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Registrar consejeria y consultar reporte

Ingresar al sistema digitando usuario y contrasefa del correo institucional sin el dominio
(@escuelaing.edu.co)

Ver estudiantes asignados a consejeria

é En la ventana principal del sistema, hacer clic en el icono Mis Asesorados ]

¥ Profesor

Mis Asesorados Mis Notas Orientacion Centro de Trabajo Actividades Semaforo Plan de Estudios

h
]’

Mi Horario
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El sistema muestra la lista de estudiantes que el consejero tiene asignados

< Profesor Mis Asesorados

Mis Asesorados

13 filas
@ H|e N
Notificar Nombre/ID Comité Correo-E Notas Orientacion Calificaciones Parciales Semaforo
O ISEBASTIAN VASQUEZ pruebasenlacecampus@gmail.com - 8
1000004163
A ANDRES ARBELAEZ o @ |
0 1000004876 pruebasenlacecampus@gmail.com » 8
Registrar la Ver las Ver el plan de
consejeria calificaciones estudios del
parciales del estudiante
estudiante

También puede hacer clic en el icono Semaforo Plan de Estudios, para ver informacién académica
de los estudiantes que tienen asignados para consejeria y los que estan en sus listas de clase.

¥ Profesor

Mis Asesorados Mis Notas Orientacion Centro de Trabajo Actividades Semaforo Plan de Estudios

h
v
v

.

#

Mi Horario Listas de Clase

Para mas informacion del semdforo, ver las guias: Consultar semaforo - plan de estudios de
pregrado o Consultar semaforo —plan de estudios de posgrado
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https://conoceenlace.escuelaing.edu.co/pdf-profesores/consultar_el_semaforo-plan_de_estudios_de_pregrado.pdf
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Registrar consejeria

El sistema cuenta con dos rutas para ingresar los registros de las consejerias. El consejero podra elegir
la que desee utilizar.

l En el sistema los registros de las consejerias se
H denominan notas de orientacidn.

Ruta 1 — Registrar consejeria por el menu fluido

Mis Asesorados

En la ventana principal del sistema, hacer clic en el

icono Mis Asesorados ’

En pantalla aparece la lista de nombres de los estudiantes que el profesor tiene

asignados para la consejeria.
La lista se puede ordenar, haciendo clic en el icono Tl ubicado en la parte superior

derecha.

< Profesor Mis Asesorados a Y
Mis Asesorados
11 filas

Notificar Nombre/ID Comité Correo-E Notas Orientacion

FELIPE BERNAL

pruebasenlacecampus@gmail.com [y

1000001694

HUGO CUADROS

1000002052 pruebasenlacecampus@gmail.com =
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Q Hacer clic en el icono ubicado en la ultima columna Notas Orientacidn. J
< Profesor Mis Asesorados A
Mis Asesorados ,
11 filas
- O] 1t
Notificar Nombre/ID Comité Correo-E Notas Orientacion
FELIPE BERNAL -
pruebasenlacecampus@gmail.com =
1000001694 &
[ Hacer clic en el boton | CrearNeta | = vy diligenciar los siguientes campos:
e  Categoria: elegir Consejeria.
e  Subcategoria: elegir la que corresponda.
La subcategoria Otras, hace referencia a las asesorias que los consejeros le
gue puedan afectar el plan de carrera del estudiante.
[ ]
[ J
[ J

brindan a sus aconsejados, con respecto a situaciones extraacadémicas
Asunto: escribir el tema de la consejeria.

orientacién, y No para mantenerla privada.
Tipo contacto: elegir el que corresponda.

Acceso Asesorado: seleccionar Si para que el estudiante pueda ver la nota de

Asignado A: el consejero podra asignar las notas de consejeria, a otro
persona asignada podra consultar y editar.

consejero, decano, director o psicéloga/o de Bienestar Universitario. La

Las notas de consejeria no podran ser consultadas por profesores
gue no hayan sido designados como consejeros. j
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Estado: seleccionar Abierta, si se desea hacer seguimiento a esa nota de
orientacion mas adelante, en otro caso elegir Cerrada.




Hacer clic en el botén

Afadir Elem Nota

asignado al estudiante.

y en el espacio en blanco ingresar la

descripcion de la sesion de consejeria y las actividades adicionales que se le hayan

Luego, dirigirse a la parte superior y hacer clic en el botén| Aplicar

Notas Orientacion

Introduzca una nota de orientacion y pulse Enviar cuando haya terminado.

w Crear Nota Orientacion

Institucion ESC. COLOMEIANAD
*Categoria | Consejeria
*Subcategoria | Académica

*Asunto | consejeria en vias

« Elementos Nota

elementio de nota es obligatorio.

