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Este manual tiene como objetivo explicar el uso de 
la plataforma de administración LECTOGRAM. 
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¿Qué es Lectogram? 
 
LECTOGRAM es una herramienta esencial para personas con demencia leve o moderada y sus 
cuidadores. Esta skill permite la creación y gestión de rutinas diarias personalizadas, 
proporcionando instrucciones detalladas y paso a paso para realizar diversas tareas dentro del 
hogar. 
 
Con la integración de ALEXA, los usuarios pueden controlar Lectogram y recibir guías e 
instrucciones mediante comandos de voz, haciendo la interacción más accesible y fácil.



 

Acciones y permisos 
 
 A continuación, en la siguiente tabla se detallan las acciones que puede realizar cada rol. 

 
Acciones Admin Tutor Cuidador Usuario 

Crear usuario  x   

Invitar usuario x x   

Editar usuario x x   

Cambiar rol x    

Agregar información relevante  x   

Editar información relevante  x   

Eliminar información relevante  x   

Desactivar usuario x    

Cambiar contraseña x    

Asignar cuidador a un usuario x x   

Asignar cuidador a un tutor x    

Ver usuarios asignados x x   

Crear rutina precargada x    

Editar rutina precargada x    

Desactivar rutina precargada x    

Crear tarea (Rutina precargada) x    

Editar tarea (Rutina precargada) x    

Desactivar tarea (Rutina precargada) x    

Activar tarea (Rutina precargada) x    

Crear rutina  x x  

Editar rutina  x x  

Desactivar rutina  x x  



 

Activar rutina  x x  

Imprimir código QR  x x  

Crear tarea (Rutina)  x x  

Editar tarea (Rutina)  x x  

Editar configuraciones de voz (Tarea)  x x  

Agregar imagen o video (Tarea)  x x  

Crear hogar  x x  

Editar hogar  x x  

Eliminar hogar  x x  

Crear estancia  x x  

Editar estancia  x x  

Eliminar estancia  x x  

Agregar rutinas a una estancia x    

Crear encuesta x    

Editar encuesta x    

Crear Preguntas x    

Ver encuesta x    

Copiar encuesta x    

Enviar encuesta x    

Descargar encuesta x    

Ver rutinas del dia  x x x 

Ver hogares  x x x 

Ver estancias  x x x 

 



 

 
 

 
Sesión 

 
 

 
 
 

 



 

Iniciar sesión 
 
Para iniciar sesión en esta pantalla el usuario debe ingresar su correo electrónico y 
contraseña. Luego presionar el botón: Iniciar sesión, como se muestra en la siguiente 
figura. 
 
Los datos que se ingresan deben ser solicitados al administrador del sistema cuando la 
persona que acceda tenga el rol de tutor. 
 
Los datos que se ingresan deben ser solicitados al tutor cuando la persona que acceda 
tenga el rol de cuidador o usuario. 
 
 
 

 
 



 

Recuperar contraseña - Paso 1 
 
En esta pantalla el usuario debe ingresar su correo electrónico y presionar el botón: Enviar, 
como se muestra en la siguiente figura. Al presionarlo, se enviará un correo electrónico con 
instrucciones para recuperar su contraseña. 
 
 
 

 

 



 

Recuperar contraseña - paso 2 
 
Debe recibir un correo electrónico con el enlace para recuperar su contraseña. 
 
Primero debe confirmar que recibió el correo electrónico con el enlace para recuperar su 
contraseña. Si no lo ve en su bandeja de entrada, revise su carpeta de correo no deseado 
(SPAM). 
 
Haga clic en el enlace del correo electrónico. Este enlace le llevará a la página de 
recuperación de contraseña. 
 
Ingrese su nueva contraseña y vuelva a ingresarla para confirmar. Después de completar 
los campos con su nueva contraseña, haga clic en el botón: Enviar, como se muestra en la 
siguiente imagen. 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
Espere hasta que el sistema confirme el cambio de contraseña exitoso, como se muestra en 
la imagen de la esquina superior. 
 

