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Objetivos del aplicativo

Kontrol School permite el ingreso y gestion de la informacion de estudiantes y docentes, este

aplicativo esta disefiado especialmente para mejorar la planeacion, organizacion, direccion y

control de los procesos académicos de los colegios.

Para ello estd compuesto por los médulos:

10.

11.

Configuracion institucional: Este modulo permite la administraciéon de jornadas,
grupos, calendarios académicos, clasificaciébn de asignaturas, administracion de
géneros, tipos de identificacion, clasificacion de estudiantes, niveles de competencia
y tipos de competencias.

Estructura académica: Este médulo permite la administracion de Areas y asignaturas,
Niveles y grados, Escala de valoracion y Planes de estudio.

Planeacion académica: Este modulo permite la administracién del afio escolar,
proceso de importacion en masa, periodos académicos, oferta académica y jefes de
area.

Administracion académica: Este médulo permite la administracién de cursos creados,
e inscripcion de estudiantes.

Administracion de usuarios: Este modulo permite la creacion y gestion de roles con
sus respectivos permisos, administracion de usuarios e historias clinicas.

Saldn de clases: Este es el médulo para estudiantes y docentes donde se gestionan
las actividades, asistencia, ofensas, horarios y perfil de los estudiantes.

Control disciplinario: Este moédulo permite la creacion y gestibn de ofensas
disciplinarias.

Comunicaciones: Este modulo permite la creacién y gestion de anuncios.

Reportes: Este modulo permite la generacion de reportes: académicos, de asistencia,
disciplinarios, historias clinicas, etc.

Formularios: Mediante este modulo se pueden configurar las convocatorias
personalizadas incluyendo: formularios, adjuntos, documentos, conceptos, Yy
descuentos.

Cartera: Este modulo permite la administracion de recargos, configuracion de medios

de pago, etapas de cartera, seguimiento y sincronizacién de cartera.
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El ingreso al aplicativo web se realiza por medio de la pagina Web kontrolschool.com o
directamente por la URL https://app.kontrolschool.com/auth/login?redirectURL=/admin/home.

Inicio de Sesién

Para iniciar sesion por primera vez, el usuario debe ingresar el nimero de documento de

identificacion registrado en la institucion como usuario y contrasefia.

K5

Kontrol School

Nombre de usuario*

T1MM1111MMN

Contrasena*

1TM11111IMNM _

¢Olvidaste la contrasefa?

Iniciar sesion
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NOTA: La configuracion de los modulos: configuracion institucional y estructura académica
se realiza una sola vez al configurar por primera vez la institucion, y se realizan modificaciones

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

Configuracion del perfil de la Institucion

m =  Admin

! COLEGIO MONTE CARMELO
C -
C  COLEGIO MONTE CARMELO m
COLEGIO MONTE CARMELO... z § GO

COLEGIO MONTE CARMELO

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 informacion béasica diligenciando los campos que se muestran

a continuacion.

Informacién Basica

Informacion Basica

Tipo de documento* Identificacion*®
395623221
Nombres* Apellidos*
COLEGIO MONTE CARMELO COLEGIO MONTE CARMELO
Email* Celular
sec.carmelogirardot@gmail.com 3004603645
Teléfono casa Teléfono trabajo
Género Religidén
Nacionalidad Lenguaje primario
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Médulo Configuracion Institucional

Configuracion Jornada
En esta opcion 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:

Crear Jornada

Nombre*

Abreviatura*

Cancelar
< 4

Ejemplo creacion de jornadas:

Jornadas

Mafana 4

Tarde V

Configuracion Grupos
Los grupos académicos son la numeracion 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 afio escolar.
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Crear Grupo

Nombre*

Abreviatura*

Cancelar
A Yy

Ejemplo creacion de grupos

GRUPO A VA |

GRUPO B d

Configuracion de calendarios
Los calendarios académicos son la numeracion alfabética que la institucion considere

necesaria; para esto solo es necesario asignarle un nombre y una abreviatura:

Crear Calendario

Nombre*

Abreviatura*

Cancelar
A y
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Ejemplo creacion de calendarios

Calendarios 4+

Calendario A 4 [ ]

Calendario B v

Configuracion de clasificacién de asignaturas
Kontrol School tiene la opcion de clasificar las asignaturas, de acuerdo a la necesidad de la
institucion, esto es opcional; es necesario asignarle un nombre y optativamente una

abreviatura:

Crear Clasificacion de Asignatura

Nombre*
Abreviatura*

Cancelar
A Y

Ejemplo creacion clasificacion de asignatura

Clasificacion de Asignaturas +

Academicas VA |

Extracurriculares v
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Configuraciéon géneros
Los diferentes usuarios (estudiantes, profesores, tutores, administrativos, etc.) seleccionan
en los formularios de registro su género, Kontrol School le permite a la instituciéon crear su

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

Crear Género

Nombre*

Cancelar Guardar

A 4

Ejemplo creacién de géneros

Géneros +

Masculino v [ ]
Femenino 4 u
Otro VA |

Configuracion tipos de identificacion

Los diferentes usuarios (estudiantes, profesores, tutores, administrativos, etc) seleccionan en
los formularios el tipo de identificacion, Kontrol School le permite a la instituciéon crear su
propia lista de tipos de identificacién, para esto solo es necesario asignarle un nombre y

abreviatura:
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Crear Tipo de identificacion

Nombre*

Abreviatura*

Cancelar
A 4

Ejemplo tipos de identificacion

Tipos de identificacion +

Pasaporte VA |
NUIP 7 |
Tarjeta de identidad VN |

Configuracion clasificacion estudiantes

Aqui se puede definir si desea clasificar sus estudiantes, de ser asi, aqui definira la
clasificacion, esta seleccion la puede encontrar en el formulario de matricula o perfil del
estudiante; para esto solo es necesario asignarle un nombre y una abreviatura:
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Crear Clasificacion de Estudiante

