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Objetivos del aplicativo 

 

Kontrol School permite el ingreso y gestión de la información de estudiantes y docentes, este 

aplicativo está diseñado especialmente para mejorar la planeación, organización, dirección y 

control de los procesos académicos de los colegios. 

 

Para ello está compuesto por los módulos: 

 

1. Configuración institucional: Este módulo permite la administración de jornadas, 

grupos, calendarios académicos, clasificación de asignaturas, administración de 

géneros, tipos de identificación, clasificación de estudiantes, niveles de competencia 

y tipos de competencias. 

2. Estructura académica: Este módulo permite la administración de Áreas y asignaturas, 

Niveles y grados, Escala de valoración y Planes de estudio. 

3. Planeación académica: Este módulo permite la administración del año escolar, 

proceso de importación en masa, períodos académicos, oferta académica y jefes de 

área. 

4. Administración académica: Este módulo permite la administración de cursos creados, 

e inscripción de estudiantes. 

5. Administración de usuarios: Este módulo permite la creación y gestión de roles con 

sus respectivos permisos, administración de usuarios e historias clínicas. 

6. Salón de clases: Este es el módulo para estudiantes y docentes donde se gestionan 

las actividades, asistencia, ofensas, horarios y perfil de los estudiantes. 

7. Control disciplinario: Este módulo permite la creación y gestión de ofensas 

disciplinarias. 

8. Comunicaciones: Este módulo permite la creación y gestión de anuncios. 

9. Reportes: Este módulo permite la generación de reportes: académicos, de asistencia, 

disciplinarios, historias clínicas, etc. 

10. Formularios: Mediante este módulo se pueden configurar las convocatorias 

personalizadas incluyendo: formularios, adjuntos, documentos, conceptos, y 

descuentos. 

11. Cartera: Este módulo permite la administración de recargos, configuración de medios 

de pago, etapas de cartera, seguimiento y sincronización de cartera. 
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El ingreso al aplicativo web se realiza por medio de la página Web kontrolschool.com o 

directamente por la URL https://app.kontrolschool.com/auth/login?redirectURL=/admin/home. 

 

Inicio de Sesión 

 

Para iniciar sesión por primera vez, el usuario debe ingresar el número de documento de 

identificación registrado en la institución como usuario y contraseña. 
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NOTA: La configuración de los módulos: configuración institucional y estructura académica 

se realiza una sola vez al configurar por primera vez la institución, y se realizan modificaciones 

cuando la estructura académica de los planes de estudio de la institución se modifique. 

 

Configuración del perfil de la Institución 

 

 

 

 

Para subir el fondo del colegio damos clic donde indica la flecha azul, luego damos clic en 

este logo para cargar la imagen  

También podemos Actualizar información básica diligenciando los campos que se muestran 

a continuación. 
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Módulo Configuración Institucional 

 

Configuración Jornada 

En esta opción se puede crear una o varias jornadas académicas, es decir el horario escolar 

en el que los estudiantes desarrollaran sus actividades; para esto solo es necesario asignarle 

un nombre y una abreviatura: 

 

 

Ejemplo creación de jornadas: 

 

 

 

 

 

Configuración Grupos 

Los grupos académicos son la numeración alfabética necesaria de acuerdo a la cantidad de 

cursos por grado; para esto solo es necesario asignarle un nombre y una abreviatura, no es 

necesario crear grupos por cada año escolar. 
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Ejemplo creación de grupos 

 

 

Configuración de calendarios 

Los calendarios académicos son la numeración alfabética que la institución considere 

necesaria; para esto solo es necesario asignarle un nombre y una abreviatura: 
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Ejemplo creación de calendarios 

 

 

Configuración de clasificación de asignaturas 

Kontrol School tiene la opción de clasificar las asignaturas, de acuerdo a la necesidad de la 

institución, esto es opcional; es necesario asignarle un nombre y optativamente una 

abreviatura: 

 

Ejemplo creación clasificación de asignatura 
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Configuración géneros 

Los diferentes usuarios (estudiantes, profesores, tutores, administrativos, etc.) seleccionan 

en los formularios de registro su género, Kontrol School le permite a la institución crear su 

propia lista de géneros, para esto solo es necesario asignarle un nombre: 

 

 

Ejemplo creación de géneros 

 

 