 
 



 

 
 

Usuarios  



 

Crear usuario 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 
 

Rol Crear usuario 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones que aparece a la izquierda, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de usuario, haga clic en el botón con el símbolo (+), situado a 
la derecha de la página, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
Seleccione la opción Crear Usuario. 
 

 
 
 



 

 
 
Ingrese los datos del usuario, seleccione cuál es el rol del usuario y haga clic en botón 
Confirmar para finalizar la creación. 
 



 

Invitar usuario - Rol Tutor 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Invitar usuario 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador  

Usuario  

 
 
Invitar usuarios a la red de usuarios de un tutor 
 
Invita a una persona con rol cuidador o rol usuario, a la red de usuarios de un tutor. 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones situada a la izquierda, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de usuario, haga clic en el botón con el símbolo (+) situado a 
la derecha de la página, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
Seleccione la opción Invitar usuario. 
 

 
 
 
 
 
 



 

Ingrese el correo electrónico del usuario que desea invitar a la red de cuidadores o usuarios 
del tutor y haga clic en el botón: Confirmar. 
 

 
 
 

 



 

Aceptar invitación 
 
Confirme que recibió el correo electrónico con el enlace para entrar a la red de usuarios del 
tutor. Si no lo ve en su bandeja de entrada, revise su carpeta de correo no deseado (SPAM). 
 
Haz clic en el enlace que dice: Entrar, del correo electrónico.  

 
 
Su usuario se asociará automáticamente con la red de usuarios del tutor. 
 

 
 



 

Invitar usuario - Rol Admin 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Invitar usuario a la plataforma 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Invitar usuario a la plataforma 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones situada a la izquierda, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de usuario, haga clic en el botón con el símbolo (+) situado a 
la derecha de la página, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
Seleccione la opción Invitar usuario. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
Ingrese el correo electrónico, nombre y rol del usuario que desea invitar y haga clic en el 
botón: Confirmar. 
 

 
 

 



 

Registrar 
 
Confirme que recibió el correo electrónico con el enlace para registrarse en Lectogram. Si 
no lo ve en su bandeja de entrada, revise su carpeta de correo no deseado (SPAM). 
 
Haga clic en el enlace que dice: Registrarse del correo electrónico.  
 

 
 
Complete los campos solicitados, acepte los términos y condiciones y haga clic en 
Confirmar para registrarse. 
 
 

 
 



 

Editar usuario 
 
En la siguiente tabla se detallan las acciones que puede realizar cada rol marcada con una 
X. 
 

 Editar usuario Cambiar rol 

Administrador X X 

Tutor X  

Cuidador   

Usuario   

 
 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones situada a la izquierda, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de usuario, busca por el nombre del usuario del que quiere 
editar los datos. 
Después de encontrar al usuario, haga clic en el icono (...) del usuario correspondiente, 
como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
Selecciona la opción Editar usuario. 
 

 
 



 

 
Después de editar los datos, haga clic en el botón: Confirmar. 
 

 
 
 

 



 

Agregar información relevante 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Agregar información relevante 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones situada a la izquierda, como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar, se debe buscar por el Nombre (ver número 1) de la persona y luego 
revisar que el Rol (ver número 2) debe ser Usuario. 
  
Para que puedas agregar informaciones relevantes haz clic en el icono (...)(ver número 3), 
como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
Selecciona la opción: Información relevante. 
 

 
 

 



 

Ingresa Título, Descripción y un archivo caso sea necesario. Para finalizar haga clic en el 
botón: Agregar.  
Los formatos de archivos soportados son: .png, .jpg, .jpeg, .pdf, .doc, .docx 
con hasta 2 MB de tamaño. 
 
Se completarán los tres campos: ID, Título y Fecha Creación, con la información ingresada 
en el paso anterior. 
 

 
 



 

Editar información relevante 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Editar información relevante 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar, se debe buscar por el Nombre (ver número 1) de la persona y luego 
revisar que el Rol (ver número 2) debe ser Usuario. 
  
Para que puedas editar las informaciones relevantes haz clic en el icono (...)(ver número 
3), como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
Selecciona la opción Información relevante. 
 

 
 

 



 

Haga clic en el lápiz para editar la Información relevante. 
 

