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Registrar Programa de Acompaiamiento y Psicologia, y ver reporte de notas de
orientacion

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

! Nota: en el sistema se denominan notas de orientacion a los registros que se hacen
de las asesorias que se les brindan a los estudiantes.

Enlace - Académico cuenta con las siguientes categorias para registrar las notas de
orientacion:

Categoria Subcategorias

Académica

|Otras - Corresponde a las asesorias que los consejeros
brindan a sus aconsejados con respecto a situaciones
extraacadémicas que pueden afectar el plan de carrera del
estudiante.

|Consejeria

Asesoria con Profesor - Corresponde a la asesoria
Asesoria con Profesor |brindada por profesores de pregrado o posgrado a
estudiantes que no tienen asignados en consejeria.

IAsesoria con Monitor - Se refiere a las asesorias brindadas

Asesoria con Monitor )
por monitores de sala.

Asesoria Acompanamiento - Corresponde a Bienestar

[Programa |Universitario.

Acompaiamiento

Seguimiento Acompanamiento - Corresponde a Bienestar
|Universitario.

Psicologica Asesoria Clinica- Corresponde a Bienestar Universitario.




ENLACE - Academico A=

Registrar notas de orientacion

El sistema cuenta con dos rutas para ingresar los registros:

Ruta 1- Registrar por el mentu fluido
1. En la ventana principal del sistema, hacer clic en el icono Mis Notas Orientacion

ENCACE - Académico ~ Profesor

Mis Asesorados Mis Notas Orientacion

-

=

EN

Listas de Clase

Ver Datos Otros Alumnos ]

1. Hacer clic en el botdn

Nota: si previamente ya se han ingresado notas de orientacion, el boton Ver Datos Otros

Alumnos se visualizara al hacer clic en el icono @

Mis Notas de Orientacion

Esta pagina muesira notas de orientacion creadas o asignadas por usted. L

Abierta ()

Reporte Motas Orientacion

@

1 Ver Datos Otros Alumnos
Ver Categoria/ Subcategoria

Nota
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2. El sistema despliega la opcion para buscar el estudiante

o Blsqueda general: digitar el % entre nombre y apellido o apellido y apellido:
Mauricio%Perez - Perez%Casas

o Busqueda especifica: digitar nombre completo del estudiante o el ID del estudiante
que corresponde al numero de identificacién en Enlace- Académico

Mis Notas de Orientacién

Mis Nota:

Buscar por Nombre o ID Alumno

Sélo se pueden mostrar los 300 primeros resultados.

Eeporcig Resultados Busqueda

Nombre/ID

JUAN
1000050614

ANDREA
1000050615

NICOLAS PORRS
1000050412

JOSE IACOMACCI
1000011812

MARIA SOSA
1000001813

Crear Nota
3. Luego de encontrar el estudiante, hacer clic en el boton |:,

El sistema despliega los diferentes campos:

o Categoria: elegir Programa Acompafamiento (psicdlogas del programa o Directora
de Bienestar Universitario) o Psicolégicas (psicdlogo clinico).

o Subcategoria: elegir la que corresponda.

o Asunto: tema de la asesoria.

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

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

o Tipo contacto: elegir el que corresponda.

o Asignado A: se podréa asignar la nota que se esta creando, a otro psicélogo, profesor,
consejero, decano o Directora de Bienestar Universitario. La persona asignada podra consultar
y editar la nota.
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Anadir Elem Nota

4, Hacer clic en el botdn

En el espacio en blanco ingresar la descripcion del tema en el que se asesoro al estudiante y
las actividades adicionales que se le hayan asignado.

Luego hacer clic en el boton @,

*El estudiante podra ver esta informacion, solo si en la parte superior de la nota de orientacion,
en el campo Acceso Asesorado se elige la opcion Si.

Notas Orientaciéon

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

 Crear Nota Orientacion

- || Cancelar Anadir Nuevo Elemento Nota Aplicar
Institucion ESC. COLOMBIANAD
s - — i
*Categoria | Asesoria con Profesal R & = Qi =EMW = Q
*Subcategoria Asesoria con Profaso Nomal -l Fuenie -JlTa.. -JB T U S|ie]s & = | T 4 A- -]

—

*Asunto |asesoria en fisica

« Elementos Nota

Mo hay datos. El elemento de nota es obligatorio.