Configuración tipos de identificación 

Los diferentes usuarios (estudiantes, profesores, tutores, administrativos, etc) seleccionan en 

los formularios el tipo de identificación, Kontrol School le permite a la institución crear su 

propia lista de tipos de identificación, para esto solo es necesario asignarle un nombre y 

abreviatura: 
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Ejemplo tipos de identificación 

 

 

Configuración clasificación estudiantes 

Aquí se puede definir si desea clasificar sus estudiantes, de ser así, aquí definirá la 

clasificación, esta selección la puede encontrar en el formulario de matrícula o perfil del 

estudiante; para esto solo es necesario asignarle un nombre y una abreviatura: 
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Ejemplo clasificación de estudiantes 

 

 

Configuración niveles y tipos de competencias  

Si la institución desea trabajar con competencias, aquí debe crear la clasificación y opcional 

los tipos de competencias, que se utilizaran próximamente; para esto solo es necesario 

asignarle un nombre y optativamente una abreviatura: 
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Ejemplo niveles de competencia 

 

 

Proceso de edición 

Para editar un ítem de una jornada, grupo, calendario, clasificación de asignaturas, géneros, 

tipos de identificación, clasificación de estudiantes y niveles y tipos de competencias ya 

creados, usted debe dar clic sobre el icono  y podrá editar el nombre y la abreviatura, al 

momento de cambiar el nombre, este cambiará de forma automática en todos los módulos 

donde el nombre esté siendo utilizado. 

 

Proceso de eliminación 

Cualquier ítem del módulo de información auxiliar, puede ser eliminados, siempre y cuando 

no estén siendo utilizados en ninguna configuración o registro posterior, ya que Kontrol School 

cuenta con sistema de eliminación en cascada, para realizar esta acción, solo debe darle clic 

al icono  

Módulo Estructura Académica 

 

Submódulo Áreas y asignaturas 

Aquí se puede crear, editar y eliminar las áreas y dentro de estas las asignaturas que se 

utilizaran en la configuración de acuerdo a los Planes de Estudio Institucionales; para iniciar, 

se deben crear las Áreas, que son la estructura que agrupa a los docentes de una o varias 

facultades por afinidades del saber, para crear un Área, debe dar clic en Crear y asignar un 

nombre, optativamente una abreviatura e imagen y dar clic en guardar: 
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Ejemplo creación de un Área: 
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Una vez creada el Área, se podrá crear una o más asignaturas que correspondan al Área: 

 

 

En el ejemplo anterior, se puede observar que el Área creada es Matemáticas, y que a esta 

área se pueden crear asignaturas, asignando un nombre y una abreviatura, así: 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL KONTROL SCHOOL 

Ejemplo creación de Áreas y Asignaturas 

 

Proceso de edición 

Para editar el nombre y abreviatura de una Asignatura o Área, simplemente de clic sobre el 

icono , cuando realice el cambio de nombre o abreviatura, este cambio se verá reflejado 

en todas las configuraciones o interfaces donde esté siendo utilizada. 

 

Proceso de eliminación 

Para eliminar un Área, debe primero eliminar todas las asignaturas que correspondan a esa 

Área, se pueden eliminar asignaturas siempre y cuando estas no están siendo llamadas o 

utilizadas en ninguna configuración o registro, para eliminar un área o asignatura simplemente 

debe dar clic sobre el icono  

 

 

Submódulo Niveles y Grados 

Aquí usted puede crear, editar y eliminar los niveles académicos, que tenga establecido la 

institución (por ejemplo, preescolar, primaria, secundaria etc) y asignar dentro de estos 

niveles, grados (primero, segundo, tercero, etc). 

Dentro de esta opción también se encuentra la configuración de la forma de calificación, en 

este sentido en Kontrol School se puede calificar de dos formas: 

- Por clasificación de actividades: En esta metodología el docente crea unas categorías 

con porcentaje por ejemplo Actividades 60% y Examen Final 40%, una vez el docente 

crea las actividades, asigna estas a una categoría y se realiza el cálculo de las notas. 

- Por competencias: En esta metodología el docente crea competencias e indicadores 

de logros con porcentaje y si considera necesarios temas, una vez el docente crea las 

actividades, asigna estas a un indicador y se realiza el cálculo de notas. 