Nombre*

Abreviatura*

Cancelar
A 4

Ejemplo clasificacion de estudiantes

Clasificacion de Estudiantes +

Alumno Interno Va u

|

Alumno Externo 4

Configuracion niveles y tipos de competencias
Si la institucion desea trabajar con competencias, aqui debe crear la clasificacion y opcional
los tipos de competencias, que se utilizaran proximamente; para esto solo es necesario

asignarle un nombre y optativamente una abreviatura:

Crear Niveles de competencia.singular

Nombre*

Cancelar
A y
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Ejemplo niveles de competencia

Niveles de Competencia +

Nivel de Competencia 1 S u

Nivel de Competencia 2 v

Proceso de ediciéon
Para editar un item de una jornada, grupo, calendario, clasificacion de asignaturas, géneros,

tipos de identificacién, clasificaciébn de estudiantes y niveles y tipos de competencias ya

creados, usted debe dar clic sobre el icono  carar y podréa editar el nombre y la abreviatura, al
momento de cambiar el nombre, este cambiara de forma automatica en todos los médulos

donde el nombre esté siendo utilizado.

Proceso de eliminacion
Cualquier item del modulo de informacion auxiliar, puede ser eliminados, siempre y cuando
no estén siendo utilizados en ninguna configuracion o registro posterior, ya que Kontrol School

cuenta con sistema de eliminacion en cascada, para realizar esta accion, solo debe darle clic

Q
al icono X233

Moédulo Estructura Académica

Submodulo Areas y asignaturas

Aqui se puede crear, editar y eliminar las &reas y dentro de estas las asignaturas que se
utilizaran en la configuracion de acuerdo a los Planes de Estudio Institucionales; para iniciar,
se deben crear las Areas, que son la estructura que agrupa a los docentes de una o varias
facultades por afinidades del saber, para crear un Area, debe dar clic en Crear y asignar un

nombre, optativamente una abreviatura e imagen y dar clic en guardar:
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Nombre*
Abreviatura

Imagen

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Cancelar
A Yy

Ejemplo creacién de un Area:

Areas

Matematicas

Computacion

Biologia

Deportes
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Una vez creada el Area, se podréa crear una o mas asignaturas que correspondan al Area:

Matematicas

Asignaturas

< Crear

En el ejemplo anterior, se puede observar que el Area creada es Matematicas, y que a esta

area se pueden crear asignaturas, asignando un nombre y una abreviatura, asi:

Crear Asignatura

Nombre*
Abreviatura

Imagen

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Cancelar
A 4
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Ejemplo creacion de Areas y Asignaturas

Asignaturas

Algebra Calculo
+ Crear

Proceso de edicion

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

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

en todas las configuraciones o interfaces donde esté siendo utilizada.

Proceso de eliminacion
Para eliminar un Area, debe primero eliminar todas las asignaturas que correspondan a esa
Area, se pueden eliminar asignaturas siempre y cuando estas no estan siendo llamadas o

utilizadas en ninguna configuracién o registro, para eliminar un &rea o asignatura simplemente

debe dar clic sobre el icono E

Submaddulo Niveles y Grados

Aqui usted puede crear, editar y eliminar los niveles académicos, que tenga establecido la
institucion (por ejemplo, preescolar, primaria, secundaria etc) y asignar dentro de estos
niveles, grados (primero, segundo, tercero, etc).

Dentro de esta opcion también se encuentra la configuraciéon de la forma de calificacion, en
este sentido en Kontrol School se puede calificar de dos formas:

- Por clasificacion de actividades: En esta metodologia el docente crea unas categorias
con porcentaje por ejemplo Actividades 60% y Examen Final 40%, una vez el docente
crea las actividades, asigna estas a una categoria y se realiza el calculo de las notas.

- Por competencias: En esta metodologia 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 célculo 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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Nombre*
Abreviatura

Imagen

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Mostrar en menu?  Usar porcentajes?  Mostrar en boletin?
Competencias
Indicador de Logro
Temas

Clasificacion de Actividades

Una vez creado un nivel, se vera asi:

MNiveles

Basica Primaria

Basica Secundaria

Educacion Media

Prescolar

De clic sobre el nombre del nivel, para este ejemplo en “Primaria” y se habilitara el menu de
crear grados asi:
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Primaria

Grados

<+ Crear

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

en guardar:

Crear Grado

Nombre*
Abreviatura

Imagen

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Cancelar
A A

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

e , 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

o

en B8 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.

Submdédulo Escalas de valoracion

En este mddulo, usted podra configurar una o varias escalas de valoracién descriptivas de
acuerdo al desempefio cuantitativo, esta escala posteriormente se asignara a un nivel
académico.

Para crear una escala de valoracion, debe dar clic en Nueva, en la ventana que acababa de
abrirse, debe ingresar el nombre de la escala y una descripcién, a continuacion de clic en

guardar para poder especificar los detalles de la escala:

Nombre*

Escala Primero 2023

Descripcién*

Escala de eduacion superior

Detalles de escala de valorizacion

Abreviatura Descripcion Valor Minimo Valor Maximo Opciones

Todavia no hay registros disponibles aqui

Prueba agregando alguno.

Para agregar los detalles de una escala de clic en Nueva, asigne una abreviatura y luego una
descripcion, este ultimo es el que se vera reflejado en la boleta de calificaciones; en valor
minimo y valor maximo debe asignar el rango de notas para las cuales aplicara este detalle

de la escala de valoracion: manos se ven en la boleta de calificaciones

Detalles de escala de valorizacion m

Abreviatura Descripcion Valor Minimo Valor Maximo Opciones

S Superior 46 5 P §
A Alto 4.2 4.5 P ]
BS Basico 37 4.1 2 i
BJ Bajo 0 36 P 5
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En el ejemplo anterior se puede observar que un estudiante tendr4 un desempefio Superior

si su promedio de notas esta entre 4.6 y 5.0.