Mo hay datos.

| Afiadir Elemento Accién |

[y

Si se desea llevar un registro de fechas de las actividades asignadas al estudiante, se puede

) , Afiadir Elemento Accién
hacer clic en el botdn

En el campo Descripcion escribir la actividad o tarea, en Estado Elemento Accién elegir el
estado seguin corresponda y elegir la fecha de vencimiento del cumplimiento de la actividad.

Aplicar |
Luego, hacer clic en el botdn ‘—J !

*El estudiante no tendré acceso a consultar este registro de fechas en ningun caso.
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Si se desea adjuntar alguna evidencia sobre el tema tratado o compartir con el estudiante un

Anadir Anexo

archivo, hacer clic en el botdn

*El estudiante podra ver el anexo, solo si en la parte superior de la nota de orientacion, en el
campo Acceso Asesorado se elige la opcion Si.

d. Finalizar la creacion de la nota de orientacion, dirigiéndose a la parte superior derecha

. , Presentar
y hacer clic en el boton |

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

Si se desea enviar una notificacion al estudiante, a otro profesor, consejero, decano, director

o psicdlogalo, dirigirse a la parte superior derecha y hacer clic en el boton s

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

, , | Enviar Y . . T
Hacer clic en el botdn |:, y la notificacion sera enviada al correo institucional.

Cancelar Notificar Enviar
w Destinatarios
N

Notificar Nombre/ID Rol
FERNANDO GONZALEZ AS

4 esorado

1000002052
O MARIA DIAZ Creacion/Asignado A

1000000371

w Enviar Notificacion
Seleccione destinatarios adicionales mediante el boton de consulta. Los destinatarios
deben gepararee con punto y coma.
D=1000002052FERNANDO GONZALEZ Q
Mensaje

Adicional
(Opcional)
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Ruta 2- Registrar por el menu clasico

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

Menu Principal > Orientacion Académica > Orientacion de Alumnos > Notas de
Orientacion

¥ Profesor

Mi Horario Centro de Trabajo Actividades

8 (e :
“Q: 3
: Lugares

Recientes

Mis Favoritos

Inicio Clasico

2. Hacer clic en la pestafia Aiadir un Valor y en el campo ID digitar el ID del estudiante
en Enlace- Académico, o hacer clicen la Q y buscar al estudiante

Notas de Orientacion

Buscar un Valor Afiadir un Valor

Institucion Académica: ECLIG

1D: o} l

Afiadir
Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Luego, hacer clic en el boton A"
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3. Diligenciar los siguientes campos:

o Categoria: elegir Programa Acompafamiento (psicdlogas del programa o Directora
de Bienestar Universitario) o Psicolégicas (psicdlogo clinico).

o Subcategoria: elegir la que corresponda.

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

. Asunto: tema de la asesoria.

o Asignado A: con la X buscar el nombre propio de quien esta creando la nota de
orientacion o el nombre de la persona a quien se desea asignar la nota, ya sea, otro psicélogo,
profesor, consejero, decano o Directora de Bienestar Universitario. La persona asignada podra
consultar y editar la nota.

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

o Tipo contacto: elegir el que corresponda.

4.  Dirigirse a la seccion Elementos Nota y hacer clic en la opcion Editar

Nota Orientacion

*Categon’a| V| *Asignado A Q,
*Subcategon’a| Al | “AccesoAsesorado
*Estado | Abierta v] Tipo Contacto| v
*Asunto
Elementos Nota Buscar | Ver Todo Primero 4/ 1de1 (» Ultimo
Nota 1 Creacion [+ [=]

Coment e—

Editar

En el espacio en blanco ingresar la descripcion de la sesion y las actividades adicionales que
se le hayan asignado al estudiante. Luego, hacer clic en Aceptar.

Afiadir Comentarios

Edicion Elem Nota

Heom Xhi Qty =@ Q= Q

Mormal - Fuents - Ta... - B I U §

—

== == = £ A-B- -

Aceptar Cancelar

*El estudiante podra ver esta informacion, solo si en la parte superior de la nota de orientacién,
en el campo Acceso Asesorado se elige la opcidn Si.
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Para dejar el registro de las actividades que se le asignaron al estudiante, hacer clic en el botdn

Anadir Elemento Accion | Fp, g campo Descripcion escribir la actividad, en la columna

Estado Elemento Accidn elegir el estado segun corresponda y elegir la fecha de vencimiento
del cumplimiento de la actividad.

*Las actividades no seran visualizadas por el estudiante en ningun caso.