Para crear un Nivel simplemente de clic sobre +Crear y escriba el nombre del nivel y una 

abreviatura e imagen. 
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Una vez creado un nivel, se verá así: 

 

 

De clic sobre el nombre del nivel, para este ejemplo en “Primaria” y se habilitará el menú de 

crear grados así: 
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Para crear un grado, de clic en +Crear, asigne un nombre, una abreviatura e imagen y de clic 

en guardar: 

 

 

Para editar el nombre, abreviatura o imagen de algún Nivel o Grado simplemente de clic sobre 

, cambie los datos y de clic en guardar. 
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Para eliminar un Nivel, primero debe eliminar todos los grados, para eliminar un grado, de clic 

en  y luego clic en aceptar. 

 

NOTA ACLARATORIA: Un nivel o grado no se puede eliminar si los grados ya se 

encuentran en el plan de estudio u oferta académica. 

 

Submódulo Escalas de valoración 

En este módulo, usted podrá configurar una o varias escalas de valoración descriptivas de 

acuerdo al desempeño cuantitativo, esta escala posteriormente se asignará a un nivel 

académico. 

Para crear una escala de valoración, debe dar clic en Nueva, en la ventana que acababa de 

abrirse, debe ingresar el nombre de la escala y una descripción, a continuación de clic en 

guardar para poder especificar los detalles de la escala: 

 

Para agregar los detalles de una escala de clic en Nueva, asigne una abreviatura y luego una 

descripción, este último es el que se verá reflejado en la boleta de calificaciones; en valor 

mínimo y valor máximo debe asignar el rango de notas para las cuales aplicará este detalle 

de la escala de valoración: manos se ven en la boleta de calificaciones 
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En el ejemplo anterior se puede observar que un estudiante tendrá un desempeño Superior 

si su promedio de notas está entre 4.6 y 5.0. 

 

Submódulo Plan de Estudio 

Aquí usted puede crear, editar y eliminar los planes de estudio, un plan de estudios es el 

esquema estructurado de las áreas obligatorias y fundamentales y de áreas optativas con sus 

respectivas asignaturas que forman parte del currículo del establecimiento educativo. 

Para crear un plan de estudio, de clic en +Crear, ingrese la información de nombre, 

Resolución, y fecha de Resolución, así: 

 

 

Así se ve un plan de estudios creado: 
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Una vez creado, se habilitan las opciones de editar , eliminar  y administrar 

, en la opción editar usted puede cambiar el nombre, la resolución y fecha de 

resolución; el plan de estudio se puede eliminar siempre y cuando no esté en una oferta 

académica, solo debe dar clic en el icono de eliminar y luego en aceptar. 

 

En el icono de administrar, usted podrá crear, editar y eliminar las asignaturas que desea 

configurar en el plan de estudio que está editando; al ingresar esta interfaz, usted encontrará 

una estructura conformada automáticamente por los niveles y grados configurados 

anteriormente así: 

 

 

Para agregar asignaturas, de clic sobre el nombre del grado que desee configurar, la primera 

vez que realice este proceso el sistema le mostrará el mensaje “Todavía no hay registros 

disponibles aquí”; para agregar una asignatura de clic en: 

 

A continuación, elija el Área (previamente configuradas) y selecciones una o varias 

asignaturas que corresponda al plan de estudio del grado que está configurando: 
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Una vez creada una asignatura, podrá optativamente asignarle un porcentaje a la asignatura, 

este porcentaje es el peso que tendrá la asignatura dentro del área, es decir el total de los 

porcentajes de cada asignatura debe ser 100%, si las asignaturas tienen un porcentaje igual, 

no se debe diligenciar esta casilla. 

 

De igual manera, puede determinar la clasificación de la asignatura, que se configuró 

previamente en información auxiliar, y también podrá definir por cada grado la escala de 

valoración que desea aplicar. 

 

Por último, encontrará la opción de eliminar la asignatura del plan de estudio, si elimina la 

asignatura, esta se eliminará del plan de estudio del grado que esté configurando, pero no se 

elimina la asignatura de todo el sistema.  

 

 

 

Modulo Planeación Académica 
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Submódulo Año académico 

 

Este proceso debe realizarse cada vez que la institución cree un año escolar, para crear un 

año escolar, de clic en +Crear e ingrese la siguiente información: Nombre del año escolar, 

seleccione el plan de estudio que va a desarrollar en ese año escolar (previamente creado), 

seleccione el calendario (creado previamente); seleccione la fecha de inicio y la fecha de fin 

del año escolar, clic en el check para activar, si el año escolar queda inactivo no se podrá 

crear oferta académica, es decir no se podrá matricular estudiantes, por último de clic en 

guardar. 