Submaodulo Plan de Estudio

Aqui usted puede crear, editar y eliminar los planes de estudio, un plan de estudios es el
esquema estructurado de las areas obligatorias y fundamentales y de areas optativas con sus
respectivas asignaturas que forman parte del curriculo del establecimiento educativo.

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

Resolucion, y fecha de Resolucion, asi:

Crear Plan de estudio

Nombre*

Resolucion*

Fecha De La Resolucion*

dd/mm/aaaa |

Cancelar
A y

Asi se ve un plan de estudios creado:

Plan Estudio 2022
res-2022
2022-05-13
= VA |
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@ ()

Una vez creado, se habilitan las opciones de editar m eliminar EX&25 y administrar

(=)

B en la opcion editar usted puede cambiar el nombre, la resolucién y fecha de
resolucion; 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 podra crear, editar y eliminar las asignaturas que desea
configurar en el plan de estudio que esta editando; al ingresar esta interfaz, usted encontrara
una estructura conformada automaticamente por los niveles y grados configurados

anteriormente asi:

Prescolar

Trancision

Pre- Jardin

Para agregar asignaturas, de clic sobre el nombre del grado que desee configurar, la primera
vez que realice este proceso el sistema le mostrara el mensaje “Todavia no hay registros

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

<4+ Asignatura

A continuacion, elija el Area (previamente configuradas) y selecciones una o varias

asignaturas que corresponda al plan de estudio del grado que esta configurando:
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Crear Asignatura

Area*
Matematicas X v
Asignatura*
A
Matematicas
numeros
§ ’ ij

Una vez creada una asignatura, podra optativamente asignarle un porcentaje a la asignatura,
este porcentaje es el peso que tendra la asignatura dentro del area, 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 clasificacion de la asignatura, que se configuro
previamente en informacion auxiliar, y también podra definir por cada grado la escala de

valoracion que desea aplicar.

Por dltimo, encontrard la opcion de eliminar la asignatura del plan de estudio, si elimina la
asignatura, esta se eliminara del plan de estudio del grado que esté configurando, pero no se

elimina la asignatura de todo el sistema.

Primaria
Primero A
3 Usar Escala _ Escala Preescolar x v
Asignatura Porcentaje Clasificacion de Asignatura
Matematicas
Algebra 0 Academicas X v [ ]
Calculo 0 Test 2 x v [ ]

,/77'\1
( <+ Asignatura )

.,

Modulo Planeacién Académica
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Submédulo Afio académico

Este proceso debe realizarse cada vez que la institucién cree un afio escolar, para crear un
afo escolar, de clic en +Crear e ingrese la siguiente informacion: Nombre del afio escolar,
seleccione el plan de estudio que va a desarrollar en ese afio escolar (previamente creado),
seleccione el calendario (creado previamente); seleccione la fecha de inicio y la fecha de fin
del afo escolar, clic en el check para activar, si el afio escolar queda inactivo no se podra
crear oferta académica, es decir no se podra matricular estudiantes, por ultimo de clic en

guardar.

Crear Aiio Académico

Nombre*

Plan De Estudio*

v
Calendario*
v
Inicia* Termina*
dd/mm/aaaa (] dd/mm/aaaa (]
Inactivo

L J

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

editar y eliminar el botén editar abre la ventana con la informacion que se acabé de ingresar,
es decir que usted podré 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 afo
escolar, y las fechas de inicio y fin tampoco se podran editar si ya se configuraron los periodos
académicos que se explicaran a continuacion.

Por ultimo, al igual que en los anteriores modulos no se puede eliminar un afio escolar si ya
existe una oferta o una matricula, en caso contrario para eliminar un ciclo que no esta siendo

utilizado, simplemente debe dar clic en eliminar y luego aceptar.
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Un afio académico, debe estar compuesto por minimo un periodo académico, un periodo
académico son las partes en las que esta dividido un afio escolar.

Para agregar un periodo dentro de un afio escolar, simplemente de clic al nombre del afo
escolar y luego en +Crear y verd la siguiente ventana:

Nuevo Periodo

Nombre*

Abreviatura*

Inicia* Termina*
dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa B
Porcentaje*
Inactivo

Cancelar
A Yy

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
gueda inactivo, se inactivaran todas las acciones para estudiantes y docentes y solo se podra
generar reportes.

Una vez creados los periodos académicos se pueden editar, y, si no hay ninguna informacion
almacenada en el periodo, se puede eliminar.
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Submodulo Oferta Académica
La oferta académica constituye el conjunto de grados y sus grupos (Preescolar A, Preescolar
B, Primero A, Primero B, etc.) que la institucion educativa ofrece dentro de un ciclo académico

0 afo escolar.

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

sobre el cual se va a realizar la oferta académica:

Ano Académico
2023 - 1I v

Seleccionado el ciclo académico, dar clic en +Crear, a continuacion, seleccionara la jornada,
el nivel y el grado que se va a ofertar, por ultimo, seleccionaremos la cantidad de grupos que
tendra ese grado ABCD

Crear Oferta académica

Jornada*

v
Nivel*

v
Grado*

v
Grupos*

v

Cancelar
A A
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Una vez creada una oferta académica, el sistema los agrupara por jornada y nivel asi:

pantallazo
Manana - Preescolar
Manana - Primaria
Mafiana - Bachillerato

Marfiana - Educacion Media

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

la jornada y nivel:

Director de grupo Grado Grupo Cupo

Tania Preescolar Grupo A 15

Muxworthy

Jeralee Preescolar Grupo B 15

Brundale

En las opciones de Acciones (Ultima columna) encontrara el botobn de asignar carga

académica , cuando de clic, el sistema lo llevard a una nueva ventana;
u dmica, i 5 u u
donde puede crear la carga académica, para esto de clic en el botdn crear gue se encuentra

en la parte superior derecha:

Asignar Carga académica Volver
Preescolar Grupo A

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

todas las asignaturas que el docente direccionara y de clic en guardar.
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Crear Carga académica

Profesor*

Tania Muxworthy X v

Asignaturas*
Los seres Vivos

Artes plasticas
Educacion Fisica
Letras y vocales

£2 Mis primeros numeros

Cancelar
i | o )}

Realice el mismo proceso con todas las asignaturas, una vez finalizado el proceso, cada

asignatura se mostrara asi:

e plaﬂicas

Profesor Profesor
1= Tania Muxworthy 1= Tania Muxworthy
&= tmuxworthyO@adobe.com &= tmuxworthyO@adobe.com
= B8 A | = B8 A |

Podra editar el docente asignado dando clic en boton cara o eliminar la asignatura con el

Q
boton EXE.

