
PROFESOR REGISTRA ASESORÍA. 

El asesor luego de recibir el correo de notificación donde se solicita la asesoría debe ingresar al 

módulo de Asesores y allí asignar el estudiante de la siguiente manera: 

Paso 1. Buscar Estudiante. 

Ingresar al autoservicio y buscar la funcionalidad de Centro de Asesores. 

 

Paso 2. Buscar el estudiante. 

Se debe ingresar al menú de mis asesorados y allí buscar el estudiante con el que se va a tener el 

trabajo de asesoría o seguimiento, luego de encontrarlo, se haría clic sobre el icono de NOTAS 

ORIENT 

 

Paso 3. Crear Nota. 

Luego de ingresar a NOTAS ORIENT, se debe validar que el nombre del estudiante si sea y hacer 

clic en el botón CREAR NOTA 



 

Paso 4. Diligenciar Datos básicos. 

Se debe seleccionar la Institución, la categoría, subcategoría, Asunto, Estado, Acceso Asesdo y se 

diligencia la información inicial, cómo se muestra a continuación: 

 

Se hace la aclaración que la categoría y subcategoría puede variar. 

Paso 5. Añadir archivos si es necesario y enviar nota. 

Luego de diligenciar los datos del paso anterior, si se desea se puede adjuntar un archivo haciendo 

clic en el botón de añadir anexo y seguir los dos pasos que se tienen para anexar el archivo. Para 

que la información quede registrada se debe hacer clic en el botón Presentar. 

Sale un mensaje en el que se debe hacer clic en Sí 

 

 

Luego de esto la nota queda guardada de la siguiente manera: 



 

 

Paso 6. Notificar al Asesorado. 

Se debe utilizar el botón Notificar asesorado, donde se le escribe un mensaje al estudiante y este 

llegaría al correo del estudiante informando que hay una nueva nota de asesoría. 

 

 

 

  



ESTUDIANTE INTERACTÚA CON EL ASESOR Y REGISTRA EVIDENCIAS. 

 

Paso 1. Ingresar a notas de orientación. 

El estudiante ingresa al autoservicio – centro del alumnado y se busca la opción de notas de 

orientación y hace clic. 

 

Paso 2. Revisión información enviada por el profesor. 

Luego de hacer clic sobre Notas de orientación, al estudiante le aparecerá un listado con los 

profesores que lo están asesorando y podrá hacer la interacción con  ellos haciendo clic sobre el 

icono debajo de NOTAS ORIENT. 

 

Paso 3. Revisión y modificación de la nota 

El estudiante ingresa y lee lo que le informó el profesor (también puede descargar archivos 

adjuntos si los publicaron) cómo se muestra a continuación: 



 

Si la persona desea hacer algún tipo de comentario o responder al profesor, el procedimiento es 

hacer clic en ACTUALIZAR NOTA. 

 

En la parte de Añadir nuevo elemento nota, se debe escribir la información que se desee 

compartir con el profesor y al final se hace clic en el botón presentar para que quede registrado, 

cómo se muestra a continuación. 



 

El profesor ya puede ver la nota enviada y separar en su agenda dicha atención. 

  



PROFESOR INTERACTÚA CON EL ESTUDIANTE Y REGISTRA EVIDENCIAS. 

Paso 1. Ingresar al centro de asesores. 

El profesor ingresa al autoservicio – centro de asesores y se busca la opción de Mis notas de 

orientación y hace clic. 

 

Paso 2. Seleccionar estudiante para modificar notas. 

Luego de seleccionar Mis notas de orientación aparece el listado de estudiantes con que se ha 

iniciado la asesoría y se debe hace clic sobre el botón de NOTA ORIENTACIÓN, para poder 

actualizar la nota. 

Paso 3. Actualizar la nota. 

Se busca el botón de actualizar nota y se hace clic y se crea una nueva actividad y se presiona el 

botón presentar. 

Paso 4. Cerrar Asesoría 

Si la persona ya termino la asesoría, se debe cambiar el estado de nota de abierta a cerrada y 

presionar el botón de presentar. 

 