 

 

 

Una vez creado un año escolar, en la parte inferior derecha se habilitaran los botones de 

editar y eliminar el botón editar abre la ventana con la información que se acabó de ingresar, 

es decir que usted podrá editar en cualquier momento el nombre, y el calendario académico; 

pero el plan de estudio no se puede editar si ya existe una oferta académica para este año 

escolar, y las fechas de inicio y fin tampoco se podrán editar si ya se configuraron los periodos 

académicos que se explicaran a continuación. 

Por último, al igual que en los anteriores módulos no se puede eliminar un año escolar si ya 

existe una oferta o una matrícula, en caso contrario para eliminar un ciclo que no está siendo 

utilizado, simplemente debe dar clic en eliminar y luego aceptar. 
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Un año académico, debe estar compuesto por mínimo un periodo académico, un periodo 

académico son las partes en las que está dividido un año escolar. 

Para agregar un periodo dentro de un año escolar, simplemente de clic al nombre del año 

escolar y luego en +Crear y verá la siguiente ventana: 

 

 

 

 

El porcentaje sumado de todos los periodos académicos deben ser 100%, el check para 

activar el ciclo académico creado debe estar en color, es decir activo, si el periodo académico 

queda inactivo, se inactivarán todas las acciones para estudiantes y docentes y solo se podrá 

generar reportes. 

 

Una vez creados los periodos académicos se pueden editar, y, si no hay ninguna información 

almacenada en el periodo, se puede eliminar. 
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Submódulo Oferta Académica 

La oferta académica constituye el conjunto de grados y sus grupos (Preescolar A, Preescolar 

B, Primero A, Primero B, etc.) que la institución educativa ofrece dentro de un ciclo académico 

o año escolar. 

 

El primer paso para crear una oferta académica es seleccionar en el filtro el año académico, 

sobre el cual se va a realizar la oferta académica: 

 

Seleccionado el ciclo académico, dar clic en +Crear, a continuación, seleccionará la jornada, 

el nivel y el grado que se va a ofertar, por último, seleccionaremos la cantidad de grupos que 

tendrá ese grado A B C D  
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Una vez creada una oferta académica, el sistema los agrupara por jornada y nivel así: 

pantallazo 

 

 

Para ver en detalle los grupos de cada jornada, simplemente hay que clic sobre el nombre de 

la jornada y nivel: 

 

 

En las opciones de Acciones (última columna) encontrará el botón de asignar carga 

académica , cuando de clic, el sistema lo llevará a una nueva ventana; 

donde puede crear la carga académica, para esto de clic en el botón crear que se encuentra 

en la parte superior derecha: 

 

Lo primero es ingresar el nombre del docente y posteriormente, seleccionar con un check 

todas las asignaturas que el docente direccionará y de clic en guardar. 
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Realice el mismo proceso con todas las asignaturas, una vez finalizado el proceso, cada 

asignatura se mostrará así: 

 

Podrá editar el docente asignado dando clic en botón  o eliminar la asignatura con el 

botón . 

Para crear el curso directamente en Moodle debe dar clic en ,se recomienda 

realizar este proceso cuando ya estén los estudiantes matriculados, ya que este proceso de 

sincronización crea el curso 

 

En el botón se puede configurar el horario del docente, seleccionando el día de 

la semana, hora de inicio y hora de fin. 
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La siguiente acción es volver al menú anterior y asignar un director de grupo y un cupo para 

el curso mediante la opción 

  

 

Al dar clic, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Nota Aclaratoria: Para poder asignar un director de grupo, el docente debe tener el rol 

de director de grupo, ver el módulo de administración de usuarios. 

 

Por último, está la opción de eliminar, esta acción se puede realizar solo si no existe ningún 

estudiante matriculado.  

 

Submódulos jefes de área 

Como su nombre lo indica los jefes de área, son docentes encargados de un área específica, 

por ejemplo, Matemáticas, estos jefes de área tienen acceso a los reportes académicos, 

exclusivamente del área de la cual es especialista. 
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Para asignar un especialista, primero seleccione en el filtro el año académico sobre el cual 

desea asignar los jefes de área: 

 

Luego de clic en Crear y diligencia la siguiente información: 

 

En especialista ingrese el nombre del docente, el cual debe tener el rol de especialista, luego 

selecciones al área, los niveles y los grados sobre los cuales el jefe de área tendrá acceso. 

