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@ academic.

> Tutorial - Expediente digital <



PROPOSITO

Establecer los lineamientos para que el profesor acceder y cargar documentos a su

Expediente digital disponible en su panel.

ALCANCE

Este Instructivo aplica al Profesor en la carga de los documentos que se listan en la seccién

Expediente digital.

DEFINICIONES

Generales.

Usuario final. Persona responsable de ejecutar procesos de la instituciéon educativa usando la

plataforma Academic.

Lider de proyecto. Persona designada por la Institucién (Cliente), responsable de comunicar

los procesos de la escuela y tiene la autoridad de adaptarlos al sistema.

Instancia. Direccién URL asignada por BIT TECHNOLOGIES MEXICO S.A. DE C.V., donde se

encuentra configurada la plataforma Academic para cada institucién educativa.

Check box. Casilla que permite elegir entre dos estados activo e inactivo. El estado activo

0
8]
[
=z
L
O
®)
o
[y]
-
(3]
Q
]
=
o]
=
c
(3]
=
>
(%]
-
(o]
=
=]
-
=
-

se muestra en color azul y con una palomita, el estado inactivo se muestra en color gris y
con una x. El estado marcado en color azul implica que la configuracién que se esta

realizando se va a mostrar en los moédulos con los que tenga relacién en la plataforma.

Junto al checkbox se encuentra un pequefio texto que describe susignificado.



RESPONSABILIDADES

Generales.

a. Para ingresar al panel es necesario que el profesor cuente con su usuario y
contrasefa, mismos que deben ser proporcionados por el administrador de la
plataforma de la Institucién educativa de acuerdo con lo establecido en el

instructivo Acceso y navegacion en el panel del Profesor IT-AM-PP-0O01.

Administrador.

a. Debera activar la seccién Expediente digital para que el profesor acceda a ellay el
alcance del profesor dentro de ella, es decir, Agregar, Eliminar y Modificar

documentos.

b. Determina la lista de documentos que el profesor podra cargar en esta seccién.

c. El usuario administrador podra consultar los archivos cargados por el profesor en
su expediente digital al editar el registro del profesory consultar la seccién

Expediente digital.

Profesor.

a. Podra cargar los documentos en cualquier formato.
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DESARROLLO

Expediente digital.

1. Ingresar a la instancia de la Instituciéon Educativa (ej. escuela.academic.lat).

2. Ingresar sus datos de acceso.

Zyiasiiie.

Nezahualcoyotl
& Correo electronico
&

Inicia Sesion

Activar mi cuenta Olvidé mi contrasefa

& i

& academic

Se muestra el tablero del panel.

lablero

% Mis grupos (Con evaluacion vigente) {=Evaluacion de actividades « Registro de calificaciones
Julio Rodriguez
CIUDAD £XICO
Correo: profesor@p 1 Telefono: Colular: No se encontraron grupoasignadas Nove encoateary pendientes bho Bk b losiolt s o

0
8]
[
=z
L
O
®)
o
[y]
-
(3]
Q
]
=
o]
=
=
(3]
=
>
(%]
<
(o]
=
=]
-
=
-

LM Porcentaje de aprobados 4 Porcentaje de inasistencia B Encuestas a contestar




5 Iral ment principal y dar clic en Expediente digital.

a2 Mis grupos (Con evaluacién vigente) {= Evaluacién de actividades + Registro de calificaciones

ez

uez

XICO

| Telefono: Celular No 58 #ncontraron grupos asignado: No se encontraron actividades pandiente N se encontraron evaluaciones vigente:
2 Porcentaje de aprobados L Porcentaje de inasistencia B Encuestas a contestar

6.Se muestra la vista principal de la seccién, incluira los botones +Agregar documentos y
si aplica, -Eliminar documentos.

Expediente digital

Usa el sigulente formulario para marcar la documentacion entragada por el empleado
=
Expediente digital

+ Agregar documentos

Selecciona un documento para ver sus detalles
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El profesor podra efectuar 3 acciones en esta seccién:

a. Agregar documentos.
b. Eliminar documentos.
c¢. Modificar documentos.
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a. + Agregar documentos. Dar clic en el botdén naranja.

