PROFESOR REGISTRA ASESORIA.

El asesor luego de recibir el correo de notificacién donde se solicita la asesoria debe ingresar al
maddulo de Asesores y alli asignar el estudiante de la siguiente manera:

Paso 1. Buscar Estudiante.

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

Buscar: Menii Principal > Auteservicio >
) Centro de Asesores

[ Mis Favoritos.
[~ Autoservicio
[> Informacion Personal
[- Datos Personales en
Campus
[> Evaluacion Docente
[> Centro de Profesorado
gCentro de Asesoresy
— Mis Asesorados
entro de Alumnado

Permite usar el centro de profesorado para gestionar todas las actividades relacionadas de los asesorados.

= Informacion General Asesorado

= Mis Asesorados = Centro de Alumnado
e e e demografica del alumno.

E Permite acceder a la lista de asesorades y consultar detalles como E Permite acceder a la vista de alumno del Centro de Alumnado.
Ia informacion académica, horarios de ciases, progreso académico
y calfficaciones,

= Convalidaciones del Asesorado

E = Info Académica de Asesorado
Permite consullar un resumen de convalidaciones del alumno.

= = Mis Notas de Orientacion
Permite consultar la informacion académica de Ios alumnos

= Permite consultar mi lista de notas de orientacion.

— Informacion General
Asesorado

— Convalidaciones del
Asesorado

— Info Academica de
Asesorado

— Mis Notas de Orientacion

Paso 2. Buscar el estudiante.

Se debe ingresar al menu de mis asesorados y alli buscar el estudiante con el que se va a tener el
trabajo de asesoria o seguimiento, luego de encontrarlo, se haria 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 botéon CREAR NOTA

|® .
[ Mis Favoritos Nombre ID Alumno Ver Detalles Alumno Notas Orient
[ Autoservicio 1| Aqudels, James 291064 Ver Detalles Alumno
[> Informacion Personal
[> Datos Personales en 2|Alvarez Juan David 415527 Ver Detalles Alumno
Ean?pus_‘ 7 . 3|Alzate, Santiago 323075 Wer Detalles Alumno
valuacion Docente
E Centro de Profesorado 4| Arboleds Johana Cataling 225250 Wer Detalles Alumng
= Centro de Asesores 5|Balbin.Jennifer 221038 Ver Detalles Alumno
— iS eodos q 6|Becerra. Jhon Fredy 264456 Wer Detalles Alumng
— LEentro de Alumnado
_ Informacion General 7|Bedoya,Karla Cristina 288272 Ver Detalles Alumno
Asesorado 8|Benitez Andrés Felipe 317858 Ver Detalles Alumno
— Convalidaciones del
Asesorado S|BetancurMaria Izabel 164062 Ver Detalles Alumne
— Info Académica de 10|Bustamante,Paula Andrea 282760 Ver Detalles Alumno
B mde Orientacian 11|Canas Amilcar Harvey 21551% Ver Detalles Alumno
> Bisqueda 12 |Cang,Bibiana 303274 Ver Detalles Alumno
— AWS Service Tester 13|Carmona.Alexander 335819 Ver Detalles Alumno
— Cert Motas - -
Parciales/Definitiv 14| Castrillon, Gustavo Adolfo 220951 Wer Detalles Alumng
[» Comunidad del Campus 15|Castro,Irma 307164 Ver Detalles Alumno
E E:g:ﬁg‘fﬂ edlenggggones 16 |Catafio Heidy Yaneth 427638 Ver Detalles Alumno
[> Listas de Trabajos 17|Colorade, Sandra Pacla 161355 Ver Detalles Alumno
E ge"alm_lremlas de Informes 18 |Contreras,Martha Libe 135541 Ver Detalles Alumng
eoplelools
[> Olvido de Contrasefia 19|Cuartas Hector David 117578 Ver Detalles Alumno
_%C e 20|David,Carlos José 334537 Ver Detalles Alumne
— Lambio de Lontrasena N N ;
_ Mis Personalizaciones 21|Dizz. Yuli Andrea 220941 Wer Detalles Alumng
— Mi Perfil de Sistema 22 |Dugue, Maira Alejandra 373831 Ver Detalles Alumno
Wi Mimrinmarin t