Si se desea adjuntar alguna evidencia sobre el tema tratado o compartir un archivo con el

. : , Anadir Anexo .
estudiante, hacer clic en el boton .Una vez el archivo cargue, se debe

ingresar la respectiva descripcion.

*El estudiante podra ver el anexo, solo si en la parte superior de la nota de orientacion, en el
campo Acceso Asesorado se elige la opcion Si.

5. Finalizar la creacién de la nota de orientacion, haciendo clic en el boton ===

Si se desea enviar una notificacion al estudiante, hacer clic en el boton

Enviar Motificacion ) . C
ubicado en la parte inferior izquierda.
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Hacer seguimiento a las notas de orientacién creadas o asignadas

El sistema cuenta con dos rutas para hacer el seguimiento:

Ruta 1- Seguimiento por el menu fluido

1. Para hacer gestion a las notas de orientacion o si se desea corregir una, ingresar al
icono Mis Notas de Orientacion.

2. El sistema muestra las notas de orientacion creadas o las que se tengan asignadas,

. , " . .
hacer clic en el icono # ubicado en la columna Actualizar Nota

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

Si también se desea ver las notas de orientacion que ya estan cerradas, en la parte

C , . Abierta @
superior izquierda hacer clic en la opcion

Mis Notas de Orientacion

Esta pdgina muestra notas de orientacion creadas o asignadas por usted. Utilice los filtros de faceta, segin proceda, para acotar los resultados de |a busqueda.

= Sl Cion

@

Ver 3 . Tipo Fecha Creacion/  Actualizar
Nota Asesorado Asunto Categoria/Subcategoria Contacto Uit Actualizacién  Nota

Programa ce SANDRA PAOLA
JOSE ANDRES prueba de psicologa Acompafiamiento percans CSTELLANOSCUELLAR  ESC COLOMBIANADE  Abieria 300712020 G

Creacion/Asignado A Institucion Estado/Accion

B 1acomMACCI RAGA acompafiamiento Asesoria SANDRA PAOLA INGENIERIA N 301072020
Acompafiamiento CASTELLANOS CUELLAR inguno

3. 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.

. . , Presentar .
Para finalizar, hacer clic en el botdn |:, y confirmar que se desea guardar la nota,
haciendo clic en el botdn Si.
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Ruta 2- Seguimiento por el menu clasico

1. Enla ventana principal dirigirse a la parte superior derecha, hacer clic en el icono
seleccionar la opcion Inicio clasico y seguir la ruta

Menu Principal > Orientacion Académica > Orientacion de Alumnos > Notas de
Orientacion

2. En la pestafia Buscar un valor digitar los criterios de busqueda del estudiante, cuya
nota de orientacion se desea actualizar, luego clic en Buscar.

I Nota: en lista se mostraran todas las notas de orientacion que tenga ese estudiante por
parte de profesores, consejeros o psicélogas.

Hacer clic sobre la nota de orientacidn que se desea actualizar, teniendo en cuenta que
solo se podran actualizar las notas de orientacion que tenga asignadas o que haya
creado el usuario que esta ingresando al sistema.

Favoritos ™ Meni Principal Orientacion Académica ¥ Crientacion de Alumnos Motas de Orientacion

ENCACE - Académico

Notas de Orientacion

Infroduzes los datos que tenga ¥ pulse Buscar. Deje los campos en blance plobtener todos los valores
Buscar un Valor Afiadir un Valor

Criterios de Basqueda

Institucién Aczdémi ECLIG

o 1000002291
ion:

-]
Buscar Borar | Bisqueds Bésica [f Guardar Criterios Busqueds

Resultados Bisqueda
Ver Todo
] 1D Nota Orientacién Nombre Categoriz Nota Subeategoria Nota Nombre Asesor Usu
1000002201 00001 ORCONP  JOSE IGNACIO NIETO GARCIA
1000002201 00002 P DIANA PATRICIAARIAS COf QTES‘ DIA]

A LUCIA CASTEL!.ANOS r.“LI\ZZ SARALUCIA C.B.STELL_ANOS
RES FELIPE MUNOZ PATING ANDRES FELIPE MUNGZ PATII

P NO ANI P

1000002281 00003
1000002201 00004
1000002281 00005
1000002201 00006 LA El = WOSQUERA ME. MILE!