O -
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
sincronizacion crea el curso

: @
En el botén se puede configurar el horario del docente, seleccionando el dia de

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

el curso mediante la opcion

Manana - Bachillerato

Director de grupo

?  Sin Asignar

Editar Director de grupo

Al dar clic, se desplegara la siguiente ventana:

Editar Oferta Académica

Director de Grupo*

Tania Muxworthy X v

Cupo*
15

Cancelar
A 4

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

de director de grupo, ver el médulo de administracion de usuarios.

Por ultimo, est& la opcidn de eliminar, esta accion se puede realizar solo si no existe ningan

estudiante matriculado.

Submdédulos jefes de area
Como su nombre lo indica los jefes de &rea, son docentes encargados de un &rea especifica,
por ejemplo, Mateméticas, estos jefes de area tienen acceso a los reportes académicos,

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

desea asignar los jefes de &rea:

Ano Académico
2023 -1l v

Luego de clic en Crear y diligencia la siguiente informacion:

Nuevo Jefe de Area

Especialista*

Ingrese minimo 2 caracteres para iniciar la busqueda v

Areas*
v

Nivel*

Todos X v
Grado*

Preescolar* Primero ¥ Segundo % Tercero x

Cuarto ¥ Quinto % Sexto ® Septimo* Octavo % v

Noveno ¥ Decimo *  Once %

Cancelar @
A y

En especialista ingrese el nombre del docente, el cual debe tener el rol de especialista, luego
selecciones al area, los niveles y los grados sobre los cuales el jefe de area tendra acceso.

Moédulo Administracién Académica
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Submaodulo Matricular Estudiante

En este modulo se puede realizar la matricula individual de un estudiante, recuerde que la
matricula es masa se realiza en el proceso de importaciéon en el submdédulo de Afio
académico; para este proceso es necesario tener los datos del estudiante tales como el
namero de documento, nombres completos y correo electronico.

El primer paso es ingresar el nUmero de documento:

Ingrese el numero de identificacién del Estudiante

Identificacion*

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

Ciclo Académico* Curso* Cupo
Afio escolar 2023-1 Preescolar Grupo A - Mafiana 15

Registre los datos del estudiante, s6lo es obligatorio seleccionar el tipo y numero de
documento, ingresar los nombre, apellidos y correo electrénico, el resto de la informacion es
opcional:

Informacion Basica

Tipo de documento* Identificacion®
307-69-8023
Nombres* Apellidos*
Ann Azema
Email* Celular

aazemah@networksolutions.com

Una vez guardada esta informacion se activa el botén para agregar un tutor:

Crear
Tutor

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

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

Parentesco*
Padre

Responsable econémico
Contacto de emergencia

Es importante resaltar que se puede agregar 1 o mas tutores.
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Tutor

Kristian
=

Ballantyne

o Ezechiel

Burgon

Lucy
o Britt
., Crear

Tutor

Tanto para el estudiante como para el tutor, se crea el usuario automaticamente una vez se

guarde en el sistema, el usuario de acceso y contrasefia es el nUmero de documento.

Submédulo Administracion de Cursos
En esta interfaz, se listan todos los cursos que son oferta académica y en los cuales hay
estudiantes inscritos, aqui se puede filtrar por ciclo académico:

Filtros
Ano Académico
Afo escolar 2023-1 X v

( Cancelar )

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

estudiantes matriculados/cupo y los botones de acciones

Jornada Nivel Curso Inscritos Matriculas

Mafiana Preescolar Preescolar Grupo A 0 24 /15 ]

[
2 d

Mafiana Preescolar Preescolar Grupo B 0 15115 ]

[
24

Mafiana Primaria Primero Grupo A 1 15 /15 ]

[
24
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En la columna de estudiantes matriculados, al dar clic sobre el nimero de estudiantes
15 /15

matriculados m de un curso, podra observar la lista de estudiantes matriculados, la
fecha de matricula y opciones de editar los datos de la matricula, administrar calificaciones

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

Nombres Identificacion Fecha de matricula
Jojo 133-10-1142 2023-01-02
Craythorn
Hyacinthie 649-25-2066 2023-01-02

Imison

Editar matricula @ el sistema lo redireccionara al formulario de matricula, en el cual puede

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

. . Volver
Editar matricula
Ciclo Académico* Curso* Cupo
Ano escolar 2023-1 X Vv Preescolar Grupo B - Mafana XV 1 5
Tutor
Luc! " gt
Bmy Informacién Basica
Tipo de documento* Identificacion*
Benni Cédula de Ciudadania 133-10-1142
Pigrome
Nombres* Apellidos*
Crear Jojo Craythorn

Tutor ’
Email* Celular

jcraythornw@youku.com

Administrar calificaciones , al seleccionar esta opcion, el sistema lo
redireccionara a una malla de notas definitivas de la unidad, del estudiante, donde las podra

editar:

Asignatura Unidad 1 Unidad 2

Tecnologia
Matematicas

Espafiol

Etica, valores y religion
Educacion fisica

Ciencias sociales

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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Retirar Estudiante

Esta retirado?
Ocultarlo en las listas
Fecha de retiro

dd/mm/aaaa |
Periodos
Ingrese minimo 2 caracteres para iniciar la busqueda v

Cancelar @
h y

Y o X2

Perfil del usuario: , esta opcion permite editar la informacion basica, e
informacion médica del estudiante:

Jojo

J Craythorn
CIID

Informacién basica Informacién médica

Informaci6n Basica
Tipo de documento* Identificacion*

Cédula de Ciudadania xv 133-10-1142

Nombres* Apellidos*

Jojo Craythorn

Email* Celular

jeraythornw@youku.com

° @
Traslados: , esta opcion 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 estara en las listas del curso anterior sino, que se pasara al nuevo curso:
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Trasladar Estudiante Jojo Craythorn voiver

Grupo Actual Preescolar Grupo B - Mafiana Trasladar A:
Ciclo Académico* Curso*®

Ao escolar 2023-1 Preescolar Grupo B
Asignaturas Para Traslado De Notas

Crear notas por actividades

Asignatura Actual Asignatura Destino Trasladar Notas

Los seres Vivos Los seres Vivos
Artes plasticas Artes plasticas

Educacién Fisica Educacion Fisica
Letras y vocales Letras y vocales

Mis primeros numeros Mis primeros numeros

Médulo Administracién de usuarios
Submdédulo Roles
Este submddulo permite que la institucién cree y administre los roles de acuerdo a sus
necesidades administrativas, los roles que por defecto encontrard en el sistema son: rol
estudiante, rol profesor, rol acudiente, rol director de grupo y rol Admin, este Gltimo es el stper
administrador y tiene acceso a todos los médulos.
Rol estudiante: se asigna por defecto este rol cuando un usuario esta matriculado en algun
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 automaticamente, al usuario creado como tutor en un
formulario de matricula.
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 institucion puede quitar o afiadir mas roles y personalizar

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

Modulo

Usuarios A

Usuarios

Académico
Encuestas

Classroom
Reportes

Cartera

Al seleccionar un médulo se desplegaran los submodulos, y podra activar o desactivar los

permisos para ver, crear, editar, eliminar:

Aplicacion Ver Crear Editar Eliminar

A Inicio No

LM Administracién de usuarios

‘& Roles No No No No

P Permisos No No No
& Usuarios No No No No
W Historias clinicas No No No No

En algunos moédulos encontrard la opcion de supervisados y mios, en este caso se dara
acceso por ejemplo en el médulo reportes, solo a los grados en donde supervise, 0 en el caso
de notificaciones, solo a las notificaciones del usuario (mias).

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

ver y editar, pero no eliminar.
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Submodulo 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 nimero de documento y los datos:

/ Nuevo usuario

Nuevo usuario

Ingrese el numero de identificacion del usuario

Identificacion*

Informacién personal

Identificacion* Nombres* Apellidos*
795-61-0541 Tania Muxworthy

Email* Celular

tmuxworthy0@adobe.com

Informacién del usuario
Nombre de usuario* Contrasefia Confirmar contrasefia

tmuxworthyO0@adobe.com

Roles*

Profesor % Director de grupo x v

El nombre de usuario que se inscriba y contrasefia seran las credenciales de acceso del
usuario, por ultimo, asigne el rol o roles al usuario:

Roles*

|
Profesor
Estudiante
Padre de familia
Coordinador

Director de grupo
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En la lista de usuarios podra observar el nombre, usuario, tipo de rol y la opcién de editar,
ademas puede filtrar la busqueda por tipo de rol en el filtro:

Nombres Usuario Roles

Colegio Test 2023 Colegio Test 2023 test2023@yopmail.com [ Admin ] P
Tania Muxworthy tmuxworthyO@adobe.com &
Jeralee Brundale jbrundale’@phoca.cz s
Louie Payton Ipayton2@pagesperso-orange.fr &
Elmo Tenpenny etenpenny3@spiegel.de e
Astrix Symmons asymmons4@shareasale.com [ profesor ] e
Yolanda McBoyle ymcboyleS@canalblog.com p
Wilona Fores wfores6@wp.com e

Submaédulo Historias clinicas

Este mddulo permite registrar anotaciones acerca de consultas médicas que el estudiante
realice dentro de la institucion, para realizar un registro, se debe dar clic en el boton 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 médulo de reportes:

Crear Historia clinica

Estudiante*

Anotaciones*

Fecha De Consulta*

dd/mm/aaaa --:-- B

Cancelar
A A

Mdédulo control disciplinario

MANUAL KONTROL SCHOOL



Submodulo ofensas
En esta interfaz se crean los diferentes tipos de ofensas o prohibiciones de acuerdo a los
lineamientos de la institucion, para crear un item solo es necesario asignar un cédigo y una

descripcion:

Nueva ofensa

Cdédigo

Descripcion*

Cancelar
A A

El estudiante no trajo la tarea El estudiante golpeo a un El estudiante dijo malas palabras
compafiero a un compafiero

4 S 2

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

puede eliminar si no ha sido asignada a un estudiante.

Submdédulo faltas disciplinarias

Este submaddulo esta 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 descripcion y

la clase en la que se dio la ofensa:

MANUAL KONTROL SCHOOL



Nueva falta disciplinaria

. : k. . . Volver
Nueva falta disciplinaria

Estudiante* Fecha* Gravedad
Ingrese minimo2caracteres para iniciar l: v dd/mm/aaaa --:-- m] v
Ofensa*
v
Descripcion*®
En Que Clase Se Dio La Falta?
v

Una vez creada una ofensa, la lista se ve asi:

Estudiante Fecha Gravedad ofensa Estado Acciones
Randy Aysh 2023-01-12 18:29 Leve El estudiante no trajo la tarea = BE 7 @

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:

Falta Disciplinaria por -
Estudiante Tu logo aqui

Randy Aysh
Grado:

Detalle de la Ofensa: El estudiante no trajo la tarea

Falta realizada en:

Falta realizada el: 2023-01-12
Informe Ingresado el: 2023-01-12
Falta tomada por: Colegio Test 2023 Colegio Test 2023

Asignatura:

Descripcion:

llego sin tarea

Director Técnico de Nivel Coordinacion Académica

Padre o Encargado
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Médulo comunicaciones
Submédulo Anuncios

Los usuarios docentes, coordinadores o0 supervisores que tengan acceso a este modulo
podran publicar, comentar, y eliminar anuncios, para crear un anuncio debe dar clic en Nuevo,

el anuncio debe llevar un titulo, y una descripcion, el usuario ademas puede adjuntar archivos.
Nuevo Anuﬁcio ‘ Volver
Titulo*

Descripcién*

Paragraph v KvAlvAvB~v B I

LUl
i
i
I

Ic |Ic
¢h | b

Paragraph v KEvAlvAvBAvY B I

Adjuntos

Para seleccionar los destinatarios del anuncio, el docente puede seleccionar un grupo o de
forma individual un estudiante:

Busqueda de destinatarios por:

Grupos Grupos

Estudiantes

En la opcién de grupos, el docente puede elegir en la barra de busqueda 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.