Buscar:
b MisE T | @ WILLIAM ANTONIO ALZATE BEASTIDAS
IS5 FAVOrios
I J;'"::’é?::;%n Personal ( Centro de Profesorado W Centro Asesores Buscar 1
b gams Personales en | mis asesorados || centro alumnos || info general || crédito convalidacién || datos académicos |
ampus
[> Evaluacion Docente - ..
I Centro de Profesorado Notas de Orientacion
= Centro de Asesores
Maira Alejandra Dugque Marulanda
— Centro de Alumnado
B Am—;g;rgsacé%n General *Asesorado |Duque,Maira Alejandra A | cambi; |
— Convalidaciones del
Asesorado
— Info Académica de
Asesorado
— Mis Motas de Qrientacion Utilice esta pagina para consultar |as notas del alumno seleccionado. Puede consultar o editar todas las notas del alumne,
[> Busqueda independientemente del autor de la misma o el destinario principal (contacte), si los hay.
— AWS Service Tester
— Cert Notas
Parciales/Definitiv .
[> Comunidad del Campus __crearnota_|
E E:gﬁz%i%:'g‘:ggones No hay notas disponibles. Pulse el botén Crear Nota si desea aiiadir notas para
una persona.
[» Listas de Trabajos e
[ Herramientas de Informes
I PennlaTnnls

Paso 4. Diligenciar Datos basicos.

Se debe seleccionar la Institucion, la categoria, subcategoria, Asunto, Estado, Acceso Asesdo y se

diligencia la informacion inicial, cdmo se muestra a continuacion:

Seleccione los valores que desea medificar aungue también puede afiadir nuevos comentarios. Cuando haya finalizade, pulse el

boten Enviar

*Categoria Nota | Tutoria A | *Estado Nota
*Subcategoria Nota | Dudas en las tematicas A | *Acceso Asesdo
“Asignado A 16417 QL WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS
*Asunto |Du:|as en Economia Colembiana

Se hace la aclaraciéon que la categoria y subcategoria puede variar.

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

L

Luego de diligenciar los datos del paso anterior, si se desea se puede adjuntar un archivo haciendo
clic en el botdn de afiadir anexo y seguir los dos pasos que se tienen para anexar el archivo. Para

que la informacién quede registrada se debe hacer clic en el botdn Presentar.

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

Mensaje

Las notas no se pueden editar. Seguro de gue desea continuar? Pulse Si para continuar o Mo para volvera la

pagina y realizar los cambios. (0,0}

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

Si Mo




Notas de Orientacién

Maira Alejandra Dugque Marulanda

Institucién Univ. Cooperativa de Colombia Creado el 22/0%/2016

Categoria Tutoria Creado por WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS
Subcategoria Dudas en las tematicas Estade Nota Abierta

Asignado A WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS Acceso Asesdo Si

Asunto Dudas en Economiz Colombiana

actualizar nnt,al notificar aszsnradd

Elementos Nota

) [
Personalizar | Euscar|\lerTodo|LE | Primero 4] b Ultimo

Nota Introducida el Introducida por Comentarios

De acuerdo a solicitud recibida via correo
electronico, se cita a aseseria el dia 26 de

WILLIAM ANTONIO ALZATE Septiembre de 2016 en el aula 305 de 10:00 a
i 22/0%9/2016 BASTIDA 10:30 Am.

Se debe traer los documentos de apoyo y las
dudas muy claras.

Archives Anexos |Des:rip:i|'ln | |

Eliminar |

VOLVER

Paso 6. Notificar al Asesorado.

Se debe utilizar el botdn Notificar asesorado, donde se le escribe un mensaje al estudiante y este
llegaria al correo del estudiante informando que hay una nueva nota de asesoria.