 

 

 

 

 

Módulo Administración Académica 
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Submódulo Matricular Estudiante 

En este módulo se puede realizar la matrícula individual de un estudiante, recuerde que la 

matrícula es masa se realiza en el proceso de importación en el submódulo de Año 

académico; para este proceso es necesario tener los datos del estudiante tales como el 

número de documento, nombres completos y correo electrónico. 

El primer paso es ingresar el número de documento: 

 

Ahora debe seleccionar el ciclo académico y el curso al cual desea matricular al estudiante: 

 

Registre los datos del estudiante, sólo es obligatorio seleccionar el tipo y número de 

documento, ingresar los nombre, apellidos y correo electrónico, el resto de la información es 

opcional: 

 

Una vez guardada esta información se activa el botón para agregar un tutor: 

 

El formulario de tutor, es similar al de un estudiante, pero este trae las opciones de 

parentesco, y activar un tutor como responsable económico o contacto de emergencia: 

 

Es importante resaltar que se puede agregar 1 o más tutores. 
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Tanto para el estudiante como para el tutor, se crea el usuario automáticamente una vez se 

guarde en el sistema, el usuario de acceso y contraseña es el número de documento. 

 

Submódulo Administración de Cursos 

En esta interfaz, se listan todos los cursos que son oferta académica y en los cuales hay 

estudiantes inscritos, aquí se puede filtrar por ciclo académico: 

 

 

 

En la lista se muestra, la jornada, el nivel, curso, número de estudiantes inscritos, número de 

estudiantes matriculados/cupo y los botones de acciones 
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En la columna de estudiantes matriculados, al dar clic sobre el número de estudiantes 

matriculados  de un curso, podrá observar la lista de estudiantes matriculados, la 

fecha de matrícula y opciones de editar los datos de la matrícula, administrar calificaciones 

definitivas de unidad, retirar o reingresar un estudiante, editar el perfil, o realizar un traslado. 

 

 

Editar matrícula  el sistema lo redireccionará al formulario de matrícula, en el cual puede 

editar o completar la información del estudiante, o su tutor: 

 

Administrar calificaciones , al seleccionar esta opción, el sistema lo 

redireccionará a una malla de notas definitivas de la unidad, del estudiante, donde las podrá 

editar:  

 

Retirar o reingresar un estudiante: , estas opciones permiten retirar un estudiante 

del sistema, sacarlo de las listas de asistencia y horarios, o reingresarlo: 
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Perfil del usuario: , esta opción permite editar la información básica, e 

información médica del estudiante: 

 

Traslados: , esta opción permite trasladar un estudiante y sus notas de un grupo 

a otro, debe seleccionar el curso al cual va a trasladar al estudiante, seleccionar la 

equivalencia de asignaturas y por ultima dar clic en guardar, de este modo el estudiante ya 

no estará en las listas del curso anterior sino, que se pasará al nuevo curso: 
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Módulo Administración de usuarios 

Submódulo Roles 

Este submódulo permite que la institución cree y administre los roles de acuerdo a sus 

necesidades administrativas, los roles que por defecto encontrará en el sistema son: rol 

estudiante, rol profesor, rol acudiente, rol director de grupo y rol Admin, este último es el súper 

administrador y tiene acceso a todos los módulos. 

Rol estudiante: se asigna por defecto este rol cuando un usuario está matriculado en algún 

curso. 

Rol profesor: cuando se crea un usuario y se asigna rol de profesor, solo este tipo de usuario 

puede ser asignado en la carga académica. 

Rol acudiente: se asigna este rol automáticamente, al usuario creado como tutor en un 

formulario de matrícula.   

Rol director de grupo: este rol debe asignarse directamente al usuario, solo los usuarios con 

este rol pueden ser asignados como director de grupo en la oferta académica. 

 

Estos accesos vienen por defecto, la institución puede quitar o añadir más roles y personalizar 

los permisos, para esto debe ubicarse sobre el rol y dar clic al botón de permisos  
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Los permisos se filtran por módulo: 

 

 

Al seleccionar un módulo se desplegarán los submódulos, y podrá activar o desactivar los 

permisos para ver, crear, editar, eliminar: 

 

En algunos módulos encontrará la opción de supervisados y míos, en este caso se dará 

acceso por ejemplo en el módulo reportes, solo a los grados en donde supervise, o en el caso 

de notificaciones, solo a las notificaciones del usuario (mías). 