Expediente digital

iguiente formulario para marcar la documentacién entregada por el empleado:

Expediente digital

Salecciona un documento para ver sus detalles

al Se muestra la ventana con la lista de documentos que podra cargar en su Expediente
digital. Entonces es necesario activar el checkbox de aquellos que se va a agregar,
de forma opcional es posible ingresar Observaciones y al finalizar dar clic en
Guardar.

Agregar documentos

Selecciona los documentos que deseas afiadir al expediente digital.

Fecha de recepcion

2020-06-04

Observaciones

Julio 2020 =

Documento Original

Acta de Nacimiento
Acta de nacimiento 2
Comprobante de domicilio

Curp

a2 La plataforma muestra un mensaje indicando que el documento se agregd y entonces se
muestra una tarjeta desde la cual podra cargar el archivo correspondiente.
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A'S:ADEM’Y . - Bien hechol
YCHOOL BETA
Lo% documentos se reglstraron

correctamente.

Expediente digital

Usa el siguiente formulario para marcar la documentacién entregada por el empleado:

Expediente digital

+ Agregar documentas

Selecclona un documento para ver sus detalles

Fecha de repistro @ jueves, 4 de junio de 2020

a3 Para cargar el archivo es necesario dar clic sobre la tarjeta del documento y se
mostrara una seccion del lado derecho que permitira subir el archivo y editar los datos de
registro.

En caso de que el Profesor realice alglin cambio el Informacién del documento es necesario
dar clic en Guardar.

La leyenda Documento no ha sido validado indica que un usuario administrador efectuara
esta accion desde su panel.

cia g Nadmiento Acta de Natimiento
101 jueves, 4 de junio de 2020 \ Quién recibe

Julio Rodrigues v

Fecha de recepcion

20200604

Observaciones

Crigne

El documento no ha side vaisdade

& Sublr archivo

a4 Para cargar el archivo, dar clic en el botén Subir archivo.

& Subir archivo \



a5 Una vez que se guarda el archivo se lista quien subi6 el archivo, la fecha y hora de
carga, ademas se activan los botones para ver el el archivo y/o cambiar el archivo.

Cada documento muestra el formato del archivo guardado y se puede sustituir en cualquier
momento.

Expediente digital

1 Agregar documentoes

n 3 de Nacimien " - e Comprobanta de domicilic
ecita de regitee - jueves, 4 e junio de 2020 echa de fegistro ¢ jueves, 4 de junio de 2020

Quién recibe

Julio Rditiguez v

Fecha de recepcion

Observaciones

£l documento no ha sido validado

Qui¢n subid el archive
Julle Radrigus

Fecha de carga

Jueves, < da jnio de 2020 02:43 p.m

I @ Ver archie | €8 Cambiar archivo I

b. Eliminar documentos. Dar clic en el botén gris.

Expediente digital

bl Se muestra la ventana con la lista de documentos agregados al expediente digital, para
eliminarlos es necesario activar el checkbox y dar clic en Eliminar.

Eliminar documentos

Selecciona los documentos que deseas eliminar del expediente,

Eliminar Documento

Acta de Nacimeinto
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Comprobante de domicilic
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b2 Los documentos ya no se visualizan en elexpediente.
Expediente digital

Usa el siguiente formulario para marcar fa documentacidn entregada por ol empleado.

Selectiona un documento para ver sus dicalles

c. Modificar documentos. El profesor podra sustituir el documento que ha cargado
desde el botén Cambiar archivo.

El documento no ha sido validado

Quien subio el archivo
Julio Rodriguez

Fecha de carga
jueves, 4 de junio de 2020 02:41 p. m.

@ Ver archivo & Cambiar archiva



DIAGRAMA DEFLUJO.

Panel del profesor: Expediente digital.
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Ha llegado al final de este proceso, esperamos
que le haya sido de gran utilidad.

2\ Lasalle.

Nezahualcoyotl
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