Notificacion de Asesorado |

Ayuda

Enviar Notificacion a Asesorado

Mensaje Adicional (Opcional):

CaANCELAR | ENVIARl




ESTUDIANTE INTERACTUA CON EL ASESOR Y REGISTRA EVIDENCIAS.

Paso 1. Ingresar a notas de orientacion.

El estudiante ingresa al autoservicio — centro del alumnado y se busca la opcién de notas de

orientacién y hace clic.

= Autoservicio

[> Informacion Personal

[ Busgueda Clases/Expl
Catdlogo

[> Planificacion Academica

[ Inscripciones

[» Finanzas del Campus

[» Datos Personales en
Campus

[ Reqistros Académicos

[ Progreso
Académico/Graduacion

[» Convalidaciones

[ Admision de Alumnos

[ Participacian

[ Evaluacion Docente

[ Busgueda

[ Actividades de Doctorado

[+ Inscripcion en Programas

— AWS Service Tester

— Mi Informacion Compartid

— Centro de Alumnado

Centro de Alumnado de Maira

7 Info Acad

Buscar ) 3

Mi Planificador @ Mo se ha inscrito en estas clases.

Inscribir

Mis Datos Académicos

MNotas de Crientacien carrito compras inscripcion i

| Otros Vinc Académice ¥ |®

Mi Cuenta Resumen de Cuenta

Consulta Cuenta
_— Naha OARR 41/ NN

Paso 2. Revisidn informacién enviada por el profesor.

Luego de hacer clic sobre Notas de orientacion, al estudiante le aparecera un listado con los
profesores que lo estan asesorando y podrd hacer la interaccién con ellos haciendo clic sobre el
icono debajo de NOTAS ORIENT.

Maira Alejandra Duque Marulanda

e —_

| Buscar Il Wi Flanificador

Il Inscribir || Mis Datos Académicos |

Notas de Orientacion

Utilice esta pgina pars consultar les notas del lumno seleccionade. Pusds consultar o editar todss lss notss del slumne,

independientemente del auter de la misma o el destinario principal {contacto), silos hay.

Nota Orient Creado por

-
Personalizar | Buscar | Ver Todo | & | &

Estado Nota

Creado el

Asignado a Institucion |Asunto Categoria (Subcategoria

7] WILLIAM ANTONIO
ALZIATE BASTIDAS

WILLIAM ANTONIO Univ. Cooperativa de Dudas en Economia Tutaris Dudas en las

ALZATE BASTIDAS Colombiz Colombizna temiticas (LR I ]

Paso 3. Revisién y modificacion de la nota

El estudiante ingresa y lee lo que le informé el profesor (también puede descargar archivos
adjuntos si los publicaron) cémo se muestra a continuacion:



Notas de Orientacién

Nota Orient

Institucion Uniw. Cooperativa de Colembia Creado el 22/09%/2016

Categoria Tutoria Creado por WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS
Subcategoria Dudas en las tematicas Estado Nota Abierta

Asignado A WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS

Asunto Dudas en Economia Colembiana
actualizar nnt.al

Elementos Nota Personalizar | Buscar | Ver Todo | Bl Primero [ 4 1de 1 n Oltimo

Nota Introducida el Introducida por Comentarios

De acuerdo a solicitud recibida via correo
electrénice, se cita a asesoria el dia 26 de
WILLIAM ANTONIO ALTATE Septiembre de 2016 en el aula 205 de 10:00 a

22/03/2016 BASTIDA 10:30 Am.

[

Se debe traer los documentos de apoye y las
dudas muy claras.

Archivos Anexos |Des|:rip|:i|'ln

| Elifninar |

VoLVER |

Si la persona desea hacer algun tipo de comentario o responder al profesor, el procedimiento es
hacer clic en ACTUALIZAR NOTA.