 Clemenios ACCion

No hay datos.

Afiadir Elemento Accién

Si el profesor desea llevar un registro de fechas de las actividades asignadas al estudiante,
puede hacer clic en el botén

En el campo Descripcidn escribir la actividad o tarea, en Estado Elemento Accion elegir el
estado segun corresponda y elegir la fecha de vencimiento del cumplimiento de la actividad.

Luego, hacer clic en el botén Aplicar

Cancelar

iG]

Normal

Fuenie || Ta.. ~||B T U § r

Afadir Nuevo Elemento Nota

B « Qb =M@=

D

[}
Wi
n
FT8
o
|»

AfRadir Elemento Accidn

*El estudiante no tendra acceso a consultar este registro de fechas.

Si se desea adjuntar alguna evidencia sobre el tema tratado o compartir con el estudiante un
archivo, hacer clic en el botén

*El estudiante podra ver el anexo, solo si en la parte superior de la nota de orientacion,

ARadir Anexo

en el campo Acceso Asesorado se elige la opcidn Si.
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Finalizar la creacion de la nota de orientacidon, dirigiéndose a la parte superior
derechay hacer clic en el botén | | ——

Confirmar que se desea guardar la nota, haciendo clic en el botdn Si, y para modificar
hacer clic en el boton No.

_J

Si se desea enviar una notificacién al estudiante, a otro consejero, decano, director o

psicologa/o de Bienestar Universitario, dirigirse a la parte superior derecha y hacer clic
en el botdén :

Motificar

Notas Orentacion =
w Nota Orientaciio

sttecdn ESC. COLOMERANA DE INGENERIA

o\ Consanra 10830 px ORACO GARCA

Sabcatepiris ACIOMTICE
Asignado A GNACO GARCIA
0 CONGENCa on vias

« Elementos Nots

Exrmento Nota InRro0ecido por i oduc) o Cormaniano

So epicd of Joma en ¢ Que 1enia Sudas ¢ esudante i 30 GRRITN SENCICOS PAra DIRCICE

En la ventana que se despliega, seleccionar el estudiante en la columna Notificar, luego
en el campo Para se hace clic en el icono de la lupa y se busca el nombre de la otra
persona a quien se desea notificar.

Para finalizar, hacer clic en el botén | Enviar VY la notificacidn sera enviada al correo
institucional.

Cancelar Notificar  Enviar

w Destinatarios

T
MNotificar Nombre/ID Rol
O JULIANA RIVERA Asesorado
1000001833
O IGNACIO GARCIA Creacidn/Asignado A
1000000907

w Enviar Notificacion

Selecciene destinatarics adicionales mediante el botdn de consulta. Los destinataries

debengaaaracse CON pUNtD ¥ COMA.
Q

Mensaje
Adicional
(Opcional) A
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Ruta 2 — Registrar consejeria por el menu clasico

En la ventana principal dirigirse a la parte superior derecha, hacer clic en el icono
seleccionar la opcidn Inicio clasico y seguir la ruta:

Menu principal > Autoservicio > Centro de Asesores > Mis Asesorados

¥ Profesor

Mi Horario

Centro de Trabajo Actividades
O

9( ®
. ‘ .-. //n

Lugares
Recientes

Mis Favoritos

Inicio Clasico

)
En pantalla aparecen los nombres de los estudiantes que el profesor tiene
asignados para consejeria.
Para ver el horario del estudiante e informacién personal, hacer clic en la opcidn
Ver Detalles Alumno.

_J

Personalizar | Buscar | (2] | [5§

Notificar Nombre 1D Ver Detalles Alumno 0”2::;;;6”
1 Garcia, Andres 1000001706 Ver Detalles Alumno (=)
2 Gonzalez Laura 1000002249 Ver Detalles Alumno [#)
3 Jimenez, Tomas 1000007409 Ver Detalles Alumno )

El sistema muestra el Centro de Alumnado del estudiante. Alli se podra visualizar el
horario completo del estudiante en la opcion Horario Semanal, y en la parte inferior la
informacidn personal.
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Para ingresar el registro de la consejeria, devolverse a la ventana anterior
haciendo clic en la opcidon Mis Asesorados