Busqueda de destinatarios por: ~Estudiantes
Estudiantes

Lily Haysman

Destinatarios

Lily Haysman

Estudiante Tutores

Una vez seleccionado los destinatarios se mostrara en una lista, aqui puede seleccionar si el

anuncio se enviara a estudiantes y/o tutores.

Submodulo Mensajes
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Los usuarios que tengan acceso a este modulo podran 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
descripcion, el usuario ademas puede adjuntar archivos y seleccionar y desea notificar por

correo electrénico:

Asunto Adjuntos +
No se han agregado adjuntos

Descripcion*

Paragraph v BvAlvAvRA~Y B I U S SviTviZDvy == @ & @B-EY o

Paragraph v BEvAlvAvAY B I U S =EviTviocvy == @ k@ BEvE~

-null-

Enviar notificacién al correo Eliminar Guardar Borrado Enviar

Para seleccionar los destinatarios, de clic en agregar grado, y seleccione los diferentes
grados, 0 supervisores:

Agregar destinatarios

Cursos Supervisores

Estudiantes @ Padres ¢  Profesores
Todos

Preescolar
Preescolar Grupo A

Preescolar Grupo B

Primaria
Primero Grupo A

Segundo Grupo A
Tercero Grupo A
Cuarto Grupo A

Por ultimo, de clic en enviar.

Médulo Reportes
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Kontro School cuenta con 33 reportes:

1. Asistencia por mes

2. Asistencia por semana

3. Resumen de Seccidn por semana

4. Resumen de unidad por Seccidn

5. Listado de Estudiantes por nivel

6. Asistencia por dia

7. Control registro de asistencia

8. Recepcidn de anuncios

9. Recepcidn de notificaciones
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10. Historial disciplinario

11. Estado de actividades

12. Listado de Tutores

13. Listado de Estudiantes y Tutores

14. Listado de Profesores por nivel

15. Reporte calificaciones media unidad

16. Desempeio de Estudiantes por Seccion

17. Resumen por Profesor vista rapida

18. Resumen de grado vista rdpida
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19. Desempefio del Estudiante

20. Rendimiento por Estudiante

21. Resumen disciplinario del Estudiante

22. Resumen de promedios por grado

23. Boleta de calificaciones

24, Estadisticas de desempefo por nivel

25. Estadisticas de desempeno por Seccién

26. Desempefio de Subdreas por grado

27. Resumen de unidad por Profesor
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28. Informacion del Estudiante

29. Consultas médicas por Estudiante

30. Resumen de promedios media unidad

31. Estudiantes blogueados en boleta de calificaciones

32. Promedio general por semana

33. Total Estudiantes blogueados

Modulo Formularios
Submdédulos personalizados
Dentro de este modulo se encuentra la creacion de formularios personalizados, mediante
los cuales se realizara la recoleccién de informacion dentro de una convocatoria, para crear
un formulario de clic en Crear.
Ingrese el titulo, una imagen (que es la que vera el postulante) y una descripcién y de clic

en continuar:

Titulo* Imagen

Formulario Inscripcion Seleccionar archivo  descarga.png

Descripcion*

Ingrese los datos del aspirante
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Se habilitara la opcion para crear secciones, aqui existen dos formas de crear una seccion:
la primer forma es con campos predefinidos, esto se refiere a preguntas, cuyas respuestas
son campos que ya estan en el sistema, como por ejemplo el nombre, apellidos, identificacion,
es importante que estas preguntas se seleccionen desde campos predefinidos, de lo contrario
la informacién no se guardara correctamente, para esto debe dar clic en nueva Seccion,
ingresar un titulo, una descripcion y seleccionar que tipo de campos predefinidos llevara la
seccion, por ultimo esta la opcion de mostrar la seccibn como matriz, que se refiere a que las

preguntas de la seccion se pueden responder mas de una vez :

Nueva seccion

Titulo*

Datos personales Mostrar La Seccién En Matriz?

Descripcion
Ingrese los datos del aspirante
P

Campos Predefinidos

Informacion personal Xv
Campo Mostrar Descripcion Obligatorio
Identificacién a a

Tipo de Identificacién [ @) @

Primer Nombre

Primer Apellido

8
8

Numero de Celular

8

Numero de Teléfono de la casa &

Cuando se define que tipo de campos predefinidos llevara la seccién, se listaran las
preguntas, aqui se puede elegir qué preguntas se mostraran y cudles no, asimismo si las

preguntas son obligatorias, por ultimo, de clic en guardar.
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Una vez guardada la seccion esta se mostrara en la lista de secciones

« Datos personales v

Al dar clic sobre ella se listan las preguntas con las opciones de eliminar y editar, en la opcion
editar esta la opcion de bloquear para roles, esta opcién permite que los roles no modifiquen
las respuestas, esto debido a que todas las secciones se mostraran en el perfil del estudiante,

0 docente cuando este termine el proceso y tengo su propio usuario.
L3 Religién Abierta texto_corto v
& lenguaje primario Abierta texto_corto v

L3 Grado Seleccién dnica grados_convocatoria v

+ Crear

Editar pregunta

Pregunta*
Identificacion @D Es Obligatoria?

