
En	este	documento	usted	encontrará	toda	la	ayuda	necesaria	para	
el	manejo	de	nuestra	plataforma	escolar	

Bienvenido al Manual del 
Gimnasio Vizcaya y  
Ciudad Educativa.  

 



	
Ciudad	Educa)va	es	una	plataforma	que	permite	administrar	todos	los	procesos	de	una	ins6tución	
educa6va,	desde	la	matrícula	hasta	la	graduación	de	estudiantes.	A	este	sistema	pueden	acceder:	
Padres	de	Familia,	Estudiantes,	Docentes,	Rectores,	Coordinadores	y	Administra6vos,	cada	uno	de	
ellos	con	permisos	de	acceso	y	modificación	diferentes	de	acuerdo	al	rol	que	desempeñan.		
	
Ciudad	Educa)va	ha	sido	construida	para	ambiente	Web	y	por	lo	tanto	puede	u6lizarlo	desde	
cualquier	computador	con	conexión	a	Internet.		
No	es	necesario	que	instale	nada	en	su	computador	personal	para	ingresar.		
	

¿QUE ES CIUDAD EDUCATIVA?  
 



•  Consultar	las	tareas	que	se	realizarán	en	los	próximos	días,	la	calificación	de	estas,	indicadores	de	logro	
alcanzados/pendientes	y	anotaciones	disciplinarias	en	cualquier	momento	y	desde	cualquier	lugar.		

•  El	padre	de	familia	estará	al	tanto	de	las	cosas	que	suceden	en	la	ins6tución	y	tendrá	una	relación	más	
directa	con	los	docentes	y	administra6vos.		

•  El	padre	de	familia	podrá	saber	si	en	realidad	su	hijo	está	asis6endo	a	clase	día	a	día.	Además	podrá	
consultar	la	hoja	de	vida	de	su	hijo	y	en	ella	las	anotaciones	disciplinarias	posi6vas	o	nega6vas.		

•  Padre	e	hijo	no	tendrán	que	esperar	a	la	terminación	del	periodo	académico	para	conocer	sus	calificaciones	
y	podrán	disminuir	así	la	pérdida	de	indicadores	de	logro.		

BENEFICIOS PARA EL ESTUDIANTE Y PADRE DE 
FAMILIA  

 



COMENZAR A USAR CIUDAD EDUCATIVA 
 

¿COMO INGRESAR A CIUDAD EDUCATIVA?  
  
 Para	ingresar	a	Ciudad	Educa6va	siga	estos	pasos:		

	
Lo	 primero	 que	 debe	 hacer	 es	 abrir	 su	 navegador	 de	 Internet,	 ya	 sea	 Firefox	 o	 Chrome.	 Le	 recomendamos	
enfá6camente	que	use	Firefox	para	obtener	un	mejor	rendimiento	y	velocidad	del	sistema.	Puede	descargar	el	
navegador	Firefox	del	si6o	www.firefox2.com/es		
	
Cuando	el	navegador	esté	abierto	ingrese	a	la	página:	
hSps://gimnasiovizcaya.ciudadeduca6va.com	
	
Aparecerá	una	pantalla	como	esta:		
	
Usted	debió	recibir	previamente	un	nombre	de	usuario		
y	contraseña	por	parte	de	la	ins6tución.	Si	no	6ene	estos		
datos,	comuníquese	al	celular:	3203136335,	puesto	que		
son	indispensables	para	ingresar.	
	

		 		5.	Haga	clic	en	‘Ingresar’.	
	
	
	
	



¿QUE HAY ADENTRO DEL SISTEMA?  

Si	ya	está	adentro	del	sistema,	verá	una	pantalla	como	la	siguiente:	



En	la	parte	superior	derecha	encontraran	los	siguientes	botones		
	



MENÚ	SECUNDARIO:	Dentro	de	este	menú	tenemos	la	posibilidad	de	acceder	
a	los	siguientes	botones		
	

No)cias	 de	 colegio:	 Comunicados	 que	 los	 administra6vos	 de	 la	 ins6tución	
comparten	 con	 usted,	 informándole	 sobre	 reuniones,	 ac6vidades,	 entregas	 de	
calificaciones,	entre	otros.		
	
