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Instrucción	Nº02	–	A190517	
Módulo	de	Comunicación:	Comunicándonos	por	Phidias	

	
Estimado(a)	Usuario:	
	
1.	Para	ingresar	al	Sistema	de	Gestión	de	Información	PHIDIAS,	por	favor	diríjase	a	la	página	del	
Liceo	en:	

www.liceomodernocf.edu.co	

	
	
2.	Por	favor	haga	clic	sobre	el	botón	de	Botón	de	PHIDIAS	para	dirigirlo	a	la	pantalla	de	ingreso	al	
sistema.	
	
3.	Aquí	por	favor	digite	su	USUARIO	y	CONTRASEÑA,	y	haga	clic	en	ingresar.	
	

	
	
Nota:	Si	es	un	usuario	nuevo	o	ha	olvidado	su	usuario	y/o	contraseña,	por	favor	haga	clic	en	la	frase	
“Olvidé	mi	contraseña”	y	siga	las	instrucciones.	
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3.	Al	ingresar	a	Phideas	con	su	usuario	y	contraseña,	diríjase	al	menú	de	la	izquierda	y	revise	la	sección	
de	“Notificaciones”	
	

	
	
4.	En	las	notificaciones	por	favor	haga	clic	en	la	palabra	“Recientes”	para	ver	los	últimos	mensajes	que	
le	han	enviado.	También	puede	ver	el	historial	de	los	mensajes	ya	leídos	en	la	palabra	“Historial”.	
	

	
	
5.	Para	redactar	un	nuevo	mensaje,	diríjase	en	la	parte	izquierda	a	la	palabra	“Comunicación”	y	haga	
clic,	luego	haga	clic	en	“Redactar	Mensaje”.	
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6.	Seleccione	el	recuadro	con	la	lista	de	contactos	de	su	hijo	o	hija	al	que	quiere	escribir,	haga	clic	sobre	
el	recuadro	para	que	se	ponga	amarillo	y	se	despliegue	la	lista	de	contactos.		
	
7.	Dentro	de	la	lista	de	contactos	seleccione	con	un	clic	cada	uno	de	los	contactos	a	los	que	desea	dirigir	
el	mensaje,	cuando	los	seleccione	aparece	frente	al	nombre	una	marca	de	selección	así	✓.	Puede	
desplazarse	hacia	abajo	de	la	lista	para	ver	todas	las	dependencias	y	contactos	a	los	que	puede	dirigirse.	
	
8.	Cuando	haya	seleccionado	todos	los	contactos	haga	clic	en	el	recuadro	amarillo	para	salir	de	la	lista	
de	contactos.	
	
9.	Redacte	el	asunto	y	el	cuerpo	del	mensaje	con	las	reglas	de	etiqueta	de	Email.	
	

	
	
9.	Si	desea	puede	adjuntar	archivos	o	fotos	para	los	contactos	en	la	parte	inferior	del	mensaje	haciendo	
clic	en	adjuntar	archivo	y	siguiendo	las	instrucciones.	
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10.	Para	finalizar	y	enviar	el	mensaje	haga	clic	en	“Aceptar”.	
	
11.	Otras	opciones	que	tiene	disponibles	en	el	módulo	Comunicación	son:	
	

a) Bandeja	de	Entrada:	Aquí	puede	consultar	tanto	los	mensajes	nuevos	como	los	leídos.	
	

b) Mensajes	archivados:	Son	los	mensajes	que	ha	seleccionado	y	guardado	desde	la	bandeja	de	
entrada	para	que	no	sean	eliminados.	

	
c) Mensajes	eliminados:	Aquí	se	almacenan	los	mensajes	eliminados,	para	eliminarlos	

definitivamente	seleccione	y	elimine	cada	uno.	
	

d) Mensajes	enviados:	Lista	de	mensajes	enviados.	
	

e) Procesos:	Aquí	estarán	las	encuestas	o	formulario	que	el	colegio	requiera	de	su	
diligenciamiento.	Ej:	Evaluación	Institucional.	

	
f) Archivos	Globales:	Aquí	encontrará	todos	los	archivos	oficiales	necesarios	con	información	

relevante	que	requiera	consultar.	Ej:	Manual	de	Convivencia	vigente,	comunicados,	etc.	
	

	
	
RECUERDE:	
	

• El	horario	de	atención	del	Liceo	es	de	6	AM	a	5	PM.	Este	horario	es	solo	con	administrativos.	Para	
docentes	se	podrán	comunicar	de	2	a	5	pm.		

• Esta	opción	fue	creada	para	facilitar	la	relación	entre	el	Liceo	y	su	comunidad,	por	lo	tanto,	se	debe	hacer	
uso	respetuoso,	responsable	y	oportuno	de	esta	herramienta.	

• Si	desea	comunicarse	con	un	Docente	o	Director	de	Grupo	con	respecto	a	información	general,	
metodología	o	las	notas,	puede	hacerlo	a	través	de	Phidias	o	llamando	a	la	Coordinación	Académica	y	de	
Convivencia	para	concertar	una	cita	con	el	docente.		

• Al	seleccionar	contactos	puede	copiar	a	Coordinación	Académica,	Coordinación	Administrativa,	
Psicología,	Rectoría	o	cualquiera	de	las	dependencias	que	considere.	

• Verifique	su	correo	y	Phidias	regularmente	para	estar	al	tanto	de	las	notificaciones	y	actualizaciones	del	
sistema	PHIDIAS	con	respecto	a	Boletines	de	Notas,	Comunicados,	Circulares,	etc.	

• Si	tiene	alguna	duda	o	inconveniente	para	ingresar	al	sistema	PHIDIAS	o	a	cualquiera	de	las	
instrucciones	de	este	documento,	por	favor	comuníquese	con	el	Liceo	al	Cel	311	2284802	o	al	teléfono	
(8)	6358386.		

	
Gracias	por	su	atención.	