Bloguear Para Roles

Estudiante ®* Padre de familia % v
Tipo Pregunta* Formato Respuesta*
Abierta X v texto_corto X v

Cancelar
A A

También se puede crear una seccién con preguntas 100% personalizadas, para esto cree la
seccibn solo con el nombre, descripcion e imagen y de clic en guardar:

+ Crear

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 activara la opcién de respuesta:
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Nueva pregunta

Pregunta*

Cuanto mide? @ ) Es Obligatoria?

Bloquear Para Roles

Estudiante x v
Tipo Pregunta* Formato Respuesta*
Seleccion mdltiple X Vv v

Opciones de respuesta

Require
Opcidén Valor aclaracion?

&2

&

=]

< Crear

Cancelar m
A A

En la seccion de preguntas predeterminadas, también se puede crear preguntas
personalizadas.

Submédulos adjuntos
Este modulo permite solicitar adjuntos a los aspirantes dentro de una convocatoria, para crear
un adjunto, de clic en crear, seleccione el nombre y descripcion, también se puede subir una

plantilla para que el aspirante la descargue, diligencie y vuelva a subir el archivo.
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Nuevo adjunto

Nombre*

Documento de identificacion

Descripcion*

Por favor adjunte el documento de identificacion del
aspirante

Plantilla

Seleccionar archivoe  Sin archivos seleccionados

Cancelar m
A d

Submédulo conceptos

Los conceptos corresponden a la descripcion de la operacion que se realizara dentro de la
convocatoria, por ejemplo, matricula, formulario de inscripcion, etc.; para crear un concepto
de clic en Nuevo, asigne el titulo, el nimero de cuenta que se utiliza en el sistema contable
para que el proceso de sincronizacion funcione, una descripcion, un valor por defecto y la

duracion, por ultimo, de clic en guardar.

Titulo* Cuenta*
Matricula 111005
Descripcion
i
Valor Por Defecto* Duracion Vigencia (Meses)*
0 0

Se habilitara la siguiente ventana:

Lista de precios

Descripcion Valor Grados

Todavia no hay registros disponibles aqui
Prueba agregando alguno.
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Aqui podré crear y editar la lista de precios por grado, asi, cuando el aspirante seleccione el
grado se le mostrara un precio diferente:

Editar precio

Descripcion* Valor*

Matricula Primaria 100000

Aplica Para Los Grados*

Preescolar % | Primero ¥ Segundo % | Tercero % |Cuarto X Quinto % v

Cancelar Guardar
§ A
Lista de precios

Descripcién Valor Grados

Matricula Primaria 100000 Segundo,Tercero,Cuarto,Quinto,Preescolar,Primero P i
Matricula Bachillerato 200000 Sexto,Septimo,Octavo,Noveno s ]
Matricula Media Secundaria 300000 Decimo,Once & ]

Submodulo descuentos

En este mddulo se podran 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 descripcién y un valor, este valor puede ser en moneda
0 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), ademas se puede establecer si para aplicar el descuento es necesario que el
aspirante suba un documento.
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Agregar descuento

Nombre*
Descripcion
VA
Valor*
Es Porcentaje? Es Editable?
Descuento Aplicable A:
Factura © Concepto a producto @D Requiere Evidencia?

Describa Al Usuario Que Debe Adjuntar Como Evidencia

Cancelar
G 4

Submédulo documentos

Este médulo permite la generacion de documentos con reemplazo de variables por medio de
plantillas, para crear un documento de clic en Nuevo, asigne un titulo, una descripcion, y el
tipo de numeracion que llevaran los documentos que se generen a partir de esta plantilla y

de clic en guardar:

Titulo*

Formulario de Matricula

Descripcion

4
Ejemplo

Numeracién -1
Prefijo Tamafio* Ultimo Codigo Generado*

1 0

Inicia En* Termina En*

1 100

A continuacion, se habilitaran las opciones;
1. Usar formularios: Aqui debe seleccionar el o los formularios de los cuales desea traer
la informacion, una vez seleccionado el formulario se habilitara la siguiente opcion:
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Campos Predefinidos

Usar formularios

Al seleccionar un campo, este se agregara en el contenido.

Dando clic en campos predefinidos encontrara la lista de preguntas de ese formulario:

Campos Predefinidos

Usar formularios

Identificacion
Tipo de Identificacion
Primer Nombre

) Primer Apellido
Otras Variables

Numero de Celular
| Numero de Teléfono de la casa
Al seleccionar un campo Numero de Teléfono del trabajo

Correo electrénico

Ciudad de Residencia

En la parte inferior se encuentra el editor de texto, aqui 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:

Contenido
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Paragraph v v Al AvRA~v B I b @ EYEY © o

Nombre el estudiante: ){d.qj 15_554}

En el ejemplo anterior, se observa “Nombre del estudiante” como texto estatico 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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Nombre el estudiante: {d.q_115_554}

Valor de matricula: {d.p_171_nv}
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3. Ver lista de variables: En esta opcidn se podra ver toda la lista de variables que se

pueden llamar teniendo en cuenta los formularios seleccionados

Lista de variables

Lista de variables y su codigo equivalente.
Descripcion Campo
Campos predeterminados
Fecha Actual {d.date}
Consecutivo {d.code}
Dia Actual {d.day}
Mes Actual {d.month}
Afio Actual {d.year}
Institucion {d.institution}
Formulario: Datos personales(Formulario de inscripcion)
Identificacion {d.q_115_552}
Tipo de Identificacién {d.q_115_553}
Primer Nombre {d.q_115_554}
Primer Apellido {d.q_115_555}
Ndlmero de Celular {d.q_115_556}
Numero de Teléfono de la casa {d.q_115_557}
Numero de Teléfono del trabajo {d.q_115_558}
Correo electrénico {d.q_115_559}
Ciudad de Residencia {d.q_115_560}
Direccidn {d.g_115_561}

4. Agregar formulas: esta opcion permite realizar operaciones con variables numéricas,
como por ejemplo los conceptos, se pueden sumar, restar, multiplicar y dividir, una