 
 
Edita la información y luego haga clic en el botón: Guardar. 

 
 



 

Eliminar información relevante 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Eliminar información relevante 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones situada a la izquierda, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar, se debe buscar por el Nombre (ver número 1) de la persona y luego 
revisar que el Rol (ver número 2) debe ser Usuario. 
  
Para que puedas eliminar una información relevante haz clic en el icono (...)(ver número 3), 
como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
Selecciona la opción Información relevante. 
 

 
 

 



 

Haga clic en en la papelera para eliminar la información relevante. Esta acción eliminará la 
información relevante de forma permanente y no se podrá deshacer. 
 

 
 



 

Desactivar usuario 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Activar o desactivar usuarios 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones situada a la izquierda, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar, se debe buscar por el Nombre (ver número 1) de la persona y luego 
revisar que el Rol (ver número 2) debe ser Usuario. 
  
Para que puedas desactivar un usuario, haz clic en el icono (...)(ver número 3), como se 
muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
Seleccione la opción Desactivar usuario. 
 



 

 

Cambiar contraseña 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Cambiar contraseña 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones situada a la izquierda, como se muestra en la siguiente figura. 
 



 

 
 

 



 

Luego de ingresar, se debe buscar por el Nombre (ver número 1) de la persona.  
Para que puedas cambiar la contraseña, haz clic en el icono (...)(ver número 2), como se 
muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
Selecciona la opción: Cambiar contraseña. 
 

 
Introduzca la nueva contraseña y confirme nuevamente. La contraseña debe tener al menos 
8 caracteres. 



 

 

 
 
 
Haga clic en el botón: Confirmar. 
 

 
 



 

Asignar cuidador 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Asociar cuidador a un 
usuario 

Asociar cuidador a un 
tutor 

Administrador X x 

Tutor x  

Cuidador   

Usuario   

 
 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar, se debe buscar por el Nombre (ver número 1) de la persona y luego 
revisar que el Rol (ver número 2) debe ser Usuario. 
  
Para que puedas asignar un cuidador, haz clic en el icono (...)(ver número 3), como se 
muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
Selecciona la opción: Asignar cuidador. 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
Busca por el nombre o correo electrónico del cuidador. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Haga clic en el icono de suscripción para asignarlo. 
 

 
 



 

Asignar usuario 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Asignar usuario 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar, se debe buscar por el Nombre (ver número 1) de la persona y luego 
revisar que el Rol (ver número 2) debe ser Tutor. 
  
Para que puedas asignar un usuario, haz clic en el icono (...)(ver número 3), como se 
muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
Selecciona la opción: Asignar usuario. 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
Busca por el nombre o correo electrónico del usuario. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Haga clic en el icono de suscripción para asignarlo. 
 

 



 

 
 



 

Ver usuarios asignados 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Ver usuarios asignados 

Administrador X 

Tutor x 

Cuidador  

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Usuarios de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar, se debe buscar por el Nombre (ver número 1) de la persona y luego 
revisar que el Rol (ver número 2) debe ser Tutor o Cuidador. 
  
Para que puedas asignar un usuario, haz clic en el icono (...)(ver número 3), como se 
muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
 
 
Selecciona la opción: Ver usuarios asignados. 
 



 

 
 
 
 
 
 
Se podrá visualizar la información del usuario. 
 

 
 

 



 

 
 

Rutinas Precargadas 

 



 

Crear rutina precargada 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Crear rutina precargada 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas precargadas de la 
lista de opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas precargadas, haga clic en el botón con el símbolo 
más, a la derecha de la página como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
Seleccione la opción Crear rutina precargada 

 
 
 
 



 

Rellene los campos del formulario y haga clic en confirmar. 
 

 
 

 



 

Editar rutina precargada 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Editar rutina precargada 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas precargadas de la 
lista de opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas precargadas, busca por la rutina que desea editar y 
haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 

 
 
 
Seleccione la opción Editar rutina. 

 
 
 



 

 
Edite la información y cuando termine haga clic en confirmar. 
 

