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BILINGUAL SCHOOL

@ FREINET Manual del Profesor de Secundaria

Esta guia es para las maestras y maestros de Secundaria. Explica, paso a paso, cémo entrar a la plataforma y cémo hacer tu
trabajo diario: pasar lista, evaluar a los alumnos, escribir el Reporte Semanal, publicar tareas, tu firma, tu horario y tu credencial.
Las pantallas son las del profesor de prueba, con alumnos ficticios. TG vas a ver tus propios grupos y materias.

Puedes entrar desde el celular, la tableta o la computadora, en portal.colegio-freinet.edu.mx. Lo que haces en un dispositivo se
ve igual en los demas.
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1. Antes de empezar: qué necesitas
Para entrar necesitas dos datos que te da la administracién del colegio cuando te dan de alta:
Lo que debes tener a la mano

1. Tu matricula de profesor. Empieza con CFP, el afio de ingreso y un nimero, por ejemplo CFP250001. Viene en tu credencial.
También puedes entrar con tu correo si administracién lo registré.

2. La contrasefia inicial (de fabrica) que te dio administracién. La primera vez que entres, el sistema te pedird cambiarla por una
propia.

3. Un celular, tableta o computadora con internet y un navegador (Chrome, Safari, Edge o Firefox). Para pasar lista y evaluar en el
salén, lo mas practico es la tableta o el celular.

Nota: Solo vas a ver los grupos y materias que tienes asignados en el ciclo escolar actual. Si falta un grupo o una materia, pide a administracién
que revise tu asignacion.



2. Entrar por primera vez
/1 ogin

La primera vez el sistema te pide dos cosas extra: cambiar la contrasefia y completar tus datos. Solo pasa una vez.

Colegio Freinet

Bilingual School

&= CORREO O MATRICULA

( correo@ejemplo.com 6 CF2530123
\

CONTRASENA

@

Recordarme ;Olvidaste tu contrasefia?

Iniciar sesién

Pantalla para iniciar sesién

Iniciar sesién

. Abre el navegador y escribe portal.colegio-freinet.edu.mx.

. En "Correo o matricula" escribe tu matricula (por ejemplo CFP250001) o tu correo.

. En "Contrasena" escribe la contrasefa inicial. Con el ojito [T] puedes ver lo que escribiste.

. Si aparece la verificacién "no soy un robot", marcala y espera la palomita.
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. Toca "Iniciar sesién".

Cambiar la contraseiia (solo la primera vez)
1. Aparece "[I] Cambia tu contrasefia". No se puede saltar.
2. Escribe una contrasefia propia de al menos 8 caracteres, con letras y nimeros, y repitela en "Confirmar contrasefa".

3. Toca "Guardar contrasefia" y anétala en un lugar seguro.

Completar tus datos (solo la primera vez)
1. Aparece "[I] Completa tu perfil". Revisa tu nombre y escribe tu teléfono (WhatsApp) a 10 digitos.

2. Toca "Guardar perfil". Ya entras a tu panel.
Nota: "Credenciales invalidas": la matricula, el correo o la contrasefia estdn mal escritos.
Nota: "Demasiados intentos": espera el tiempo que indica y vuelve a intentar.

Nota: ;Olvidaste la contrasefia? Si tienes correo registrado usa ";Olvidaste tu contrasefia?" en la pantalla de entrada. Si no, pide a
administracion que la restablezcan: vuelve a la de fabrica y el sistema te pedird una nueva.



3. Conoce tu panel y el ment

/ pr of esor/ dashboar d

Al entrar ves el "Panel profesor" con los avisos del colegio para tu nivel y accesos répidos a Grupos, Asistencia y Tareas. En el celular
el menu se abre con el botén de tres rayitas (=); en la computadora estd siempre a la izquierda.

Colegio Freinet % Colegio Freinet

Bienvenido PROFESOR DE PRUEBA Inicio

Panel profesor Mipe ia
Grupo

1t Grupos @ Mihorario

Consulta y administra los grupos.