Esta personalización de permisos, le permite por ejemplo dar acceso a ver, pero no editar, a 

ver y editar, pero no eliminar. 
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Submódulo Usuarios 

En esta interfaz se puede crear, editar o eliminar un usuario, para crear un usuario, solo se 

debe dar clic en CREAR, ingresar el número de documento y los datos:  

 

 

El nombre de usuario que se inscriba y contraseña serán las credenciales de acceso del 

usuario, por último, asigne el rol o roles al usuario: 
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En la lista de usuarios podrá observar el nombre, usuario, tipo de rol y la opción de editar, 

además puede filtrar la búsqueda por tipo de rol en el filtro:  

 

 

Submódulo Historias clínicas 

Este módulo permite registrar anotaciones acerca de consultas médicas que el estudiante 

realice dentro de la institución, para realizar un registro, se debe dar clic en el botón crear, 

buscar y seleccionar el estudiante, registrar las observaciones, la fecha y dar clic en guardar, 

estas observaciones se pueden editar, y también generar un reporte en el módulo de reportes: 

 

 

Módulo control disciplinario 
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Submódulo ofensas 

En esta interfaz se crean los diferentes tipos de ofensas o prohibiciones de acuerdo a los 

lineamientos de la institución, para crear un ítem solo es necesario asignar un código y una 

descripción: 

 

 

Para editar los datos de una ofensa solo debe dar clic en el lápiz, pero una ofensa solo se 

puede eliminar si no ha sido asignada a un estudiante. 

 

Submódulo faltas disciplinarias 

Este submódulo está activo para que los docentes, coordinadores o un usuario autorizado, 

realice una falta disciplinaria a un estudiante, para esto se debe ingresar el nombre del 

estudiante, la fecha y hora de la falta, el nivel (alto, medio, bajo), la ofensa, una descripción y 

la clase en la que se dio la ofensa: 
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Una vez creada una ofensa, la lista se ve así: 

 

Las acciones que se pueden hacer sobre una ofensa son: Enviar por correo a los tutores, 

Generar un documento para que el estudiante y tutores firmen, editar o eliminar: 
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Módulo comunicaciones 

Submódulo Anuncios 

Los usuarios docentes, coordinadores o supervisores que tengan acceso a este módulo 

podrán publicar, comentar, y eliminar anuncios, para crear un anuncio debe dar clic en Nuevo, 

el anuncio debe llevar un título, y una descripción, el usuario además puede adjuntar archivos. 

 

Para seleccionar los destinatarios del anuncio, el docente puede seleccionar un grupo o de 

forma individual un estudiante: 

 

En la opción de grupos, el docente puede elegir en la barra de búsqueda de la lista de los 

grupos asignados, o sobre los cuales sea supervisor, en el caso de seleccionar estudiantes, 

puede buscar el nombre del estudiante o estudiantes. 

 

Una vez seleccionado los destinatarios se mostrará en una lista, aquí puede seleccionar si el 

anuncio se enviará a estudiantes y/o tutores. 

 

 

 

 

Submódulo Mensajes 
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Los usuarios que tengan acceso a este módulo podrán publicar mensajes, en esta interfaz, 

en la parte izquierda listara los mensajes recibidos y en la derecha las notificaciones; para 

crear un mensaje debe dar clic en Agregar Mensaje. El mensaje debe llevar un asunto, y una 

descripción, el usuario además puede adjuntar archivos y seleccionar y desea notificar por 

correo electrónico: 

 

Para seleccionar los destinatarios, de clic en agregar grado, y seleccione los diferentes 

grados, o supervisores: 

 

 

Por último, de clic en enviar. 

 

 

 

 

 

 

 

Módulo Reportes 
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Kontro School cuenta con 33 reportes: 
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Módulo Formularios 

Submódulos personalizados 

Dentro de este módulo se encuentra la creación de formularios personalizados, mediante 

los cuales se realizará la recolección de información dentro de una convocatoria, para crear 

un formulario de clic en Crear. 