 
 



 

Desactivar rutina precargada 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Desactivar rutina precargada 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas precargadas de la 
lista de opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas precargadas, busca por la rutina que desea 
desactivar y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 

 
 
 
Seleccione la opción Desactivar rutina. 
 

 
 



 

 
Confirma la acción para desactivar. 
 

 
 



 

Activar rutina precargada 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Activar rutina precargada 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas precargadas de la 
lista de opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas precargadas, busca por la rutina que desea activar 
y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 

 
 
 
Seleccione la opción Restaurar rutina. 
 

 
 



 

 
Confirma la acción para restaurar. 
 

 
 



 

 
Tareas - Rutinas precargadas 

 
 



 

Crear tarea (Rutina precargada) 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Crear tarea para rutina precargada 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas Precargadas de la 
lista de opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas precargadas, busca por la rutina que desea 
agregar una nueva tarea. Después de encontrar la rutina, haga clic en ver tareas. 
 

 
 
 
Haga clic en el botón con el símbolo más, y selecciona crear tarea. 
 

 
 
 



 

Rellene los campos del formulario y haga clic en confirmar. 

 
 



 

Editar tarea (Rutina precargada) 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Editar tarea de una rutina precargada 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas precargadas de la 
lista de opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas precargadas, busca por la rutina que desea 
agregar una nueva tarea. Después de encontrar la rutina, haga clic en ver tareas. 
 

 
 
 
Localiza la tarea que deseas editar y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en 
la siguiente imagen. 
 

 
 



 

Selecciona la opción Editar tarea. 
 

 
 
 
 
Edita la información y haz clic en confirmar. 
 

 
 



 

Desactivar tarea (Rutina precargada) 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Desactivar tarea de una rutina precargada 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas precargadas de la 
lista de opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas precargadas, busca por la rutina que desea 
agregar una nueva tarea. Después de encontrar la rutina, haga clic en ver tareas. 
 

 
 
 
Localiza la tarea que deseas desactivar y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra 
en la siguiente imagen. 
 

 
 



 

Selecciona la opción Desactivar tarea. 
 

 
 
 
 
Confirma la acción para desactivar. 
 

 
 



 

Activar tarea (Rutina precargada) 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Activar tarea de una rutina precargada 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas precargadas de la 
lista de opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas precargadas, busca por la rutina que desea 
agregar una nueva tarea. Después de encontrar la rutina, haga clic en ver tareas. 
 

 
 
 
Localiza la tarea que deseas activar y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en 
la siguiente imagen. 
 

 
 



 

Selecciona la opción Restaurar tarea. 
 

 
 
 
 
 
Confirma la acción para restaurar. 
 

 
 
 
 
 

 



 

 
 

Rutinas 
 

 



 

Crear rutina 
 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Crear rutina 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
Luego de ingresar a la página de rutinas, haga clic en el botón con el símbolo más, a la 
derecha de la página como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 



 

 



 

Seleccione la opción: Crear Rutina. 
 

 
 
 
Se podrán visualizar dos opciones, ver la siguiente imagen: 
 
 

 
 
 

 



 

Nueva Rutina 
 
Haga clic en la opción: Crear nueva rutina.  
 

 
 
 
Complete los campos del formulario. 
 
 

 
 
 
 
 



 

 
 
Puedes agregar una imagen al código QR si lo deseas. Para esto, seleccione una imagen 
de la lista de imágenes disponibles. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Haga clic en el botón: Confirmar para finalizar. 
 

 
 



 

Crear con un modelo 
 
Haga clic en la opción: Crear con un modelo. 
 

 
 
 
Al seleccionar la opción: Rutina se desplegará una lista para elegir la o las rutinas que 
quieres crear. 
 

 
 
 
 
 



 

 
 

Seleccione para qué usuario son las rutinas. 
 

 
 

 
Haga clic en el botón: Confirmar para crear rutinas. 

 

 
 



 

 
Tareas 

 
 



 

Crear Tarea 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Crear tarea 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
Luego de ingresar a la página de Rutinas, busca por la rutina que desea agregar una nueva 
tarea. Después de encontrar la rutina, haga clic en la opción: Ver tareas. 
 