Ver Grupos Reporte Semanal

alendario

~ Asistencia
Consulta la informacién de asistencia. E¥ckclones
Ver Asistencia
Cerrar sesion
° Tareas = Tareas

Consulta tareas asignadas.

El menu abierto en el celular (botén =)
Ver Tareas

Deseas recibir notificaciones del sistema escolar en este
dispositivo?

- [

Panel del profesor con la barra para activar
avisos

Qué hay en cada opcion del menu
1. [MInicio: avisos del colegio y accesos rapidos.
. I Mi perfil: tus datos, tu credencial, el estado de las notificaciones, y el cambio de correo y contrasefa.
. [M Grupo: tus grupos del ciclo actual. Desde aqui pasas lista, evallas a cada alumno y ves su credencial.
. [ Mi horario: tus clases de la semana.
. [ Reporte Semanal: la observacién semanal de tu materia para cada alumno.
. [ Tareas: publicar el trabajo en clase y la tarea para casa.
. [ Calendario: eventos escolares y dias festivos.

. 0 Evaluaciones: todas las evaluaciones que has capturado, con filtros y sus boletas.
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. [ Cerrar sesién: al final del mend. Usalo si usaste un equipo que no es tuyo.



4. Instalar la app y activar los avisos
La plataforma se instala como una app, sin tienda de aplicaciones: queda un icono en tu pantalla y entras mas rapido.
Activar los avisos (notificaciones)

1. Abajo aparece la barra azul ";Deseas recibir notificaciones del sistema escolar en este dispositivo?". Toca "Si, activar" y después
"Permitir".

2. También puedes activarlas en "[] Mi perfil" - "Notificaciones en este dispositivo" - "Activar notificaciones".

Instalar en Android o computadora

1. Cuando aparezca la barra verde "Instala la app...", toca "Instalar". Si no aparece, en el menu del navegador ( i ) elige "Instalar
app" o "Agregar a pantalla principal".

Instalar en iPhone o iPad

1. Abre el portal en Safari, toca Compartir ([T)) y elige "Agregar a pantalla de inicio".

Nota: Si tocaste "Bloquear" en el permiso, activalo desde los ajustes del navegador (Configuracién del sitio - Notificaciones).



5. Mis grupos

/ pr of esor/ grupos
En "[1] Grupo" ves tus grupos del ciclo escolar actual (por ejemplo "Secundaria 1 A").

Dentro del grupo esté la lista de alumnos con su matricula. Junto a cada alumno tienes "Evaluar (materia)" y '{T] Credencial" (su
credencial digital con tipo de sangre, alergias y contacto de emergencia, Gtil en salidas o emergencias).

ﬁ, Colegio Freinet ﬁ Colegio Freinet

Mis grupos Secundaria1A
Ciclo: 2026-2027

Secundaria 1A
Ciclo: 2026-2027 Tomar asistencia de Mateméticas
PDF lista PDF en blanco

Alumnos

Matricula Nombre Accién
Mis grupos: Ver, PDF lista y PDF en blanco
) Evaluar
SECU2040001 MARTINEZ L
ANA wm Credencial
VARGAS Evaluar
CF2640007  ROJAS Matamaticas
EMILIANG um Credencial
Evaluar
HERRERA Mateméticas
CF2640006 5070 REGINA
u= Credencial
GRALES Evaluar
CF2640005  CRUZ Matamaticas
SANTIAGO ws Credencial
) Evaluar
TORRESDIAZ | Matematicas
CF2640004 V| ENTINA
um Credencial
, Evaluar
GONZALEZ Matematicas
CF2640003  pepez maTeO
= Credencial
Evaluar
RAMIREZ Mateméticas
CF2640002 | ;na sOFiA
w= Credencial

Dentro del grupo: pasar lista, evaluar y
credencial

Qué puedes hacer
1. Toca "Ver" para entrar al grupo.

2. "PDF lista" descarga la lista del grupo; "PDF en blanco" la descarga solo con matricula y nombre, para pasar lista a mano o anotar
en papel.