IMACOM SANDRA PAOLA CASTELLANOS CUELLAR SAMDRY
IMACOM  SANDRA PAOLA CASTELLANOS CUELLAR SANDRA PAOLA CASTELLANCS CUELL

1000002201 00007
1000002281 00008
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Consultar notas de orientacion realizadas por los consejeros, otros profesores,
monitores académicos y Programa de Acompaiiamiento.

El sistema permite que la Directora de Bienestar Universitario y los profesionales del Programa
de Acompafiamiento y Psicologia Clinica consulten el detalle de las notas de orientacion
realizadas por los consejeros, por otros profesores, por monitores académicos y el Programa
de Acompafiamiento. En el caso de Psicologia Clinica solo la Directora de Bienestar podra ver
informacidn general, no el detalle de las mismas.

Igualmente, si se desea se pueden consultar una a una las notas de orientacion que tenga un
estudiante.

Generar reporte de notas de orientacion
Ruta 1 — Menu fluido

Ingresar al icono Mis Notas de Orientacion y hacer clic en la opcidn Reporte Notas
Orientacion

< Profesor Mis Notas de Orientacion

Mis Notas de Orientacion

No hay notas disponibles.

I Reporte Notas Orientacion I

I Nota: verificar que el navegador de internet que se esta utilizando tenga desbloqueadas
las ventanas emergentes.

Ruta 2 — Menu clasico

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

Menu Principal — Orientaciéon Académica — Orientacion de Alumnos - Reporte Notas de
Orientacion
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1. Hacer clic en la pestafia Ahadir un Valor, en el campo ID Control Ejecucién escribir
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)

Luego, hacer clic en Ahadir

Reporte Notas de Orientacion

Buscar un Valor Anadir un Valor

ID Control EjEI:LII:ifJFI Reporte21-05 I

Anadir

2. En la seccién Criterios de Ejecucion digitar los criterios que se desean tener en cuenta
en el reporte a generar.

o Guardar Ejec

Luego, hacer clic en y en el boton

Il Control  Reporie21-05 Gestor Informes Manitor Procesos
Ejecucion:

Criterios de Ejecucion

Favor seleccione los criterios de ejecudion:

*Institucion Académica ECIUG |0 Escuela Colombiana de Ingenieria Julio Garavito
ID¥ Consejera Q
ID Estudiante Q

N° Identificacion

N® de Carnet

Grado Académica | bl

Programa Académico aQ,
Semestre Académico

Categoria Nota| CONSEJERIA [0 Conssiena
ID Quien realiza Gestion Q

*Fecha Inicial | 01/06/2020 |+

*Fecha Final | 05/02/2020 |/

| il Guardar !‘—'No‘lﬁcra' abnadic || 2] ActNisualizar
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En la ventana que muestra el sistema, hacer clic en el boton Aceptar

3.

Peticidn Gestor Procesos

ID Usuario  DIAMA ARIAS

Nombre Servidor] v |

Recurrencia [ |

Huso Horario

Lista Procesos
Selec Descripcion

Aceptar Cancelar

Q

Nombre Proceso

Reporie Notas de Orientacion EC_REP_MNOTAS

Aplicacion

4,
Gestor Informes

Reporte Motas de Orientacion

1D Control
Ejecucion:

Reporte21-05

5.

ID Control Ejecucion

Fecha Ejec |06/0%/2020

Hora Ejec 1:38:57PM

Tipo Proceso

Maotor de

ESCUELA
COLOMBIANA

DE INGEMIERIA
JULIC GARAVITOD

.

Reporte21-05

[=

Restablecer a F/H Actual
*Tipo *Formato Distribucion
[Web  ~][TXT + | Distribucién

El sistema le asigna un numero al proceso que esta ejecutando. Hacer clic en la opcion

Gestor Informes Monitor Procesos :f___EiEC___'i

Instancia Proceso 319464

Hacer clic en la pestafia Administracion y luego en el botdn Actualizar varias veces

hasta que se muestre el archivo EC_NOTAS_ORI-EC_NOTAS_ORI.xIsx en Estado Enviado.