 
 



 

 
 



 

Haga clic en el botón con el símbolo más, y selecciona la opción: Crear tarea. 
 

 
 
 
Rellene los campos del formulario y haga clic en el botón: Confirmar. 
 

 
 

 



 

Editar Tarea 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Editar tarea 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
 
 
Luego de ingresar a la página de Rutinas, busca por la rutina que desea editar una nueva 
tarea. Después de encontrar la rutina, haga clic en la opción: Ver tareas. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Localiza la tarea que deseas editar y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en 
la siguiente imagen. 
 

 
 
Selecciona la opción: Editar tarea. 
 



 

 
 

 



 

Edita la información y haz clic en el botón: Confirmar. 
 

 
 



 

Editar Configuraciones de voz 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Editar configuración de voz 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Observación: Las configuraciones de voz solo se aplican a la reproducción en el 
navegador. El único elemento que afecta la configuración de voz de Alexa es el Delay. 
 
 

Paso Establece el tono en el que se pronunciará 
el enunciado. 

Tasa Establece la velocidad a la que se 
pronunciará el enunciado. 

Volumen Establece el volumen en el que se 
pronunciará el enunciado. 

Delay Establece el tiempo de espera entre una 
tarea y otra. 

 
 
 

 
 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de ingresar a la página de rutinas, busca por la rutina que desea editar la tarea. 
Después de encontrar la rutina, haga clic en la opción: Ver tareas. 
 

 
 
 
 
Localiza la tarea que deseas editar y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en 
la siguiente imagen. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selecciona la opción Configuraciones de voz. 
 

 
 
 
 
Edita la información y haz clic en guardar. 
 



 

 
 

 



 

En la siguiente Tabla se detalla cada campo a configurar:  
 

Paso Establece el tono en el que se pronunciará 
el enunciado. 

Tasa Establece la velocidad a la que se 
pronunciará el enunciado. 

Volumen Establece el volumen en el que se 
pronunciará el enunciado. 

Delay Establece el tiempo de espera entre una 
tarea y otra. 

 
 



 

Agregar imagen o video 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Agregar imagen a una tarea 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Observación: Las imágenes y videos solo pueden ser visualizados en la versión web de la 
aplicación. 
 
 

Imagen Formatos: png y jpg 
Tamaño: Max 2 MB 

Video Los videos deben estar alojados en 
YouTube con visibilidad pública. 

 
 

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas, busca por la rutina que desea editar la tarea. 
Después de encontrar la rutina, haga clic en ver tareas. 
 

 
Localiza la tarea que deseas editar y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en 
la siguiente imagen. 
 

 
 

 



 

Selecciona la opción Imagen y video. 
 

 
 
Selecciona el tipo de Medio que quieres agregar. 
Existen dos opciones: Imagen y/o video 

 
 
 
 

 



 

Agregar imagen 
 
Haga clic en el botón: Agregar imagen y seleccione la imagen que quiere agregar desde su 
computadora. 
 

 
 
 
 
Después de seleccionar la imagen, haga clic en el botón: Confirmar y espere hasta que la 
imagen se envíe al servidor Lectogram. 

 
 
A continuación se visualizará la imagen agregada y la URL en Lectrogram. 
 



 

 
 



 

Agregar video 
 
Añade la URL del video y luego haz clic en el botón: Confirmar. 
 
 

 
 
A continuación se visualizará el video agregado y la URL del video. 
 
 

 
 



 

Editar rutina 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Editar rutina 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de hogares, busca por el hogar que desea editar y haz clic en 
el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
 
 
Seleccione la opción: Editar rutina. 
 

 
 



 

 
Edita la información. 

 

 
 

 



 

Puedes agregar una imagen al código QR si lo deseas. Para esto, seleccione una imagen 
de la lista de imágenes disponibles. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 
Haga clic en el botón: Confirmar para finalizar. 
 

 
 



 

Desactivar rutina 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Desactivar rutina 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas, busca por la rutina que desea desactivar y haz clic 
en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
 
 
Seleccione la opción: Desactivar rutina. 
 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
Se debe hacer clic en el botón: Confirmar para desactivar la rutina. 
 

