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MANUAL DE RECTOR - ADMINISTRADOR

Bogota / Marzo / 22 / 2017

Apreciados Rectores y/o Administradores de la plataforma
Aprendamos

Reciban un cordial saludo.

Gracias por apoyar los procesos de evaluacion formativa de los
estudiantes.

El presente documento contiene las orientaciones frente al uso
adecuado del aplicativo “Aprendamos” y esta dirigido a los rectores y/o
administradores de esta plataforma en los establecimientos educativos
donde se va a implementar la prueba.

En este manual se encuentran las instrucciones detalladas para que
desde el rol rector/administrador se pueda modificar y actualizar la
informacion de grupos/cursos, sedes y docentes, a través de una guia
paso a paso acompafiada de imagenes que ilustran el proceso. Por lo
cual, es importante consultar esta informacion antes y durante la
visualizacion del aplicativo.

Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome para el uso del
CMS (Sistema de administracion de contenidos) ya que presenta
mayor posibilidad de navegacion.

Es importante tener en cuenta que en el afio 2017 las pruebas
Aprendamos seran aplicadas a los estudiantes de los grados 2° y 4°.
Los grados 3°, 5° 7°, 9° y 11° serdn avaluados a través de las
pruebas Supérate con el Saber.

Recuerde participar con sus estudiantes en éstas evaluaciones y
utilizar sus resultados para el mejoramiento.
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2. ACTIVIDADES PREVIAS A LA APLICACION DE LAS
PRUEBAS.

2.1. AULAS DE COMPUTO

Verifique el sitio donde se realizaran las pruebas. El aula de cémputo deberd
tener condiciones minimas de orden, iluminacion, ventilacion y electricidad para
que los estudiantes presenten las pruebas.

Ubiqgue los computadores de manera que cada estudiante se concentre en su
evaluacion.

2.2. COMPUTADORES

Verifique la cantidad de computadores disponibles para la aplicacion de las
pruebas. El aplicativo Offline se ejecuta en ambiente Windows XP vy
posteriores.

2.3. ONLINE - OFFLINE

Verifique el estado de la conectividad en su colegio. Si la conectividad de su
establecimiento es deficiente o inexistente, puede utilizar la modalidad Offline para la
aplicacion de las pruebas.

El modo Offline es sencillo de utilizar y es un procedimiento eficiente.

En la pagina www.aprendamos2a5.edu.co encuentra los manuales y la informacion
necesaria para su utilizacion.

Apoyese en el encargado del aula de informatica para la ejecucion de estas
actividades.

Si opta por aplicar las pruebas en modo Online, le recomendamos ubicar 10
estudiantes en linea por cada 2 MB de canal dedicado disponible.

2.4. PROGRAME LAS PRUEBAS

El periodo de aplicacion de pruebas va del 27 de marzo al 21 de abril.

De acuerdo con las condiciones especificas de su establecimiento, usted debe
programar las evaluaciones dentro los limites de tiempo sefialados.
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2.5. ENVIO DE LAS RESPUESTAS OFFLINE

Para el envio de las respuestas de sus estudiantes, le recomendamos seguir los pasos
descritos en el manual offline del aplicativo disponible en la pagina web.

2.6. COMO ACCEDER AL SISTEMA  DE
ADMINISTRACION DE CONTENIDOS (CMS)

Ingrese a la direccion electronica http://aprendamos2a5.edu.co/rectores/ alli
encuentra el formulario de ingreso, el cual contiene dos cajas, “digite su correo
electronico”, si es la primera vez que inicia sesion su correo por defecto es
rectores@aprendamos2a5.edu.co Luego digite su contrasefia, si es la primera
vez que inicia sesion su contrasefa sera el cédigo DANE del establecimiento
educativo principal, sin puntos ni espacios. Por ultimo, de clic en el botén
“‘ingresar” (ver img. 1).