Centro Profesorado Centro Asesores Busqueda

Mis Asesorados §| Cenfro Alumnado | Info General | Datos Acad

Centro Alumnado Asesorado

Andres Garcia

*Cambiar Asesorado | Garcia, Andres A Cambiar

Luego, hacer clic en el icono ubicado en la ultima columna Notas Orientacion

Personalizar | Buscar | (21| [
Notificar Nombre 1D Ver Detalles Alumno 0“2‘(‘)::;0”
1 Garcia,Andres 1000001706 Ver Detalles Alumno
2 Gonzalez,Laura 1000002249 Ver Detalles Alumno [=)

Para ingresar el registro de la consejeria, recordar que en el sistema se denominan
notas de orientacion.

Hacer clic en el botdn Crear Nota y diligenciar los siguientes campos:

* Categoria: elegir Consejeria.
* Subcategoria: elegir la que corresponda.
* La subcategoria Otras, hace referencia a las asesorias que los consejeros le brindan a
sus aconsejados, con respecto a situaciones extraacadémicas que puedan afectar el
plan de carrera del estudiante.

* Asignado A: el consejero podra asignar las notas de consejeria, a otro consejero, decano,
director o psicdloga/o de Bienestar Universitario. La persona asignada podra consultar y
editar.

* Asunto: escribir el tema de la consejeria.

* Estado: seleccionar Abierta, si se desea hacer seguimiento a esa nota de orientacién mas
adelante, en otro caso elegir Cerrada.

* Acceso Asesorado: seleccionar Si para que el estudiante pueda ver la nota de orientacion, y
No para mantenerla privada.

* Tipo contacto: elegir el que corresponda.
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En el espacio en blanco ingresar la descripcidon del tema de la consejeria y las
actividades adicionales que se le hayan asignado al estudiante.

Para dejar el registro de las actividades asignadas con fecha, hacer clic en el botdn
Afadir Elemento Accion
En el campo Descripcion escribir la actividad, en la columna Estado Elemento

Accion elegir el estado seglin corresponda y elegir la fecha de vencimiento del
cumplimiento de la actividad.

El estudiante no tendra acceso a consultar este registro de fechas.
Esta opcion la utiliza el consejero para llevar un registro de las tareas
gue le asigno al estudiante en la sesidn.

Creacion Notas Orientacion

ESC. COLOMBIANA DE INGENIERIA
lastitucidn ESC- COLOMBIANA DE INGENIERIA

£peria v *Estado Abwerta v

*Categoria | C0

*Subcategoria Y *Acceso Asesorado N0 i
*Asignado A | 101 ALEXANDER RAMOS Tipo Contacto LiaMada telefonica, videoconte v
*Asunto | sesion & 18 de junic

(v 3 i - = -

i@ @ ) QY% =W e Q| Fomato | Fuente <~ To. - B I U S

E X 2B S - £ A- B

Se hablo con e estudianie sobre su rendimiento acacemico
Elementos Accion Personalizar | Buscar | VerTodo | (V| £ Primero + 1det1 » Uimo
El‘-".f-(‘:i ntroducido ¢ *Descripeion *Estado Blemento Accion *Fecha Vencim

Accion

20620200 I 0

3000872020 Tarea: revisar lecnicas de irabajo en grupo [Incor

I Afladir Elemento Accion I

Si se desea adjuntar alguna evidencia sobre el tema tratado o compartir con el estudiante algin
archivo, hacer clic en el botén Afiadir Anexo

*El estudiante podra ver el anexo, solo si en la parte superior de la nota de orientacidn, en el
campo Acceso Asesorado se elige la opcidn Si.
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Finalizar la creacién de la nota de orientacion, haciendo clic en el botdn Enviar

Confirmar que se desea guardar la nota, haciendo clic en el botdn Si, y para modificar
hacer clic en el boton No.