 
 



 

Activar rutina 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Activar rutina 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de rutinas, busca por la rutina que desea activar y haz clic en 
el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
 
 
Seleccione la opción: Restaurar rutina. 
 

 
 
 

 



 

Se debe hacer clic en el botón: Confirmar para su activación.. 
 

 
 



 

Imprimir código QR 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Rutinas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 

 Imprimir QR Code 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  



 

Luego de ingresar a la página de rutinas, busca por la rutina que desea imprimir el código qr 
y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
 
 
Seleccione la opción: Imprimir QR Code. 
Automáticamente se desplegarán las opciones para imprimir.  
 

 



 

 
 

Hogares 
 

 



 

Crear hogar 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Crear hogar 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Hogares de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Luego de ingresar a la página de hogares, haga clic en el botón con el símbolo más, a la 
derecha de la página como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
Seleccione la opción: Crear hogar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Rellene los campos del formulario. 
 

 
 
 
Puedes agregar una imagen al código QR si lo deseas. Para esto, seleccione una imagen 
de la lista de imágenes disponibles. 
 



 

 
 
Haga clic en el botón: Confirmar para finalizar. 
 

 
 



 

Editar hogar 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Editar hogar 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Hogares de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de hogares, busca por el hogar que desea editar y haz clic en 
el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccione la opción: Editar hogar. 
 

 
 
 



 

 
 
 
A continuación se puede Editar la información. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

Puedes agregar una imagen al código QR si lo deseas. Para esto, seleccione una imagen 
de la lista de imágenes disponibles. 
 

 
 
Haga clic en el botón: Confirmar para finalizar los cambios. 
 

 
 



 

Eliminar hogar 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Eliminar hogar 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador  

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Hogares de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
Luego de ingresar a la página de hogares, busca por el hogar que desea eliminar y haz clic 
en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 



 

 
Seleccione la opción: Eliminar hogar. 
 

 
 
 
 
 
Confirma la acción para eliminar el hogar. Esta acción eliminará el hogar de forma 
permanente y no se podrá deshacer. 
 

 



 

 
 

Estancias 
 

 



 

Crear estancia 
 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Crear estancia 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Hogares de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
Luego de ingresar a la página de hogares, seleccione el menú Estancias de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 



 

 
 
  
Haga clic en el botón con el símbolo más, a la derecha de la página como se muestra en la 
siguiente figura. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Seleccione la opción: Crear estancia. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
Rellene los campos del formulario. 
 

 
 
Puedes agregar una imagen al código QR si lo deseas. Para esto, seleccione una imagen 
de la lista de imágenes disponibles. 



 

 
Haga clic en el botón: Confirmar para finalizar la creación. 
 



 

 
 

 



 

Editar estancia 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Editar estancias 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Hogares de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
Luego de ingresar a la página de hogares, seleccione el menú Estancias de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 



 

 
 
  
Luego de ingresar a la página de estancias, busca por la estancia que desea editar y haz 
clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 

 
 
 
Seleccione la opción: Editar estancia. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Edita los campos del formulario. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Puedes agregar una imagen al código QR si lo deseas. Para esto, seleccione una imagen 
de la lista de imágenes disponibles. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Haga clic en el botón: Confirmar para finalizar. 
 



 

 
 

 



 

Agregar rutinas a la estancia 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Agregar rutinas a una estancia 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador X 

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Hogares de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
Luego de ingresar a la página de hogares, seleccione el menú Estancias de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 



 

 
 
 Luego de ingresar a la página de estancias, busca por la estancia que desea agregar las 
rutinas y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 

 
 
Seleccione la opción: Agregar rutinas. 
 



 

 
 
 

 



 

Selecciona las rutinas que desea agregar a la estancia. 
 

 
 
 
Haga clic en el botón: Confirmar para finalizar. 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

Eliminar estancia 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Eliminar estancias 

Administrador  

Tutor X 

Cuidador  

Usuario  

 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Hogares de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
Luego de ingresar a la página de hogares, seleccione el menú Estancias de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 



 

 
 
  
Luego de ingresar a la página de estancias, busca por la estancia que desea agregar las 
rutinas y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 

 
 
Seleccione la opción: Eliminar estancia. 
 