Ingresar %

img. 1

Una vez que inicie sesién puede ver la pagina principal con tres menuds
desplegables: usuario, administrar y reportes (ver img. 2).

pprEiitRwics)  Bienvenido(a) al portal APRENDAMOS

img. 2
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2.7. ACTUALIZAR DATOS DEL PERFIL DEL
DIRECTIVO DOCENTE

Haga clic en Usuario - “Nombre de su usuario” » Mi perfil, en el usuario
podra actualizar el E-mail, nombre y apellido. Para cambiar la contrasefia debe
dar clic en el botdn Actualizar contrasefia para desplegar o abrir esa seccién
del formulario, alli debe colocar la contrasefia actual y la nueva contrasefa y
finalmente dar clic en el boton guardar (ver img. 3).

Q Usuario - Rector

Rector Establecimiento educativo y sede

(999999) - |IED FALSO (999939) IED FALSO

Mi perfil
Tipo de identificacion Numero de identificacion
Cédula de Ciudania 919191919191919199
Email

rectores@aprendamos2as.edu.co

Nombre Apellido

Rector Rector

Actualizar contrasefa

Contrasefia actual
Nueva contrasefia

Confirme la nueva contrasefia

img. 3

2.8. CREAR UN NUEVO DOCENTE

Haga clic en el mend Administrar » Docente » Crear nuevo docente. Se despliega
un formulario donde debe llenar la informacion requerida del docente. En caso de no
llenar algun campo, el sistema genera una alerta de error indicandole qué campo hace
falta. Al guardar la informacion, la plataforma genera una alerta indicando que el
registro fue creado (ver img. 4, img. 5, img. 6 y img. 7).
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Administrar docentes
Puede crear y editar la informacion de los docentes d

+ Crear nuevo docente

@ Administrar

Mostrar| 10 v | Registros

Docentes .

img. 4

Administrar docentes
Puede crear y editar la informacion de los docentes de todas sus sedes

- Ocultar formulario

Sedes del establecimiento educativo

(999999) IED FALSO (999999) IED FALSO

Tipo Identificacidn Identificacion
Cedula de Ciudania ~ 55555555
Nombre Apellido
Luis Carlos

Chavez Rincon

Email Contrasefia

luiscarlos@gmail.com | esesesees

activo

Si

img. 5
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aprendamos2a5.edu.co dice:

Error
Debe llenar ¢l campo Contrasefa

| Aceptar
I
img. 6
aprendamos2a5.edu.co dice:
Felicitaciones ,
El Docente fue creado con exito
Aceptar

img. 7

2.9. CONSULTAR INFORMACION DE LOS
DOCENTES

Para consultar los docentes que estan asociados al Establecimiento Educativo del
rector/administrador que ha iniciado sesion, debe dar clic en Administrar » Docentes.
Alli se despliega una tabla con la informacion a consultar. Ademas, en la parte superior
derecha de la tabla se encuentra un buscador donde puede realizar la blusqueda por
cualquier campo / columna de la tabla (ver img. 8).
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Mostral| 10 | Regisiios EusEar por: Guargar Infarmaciin |
Docentes
Identificacion §  Email % Nombre § Apellido 4 DANE § Sede§ Activo§ Acciones §
318202 55555555 luiscaros@gmall.com Luis Chavez goagsy  [ED si
1 55555 SC amail.cor Carlos Rincin FALSO | ©
o o e s Docente " e IEE.’C s
318201 123 emai@emall cm Apelicn 99999301 FALSO | Si
123 SEDE
= Docente Docente IED
23456 e com 5 q 5 Editar
3 123456 docente@docente com Hortae Anelidy | [ B -
o y s " - IED )
2 1234 docenteq@aprendamoszas_edu.co Docente Docente 939959 FALSO ] Editar
IED
1 12345 prusba@algo.com Docentss  DOCPPES ggggoont  palso m
Editado SERE
Mostrando registros del 1815 (5 r2gisros) Afras 1 Adelants

img. 8

2.10. ACTUALIZAR INFORMACION DE DOCENTES

Haga clic en Administrar » Docentes. En el cuadro que se despliega busque el
Docente que quiere actualizar y de clic en el boton Editar. El sistema despliega un
formulario con la informacién actual del Docente donde puede realizar la actualizacién
que requiera y debe dar clic en el botén Guardar (ver img. 9).