Se puede enviar una notificacion al estudiante haciendo clic en el botén Notificar
Asesorado

Nota Orientacion

Institucion ESC. COLOMBIANA DE INGENIERIA Creado el 020772019
Categoria Acacemica Creado por DIANA
Subcategoria ASESORIAS CALCULO DIFEREN Estado Ablerta

Asignado A DIANA Acceso Asesorado S

Asunto Prueba

Actualzar Nota Notificar Asesorado
Elementos Nota Personalizar | Buscar | Ver Togo | &Y | &S
Nota introducida el Introducida por Comentanos
0210772019 DIANA Prueba

En la ventana que se despliega, ingresar el mensaje y luego hacer clic en la opcidn Enviar
para que el estudiante reciba la notificacidon en su correo institucional

Notificacion de Asesorado
Enviar Notificacion a Asesorado

Mensaje Adicional (Opcional)

Este es un mensaje de prueba para que asesorado sepa de esta nota K

Cancelar Enviar
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Hacer seguimiento a las notas de orientacion
creadas o asighadas

[ Mis Notas Orientacion
Para hacer gestidon a las notas de orientacidn
o si se desea corregir una, ingresar al icono gl
Mis Notas Orientacion

Ubicar la nota de orientacién que se desea actualizar, dirigirse a la ultima columna \
Actualizar Nota y hacer clic en el icono "

La lista de notas de orientacién se puede ordenar haciendo clic en el icono T
ubicado en la parte superior derecha.

Si también se desea ver las notas de orientacién que ya estan cerradas, en la parte
superior izquierda hacer clic en la opcion  ppierta @

N /

Mis Notas de Orientacion
Esta pagina muestra nofas de orientacion creadas o asignadas por usted. Utilice los filtros de faceta, segun proceda, para acotar los resultados de |a blsgueda.

Reporie Notas Crientacion 7 filas

:

i6 i Fecha ;
:%rtﬂ Asesorado Asunto Categoria/Subcategoria Tipo Contacto greaclonmsmnado Institucién Estado/Accion Creacion/it  ~Ciualizar
Actualizacion
JULIANA Consejeria '%'i’é%'ﬁ ESC. Abierta 22/09/2020) (r—
B RIVERA consejeria en vias - Videoconferencia COLOMBIANA DE s
Académica IBNACIO INGENIERIA Ninguno 2210972020 e

=
Hacer el seguimiento o ajuste que se desee, por ejemplo, cambiar el estado de
Abierta a Cerrada, si se dejo tarea y ya se hizo, se puede dar por completada la
tarea. B
- N
Para finalizar, hacer clic en el botén | Presentar =y confirmar que se desea guardar
la nota, haciendo clic en el botén Si, y para modificar hacer clic en el botén No.
”
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Consultar notas de orientacion realizadas por otros
profesores, monitores de sala y Programa de
Acompanamiento

Si el consejero solo desea ver notas de orientacion que otros profesores y monitores de sala le registraron a
los estudiantes que tiene asignados para consejeria, puede dirigirse a la ventana principal del sistema y
hacer clic en el icono Mis Asesorados.

Luego, ubicar el estudiante, dirigirse a la ultima columna Notas Orientacidn, hacer clic en el icono
y el sistema muestra las respectivas notas realizadas a ese estudiante.

Para ver el detalle dirigirse a la columna Ver Nota y hacer clic en el icono

* El consejero podra consultar todas las notas de orientacion pero solo editar las que cred o las que tiene
asignadas.

Notas Orientacion

Crear Nota
Utilice esta pagina para ver las notas del alumno seleccionado 4 filas
1%
Ver Nota Asunto Categoria/Subcategoria  Creacion/Asignado A Institucion Estado/Accién  Fecha Creacion/Ult Actualizacion Actualizar Nota
Consejeria IGNACIO GARCIA Abierta 15109/2020
B asesoria en AIPR ESC. COLOMBIANA DE INGENIERIA ’
Académica 15/09/2020
Asesoria con Profesor HECTOR RODRIGUEZ Abierta 16/09/2020
B prueba 19-09 ESC. COLOMBIANA DE INGENIERIA
Asesoria con Profesor HECTOR RODRIGUEZ Ninguno 16/08/2020
_ i Aseseria con Profesor CARMEN VEGA Cerrada 221092020
B asesoria de prueba en matematicas ESC. COLOMBIANA DE INGENIERIA
Asesoria con Profesor CARMEN VEGA Pendiente 22/09/2020
Consejeria IGNACIO . BARCIA Abierta 22/08/2020
B prueba de consejeria ESC. COLOMBIANA DE INGENIERIA ’
Académica IGNACIO . GARCIA Pendients 22109/2020
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C

Generar reporte de notas de orientacion

El sistema permite que los consejeros generen un reporte en Excel que incluye el detalle de las notas de
orientacién de otros profesores y de monitorias de sala. Ademas, éste permite ver si los estudiantes
tienen notas de orientacion del Programa de Acompanamiento de Bienestar Universitario, sin embargo,
por lineamiento institucional en este caso no se muestra el detalle

Ingresar al icono Mis Notas Orientacion

Mis Notas Orientacion
] h

Hacer clic en la opcion Reporte Notas Orientacion ]

< Profesor

Mis Notas de Qrientacion

Reporte Motas Orientacidn

Mis Notas de Orientacion

No hay notas disponibles.

