
INSTRUCTIVO USO DE MENSAJES INERNOS  

Apreciado Usuario; para acceder al módulo de Mensajes Internos, siga la ruta: 

1. PADRES DE FAMILIA Y/O DOCENTES/MENAJES INTERNOS           

 
 

         

2. Seguido visualizará la interfaz del módulo, organizada en pestañas que le indican opciones como: Enviar Mensaje, 

Mensajes, Recibidos, Mensajes Enviados. 

 

         



3. Para elaborar un mensaje, ubíquese en la pestaña ENVIAR MENSAJE, llene los campos de PERFIL DE 

ENVIO –ASUNTO- MENSAJE (texto para 900 caracteres) 

                       
 

4. Una vez haya diligenciado los datos y escogido puntualmente el remitente, vaya a la parte inferior, 

ubique el botón de ENVIAR y de click para enviar.         

 

 



5. Para filtrar los mensajes recibidos y/o mensajes enviados; vaya a la pestaña de su interés y use la herramienta 

del calendario, aplicando un rango de fechas no mayo a 1 mes, para que la búsqueda sea más precisa.  

En este apartado el sistema le filtrará por defecto los últimos quince días.  

            

                              

NOTA:  El sistema también mostrará ayudas con palabras como: NUEVO – NUEVA RESPUESTA, etc. Indicándole 

la trazabilidad el mensaje. Los Padres de Familia no podrán enviar mensajes adjuntos en este apartado.  


