
 

 
 

 

 

 

Acceso al Sistema 
  

 Como el Sistema funciona en forma online a través de la red de internet, deberá abrir 
primeramente alguno de los navegadores que tenga instalado en su computadora e ingresar la 
dirección del sistema. 
 

Para acceder por primera vez al sistema, previamente 
deberá ser dado de alta como docente de la institución en el 
Sistema.  
 

Una vez que ya esté dado de alta como usuario, podrá 
acceder ingresando su número de documento en el campo 
“DOCUMENTO”, y nuevamente su número de documento en el 
campo “CLAVE”. 
 

 
 
Al realizar click sobre el botón “Iniciar sesión” se mostrará por pantalla el siguiente 

mensaje informándole que recibirá un email en su casilla de correo con la información necesaria 
para registrar una nueva clave y poder acceder al sistema. 
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Al hacer click sobre el link “Renovar clave de acceso” se 
abrirá una nueva ventana en el navegador web con la siguiente 
pantalla. 

La nueva clave debe contener por lo menos 8 caracteres 
y se deberá ingresar la misma tanto en el campo Nueva Clave 
como en Confirmar Clave. 

Una vez ingresadas las claves en los campos 
mencionados anteriormente, realice un click sobre la acción 
“Confirmar” y ya estará todo listo para poder acceder al sistema. 

 
 
 
 

Finalizada la acción de renovación de clave, aparecerá la 
página de acceso. Ingrese el documento y la clave con el cual se 
registró anteriormente y marque en “Recordar” para que su 
información de sesión quede guardada. Por último, pulse “Iniciar 
sesión”. 

 
 
 
 
 

Olvido de Clave 
 

Si no recuerda su clave de acceso deberá ingresar el número de documento en el campo 
“Documento” y dejando en blanco el campo “Clave” realice 
un click sobre el link “Olvido de Clave”. 

 

Esta opción le enviará un email y lo llevará a realizar 
las mismas acciones explicadas en la opción anterior (“Acceso al Sistema”).  
 

Recordar Clave 
 
 Seleccione la opción “RECORDAR” y su navegador 
guardará su perfil, número de documento y clave, así no 
tendrá que ingresarlo cada vez que desee acceder al 
sistema.  
 
 
Seguridad 

Para la seguridad de los usuarios, el sistema cuenta con una función de desconexión automática 
que se acciona pasado cierto tiempo de inactividad del mismo. Una vez que se ejecute esta acción, deberá 
volver a acceder ingresando su documento y clave correspondiente. 

 
 
 
 
 
 



Subida de Archivos 
 
Dentro del menú “Administración de Archivos” se encuentra la 

opción “Subida de Archivos” que permite subir al sistema los archivos 
que desee, con el objetivo de que el alumno/a pueda acceder y realizar 
las tareas de cada materia. 
 
 

 
Una vez que se ingrese a la opción “Subida de Archivos”, se desplegará un listado de todos 

los archivos que previamente fueron subidos (si es que ya ha cargado alguno). 

 
 
 
Si desea cargar un archivo nuevo o enviar un link, deberá hacer click en el botón “Nuevo 

Archivo”. El cual le abrirá una solapa llamada “Datos Básicos”. 
En este podrá seleccionar el curso, la materia, el/los/las  alumnos/as correspondientes a los 

cuales enviar el archivo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



A su vez podrá ingresar una breve descripción del mismo; elegir una categoría (trabajo 
práctico, material didáctico, entre otros). 

Tendrá la posibilidad de optar por enviar un archivo y/o hasta dos links para poder mostrar 
directamente un video, un archivo, o la cita a una página de internet. 

Para enviar archivo: seleccione el archivo previamente creado y guardado en la 
computadora, haciendo click en el botón azul “Archivo” (simbolizado con una carpeta).  

 En cambio si quiere enviar links, copie el/los links deseados y péguelos en el campo “Link 
1” y “Link 2”. 

Luego seleccione el botón “Grabar”. 
Una vez seleccionado dicho botón, le 

aparecerá un aviso, el cual le confirmará que se ha 
subido correctamente el archivo. 

 
IMPORTANTE: El tamaño de los archivos no debe superar los 5MB y estarán disponibles por 

el tiempo de 3 meses. Luego de esa fecha serán eliminados. 
 
Si desea subir otro archivo pero los destinatarios son los/las mismos/as alumnos/as que los 

seleccionados para el archivo anterior,  solamente deberá volver a hacer click en el botón 
“Archivo” y elegir el nuevo archivo. Una vez elegido, haga click en el botón “Grabar” nuevamente. 
Esto tendrá como resultado dos archivos distintos subidos con distintas solapas como se muestra a 
continuación.   
 
 

 

 
 
 
 
 
 



Además podrá realizar esta misma acción si desea mandar un mismo archivo pero a 
algunos/as alumnos/as determinados/as. Una vez finalizada la acción grabar con un archivo para 
un alumno/a, deberá seleccionar otro en la campo “Alumno” y hacer click en el botón “Grabar”. 
Así, obtendrá como resultado el envío de un mismo archivo para dos alumnos/as distintos. 
 
Aclaración: Para los/as docentes del nivel primario será el mismo recorrido pero no deberán 
seleccionar ninguna materia en el campo “Materia”.   
 
 
Chat entre docentes y alumnos 

A partir de un link o un archivo subido a la plataforma, se habilitará el botón “Chat”. De 
esta manera, los/as alumnos/as y docentes podrán estar comunicados de una manera más fluida 
para hacer cualquier tipo de aclaración o consulta sobre el material subido. 

Para una mejor y más rápida visualización se verá resaltado el chat que tiene comentarios 
pendientes de lectura. 

En la siguiente imagen se pueden visualizar los links y el chat resaltado que tiene 
comentarios sin leer por parte del docente: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez seleccionado el botón “Chat”, le aparecerá una imagen como la que se muestra a 
continuación con las opciones de “Responder” a un alumno en particular o escribir un “Nuevo 
comentario” para todos los alumnos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Seleccione el botón “Actualizar” con el objetivo de renovar la pantalla y ver los nuevos 
comentarios agregados. 

En cambio, si hace click en el botón “Salir” volverá a la pantalla anterior.  
 
 
Recepción de Archivos 

 
Dentro del menú “Administración de Archivos” se encuentra la 

opción “Recepción de Archivos” que permite descargar del sistema los 
archivos que desee, posibilitando que cada docente obtenga las 
respuestas de los trabajos previamente subidos por los alumnos/as. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccione el curso, la materia y la categoría que desee y verá un listado detallado y más 
reducido de los archivos subidos al sistema. 

Desde el botón “Descarga” que se encuentra del lado derecho de cada archivo subido 
estará descargando en su computadora la tarea realizada por los/as alumnos/as.  