Verificar que el navegador de internet que se estd
° utilizando tenga desbloqueadas las ventanas emergentes.

( Hacer clic en la pestafia Afadir un Valor. \

un nombre con fecha para que el sistema
tenga un identificador del proceso que
va a ejecutar (no acepta caracteres
especiales y no se pueden dejar
espacios).

e En el campo ID Control Ejecucién escribir

Luego hacer clic en el botén Anadir.
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ID Control Ejecucion:| Reporie15-05

Afadir
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C

gestion.

] |
Luego, hacer clicen 1 Guardar

N\

y en el botén

Ejec

Es obligatorio elegir un rango de fechas y diligenciar al menos uno de estos campos:
ID Consejero, ID estudiante, Programa Académico, Categoria Nota o ID Quien realiza

4 En la seccidn Criterios de Ejecucion el consejero podra digitar los criterios que desea \
tener en cuenta en el reporte a generar.

Reporte Notas de Orientacion

1D Control
Ejecucion:

Reporte18-05

Criterios de Ejecucion

Gestor Informes Monitor Procesos

Fawvor seleccione os criterios de ejecucian:

*Institucion Académica ECUG |O

ID Consejero| 1000090435 aQ

ID Estudiants

N* Identificacién

N* de Carnet

Escuela Colomblana de Ingenleria Jullo Garavite
ALEXANDER CARDENAS RAMOS

Q

Grado Académico|

v]

Programa Académico Q.

Semestre Académico

Categoria Nota

1D Quien realiza Gestidn
*Fecha Inicial 01/07/2020

*Fecha Final 30/07/2020

=haotificar

[A] Guardar

5
B

EsAfiadir | 21 Actz/Visualizar

En la ventana de Peticion Gestor Procesos, hacer clic en el botén Aceptar

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario  ALEXANDER.CARDEMAS-R
Nombre Servidor] W
Recurrencia W]
Huso Herario o}

Lista Procesos
Selec Descripcién

Reporte Motas de Onentacion

Aceptar Cancelar

onsejeria académica

Nombre Proceso

EC_REP_NOTAS

ID Control Ejecucién  Reporte18-08

Fecha Ejec 30/08/2020 [

Hora Ejec 11:50:26AM

Restablecer a F/H Actual

Distribucién

| Distripucian

Tipo Proceso *Tipo *Formato
Motor de ek ~ | (TRT
Aplicacin [Web | [(TXT
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Hacer clic en la opcion Gestor Informes. ]

ID Confrel  Reporte18-05

Gestor Informes | Moniter Procescs

Ejecucion: ) _
Instancia Proceso 301075

Criterios de Ejecucion

se muestre el archivo EC_NOTAS_ORI-EC_NOTAS_ORlI.xIsx.

Hacer clic en el botdn Actualizar varias veces hasta que en la seccion Lista Informes

Lista Explorador Administracion Archivos

Ver Informes De

|D Usuario ALEXANDER.CA Tipol w | Uitima v | 1
Esuadul:' Carpeta| ~ | Instancia A
Personalizar | Buscar | Ver Todo | (7 | E Primere 4 1-2de2 + Uttimo

Lista Informes

Selec :Elforme rrsc‘tg;:éa Descripcion E\:'Dill?éﬂura Formato Estado
- Microsof
1081202
198990 SCIICITSIEC_NGTAS_DRI-EC_NGTAS_DF‘.I.)dsx Ip“"ﬁ"jc'g';g'r:f' Excel  Enviado Det
- (*xds)
A nr
) anmamnn  Archivos
198989 301075 Reporte Notas de Orientacion 30082020 oo Enviado Det
1211:42PM P00

Luego, hacer clic sobre el archivo para descargarlo.
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Soporte a través del Centro de Servicios Tecnolégicos:

| Aplicacién mévil: Aranda Helper

Teléfono: 668 3600 extension 611 %/ Chat en sitio web: serviciosti.escuelaing.edu.co

[ Web: serviciosti.escuelaing.edu.co

Achualizar

, Correo: serviciosti@escuelaing.edu.co
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