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GUÍA USO DE ALEXIA FAMILIAS
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Guía Uso de Alexia - Familias 

 

En la presente guía se describe el proceso que, de manera fácil e intui�va permite a las familias tener a su 
disposición numerosas funcionalidades, que mejoran considerablemente la comunicación con el Colegio y 
permiten a su vez, consultar información académica y realizar trámites y ges�ones Online para todo lo 
concerniente a sus hijos. 

 

ACCESO Y FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA 
 

1. Acceso: 
En esta pantalla deberá introducir su nombre de usuario y contraseña que le ha sido facilitado por el 
Colegio. 
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2. Pantalla principal: 
Desde la pantalla principal podemos acceder a casi todas las funcionalidades disponibles, además de 
un solo vistazo nos da información en �empo real de nuestros hijos. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

A con�nuación,  se explican las opciones y funcionalidades de esta pantalla a las que tendrá acceso. 

Si �ene más de un alumno en el colegio haciendo clic sobre la imagen sobre su nombre, la pantalla se 
actualizará a los datos del alumno seleccionado. 
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3. Funcionalidades: 
a. Seguimiento: 

Es la opción que se encuentra ac�va cuando acceden a la plataforma. En esta opción pueden ver 
las incidencias y las observaciones asociadas si las hubiese y la fecha en que ocurrieron. 
Por ejemplo, observaciones de clase, faltas de asistencia, tareas, etc. 

 
b. Agenda:  

La agenda muestra por defecto los datos relacionados con el padre o madre: reuniones, 
entrevistas, eventos, etc que desde el colegio hayan puesto para los padres de familia. Desde la 
misma pantalla puede cambiar para visualizar los datos de sus hijos: exámenes, eventos, etc. 
Haciendo clic en el icono del lado derecho de Agenda, podrá cambiar de la suya a la agenda de 
cada uno de sus hijos. 
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c. Comunicados: 
Los comunicados es el correo interno de la plataforma entre el colegio y las familias. Si hace clic 
en el icono de comunicados nos muestra los úl�mos comunicados recibidos y nos deja leerlos, tal 
como se muestra en la imagen a con�nuación, reenviarlos o responderlos según la opción que el 
colegio haya seleccionado en el envío. Si hace clic en la opción Redactar, se desplegará una 
pantalla similar que permite que pueda redactar un nuevo comunicado dirigido al Colegio. Si hace 
clic en Ver Todos, podrá acceder a una bandeja de entrada que le permi�rá ver uno o más de las 
comunicaciones que le han enviado. 
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d. Entrevistas: 
Las entrevistas con los tutores y/o profesores pueden ser ges�onadas a través de este icono, 
donde se muestra si �ene alguna pendiente de visualizar, coordinada o pendiente de confirmar. 
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e. Libretas: 
Si hacemos clic en el icono de Libretas nos muestra las libretas publicadas por el Colegio asociadas 
al alumno. Se pueden descargar directamente y/o guardar e imprimir. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f. Calificaciones: 
Es esta pantalla encontrará la información de las calificaciones de su hijo. 
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g. Encuestas: 
A través de esta opción podemos recibir y responder las encuestas que, desde el Colegio nos 
envíen. Una vez hemos hecho clic en la opción de la parte central de la pantalla nos presentará 
las encuestas que hemos recibido y tenemos pendiente de responder. Pulsando con el ratón sobre 
la seleccionada podemos responder a la encuesta de forma directa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

h. Galerías: 
Son documentos o imágenes publicadas por el colegio, por ejemplo, un reportaje fotográfico de 
una fiesta. Al publicar el colegio una galería nos aparecerá al lado del nombre en el icono un 
número que nos indica el número de galerías que están publicadas y que aún no hemos visto, 
pulsando en el icono tendremos acceso a las Galerías y pulsando sobre ella a su contenido. 
 

 
 



                                            

 
 
 
 

 

 9 
 

 
 

 

4. Menú: 
Alexia le permite acceder a todas las opciones anteriormente descritas en las secciones 2 y 3 de la 
presente guía, a través del menú y alguna más como calificaciones o tablón de anuncios. Para acceder 
al menú haga clic en el icono de la parte superior. Seguidamente, se desplegará la siguiente pantalla: 

 
 
a. Comunidad Educa�va: 

Mis hijos: Al seleccionar esta opción entrará en la ficha académica de su hijo encontrará otras 
opciones o información relacionada a: 
- Control de cobros: Encontrará un resumen de los recibos generados por el colegio a nombre 

de su hijo y el estado de los pagos, si el colegio decide publicar esta información. 
- Compañeros: El listado de los compañeros de su hijo. 
 
Mi ficha: Encontrará sus datos personales estos datos son informa�vos y no pueden ser 
modificados. 
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b. Comunicación: 
En esta sección se encuentran disponibles las siguientes opciones: 
Tablón de anuncios: Desde aquí puede acceder a publicaciones que el colegio decida poner en el 
tablón de anuncios, por ejemplo, apertura del plazo de matrícula, etc. 
Mis alarmas: También puede acceder desde la pantalla principal del programa. Estas alarmas son 
programadas por el colegio pueden ser rela�vas a calificaciones o incidencias. Usted las recibirá 
si el colegio las ha programado y afectan a su hijo. 

 

 
c. Administración: 

Mi usuario: Desde aquí accede a sus datos de usuario de la plataforma. En la sección Código de 
acceso si lo requiere puede cambiar su contraseña de acceso. Debe colocar la contraseña actual, 
definir una nueva y confirmarla. 
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5. Íconos parte superior derecha: 

 
Nos muestran los siguientes elementos: 
 
a. Nombre del Colegio y año escolar:  

 
b. Historial: 

A través del historial podemos volver a secciones o pantallas que hemos consultado 
anteriormente. 
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c. Movilidad: 
Le indica que puede tener acceso a la App de Alexia, la cual debe instalar en su equipo móvil e 
ingresar el código de acceso que se le indica. 
 

 
 

d. Salir del sistema: 
 

Para el correcto funcionamiento de la Plataforma, u�lice el botón Salir para cerrar su sesión. 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

Si presenta alguna consulta o duda durante el proceso, favor comunicarse directamente con 
el Colegio. 