Ingrese el título, una imagen (que es la que verá el postulante) y una descripción y de clic 

en continuar: 
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Se habilitará la opción para crear secciones, aquí existen dos formas de crear una sección: 

la primer forma es con campos predefinidos, esto se refiere a preguntas, cuyas respuestas 

son campos que ya están en el sistema, como por ejemplo el nombre, apellidos, identificación, 

es importante que estas preguntas se seleccionen desde campos predefinidos, de lo contrario 

la información no se guardará correctamente, para esto debe dar clic en nueva Sección, 

ingresar un título, una descripción y seleccionar que tipo de campos predefinidos llevará la 

sección, por último está la opción de mostrar la sección como matriz, que se refiere a que las 

preguntas de la sección se pueden responder  más de una vez : 

 

 

 

Cuando se define que tipo de campos predefinidos llevará la sección, se listarán las 

preguntas, aquí se puede elegir qué preguntas se mostrarán y cuáles no, asimismo si las 

preguntas son obligatorias, por último, de clic en guardar. 
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Una vez guardada la sección esta se mostrará en la lista de secciones 

 

Al dar clic sobre ella se listan las preguntas con las opciones de eliminar y editar, en la opción 

editar esta la opción de bloquear para roles, esta opción permite que los roles no modifiquen 

las respuestas, esto debido a que todas las secciones se mostrarán en el perfil del estudiante, 

o docente cuando este termine el proceso y tengo su propio usuario. 

 

 

También se puede crear una sección con preguntas 100% personalizadas, para esto cree la 

sección solo con el nombre, descripción e imagen y de clic en guardar:  

 

Ahora de clic en crear, escriba el enunciado de la pregunta, seleccione si la pregunta es 

obligatoria, el bloqueo de roles, el tipo de pregunta y formato respuesta; dependiendo del tipo 

de pregunta se activará la opción de respuesta: 
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En la sección de preguntas predeterminadas, también se puede crear preguntas 

personalizadas. 

 

Submódulos adjuntos 

Este módulo permite solicitar adjuntos a los aspirantes dentro de una convocatoria, para crear 

un adjunto, de clic en crear, seleccione el nombre y descripción, también se puede subir una 

plantilla para que el aspirante la descargue, diligencie y vuelva a subir el archivo. 
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Submódulo conceptos 

Los conceptos corresponden a la descripción de la operación que se realizará dentro de la 

convocatoria, por ejemplo, matrícula, formulario de inscripción, etc.; para crear un concepto 

de clic en Nuevo, asigne el título, el número de cuenta que se utiliza en el sistema contable 

para que el proceso de sincronización funcione, una descripción, un valor por defecto y la 

duración, por último, de clic en guardar. 

 

Se habilitará la siguiente ventana: 
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Aquí podrá crear y editar la lista de precios por grado, así, cuando el aspirante seleccione el 

grado se le mostrará un precio diferente: 

 

 

 

Submódulo descuentos 

En este módulo se podrán crear, editar y eliminar descuentos que se deseen aplicar a los 

conceptos anteriormente creados dentro de una convocatoria, para crear un descuento de 

clic en Nuevo, asigne un nombre, una descripción y un valor, este valor puede ser en moneda 

o en porcentaje, si el valor es porcentaje debe activar el check de porcentaje, si se quiere 

editar el valor del porcentaje una vez realizada la factura active el check de es editable. 

Los descuentos se pueden realizar a un solo concepto o al total de una factura (varios 

conceptos), además se puede establecer si para aplicar el descuento es necesario que el 

aspirante suba un documento. 
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Submódulo documentos 

Este módulo permite la generación de documentos con reemplazo de variables por medio de 

plantillas, para crear un documento de clic en Nuevo, asigne un título, una descripción, y el 

tipo de numeración que llevaran los documentos que se generen a partir de esta plantilla y 

de clic en guardar: 

 

A continuación, se habilitarán las opciones; 

1. Usar formularios: Aquí debe seleccionar el o los formularios de los cuales desea traer 

la información, una vez seleccionado el formulario se habilitará la siguiente opción: 
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Dando clic en campos predefinidos encontrará la lista de preguntas de ese formulario: 

 

En la parte inferior se encuentra el editor de texto, aquí puede escribir el texto que no es 

variable en el documento, si necesita llamar un dato simplemente ubique el puntero y 

seleccione uno de los campos predefinidos: 

 

En el ejemplo anterior, se observa “Nombre del estudiante” como texto estático y frente a él 

las llaves que reemplazaran la respuesta del estudiante a esa pregunta. 

 

2. Usar Conceptos: De la misma forma, se pueden incluir conceptos en un documento, 

ubique el puntero dentro del editor de texto y seleccione un concepto: 
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3. Ver lista de variables: En esta opción se podrá ver toda la lista de variables que se 

pueden llamar teniendo en cuenta los formularios seleccionados 

 

 

4. Agregar fórmulas: esta opción permite realizar operaciones con variables numéricas, 

como por ejemplo los conceptos, se pueden sumar, restar, multiplicar y dividir, una 

vez creada la fórmula puede llamar esta variable en el editor de texto. 