No)cias	 de	 Ciudad	 Educa)va:	 Información	 sobre	 actualizaciones	 de	 la	
plataforma,	concursos,	conferencias	de	 interés,	a	 las	cuales	puede	par6cipar	sin	
ningún	costo	y	desde	la	comodidad	de	su	casa.		
confirmándola	 en	 el	 siguiente	 espacio.	 Para	 conservar	 los	 cambios	 efectuados	
damos	clic	en	guardar	cambios.		
	
Ayuda:	Este	 botón	 le	 dará	 la	 opción	 de	 enviar	 un	 correo	 electrónico	 a	 nuestro	
centro	de	soporte	en	Ciudad	Educa6va	ya	sea	con	inquietudes	o	novedades	que	
se	presenten	con	el	sistema.	Nuestro	equipo	les	estará	respondiendo	en	el	menor	
6empo	posible.	
	
	
	

Perfil:	Cuando	hacemos	 clic	 allí	 nos	permi6rá	 actualizar	 sus	datos	personales	 y	de	 contacto	 los	 cuales	deben	
estar	correctamente	diligenciados.		
	
Salir:	U6lizaremos	 este	 botón	 para	 realizar	 la	 Salida	 Segura	 de	 Ciudad	 Educa6va.	 Siempre	 que	 dejemos	 de	
trabajar	en	el	sistema	debemos	cerrar	sesión	haciendo	clic	en	el	Botón	Salir.		
	



MODULO DE COMUNICACIONES  
 

En	la	parte	inferior	derecha	encontramos	el	siguiente	botón		
	

Este	módulo	permite	la	comunicación	con	los	miembros	de	la	comunidad	educa6va	de	acuerdo	a	los	
permisos	que	otorgue	la	ins6tución.		
	

En	la	parte	superior	izquierda	se	encuentran	los	siguientes	botones.	
	
Agregar	conversación:	Este	botón	nos	da	la	posibilidad	de	agregar	una	conversación	nueva	a	nuestra	con	
cualquier	persona	del	personal	educa6vo	al	hacer	clic	en	él	aparece	lo	siguiente	en	el	lado	posterior	
derecho	de	el	modulo:	
	
	
	
Agregar	des)natario:	Al	momento	de	agregar	un	des6natario	colocamos	aquí	(Para:)			una	palabra	clave	
para	buscar	ya	sea	el	nombre	o	el	cargo	que	6ene	dentro	de	la	comunidad	educa6va.	



Envió	de	mensajería:	Al	elegir	el	des6natario	o	los	des6natarios	del	mensaje	podemos	
proseguir	a	escribir	el	mensaje	que	queremos	enviar	en	la	parte	inferior	del	módulo.		
	

Para	enviar	el	mensaje	damos	clic	en	el	botón	enviar	que	se	encuentra	en	la	parte	inferior	derecha,	
tenemos	también	la	posibilidad	de	deshabilitar	el	Enter	para	enviar	el	mensaje	al	deseleccionar	
Enter	para	enviar.	
	
Emo)cones:	Como	en	cualquier	chat	o	mensajería	instantánea	tenemos	la	posibilidad	de	enviar	
emo6cones.		
	
Adjuntar	archivos:	Al	dar	clic	en	el	botón	tenemos	la	posibilidad	de	adjuntar	documentos	en	la	
conversación	buscándolo	en	la	ubicación	de	nuestra	computadora	donde	tenemos	almacenado	ese	
documento	(Imagen,	audio,	texto...)		
	
Configuración:	Al	dar	clic	en	el	botón	se	puede	configurar	quienes	ven	los	archivos	que	se	adjuntan	
en	la	conversación.	
	
	



MÓDULO	DE	INICIO:	En	este	módulo	se	pueden	visualizar	las	tareas	que	6ene	a	
desarrollar	a	con6nuación	se	explicara	cada	una	de	las	opciones	disponibles	en	este	
módulo.		
	
Tares	Siguientes:	En	la	parte	central	del	módulo	inicio	se	puede	visualizar	las	tareas	
que	6ene	pendiente	el	estudiante	con	la	fecha	de	entrega	de	cada	una.		
	