Administrar docentes
Puede crear y editar la informacion de los docentes de todas sus sedes

Sedes del establecimiento educativo

(999999) IED FALSO (999999) IED FALSO ~
Tipo Identificacion Identificacion

Cédula de Ciudania ~ 55555999
Nombre Apellido

Luis Carlos Chavez Rincon
Email Contrasefia

luiscarlos@gmail.com

activo

Si v

img. 9
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2.11. CREAR GRUPOQOS

Este médulo es donde debe crear los grupos de los cursos de las sedes de su
establecimiento educativo; por ejemplo, para el grado segundo puede haber 3 grupos
200, 201 y 202. Para esto, debe ir a Administrar » Cursos (Grupos) » Crear nuevo
grupo. Debe llenar todos los campos que son requeridos y para finalizar debe guardar
la informacién dando clic en el botén Guardar (ver img. 10, img. 11).

& Administrar

Registros encontrados

, Mostrar| 10 v | Registros
Cursos (Grupos)

img. 10

Administrar grupos
Puede crear y editar la informacion de los grupos de todas sus sedes

Sedes del establecimiento educativo

(999999) IED FALSO (999999) IED FALSO -
Grado

Primero v
Docente

Docentes Docentes Editado (12345) -

Nombre del grupo

101

Activo
Si v

img. 11

10
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2.12. CONSULTAR GRUPOS

Vaya a la opcién Administrar » Cursos (Grupo), la plataforma despliega una tabla
con la informacion de grupos, en la parte superior derecha se encuentra un buscador
en el que puede realizar la basqueda por todas las columnas de la tabla. En la parte
inferior de la tabla, se encuentra la paginacion de los registros. Al finalizar haga clic en
Guardar (ver img. 12).

Registros encontrados

Mostrar 10 T Regigtms Buscar por: Guardar informacion

Id Establecimiento o ©Grado, Docente 4 Grupo, Acciones ,
v v

L v

educativo /| SEDE I

Editar
(999999) IED FALSO / . (12345) Docentes -
4 (999999) IED FALSO PAMET®  pocentes Editado 0
- Editar
(999999) IED FALSO / (12345) Docentes -
3 (99999901) IED FALSO Quinto  [12349) Docentss 5o,
(999999) IED FALSO / (123) Docente
2 (999999) IED FALSO Tercero 453 Apeliido 301
' Editar
(999999) IED FALSO / (12345) Docentes -
1 (99999901) IED FALSO Cuartg  [2349) DOCent®s 4o
Maostrando registros del 1 al 4 (4 registros) Atras 1 Adelante
img. 12

2.13.Eliminar un grupo

Para eliminar un grupo debe ir a la opcién Administrar » Cursos (Grupos), buscar el
grupo a eliminar y dar clic en el botén Eliminar. El sistema genera una alerta que
pregunta si “estd seguro de realizar esta accion”, para continuar debe dar clic en
Aceptar.

11



) . TODOS PORUN
(&) MINEDUCACION (cfegﬁ QNUEUDPAIS
IMCYOr 530CT FAE (QUBAD [BOCALION

aprendamos2a5.edu.co dice:

I : £
1  Esta segurc que desea realizar esta accion

Aceptar Cancelar

2.14.CREAR ESTUDIANTES

Para crear un estudiante en su institucion debe ir a Administrar » Estudiantes »
Crear nuevo estudiante. El sistema muestra un formulario donde solicita la
informacién personal del estudiante y los datos de la Sede a donde se va a registrar.
Para finalizar el registro del estudiante debe dar clic en el boton Guardar (Ver img. 13
y img. 14).

+ Crear nuevo estudiante

Mostrar| 10 ~ | Registros

§® Administrar

id Grado

Estudiantes

img. 13

12
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- Ocultar formulario

Sedes del establecimiento educativo

(999999) IED FALSO v
Grado
Tercero hd

Curso (Grupo)

Tercero - 301 ~
Tipo Identificacion Identificacion

Tarjeta de Identidad ~ 1111111111111
Nombre Apeliido

Camilo Rincon
Género activo

Masculino ~ Si ~

img. 14

2.15.Consultar estudiantes

Para consultar la informacién de los estudiantes debe ir a Administrar » Estudiantes.
Alli puede buscar un estudiante especifico y editar su informacion (Ver img. 15).

