
	
  

	
  

¿CÓMO ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE LA 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA, POR UN USUARIO CON ROL 

RECTOR? 
	
  

Para administrar la información de la Institución Educativa, mediante el rol de 
Rector, el usuario debe haber iniciado sesión correctamente en la Comunidad 
Virtual; luego, debe proceder a realizar la búsqueda de su IE en la plataforma, 
dirigiéndose a la sección “Instituciones”, digitando el nombre de su IE en el campo 
de búsqueda y pulsando la tecla Enter, tal y como se muestra en la siguiente 
imagen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

Link	
  para	
  acceder	
  a	
  la	
  sección	
  de	
  
instituciones.	
  

Cuadro	
  de	
  búsqueda	
  por	
  
nombre.	
  

Listado	
  de	
  
Instituciones	
  
registradas.	
  



	
  

	
  

 
Luego de realizar la búsqueda de la IE, el usuario debe pulsar clic sobre el nombre 
la IE requerida, para acceder al perfil de la IE, donde se podrá administrar y 
visualizar la información de la IE (ver imagen): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	
  

	
  

	
  

 
 
 
Si no se encuentran resultados en la búsqueda de la IE, el usuario debe intentar 
realizar nuevamente la búsqueda, con nombres claves de la IE; si dado el caso, 
aún no se encuentra la IE, el usuario podrá solicitar ayuda a Soporte Técnico.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Resultado	
  de	
  la	
  búsqueda	
  de	
  
institución	
  por	
  nombre.	
  



	
  

	
  

Al ingresar al perfil de la Institución Educativa, se debe pulsar clic en el botón 
“Editar información”, el cual genera el formulario donde se evidencia el registro,  
con la información de la Institución, y se puede acceder a modificarla (ver 
imágenes): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Botón	
  para	
  administrar	
  la	
  información	
  de	
  la	
  
institución	
  educativa	
  en	
  la	
  Comunidad	
  Virtual.	
  



	
  

	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



	
  

	
  

 
Luego de modificar la información en el formulario, el usuario debe pulsar clic en el 
botón “Guardar”, para guardar los cambios de la información registrada de la 
Institución.  
 
Nota: Si al ingresar al perfil de la Institución Educativa, el usuario no visualiza el 
icono “Editar información”, debe comunicarse con Soporte Técnico, para que le 
sea asignado el rol de Rector; lo anterior; en el caso en que el usuario sea 
verídicamente el rector encargado de la IE. 