	



MÓDULO	AGENDA:	En	este	módulo	podrá	encontrar	todas	las	ac6vidades	que	los	
docentes	están	ingresando,	diferenciadas	de	diferentes	colores		
	
Verde:	Ac6vidades	Aprobadas	
Rojo:	Ac6vidades	Perdidas	
Gris:	Ac6vidades	no	calificadas	
Tarea:	Ac6vidades	que	el	estudiante	debe	desarrollar	en	la	casa		
	
Las	fechas	de	las	ac6vidades	las	toma	el	sistema	inicialmente	de	la	Fecha	de	entrega,	
si	el	docente	no	la	ingreso,	toma	la	Fecha	que	aparece	en	los	primeros	datos	al	crear	
una	ac6vidad,	si	tampoco	se	diligencio,	toma	la	fecha	de	creación	de	la	ac6vidad.		
	



MODULO	TAREAS:	Estas	 son	 las	ac6vidades	pendientes	que	6enen	 los	docentes	
para	trabajar	en	cada	periodo	evaluación.	Para	ver	esta	información	filtre	primero	
el	 periodo	 en	 el	 que	 se	 encuentran	 actualmente	 la	 ins6tución,	 luego	 haga	 clic	
sobre	cada	asignatura	y	se	desplegara	la	lista	de	ac6vidades.		
	
MODULO	 COMPORTAMIENTO:	 Son	 los	 comportamientos	 tanto	 posi6vos	 como	
nega6vos	que	 los	docentes	están	reportado	al	estudiante	que	van	de	acuerdo	al	
manual	de	convivencia	de	la	ins6tución,	en	los	cuales	podrá	observar	la	fecha	en	
lo	 cual	 se	 le	 reporto,	 que	 6po	 de	 comportamiento	 es,	 observaciones	 y	 docente	
que	lo	reporto.		
	
MODULO	ASISTENCIA:	A	través	de	esta	pestaña,	podrá	hacer	un	seguimiento	de	
las	inasistencias	y	llegada	tarde	de	su	hijo	a	clase	con	sus	respec6vas	fechas.	Si	por	
alguna	 razón,	 esta	 pestaña	 se	 encuentra	 vacía,	 es	 porque	 el	 docente	 no	 ha	
reportado	ninguna	falta	al	estudiante.		
	
	



Modulo	Material	de	Clase:		El	Materia	que	aparece	en	este	módulo,	es	
el	que	los	docentes	cargan	desde	su	interfaz,	con	el	obje6vo	de	darles	
información	adicional	a	sus	estudiantes	o	colocar		ac6vidades	extra	
clases.	Estos	materiales	pueden	ser	descargados,	siendo	el	caso	de	un	
archivo,	o	pueden	ser	reproducidos	en	el	caso	de	un	video.	
	



SUGERENCIAS PARA USAR EL SISTEMA DE  
FORMA SEGURA  

 

Usted	es	responsable	de	la	información	y	debe	cuidarse	de	que	otra	persona	no	ingrese	al	sistema	haciéndose	
pasar	por	usted	y	que	pueda	observar	la	información	de	su	estudiantes	o	causar	otros	problemas.		
	
Para	eso	hay	algunas	cosas	importantes	que	debe	tener	en	cuenta:		
	
•  Siempre	que	vaya	a	salir	del	Ciudad	Educa6va,	haga	click	en	el	botón	SALIR.	No	salga	del	sistema	haciendo	

click	sobre	la	X	con	la	que	se	cierran	los	programas.		

•  Cuando	 le	 sea	 asignada	 una	 contraseña	 por	 primera	 vez,	 cámbiela,	 por	 una	 contraseña	 que	 solamente	
usted	conozca.	Recuerde	bien	esta	contraseña,	pero	no	la	anote.		

•  Procure	 no	 ingresar	 a	 Ciudad	 Educa6va	 desde	 un	 computador	 de	 uso	 público.	 Ingrese	 preferiblemente	
desde	un	computador	privado.	Si	defini6vamente	6ene	que	ingresar	al	sistema	y	solo	puede	hacerlo	desde	
un	 si6o	 público,	 esté	 muy	 atento	 a	 que	 nadie	 pueda	 ver	 su	 clave	 y	 en	 lo	 posible	 borre	 los	 archivos	
temporales	del	navegador	de	Internet.		

	



Si	requiere	algún	6po	de	soporte	o	
ayuda,	favor	comunicarse	al	celular	
320316335	y	con	gusto	resolveremos	

sus	inquietudes.	
	