3. Dentro del grupo, el botén azul "Tomar asistencia de (materia)" abre el pase de lista (ver "Pasar lista").
4. El botén amarillo "Evaluar (materia)" abre la evaluacién de ese alumno ya con el grupo y la materia elegidos.

Nota: Mds abajo, en "[T] Ciclos anteriores — solo consulta", estan tus grupos de afios pasados: puedes ver la lista, pero ya no se pasa lista ni se
evalla ahi. Toda captura es solo en el ciclo actual.



6. Pasar lista (asistencia)

/ pr of esor/ grupos

Se pasa lista por grupo, materia y fecha. Lo que guardas lo ven los papas en el calendario de asistencias de su hijo.

Colegio Freinet

Secundaria1A -
Matematicas < 27/10/2026 Ir
Ciclo: 2026-2027 h

Fecha de Lista — 27/10/2026 Ir a hoy
Matricula SECU2040001
LOPEZ MARTINEZ ANA
ASISTENGIA

Selecciona v
OBSERVACION
— Tipo— v
Escribe una nota breve...
Matricula CF2640007

VARGAS ROJAS EMILIANO

ASISTENCIA

Selecciona v
OBSERVACION
— Tipo— v
Escribe una nota breve..
Matricula CF2640006

HERRERA SOTO REGINA

ASISTENCIA

Guardar asistencia

Pase de lista del dia con el botén "Guardar
asistencia"

Pasos
1. Entra a "[I] Grupo" = "Ver" - "Tomar asistencia de (materia)". Se abre la lista de hoy ("Fecha de Lista — dd/mm/aaaa").
2. En cada alumno, en "Asistencia", elige [I] Presente, [I] Falta, [T] Retardo o [T] Justificado.

3. Si hace falta, en "Observacién" elige el tipo (Observaciones, Recado, Conducta, Nota, Citatorio o Avisos) y escribe una nota

breve.

4. Toca el botén verde "Guardar asistencia" (abajo).

Otro dia
1. Con las flechas o el calendario de arriba eliges otra fecha y tocas "Ir". "Ir a hoy" te regresa al dia actual.

2. En dias pasados solo puedes marcar "Justificado" (por ejemplo, cuando traen el justificante).

Nota: En fin de semana y en los dias festivos o de vacaciones del calendario escolar la lista aparece deshabilitada.



7. La evaluacion semanal

/ prof esor/ eval uaci ones/ create

En Secundaria la evaluaciéon es semanal por materia: un registro por alumno, por materia y por semana. Aunque elijas cualquier dia,

se guarda en el lunes de esa semana, y el sistema no deja capturar dos veces la misma semana para el mismo alumno y materia.

Cada criterio se califica con una carita: [T] Requiere apoyo (1), [T] En proceso (2), [T] Regular (3), [T Adecuado (4) o [I] Excelente (5).
Algunos criterios se califican del 1 al 10. Cada uno tiene un "Comentario (opcional)".

Al guardar, a los papas les llega el aviso "Nueva evaluacién registrada" (si activaron las notificaciones) y la ven en '] Evaluaciones",
donde la firman de enterado.

f*% Colegio Freinet
R

Nueva evaluacion

GRUPO

Secundaria 1° A ¥
Al cambiar de grupo se recargara para traer criterios y alumnos.
MATERIA (OPCIONAL)

Matematicas v
ALUMNO

LOPEZ MARTINEZ ANA v

FRECUENCIA
Semanal

La evaluacién es semanal (se guardara el lunes

FECHA

27/10/2026

Se normaliza al lunes correspondiente.

OBSERVACIONES (OPCIONAL)

Opcional

Criterios
Dominio de Contenidos
G REQUIERE APOYO (& ENPROCESO
& REGULAR & ADECUADO

& EXCELENTE
Comentario (opcional)
Aplicacién de Habilidades

Nueva evaluacion: datos del alumno y
criterios con caritas

Capturar una evaluacion

1. Entra a "[[] Grupo" - "Ver" y toca "Evaluar (materia)" junto al alumno. (También puedes entrar por '] Evaluaciones" - "Nueva
evaluacién" y elegir grupo, materia y alumno.)

