPORTES

Reportes de Asistencia

Oportunidades, ausencias, tardanzas, permisos y estado porcentual.

Ruta: /reportes/asistencia

Consulta con este perfil

01.  Selecciona afio, periodo y grupo.
02.  Revisa oportunidades, ausencias, tardanzas, permisos y porcentaje.
03.  |dentifica alertas y contrasta el umbral institucional.

04.  Sitienes Exportar, usa Exportar CSV del grupo.

Datos que debes revisar

Afio * - Periodo * - Grupo *

Ejemplo guiado

Para 2026/Periodo 4/6A hay tres oportunidades de Matematicas por estudiante: Sofia Ejemplo 0% de
inasistencia y una tardanza; Alejandro Prueba 33,33% por una ausencia; Valentina Demo 33,33% por un
permiso. Ausencias y permisos integran el porcentaje; la tardanza se informa por separado.

Comprobacion del resultado

La consulta refleja el contexto seleccionado. Conserva los filtros al comparar resultados y solicita al
responsable cualquier cambio que requiera escritura.
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DOCUMENTOS

Documentos Generados

Historial paginado y buscable de emisiones de boletines, certificados y constancias.

Ruta: /reportes/documentos

Consulta con este perfil

01.  Filtra por tipo y busca la emision.
02.  Consulta estudiante, fecha y descripcion del documento.
03.  Recorre paginas segun los resultados.

04.  Sitienes Exportar, descarga el CSV de esta pagina.

Datos que debes revisar

Tipo: Todos, Boletines, Certificados de estudio, Constancias de matricula - Buscar - Pagina y tamafo

Ejemplo guiado

Para emitir un PDF de Sofia Ejemplo usa Boletines y Certificaciones con 2026/Periodo 4/6A; después verifica
el registro correspondiente en Documentos Generados. Las notas ya estan completas; la verificacién del
calculo no equivale por si sola a una emisién.

Comprobacion del resultado

La consulta refleja el contexto seleccionado. Conserva los filtros al comparar resultados y solicita al
responsable cualquier cambio que requiera escritura.
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COMUNITARIA

Observador del Estudiante

Linea de tiempo de reconocimientos, eventos académicos, comportamentales y citaciones.

Ruta: /comunitaria/observador

Consulta con este perfil

01.  Selecciona afio, grupo y estudiante.
02.  Consulta su linea de tiempo.
03.  Despliega observaciones para leer descripcion, fecha, tipo y proceso vinculado.

04.  Solicita al responsable los ajustes o acciones de seguimiento pertinentes.

Datos que debes revisar

Afo * - Grupo * - Estudiante * - Tipo de evento * - Fecha - Descripcion del evento * (min. 5) - Falta asociada
opcional - Docente/Coordinador - Titulo del proceso al abrir caso

Ejemplo guiado

Alejandro Prueba tiene una observacion COMPORTAMENTAL ficticia del 21/10/2026 registrada por Laura
Docente Ejemplo: se acuerda respetar los turnos de palabra y escuchar a los compafieros. Esta vinculada al
caso «Acuerdo de participacion - DEMO», en seguimiento.

Comprobacion del resultado

La consulta refleja el contexto seleccionado. Conserva los filtros al comparar resultados y solicita al
responsable cualquier cambio que requiera escritura.

Referencia en pantalla

(® 21 de octubre de 2026 - Docente Ejemplo, Laura

Escenario ficticio: se acuerda respetar los turnos de palabra y escuchar a los companeros en la actividad grupal.

Pantalla real del colegio de demostraciéon con Super Administrador. En tu cuenta, las acciones e indicadores visibles dependen de los
permisos.
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COMUNITARIA
Seguimiento Disciplinario

Casos, compromisos, citaciones, cierre y actas PDF con enfoque integral.

Ruta: /comunitaria/disciplinario

Pestafias: Todos - Abiertos - En seguimiento - Cerrados

Consulta con este perfil

01.  Busca por titulo/descripcion vy filtra por estado.
02. Despliega la tarjeta del caso y lee actuaciones, compromisos y resultado si esta cerrado.
03.  Comprueba el aflo de matricula que define el contexto escolar del acta.

04.  Solicita al responsable las actuaciones necesarias; no registres ni cierres con perfil de consulta.

Datos que debes revisar

BUsqueda - Estado - Aflo de matricula para el acta - Tipo: Compromiso, Citacién, Acta, Reunion u Otro - Fecha
- Descripcion * - Responsable - Resultado de cierre *

Ejemplo guiado

El caso «Acuerdo de participacion - DEMO», de Alejandro Prueba, permanece En seguimiento. Tiene un
compromiso del 24/10/2026: levantar la mano, escuchar y revisar avances en una semana, con responsable
registrado Mariana Coordinacién Demo. El caso no se ha cerrado.

Comprobacion del resultado

La consulta refleja el contexto seleccionado. Conserva los filtros al comparar resultados y solicita al
responsable cualquier cambio que requiera escritura.
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COMUNITARIA

Reportes de Convivencia

Lectura agregada de observaciones y casos del grupo seleccionado.