 

 
 

 



 

Confirma la acción para eliminar la estancia. Esta acción eliminará la estancia de forma 
permanente y no se podrá deshacer. 

 
 

 



 

 
 

Encuestas 
 

 



 

Crear encuesta 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Crear encuesta 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Encuestas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de encuestas, haga clic en el botón con el símbolo más, a la 
derecha de la página como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
Seleccione la opción: Crear encuesta. 
 

 
 

 



 

Informa un nombre para la encuesta, selecciona cual los roles deben recibir la encuesta y 
haga clic en el botón: Guardar para crear la encuesta. 
 

 
 
 
 
Consulte el ítem Ver encuesta para ver la encuesta creada. 

 

https://docs.google.com/document/d/19AvejplLkYJzXBhTgVpldyvYcl5Mo0JMFd4amEgO66k/edit?tab=t.ifly1h1b90bu


 

Editar encuesta 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Editar encuesta 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Encuestas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de encuestas, busca por la encuesta que desea editar y haz 
clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
Seleccione la opción: Editar encuesta. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Edita los campos del formulario y haz clic en el botón: Guardar. 
 
 
 

 
 
 

 



 

Preguntas 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Crear preguntas 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Encuestas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Luego de ingresar a la página de encuestas, busca por la encuesta que desea agregar 
preguntas y haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
Seleccione la opción: Preguntas. 
 

 
 
Haz clic en el botón: Agregar pregunta, para añadir una pregunta. Puedes añadir tantas 
preguntas como quieras. 
 



 

 
 
Recuerde que las preguntas deben realizarse considerando una respuesta con un valor 
mínimo de 1 y máximo de 5, para que la persona que la responda pueda evaluar con una 
puntuación en una escala del 1 al 5. 
 

 
 
Para eliminar una pregunta, haga clic en la papelera ubicada frente a la pregunta. Una vez 
definido y guardado el conjunto de preguntas, no será posible más eliminar una pregunta. 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Haga clic en el botón: Guardar para agregar las preguntas. 
 

 
 
 
Consulte el ítem Ver encuesta para ver la encuesta creada. 

 

https://docs.google.com/document/d/19AvejplLkYJzXBhTgVpldyvYcl5Mo0JMFd4amEgO66k/edit?tab=t.ifly1h1b90bu


 

Ver encuesta 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Ver encuesta 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Encuestas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de encuestas, busca por la encuesta que desea visualizar y 
haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
Seleccione la opción: Ver encuesta. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Esta acción abrirá una nueva página donde podrás ver el formato final de la encuesta. 
 

 
 
A continuación se puede visualizar la puntuación de la pregunta en la encuesta con las 
estrellas en color azul, para este ejemplo la puntuación fue 5. 
 
 
 

 
 
 

 



 

Copiar encuesta 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Copiar encuesta 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Encuestas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de encuestas, busca por la encuesta que desea copiar y haz 
clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
Seleccione la opción: Copiar encuesta. 
 

 
 
Haga clic en el botón: Confirmar para copiar la encuesta. 
 

 
 



 

Enviar encuesta 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Enviar encuesta 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Encuestas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de encuestas, busca por la encuesta que desea enviar y haz 
clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
Seleccione la opción: Enviar encuesta. 
 

 
 

 



 

Haga clic en el botón: Confirmar para enviar la encuesta. La encuesta será enviada 
automáticamente para todos los usuarios con los roles seleccionados. 
 

 
 



 

Descargar encuesta 
 
En la siguiente tabla se detalla la acción que puede realizar cada rol marcada con una X. 
 

 Descargar encuesta 

Administrador X 

Tutor  

Cuidador  

Usuario  

 
 
Después de iniciar sesión en la plataforma, seleccione el menú Encuestas de la lista de 
opciones en la izquierda como muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
 

 



 

Luego de ingresar a la página de encuestas, busca por la encuesta que desea descargar y 
haz clic en el icono con 3 puntos como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
Seleccione la opción: Descargar encuesta. Las respuestas de la encuesta se descargarán 
en formato xlsx. 
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