2. Revisa que "Grupo", "Materia" y "Alumno" sean los correctos. "Frecuencia" ya viene puesta (Semanal).

3. En "Fecha" deja la de hoy o elige otra (no se permiten fechas futuras).

4. En "Observaciones (opcional)" escribe un comentario general de la semana.

5. En "Criterios" toca la carita de cada criterio y, si quieres, agrega un comentario.

6. Toca "Guardar evaluacién". Veras "Evaluacién semanal guardada." y el detalle de la evaluacién.

Nota: Si sale "Ya existe una evaluacion de (materia) para este alumno en la semana del...", esa semana ya esta capturada: blscala en " [J

Evaluaciones".



Nota: Las capturas son solo en grupos del ciclo escolar actual.

8. Mi firma digital (la primera vez)
/ profesor/firm

Tu firma aparece en las boletas que generes. La primera vez que guardas una evaluacién, el sistema te lleva a "Mi firma digital" para

dibujarla. Solo se pide una vez.

f® Colegio Freinet

Mi firma digital

Dibuja tu firma con el dedo o el ratén en el espacio de
abajo.

Limpiar

Mi firma digital: dibdjala con el dedo

Dibujar la firma
1. Dibuja tu firma con el dedo (o con el ratén) en el recuadro "Dibuja aqui tu firma".

2. Si no quedé bien, toca "Limpiar" y repitela.

3. Toca "Guardar firma". Desde ahi se usa sola en todas tus boletas.

Nota: Si después quieres cambiarla, en esa misma pantalla aparece "Firma guardada" con "Eliminar" y puedes dibujar una nueva.



9. Revisar evaluaciones e imprimir boletas

/ pr of esor/ eval uaci ones

En "0 Evaluaciones" estan todas las evaluaciones que has capturado, de la mds reciente a la mas antigua, con su calificacién y si el

alumno ya la vio ("v Visto" o "] No leido por el alumno").

f® Colegio Freinet

ﬂ Colegio Freinet

Evaluaciones @ & Bolets
&
io o de
Filtra, crea y revisa las evaluaciones registradas. Evaluacion@titt periodo (4
bolet;
DetT\:e dela eta Sananas)
" evaluacion,
’
Fecha
GRUPO 26/10/2026  semanal Del 26/0ct/2626 al 01/Nov/2626
otion o Alumno
LOPEZ MARTINEZ ANA
MATERIA Guupo .
1° Secundaria A
Todas v
Materia
Matematicas
SRECUENGIR Observaciones
Todas v Buena semana: participa con entusiasmo y entrega
a tiempo. Debe repasar en casa lo visto el jueves.
DESDE Visto por el alumno
X No leido
dd/mm/aaaa
HASTA Criterio
dd/mm)| Dominio de Contenidos
mmjaaaa 5]
Evalucidn Comentario
& Excelente —
Criterio
Aplicacion de Habilidades
26/10/2026 Saaral Evalucion Comentario
&  Adecuado —
Alumno
ANA

Criterio
Evaluaciones: filtros y lista Comunicacién y Expresion
Comentario
&  Excolonie —

Evalucion

Detalle de una evaluacion con sus boletas

Buscar
1. Usa los filtros "Grupo", "Materia", "Frecuencia", "Desde" y "Hasta", y toca "Filtrar". "Limpiar filtros" los quita.

2. Toca "Ver" para abrir el detalle: fecha, alumno, grupo, materia, observaciones y la carita de cada criterio.

Boletas en PDF
1. "[M Imprimir boleta" (o "Imprimir" en la lista) genera la boleta de esa evaluacién con tu firma.

2. "[M Boleta de periodo (4 semanas)" junta las Ultimas 4 semanas capturadas de esa materia en una sola hoja.

Nota: Una evaluacién guardada no se edita desde aqui; si hay un error, avisale a coordinacién o a administracion.