13
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Mostrar| 10 ~ | Registros Buscar por Guardar informacion
Id Grado 4 Identificacion 4§ Nombre§ Apellido4 DANE 4 Sede§4 Grupo4 Acciones §
2249498 Tercero 1111111111111 Camio Rincon 999999 'ED 301 Editar
FALSO
Estudiante  Estu falso IED .
2249497  Tercero 333 falso 123 999999 FALSO 301
IED
3 Cuarto 1234 Estudiante  Estudiante 99999901 FALSO 401
SEDE
Estudiante IED
2 Quinto 123456 Estudiante - 99999901 FALSO 501 Editar
Apellido
SEDE
" Estudiante  Estudiante IED :
1 Primero 12345 12345 12345 999999 EALSO 101
Mostrando registros del 1 al 5 (5 registros) Atras 1 Adelante

img. 15

2.16. ACTUALIZAR ESTUDIANTES

Para actualizar la informacion de los estudiantes debe ir a Administrar » Estudiantes,
alli puede buscar el estudiante al cual desea actualizarle la informacion; para esto
haga clic en el botdn Editar.

La plataforma despliega el formulario donde puede realizar los cambios necesarios de
la informacion. Para finalizar esta operacién debe dar clic en el boton Guardar (Ver
Img. 16 y img. 17).

Id Grado 4 Identificacion 4§ Nombre§ Apellidoy DANE4 Sede§ Grupos Acciones §
) ) IED -
2249498  Tercero 1111111111111 Camilo Rincon 999999 FALSO 301
img. 16

14
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sedes del establecimiento educativo

(999999) IED FALSO v
Srado
Tercero ~

Zurso (Grupo)

Tercero - 301 v
lipo Identificacion Identificacion

Tarjeta de Identidad ~ 1111111111112222|
Jombre Apellido

Camilo Rincon
3énero activo

Masculino ~ Si -

img. 17

2.17. Mover o trasladar Docente

Para mover un docente a su institucion Educativa debe ir a Administrar » Mover
docente. En este médulo debe digitar el nUmero de documento del docente que
requiera trasladar de Sede Educativa y debe dar clic en el boton Mover docente.
Posteriormente, consulte la informacién y de clic en el boton Mover. En ese momento
le aparecera una alerta que genera la plataforma para confirmar si “esta seguro que
desea realizar esta accion”, en la cual debe aceptar (Ver img. 18 y img. 19)

MNo. de docuemento del docente

Mostrar| 10  + | Registros Buscar por: | Guardar informacion |
Docuemento Nombre 4  Apellido § Colegio actual 4 DANE actual 4 Acciones 4%
55555555 Luis Carlos Chavez Rincon IED FALSO 999999 m
Mostrando registros del 1 al 1 (1 registros) Atras 1 Adelante
img. 18

15
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aprendamos2a5.edu.co dice:

Esta segurc que desea realizar esta accion 7

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Aceptar Cancelar

img. 19

Una vez realiza la operacion, el aplicativo muestra un mensaje donde
informa que la operacién se ha realizado con éxito (Ver Img. 20).

Se asocio correctamente el docente con No. documento 55555555 a la institucion educativa |ED
FALSO. Por favor cree el correspondiente grupo para el docente.

img. 20

Nota: La informacién presentada en este tutorial es con fines educativos, por
lo que no es real.

2.18. MOVER O TRASLADAR UN ESTUDIANTE

Para trasladar un estudiante a la sede educativa, debe ir a Administrar » Mover
estudiante. Alli debe digitar el nimero de documento del estudiante y dar clic en el
botén Mover estudiante para consultar la informacién. Posteriormente de clic en el
boton Mover para finalizar esta accion, aceptando la alerta que la plataforma genera
(ver img.21).

16
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MNo. de docuemento del estudiante

Mover
estudiante

Mostrar| 10 ~ | Registros Buscar por: Guardar informacion
Documento Nombre ,  Apellido , Grado, Colegio , DANE , Acciones ,
W W ¥  actual Y actual ¥ W
Estudiante Estudiante -
12345 12345 12345 Primero IED FALSO 999999
Mostrando registros del 1 al 1 (1 registros) Atras 1 Adelante
img. 21

En caso que no se encuentre el estudiante con el numero de documento que se digito,
el sistema le informa que no se ha encontrado el registro que busca (Ver img. 22).