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

Nombre*

Formula

Variable 1* \';_Usar unallave | Operacién* Variable 2* 't_Usar una Have_. )

Cancelar
. V|

Ademas del editor de texto, Kontrol, ofrece la opcion 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 ultimo, se encuentra la opcion de agregar firmantes, para lo cual se utilizara la firma digital
contratada por la institucién, para agregar un firmante ingrese un nombre y descripcion, para
gue el aspirante identifique quien es el firmante, seleccione quien firma y los campos que se

veran al final de la firma.
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Nombre (Use Una Sola Palabra)*

Descripcion

Quien Firma?*

Campos Adicionales*

Nombres % Apellidos % Celular X Correo ¥ Indicativo x

[

d

Submdédulo Configuracion y procesos de admision

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

periodo académico al cual ingresaran 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 mostrara a los

aspirantes, seleccione una imagen y un banner, toda esta informacion se mostrara al

aspirante.

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

estudiante, docente, etc., ingrese una descripcion, por ultimo, 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.

Nombre* Fecha Inicio*
dd/mm/aaaa [m]
Miniatura* Banner
Seleccionar archivo  Sin archiv...ccionados Seleccionar archivo  Sin archiv...ccionados
Descripcion
Dirigido a:

+ Estado*

Fecha Cierre*

dd/mm/aaaa [m]

Rol Por Defecto*

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

podra 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 boton de mostrar en perfil, permite que las
preguntas y respuestas se muestran en el perfil de estudiante en una nueva seccion, en caso
de que las preguntas sean 100% personalizadas, se desea agregar mas formularios, repita

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

Nuevo paso Formulario

Formulario*

Formulario de inscripcién X V| @ Mostrar En El Perfil

Cancelar
A 4

Agregado el formulario se visualizara de la siguiente manera:

«» Formulario: Formulario de inscripcion Lo

Datos personales (Predefinida)
Campo
Identificacién
Tipo de Identificacién
Ciudad de expedicion del documento
Primer Nombre
Segundo Nombre

Primer Apellido

Para agregar un cobro simplemente da clic, asigne un nombre al paso, y agregue los
conceptos que desea que vayan en ese paso, aqui puede configurar si estos cobros
permitiran pagarse en cuotas, si es asi cuantas y el valor de la cuota inicial.
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Nuevo paso Cobro

Nombre*

Cobro matricula

Productos O Conceptos A Cobrar*

Concepto * Valor * Obligatorio *

Matricula x v 0,00COP @

<+ Crear

) Permitir Cuotas*

Maximo De Cuotas Valor Minimo Cuota Inicial

Agregar Descuentos Aplicables Al Cobro

0,00 COP

documentos o adjuntos y de clic en guardar:

MANUAL KONTROL SCHOOL

v
Por ultimo, seleccione los descuentos que se podran aplicar a esos cobros:
Méximo De Cuotas Valor Minimo Cuota Inicial
Agregar Descuentos Aplicables Al Cobro
v

Cancelar
A 4

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




Nuevo paso Documento

Nombre*

Documentos legalizacion

Documentos*

Formulario de Matricula x v

Cancelar
A 4

Una vez terminados de agregar los pasos se visualizara asi:

«» Formulario: Formulario de inscripcién
«}» Cobro: Cobro matricula
«» Adjunto: Adjuntos

«» Documento: Documentos legalizacion

Aqui 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 habilitara el botdn de configurar, en
el cual puede determinar si el paso es para estudiantes antiguos y/0O nuevos; también se
puede establecer si para continuar con el siguiente paso, este paso requiere aprobacion por
parte de la institucion, y por ultimo si el paso lo resuelve un empleado de la institucién y no el
estudiante.
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Configurar secuencia

Formulario: Datos personales
Aplica antiguos

Aplica para nuevos
Requiere aprobacion

Resolver desde el administrador

§ A

Una vez terminada la configuracion de los pasos, clic en volver, aqui podra visualizar todas

las convocatorias creadas, haciendo clic en el botén Procesos de matriculacién publicados

( Procesos de matriculacion publicados>

Aqui se generara el link que puede compartir a los aspirantes para que ingresen y llenen los
datos en la convocatoria.

@ app.kontrolschool.com/surveys/user-convocations/68
Una vez los aspirantes inician a inscribirse en las convocatorias, para realizar los

Resumen de Inscritos

seguimientos se encuentra en boton

Tipo Paso #Inscritos #Aprobados Acciones
Formulario Formulario de inscripcion 0 0 8
Cobro Cobro matricula 0 0 P
Adjunto Adjuntos 0 0 8
Documento Documentos legalizacion 0 0
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Aqui por cada paso se mostrard una lista con la cantidad de aspirantes inscritos y los

Acciones

Q

aprobados, en el botén W se listard los aspirantes que se encuentren en ese paso:

1000939 Serafin manuel Segundo Primero 320320230 serafin2@yopmail.com Pendiente B

T
Osta

El primer boton es para ver ya sea el formulario, el recibo de pago o adjunto, el segundo y
tercer boton, representa el aprobar o desaprobar el paso del estudiante.

En el menu anterior, también se encuentra el botdn de Ver Detalle:

S ‘ 2 = o Volver Ver detalle
Resumen Inscritos "Matricula afio escolar 2023"

Aqui se visualizard el listado de aspirantes, y el resumen por pasos, se puede filtrar la lista de
estudiante por grado o por paso, por ultimo, esta la opcién de eliminar el estudiante de toda
la convocatoria o ingresar a la convocatoria como si el administrador fuera el estudiante y
resolver los pasos asi configurados:

Grado Paso
Todos los grados v Todos los pasos
Pasos
Identificaciéon Nombre Aspirante Grado 1 2 3 a4 5 6 Acciones
1030082806 Alejandra Sarai Pasos Rodriguez Tercero [ ° = a
1033080012 Alfredo Jimenez Sanchez Primero Q © © © © I &
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