10. Reporte Semanal

/ prof esor/reportes-senmanal es

En Secundaria, cada semana escribes una observacién de tu materia para cada alumno del grupo. Todas las materias juntas forman
el Reporte Semanal que reciben los papas.

Solo escribes y ves la observacién de tu materia. La hoja completa con todas las materias la revisan coordinacién y directivos de

Secundaria.

El alumno y su familia ven el reporte de la semana hasta que todas las materias del grupo tienen su observacién. Entonces lo leen,
pueden dejar un comentario y tocan "ENTERADO".

% Colegio Freinet

~ Reporte Semanal

Matematicas — Secundaria 1A~ 26/10/2026 B

# Aqui escribes solo las observaciones de tumateria (3 de 7
alumnos capturados). £l alumno y su familia veran el reporte
cuando todas las materias del grupo tengan su observacion.

GONZALEZ PEREZ MATEQ

Debe entregar la tarea del martes.

HERRERA SOTO REGINA

Actividades completas...

LOPEZ MARTINEZ ANA

Actividades completas

MORALES CRUZ SANTIAGO

Actividades completas...

RAMIREZ LUNA SOFIA

Excelente participacion; resolvié todos los ejercicios.

TORRES DIiAZ VALENTINA

Reporte Semanal: la observacién de tu
materia para cada alumno

Capturarlo
1. En el mend toca "[I] Reporte Semanal".
2. En "Grupo — Materia" elige tu materia y grupo, y en "Semana" la semana (viene la actual).
3. Arriba ves cuantos alumnos llevas: "(3 de 7 alumnos capturados)".
4. Escribe la observacién de cada alumno en su recuadro.
5

. Toca "Guardar comentarios". Puedes guardar varias veces y completar después.

Nota: Un alumno en blanco cuenta como pendiente y detiene el reporte de todo el grupo para su familia: procura capturar a todos.

Nota: Debajo de cada alumno aparece "[T] Comentario de los papéas" si la familia escribié algo, y "[] Papas enterados el..." cuando ya firmaron.



11. Tareas y trabajo en clase

/ prof esor/tareas

Cada publicacién tiene dos partes: "Trabajo en clase" (lo que se vio ese dia) y "Tarea" (lo que llevan para casa). Los papas la ven en "

[] Tareas" de la cuenta del alumno y en "Tareas vigentes" de su panel.

ﬂ’ Colegio Freinet ﬂ! Colegio Freinet

“| Tareas Asignadas Nueva tarea

GRUPO— GRUPO — MATERIA
L‘ ‘ Secundaria 1° A — Matematicas e ‘
BUSCAR

TiTULO

Titulo o contenido... Filtrar ‘ ‘

TRABAJO EN CLASE

Ecuaciones de primer grado

Secundaria A Matematicas Lo que se realizé hoy en clase...
Clase: Resolvimos ecuaciones de laformaax + b = c.

Tarea: Resolver los ejercicios 1al 10 de la pagina 48.

Ver  Editar 4

TAREA

Lo gue llevan de tarea para casa (opcional)...

Tareas Asignadas

FECHA DE ENTREGA (S| APLICA)

‘ dd/mm/aaaa ‘

ARCHIVO (OPCIONAL)

‘ Elegir archivo |No se ha selecci...o ningun archive

Cancelar Publicar

Nueva tarea
Publicar una tarea
1. En el menu toca "[[] Tareas" - "Nueva tarea".
. En "Grupo — Materia" elige el grupo y la materia.

2

3. Escribe el "Titulo", el "Trabajo en clase" y la "Tarea" (la tarea es opcional).

4. Si aplica, pon la "Fecha de entrega" y adjunta un "Archivo (opcional)" de hasta 10 MB (por ejemplo una hoja de ejercicios).
5

. Toca "Publicar".

Corregir o quitar
1. En la lista toca "Editar" para cambiarla ("Actualizar" para guardar). "Ver" abre la tarea completa vy, si tiene archivo, '[T|Ver" lo

abre.