 

 

Además del editor de texto, Kontrol, ofrece la opción de subir una plantilla de word, por si el 

documento necesita llevar tablas o formato que el editor de texto no ofrece, para esto 

simplemente realice la plantilla en word, y pegue la lista de variables que necesite. 

 

Por último, se encuentra la opción de agregar firmantes, para lo cual se utilizará la firma digital 

contratada por la institución, para agregar un firmante ingrese un nombre y descripción, para 

que el aspirante identifique quien es el firmante, seleccione quien firma y los campos que se 

verán al final de la firma. 
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Submódulo Configuración y procesos de admisión 

Este es el paso final, en el cual se crea las convocatorias, primero en el filtro seleccione el 

periodo académico al cual ingresarán los aspirantes de la convocatoria. 

Al momento de crear una convocatoria de clic en Crear, digite el nombre, fecha de inicio y 

fecha de cierre, una vez cumplida la fecha de cierre la convocatoria ya no se mostrará a los 

aspirantes, seleccione una imagen y un banner, toda esta información se mostrará al 

aspirante. 

El rol por defecto hace referencia al rol que desempeñará el aspirante, como por ejemplo 

estudiante, docente, etc., ingrese una descripción, por último, seleccione los grados a los 

cuales va dirigida la convocatoria, para que la convocatoria se muestre a los aspirantes debe 

estar en check activado, y seguido de clic en guardar. 

 

 

Una vez guardada una convocatoria, se habilitan las opciones de configurar los pasos, aquí 

podrá agregar formularios, cobros, documentos y adjuntos, previamente creados. 
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Para agregar formulario simplemente da clic, selecciona de la lista de formularios creados, el 

que se va a utilizar en esta convocatoria, en botón de mostrar en perfil, permite que las 

preguntas y respuestas se muestran en el perfil de estudiante en una nueva sección, en caso 

de que las preguntas sean 100% personalizadas, se desea agregar más formularios, repita 

el proceso, un formulario puede ser utilizado en diferentes convocatorias. 

 

 

Agregado el formulario se visualizará de la siguiente manera: 

 

 

Para agregar un cobro simplemente da clic, asigne un nombre al paso, y agregue los 

conceptos que desea que vayan en ese paso, aquí puede configurar si estos cobros 

permitirán pagarse en cuotas, si es así cuantas y el valor de la cuota inicial. 
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Por último, seleccione los descuentos que se podrán aplicar a esos cobros: 

 

 

Para agregar un paso de documentos o adjunto simplemente de clic, seleccione los 

documentos o adjuntos y de clic en guardar: 



 

MANUAL KONTROL SCHOOL 

 

 

Una vez terminados de agregar los pasos se visualizará así: 

 

Aquí usted puede cambiar el orden de los pasos simplemente arrastrando cada paso, una 

vez creado los pasos, al dar clic sobre el paso al final se habilitará el botón de configurar, en 

el cual puede determinar si el paso es para estudiantes antiguos y/0 nuevos; también se 

puede establecer si para continuar con el siguiente paso, este paso requiere aprobación por 

parte de la institución, y por último si el paso lo resuelve un empleado de la institución y no el 

estudiante. 
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Una vez terminada la configuración de los pasos, clic en volver, aquí podrá visualizar todas 

las convocatorias creadas, haciendo clic en el botón Procesos de matriculación publicados  

 

Aquí se generará el link que puede compartir a los aspirantes para que ingresen y llenen los 

datos en la convocatoria. 

 

Una vez los aspirantes inician a inscribirse en las convocatorias, para realizar los 

seguimientos se encuentra en botón : 
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Aquí por cada paso se mostrará una lista con la cantidad de aspirantes inscritos y los 

aprobados, en el botón se listará los aspirantes que se encuentren en ese paso: 

 

El primer botón es para ver ya sea el formulario, el recibo de pago o adjunto, el segundo y 

tercer botón, representa el aprobar o desaprobar el paso del estudiante. 

 

En el menú anterior, también se encuentra el botón de Ver Detalle: 

 

Aquí se visualizará el listado de aspirantes, y el resumen por pasos, se puede filtrar la lista de 

estudiante por grado o por paso, por último, está la opción de eliminar el estudiante de toda 

la convocatoria o ingresar a la convocatoria como si el administrador fuera el estudiante y 

resolver los pasos así configurados: 

  

 