Ruta: /comunitaria/reportes

Consulta con este perfil

01.  Selecciona afio y grupo.
02.  Lee el alcance por alumnado activo y fechas de periodos.
03.  Revisa observaciones, logros y casos del grupo.

04.  No interpretes esos resultados como totales globales de la plataforma.

Datos que debes revisar

Afo lectivo * - Grupo *

Ejemplo guiado

Selecciona 2026 y grupo 6A: la observacién y el caso de Alejandro Prueba permiten explorar la lectura
agregada de convivencia.

Comprobacion del resultado

La consulta refleja el contexto seleccionado. Conserva los filtros al comparar resultados y solicita al
responsable cualquier cambio que requiera escritura.
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Validacion del recorrido

Usa esta lista al terminar una sesién de capacitacién. Repite la comprobacién con los permisos de tu propia

cuenta.

01.  Revisar afo/periodos y cargas sin docente.

02.  Completar planes, grupos y matriculas.

03.  Revisar actividades y cobertura de notas.

04.  Reabrir correcciones justificadas cuando proceda.
05.  Exportar reportes del contexto.

Un caso para practicar

En Matematicas/6A/Periodo 4, verifica las tres actividades y las nueve notas completas: Sofia Ejemplo 4,2;
Alejandro Prueba 3,7; Valentina Demo 4,8. El periodo esta abierto. Si se requiere practicar cierre y
reapertura, es una accion adicional con motivo, aun no realizada.

Lectura de los calculos

Evaluacion: cada nota se normaliza como nota / valor maximo de actividad x 5; se promedia por
componente a un decimal.

Definitiva de evaluacion: suma(promedio del componente x porcentaje) / suma de porcentajes de
componentes con nota; redondeo a un decimal.

Incompleto identifica componentes sin promedio cuando otros si tienen nota. Un estudiante sin
ningun componente tiene definitiva nula; la cobertura de notas se revisa aparte.

Boletin: usa promedios por componente; promedio general es media simple de asignaturas con
definitiva.

Reporte Académico: normaliza a /5, marca Parcial por componentes faltantes, usa umbral de
aprobacién normalizado y rechaza escala de minimo diferente de cero o regla ambigua.

Asistencia: (ausencias + permisos) / oportunidades registradas x100. Modalidad diaria cuenta fechas;
por asignatura cuenta pares fecha/asignatura. Dias sin clase se excluyen.

Estado de asistencia inicial: >7% alerta, >25% pierde_area. Son pardmetros institucionales y se usan
comparaciones estrictas.

Dashboard: cobertura de notas compara calificaciones no nulas con oportunidades actividad x
matricula del grupo correspondiente; las alertas sefialan estudiantes con al menos tres ausencias.
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Cuando algo no coincide

Situacion

MANUAL POR ROL

Qué hacer

Acceso restringido / 403

La evaluacion esta cerrada

El grupo no tiene cupos
disponibles

La jornada no pertenece a la
sede / plaza no corresponde al
grupo

Permiso sin motivo

No se registra asistencia en un
dia sin clase

Conflicto de actualizacién

No aparecen estudiantes, grupos
o asignaturas

Sesién no valida / expirada

PGE - Coordinador Académico

Comprueba rol, institucién y sede; solicita al administrador el permiso de la
operacién. No repetir con datos de otro contexto.

Revisa afo, periodo y cierre por grupo/asignatura; solicita reapertura
autorizada con motivo.

Revisa plazas reservadas por pre-matriculas y matriculas; elige una plaza
vélida o pide ajustar cupo.

Selecciona de nuevo sede > jornada > grado > grupo del afo.

Escribe una justificacion antes de guardar asistencia.

Comprueba Calendario y la fecha/alcance; usa una fecha lectiva valida.

Recarga la informacion, revisa cambios de otra persona y vuelve a aplicar solo
los cambios pertinentes.

Comprueba afio, matricula, plan de estudio, carga docente y sede; completa
dependencias antes de registrar.

Vuelve a iniciar sesién. Los cambios de rol/sedes pueden invalidar una sesion
anterior.
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Seguridad y soporte

. Mantén privada tu contrasefia y no compartas tu sesion.

. Usa Unicamente la informacidn necesaria para tu funcidn y verifica colegio/sede antes de registrar
cambios.

. Los registros del Colegio Demostracién PGE son ficticios y sirven para practicar; no sustituyen
expedientes institucionales.

. Comparte boletines, reportes y actas solo mediante los canales autorizados del colegio.

. Cierra la sesion con Salir al terminar, especialmente en equipos compartidos.

Soporte del colegio

Contacta al Administrador del colegio para cuentas, sedes asignadas y permisos. Para configuracion
pedagogica, consulta a Coordinacion Académica o Rectoria. Los casos de convivencia corresponden al
equipo autorizado por la institucién.

Referencia de esta edicion

Plataforma: https://pgecolombia.com Edicién: 24 de octubre de 2026 Alcance: funciones implementadas y
permisos predeterminados revisados en el proyecto de PGE. Los ejemplos de este recorrido pertenecen al
colegio de demostracion, con datos ficticios. Las integraciones planificadas se identifican como tales.
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