Lista Explorador Administracidn IArchi'.'c-s

Ver Informes De

ID Usuario DIANA ARIAS Tipol, [ Uttimao

vl

1 I Actualizar

e ] Instancia

Estado v carpetal

A

Lista Informes Personalizar | Buscar | Ver Todo | (2| £ Primero 4 1-4de4 » Utimo
ID Instancia = Fecha/Hora
Selec Informe  Froceso Descripcion ko Formato Estado Det
Microsoft I
215357 319464QEC_NOTAS_ORI - EC_NOTAS_ORIlxlsx 1.331.’23?’?‘2“ Excel Enviado | Det
S (* xIs)
n
215356 319464 Reporte Motas de Orientacion 1,33?23?,320 Texio Enviado Det

Luego, hacer clic sobre el archivo para descargarlo.

*txt)
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Consultar estudiante por estudiante

Ruta 1- Menu fluido

1. Enla ventana principal del sistema y hacer clic en el icono Mis Notas de Orientacion

2. Hacer clic en el boton Ver Datos Otros Alumnos que se visualizara al hacer clic en el

icono @

Mis Notas de Orientacion

Esta pdgina muesira notas de orientacion creadas o asignadas por usted. L

Abierta (%)

Reporte Motas Orientacion

@

Ver Datos Otros Alumnos
Nota Categonal/Subcategoria

3. Buscar el estudiante:

Mis Notas de Orientaciéon

Mis Nota: Ver Datos Otros Alumnos x _
1 r

Buscar por Nombre o ID Alumno

Sélo se pueden mostrar los 300 primeros resultados
Ermzli. Resultados Busqueda 300 filas

Nombre/ID

JUAN
1000050614

ANDREA
1000050615

NICOLAS PORRS
1000050412

JOSE IACOMACCI
1000011812

MARIA SOSA

1000001613

4. Se visualizaran en lista todas las notas de orientacion que tenga el estudiante en todas las
categorias, a excepcion de Psicologia Clinica, la cual solo podréa ser visualizada sin detalle
por la Directora de Bienestar Universitario y el Psicélogo Clinico.
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E

Para ver el detalle de cada nota, dirigirse a la columna Ver Nota y hacer clic en el icono

Notas Orientacion

Utilice esta pagina para ver las notas del alumno seleccionado

Ver

Nota Asunto Categoria/Subcategoria Tipo Contacto Creacion/Asignado A Institucion Estado/Accion
e — Programa de
Asesoria con el fin de realizar seguimiento Acompafiamiento Personal ESC. COLOMBIANA DE Ablerta
Eil académ . " LUISA FERNANDA MORALES INGENIERIA X
Asesoria Acompafiamiento BECERRA Ninguno
—
Programa de Abierta
: " ; Acompafamiento ESC. COLOMBIANA DE
B Asesoria con el fin de adquirir estrategias v hem : . Personal LUISA FERNANDA MORALES INGENIERIA .
Asesoria Acompaiamiento BECERRA Ninguno

Ruta 1- Menu clasico

1. Enla ventana principal dirigirse a la parte superior derecha, hacer clic en el icono
seleccionar la opcion Inicio clasico y seguir la ruta
Menu Principal > Orientacion Académica > Orientacion de Alumnos > Notas de
Orientacion

2. Enlapestafa Buscar un valor digitar los criterios de busqueda del estudiante, del cual
se desean ver las notas de orientacion, o simplemente hacer clic en Buscar y se listaran
todas las existentes para todos los estudiantes.

Si el estudiante tiene registros de notas de orientacion, se listaran en la parte inferior. Para ver
cada uno hacer clic sobre la que se dese consultar.

Favoriios ¥ Menii Principal ¥ Orientscién Académica Orientacién de Alumnos ™ Notss de Orentacién

ENLACE - Académico

Notas de Orientacion

Iniroduzca los daios que tenga y pulse Buscar, Deie los campos en blanco plobtener todos los valores

e | ECIUG
00000183

uscar Blsque: ca e
Resultados Bisqueda

o 10 Nota Orientacién Nombre Categoria Nota Subcategort

0000183 0oco1 8ARE0%4 MARIA CONSEERIA ACADEMICA IGNACIO GARCIA IGNACIO GARCIA
00600783 00002 8ARBOSA MARIA CONSEJERIA CTRAS IGNACIO GARCIA IGNACID GARCIA
100000182 00003 SA=E0SA MARIA GONSEERIA AGADEMIGA IGNAGIG GARGIA IGNAGID GARGIA
100000183 00004 BARBOSA MARIA CONSEJERIA ACADEMICA IGNACIO GARCIA IGNAGIO GARCIA

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

En caso que el estudiante no tenga notas de orientacién registradas, en la parte inferior

i ) Mo hay valores concidentes.
aparecera el mensaje