No se encuentran estudiantes registrados con documento de identificacién No. 35435441354865416

img. 22

3. CARGAR PRUEBAS OFFLINE

Para cargar las pruebas offline de los estudiantes debe ir a Administrar » Cargar
pruebas offline, seleccionar el archivo y dar clic en el boton Guardar. Una vez se
termine de cargar la informacion, el sistema le informa la cantidad de pruebas que se
han cargado a la base de datos.

En caso que se presente algun problema al cargar las pruebas offline que realizaron
los estudiantes, debe hacer paquetes comprimidos (.zip) con un maximo de 40
pruebas presentadas.

4. REPORTE DE ASIGNACION DE ESTUDIANTES A
NIVEL GENERAL

Vaya al médulo Reportes » Asignhacion de estudiantes general, en este médulo el
aplicativo le informa el total de estudiantes matriculados, estudiantes asignados a
grupos, estudiantes sin asignar a ningun grupo y el avance general (Ver img. 23).

17
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NG e Asignacion de estudiantes general
- En este modulo puede ver el avance en asignacion de estudiantes por cada grado

Mostrar 10 ~ | Registros Buscar por: Guardar informacion
Grado ,  Total estudiantes Estudiantes 4 Estudiantes no 4 Avance ,
¥  matriculados asociados agrupos ¥  asociados a grupos ¥ b
Todos
los 1 1 0 100.00%
grados
Asignacion de estudiantes Cuarto 1 1 0 100.00%
general
Mostranda registros del 1 al 2 (2 registros) Atras 1 Adelante

img. 23

5. REPORTE DE ASIGNACION DE ESTUDIANTES
POR GRADOS

Para ir a este modulo, debe dar clic en Reportes » Asignacion de estudiantes por
grado. Alli puede realizar un filtro por grados. En esta secciéon podra consultar
informacién basica de los estudiantes y los grupos a los que fue asignado el estudiante
(Ver img. 24).

Filtrar por grados

Todos hd

Registros encontrados

Mostrar 10 ™ Registrgs Buscar por: Guardar informacion
Grado  Grupo, Sede , Identificacion , Nombre, Apellido, Identificacién , Nombre ,
W W W W docente ¥ docente ¥
IED Docentes
Cuarto 401 FALSO 1234 Estudiante  Estudiante 12345 Docentes
SEDE Editado
Mostrando registros del 1 al 1 (1 registros) Atras 1 Adelante

img. 24

18
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6. REPORTE DE ASIGNACION DE ESTUDIANTES
POR GRUPOS

Para ir a esta seccion, debe dar clic en Reportes » Asignacion de estudiantes por
grupos. En este médulo podréa consultar la informacion basica de los estudiantes
asignados a un grupo especifico (Ver img. 25).

Seleccione el grupo que desea consultar

99999901 - Cuarto 401 ~

0 Reportes R
Registros encontrados
Mostrar| 10 ~ | Registros Buscar por: | Guardar informacion
Identificacién % Nombre % Apellido Curso (Grupo) % Genero %
. » ) 1234 Estudiante Estudiante 401 IMasculino
Asignacion de estudiantes por
Mostrando registros del 1 al 1 (1 registros) Atras 1 Adelante

grupos

img. 25

7. REPORTE DE RESULTADOS DE DOCENTES POR
PRUEBAS APLICADAS

Para ir a este médulo, debe dar clic en Reporte » Resultado de docentes por
pruebas aplicadas. En este modulo puede ver y descargar los resultados obtenidos
por los estudiantes agrupados por prueba, segun el docente asignado. Debe realizar
un filtro entre las diferentes pruebas (Ver Img. 26).