Notas de Orientacion

Nota Orient

Institucion Univ. Cooperativa de Colombia Creado el 22/0%/2016
Categoria Tutoria Creado por WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS
Subcategoria Dudas en las tematicas Estado Nota Abierta
Asignado A WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS
Asunto Dudas en Economia Colombiana
Anadir Nueve Elemento Nota
A =3 [~ =1 E . b+ = oo
i @@ o -+ QW =EHE= = Q

Formato - || Fuente -8 Ta.. - B I U S

E = = E|E = E E| A B [=]
i
-

En la parte de Afiadir nuevo elemento nota, se debe escribir la informacién que se desee
compartir con el profesor y al final se hace clic en el botdn presentar para que quede registrado,
cOmo se muestra a continuacion.



Notas de Orientacion

Nota Orient

Institucion Univ. Cooperativa de Colombia Creado el 22/08/ 2016

Categoria Tutoria Creado por WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS

Subcategoria Dudas en las temdticas Estado Nota Abierta

Asignado A WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS

Asunto Dudas en Economia Colombiana

actualizar nntal

Elementos Nota Personalizar | Buscar | Ver : H Primero 4] 1-2 de 2 b | Ultime
Nota Intreducida el Introducida por Comentarios
3 22/08/2016 Maira Alejandra Dugue Se acepta la reunién y llevaré los documentos
Maruland gque tenge.

De acuerde a seolicitud recibida via correo
electrénico, se cita a asesoria el dia 26 de
WILLIAM ANTONIO ALZATE Septiembre de 2016 en el aula 205 de 10:00 a

i 22/09/2016 BASTIDA 10:30 Am.

Se debe traer los documentoss de apoye v las
dudas muy claras.

Archives Anexos Descripcion | |

Eliminar |

VoLVER |

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



PROFESOR INTERACTUA 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 opcién de Mis notas de
orientacién y hace clic.

WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS

( Centro de Profesorado ][’ Centro Asesores ]( Buscar ]

| mis asesorados || centroalumnos || infogeneral || crédito convalidacién || datos académi |

Notas de Orientacion

Esta pagina muestra las notas de orientacién gue se le han asignado. Utilice los filtros, segin proceda, para acotar los
resultados de |a bisgueda. Utilice las cabeceras de columna de la cuadricula para ordenar los datos de forma ascendente o
descendents. Haga clic en el ID para acceder a los detalles de una nota concreta o afiadir un comentario adicional 2 la

misma.

Motas Filtro

Institucién

v] Creado por Q

v [ v

Creado

Subcategoria v Ultima Actualizacién | 7 Dias v

[
Categoria [
[
[

Abierta A Elem Accién | il

Estado Nota

BoRrRRAR Tonol APLICAR FlLrﬁol

Nota Orientacién Nombre Institucién Asunto Categoria |Subcategoria Asignado a
Maira Alejandra Dugue Univ. Cooperativa Dudas en Economia q Dudas en las WILLIAM ANTONIO
Tutoria
Marulanda de Colombia Celombiana tematicas ALZATE BASTIDAS

Paso 2. Seleccionar estudiante para modificar notas.

Luego de seleccionar Mis notas de orientacidn aparece el listado de estudiantes con que se ha
iniciado la asesoria y se debe hace clic sobre el botén de NOTA ORIENTACION, para poder
actualizar la nota.

Paso 3. Actualizar la nota.

Se busca el botdn de actualizar nota y se hace clic y se crea una nueva actividad y se presiona el
botdn presentar.

Paso 4. Cerrar Asesoria

Si la persona ya termino la asesoria, se debe cambiar el estado de nota de abierta a cerrada 'y
presionar el botén de presentar.

Actualizar Informacion Nota

Seleccione los valores que desea modificar aunque también puede afadir nueves comentarios. Cuande haya finalizada, pulse el
botdn Enviar

*Categoria Nota | Tutoria \a *Estado Nota
*Subcategoria Nota | Dudas en las temdticas v *Acceso Asesdo

errada
*asignado A ls16a17 L WILLIAM ANTONIO ALZATE BASTIDAS

*Asunto |Du|:|as en Economia Colombiana