2. Solo puedes editar o eliminar las tareas que tu publicaste.



12. Mi horario

/ prof esor/horario

Muestra tus clases del ciclo actual por dia: hora, materia, grupo y aula. Cuando administracién carga el horario oficial del grupo, tus

clases aparecen aqui solas.

f® Colegio Freinet

Lunes

Hora Materia Grupo Aula Acci
" Salon 9
08:00-08:50 Matematicas 1A 2
Miércoles
Hora Materia Grupo  Aula Acci
08:00-08:50  Matemdticas 1A ?;‘0" &
Viernes
Hora Materia Grupo Aula Accic

10:00-10:50  Matematicas 1A IS;‘O" &

Mi horario por dia

Agregar una clase
1. Toca "+ Agregar horario".
2. Elige la materia y el grupo, el dia, la hora de inicio y de fin, y el aula.
3. "Submateria" es opcional: Usala cuando el periodo en realidad cubre el contenido de otra materia.
4

. Toca "Guardar". El sistema no deja guardar una clase que se encime con otra tuya.



13. Mi perfil, credencial, correo y contrasena

/ prof esor/perfil

En "[T] Mi perfil" actualizas tus datos de domicilio y salud y tocas "Guardar". Arriba estan los botones "Mi credencial", "Cambia Correo"
y "Seguridad", y el recuadro "Notificaciones en este dispositivo".

Colegio Freinet

— Volver Ciclo 2026-2027

VIGENTE

Del 24/08/2026 al 02/07/2027

£ Mi perfil

Aqui puedes actualizar tus datos de domicilio y salud. Para cambiar

correo o contrasena usa el menu: - .
. @ Colegio Freinet

= Micredencial

© Cambia Correo

i Seguridad
y en este di:
Aun no estan activadas en este dispositivo. PROFESOR DE PRUEBA
Activar notificaciones DEMO COLEGIO
Altocar el boton, el celular te preguntara: elige Permitir. Si Prafééor 20'2;_
eliges «Bloquear>, después habra que desbloquearlas
desde los ajustes. 2027

MaTRicuLa CFP250049

DOCENTE

Identidad
S Toca la credencial para girarla

NOMBRE COMPLETO
© Girar
PROFESOR DE PRUEBA DEMO COLEGIO

Mi perfil: credencial, correo, seguridad y
notificaciones

Tu credencial digital (toca para girarla)

Tu credencial
1. Toca "Mi credencial". Arriba dice si estd "VIGENTE" y para qué ciclo.
2. Técala (o "V Girar") para ver el reverso.

3. En Android, "Agregar a Google Wallet" la guarda en tu celular mientras esté vigente. Si tienes foto, antes se te pregunta si estas
de acuerdo con que Google la guarde; si dices que no, se agrega sin foto.

Correo y contraseia
1. "Seguridad": escribe tu contrasefia actual y la nueva dos veces.

2. "Cambia Correo": registra o cambia tu correo; te llega un enlace para verificarlo. Con un correo verificado puedes recuperar tu
contrasefia ti mismo.

Nota: Tu foto y los datos de la credencial los actualiza administracién; si algo no es correcto, pideselo a la escuela.



14. Preguntas frecuentes

¢No me aparece un grupo o una materia? Solo ves lo que tienes asignado en el ciclo actual. Pide a administracién que revise tu

asignacion.

¢Me equivoqué de semana? La evaluacion se guarda en el lunes de la semana que elegiste. Si ya existe una de esa semana, el
sistema no deja duplicarla.

¢Puedo pasar lista de un dia pasado? Solo para marcar "Justificado".

¢Los papés ven lo que capturo? Si: las evaluaciones, la asistencia y las tareas, y el Reporte Semanal cuando todas las materias estan
capturadas.

¢Por qué no me pide la firma? Ya la tienes guardada; se pide solo una vez. Puedes cambiarla en "Mi firma digital".
;La plataforma se ve rara o no carga? Cierra y vuelve a abrir el navegador o la app y revisa tu internet.

¢Con quién me comunico si algo no funciona? Con la administracion del colegio, al 55 5842 4440.