€ Reportes Mostrar 10 Registros Buscar por Guardar informacion

identificaciin Docente Cantidad Cantidad Cantidad Cantigad Fromedio
docente ¥ % preguntas ¢ estudiantes § respuestas 4§ respuestas §

prugba correctas

Docentes
3 £ 12545 Docentes a1 1 a1 34 04198
IE 3 Editado

Resultado de docentes por
pruchas aplicadas Moatrande registras del 1 al 1 (1 registras) Alrds 1 Adelants

img. 26

19
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8. REPORTE DE RESULTADOS DE PRUEBAS
APLICADAS POR GRUPO

Reportes » Resultados de pruebas aplicadas por grupo, es este médulo puede ver
y descargar el resultado obtenido por los grupos agrupados por cada una de las
pruebas presentadas. Debe realizar un filtro por pruebas y por grupos. Para ver el
detalle de la prueba de un estudiante, puede dar clic en el boton Ver detalle (ver img.
27 y img. 28).

Selecoons una prueba para filtrar

Cuartn mes de abnl w

Seleccione un grupo para fittrar

@€ Reportes (59993901} IED FALSO SEDE - Cuaro - 401 v

Datos encontrados

Muostrar| 10 ~  Regsiras Buscar por Guardar informaciin

Resultado de pruebas

s S Identificacion - 4 Preguntas Preguntas

4 Respuestas Promedio , Acciones ,
Estudiante asignadas cantestadas ¥ comectas = = s

1204 - Estudianie

1 0418 ¢ datall
Estugiants 8 a1 2 04198

23756

img. 27

Nombres: Estudiantz LENGUAJE

Apellidos: Estudiante

h 71 5 1234

Municiplo: BOGOTA

ETC: BOGOTA Preguntas
Colegio: IED FALSO 530/ correctas
Cod. DANE: 599399 o

Grado: Cuarto

ESTADO DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE

(1) En tu prueba respondiste de manera correcta el @ de las preguntas asociadas @ Lectura e interpretacion de
textos
(27 En tu prueba respondiste de manera correcta el @ de las preguntas asociadas a Habilidades basicas para la

lectura y la escritura

Apellidos: Estudiante

T 1234

Municipio: BOGOTA

ETC: BOGOTA Preguntas

Colegio: |ED FALSO 7 GOA‘ correctas
img. 28

20



; /' TODOSPORUN
(&) MINEDUCACION ms € NUEVO PAIS
mejor saber "

d (DAl (DUCALION

9. REPORTE DE RESULTADOS DE PRUEBAS
APLICADAS POR AREA

Haga clic en Reportes » Resultado de pruebas aplicadas por area. En este médulo
puede ver y descargar el resultado de las pruebas aplicadas por area. Para esto, debe
realizar un filtro por area y por pruebas aplicadas, luego de clic en el boton Enviar.

Este reporte se abre en una ventana nueva, si este nuevo cuadro de dialogo no se
abre, debe revisar en la parte superior del navegador puede encontrar un icono similar

] L .
a este: Esto indica que la ventana est4 bloqueada por el navegador, para
solucionarlo debe dar clic sobre ese icono y dar clic en

[#]  Permtir siempre emergentes desde aprendamos2al.edu.co

Como se puede ver en la imagen (img. 29). Luego, vuelva a dar clic en el boton Enviar
(Img. 30).

aprendamos2a5.edu.co/rectores/index.php X

Emergentes bloqueadas:

http://aprendamos2a5.edu.co/rectores/index.php?reporte=1seccion=reporte_rector_resultados_matematicasida=2idp=1idg=2

Permitir siempre emergentes desde aprendamos2a.edu.co

Municipio: BOGOTA Cod. DANE: 933999 Curso: 401
ETC: BOGOTA Grado: 4° N° estudiantes evaluados: |
Area: LENGUAE Colegio: 1ED FALSO

RESULTADOS - Habilidades basicas para la lectura y la escritura

50% 50% INTERPRETACION

El 50% de los estudiantes tienen el aprendizaje Habilidades

basicas para la lectura y |a escritura en rojo. Recomendamos
RESULTADOS - Lectura e interpretacién de textos

segulr las sugerenclas pedagogicas del anexo para me|orar
45% 55% INTERPRETACION

El 45% de los estudiantes tienen ef aprendizaje Lectura e

interpretacién de textos en rojo. Recomendamos seguir las
img. 30

sugerenclas pedagdgicas del anexo para mejorar
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