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. AUTENTICACION

1.1 Vista General

Para ingresar a la parte publica del sitio, acceda a través de la siguiente direccion

electrénica: https://monitoriatutoriamentoria.urosario.edu.co

Universidad del Direccién Monitorias, tutorias
Rosario | deEstudiantes | ymentorias

USUARIOS

Acceda por el boton “Ingresar con Pasaporte Virtual”’. Al registrarse el sistema
muestra la pagina principal de la plataforma.

La administracion de la plataforma permite al usuario tener acceso a todas las
funciones que tiene la plataforma, con algunas restricciones para cada tipo de
usuario, para realizar ofertas de monitorias, tutorias y mentorias, para que los
usuarios (Estudiantes) puedan realizar postulaciones a estas ofertas y

posteriormente realizar su proceso de legalizacion
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Bienvenido/a, Qdit Apellidos

@ 2019 Powered by Qdit SAS - All Rights Reserved

En la esquina encontramos dos iconos que nos permiten controlar las acciones de

la plataforma, el primer icono funciona para poder cerrar la sesion de la plataforma.

El segundo icono permite ingresar al menu principal de la pagina en donde

encontraremos todas las funciones de la plataforma con restricciones por usuario.

1.2 Menu Principal

ER vnesiss g
shff;. Rosario

Oportunidades

Bienvenido/a, Usuario Prueba

Postulantes

Legalizaciones de
Monitorias

Reportes

Configuracién Personal
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En el menu principal encontramos las siguientes opciones:

e Oportunidades: Modulo que permite consultar, crear, editar,
aprobar/rechazar las oportunidades de monitorias, tutorias y mentorias asi
como ver y gestionar las aplicaciones de los estudiantes a las ofertas.

e Postulantes: En la plataforma URJobs se denomina Postulante a cualquier
usuario del sistema que sea estudiante, candidato a grado o egresado. Para
los efectos de la gestion de monitorias los postulantes son el conjunto de
estudiantes de la Universidad que pueden ser, han sido o son
monitores/tutores/mentores. En el modulo postulantes se podran realizar

consultas de la informacion de perfil y de aplicaciones de los estudiantes.

e Legalizacion de Monitorias: En este modulo se podra revisar todas las
monitorias aceptadas por los monitores, la gestion de las mismas, su

documentacion asociada, plan de trabajo, seguimiento y evaluaciones.

e Reportes: En esta seccion se permite descargar diferentes reportes del

sistema en formato Excel.
e Configuracion general: Permite ajustar las preferencias sobre las

notificaciones de correo electronico que queremos recibir por parte de la
plataforma.

En las siguientes secciones detallaremos cada uno de los aspectos mencionados.

L3
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Universidad del

GESTION DE OPORTUNIDADES DE MONITORIA,
TUTORIA Y MENTORIA

El apartado permite crear las oportunidades de monitorias, tutorias y mentorias, que

se ofrecen para los estudiantes o postulantes que se encuentren registrado en la

plataforma para iniciar el proceso de monitorias.

£ vnvensitad g
K4 Rosario

Listado de Oportunidades

[ Jr—

MONITORIA CIENCIA POLITICA 3

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO

$13.708 (x Hrs)

Cerrada

Monitorfa

MONITORIA CIENCIA POLITICA b 3

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO

$13.708 (x Hrs)

Activada & &
Moniora

TUTORIA CIENCIA POLITICA 3

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO
$13.708 (x Hrs)

Activada

LR

Monitoria

MONITORIA CIENCIA POLITICA b 3

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO

$13.708 (x Hrs)

Activada

Monitorfa

MENTORIA CIENCIA POLITICA X

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO
$13.708 (x Hrs)

Activada

LR

MENTORIA CIENCIA POLITICA 3

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO
$13.708 (x Hrs)

Activada

LR

Monitoria

MONITORIA CIENCIA POLITICA 3

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO
$13.708 (x Hrs)

Activada

Monitorfa

TUTORIA CIENCIA POLITICA 3

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO
$13.708 (x Hrs)

Activada & &

Monitoria,

MONITORIA CIENCIA POLITICA b3

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO
$13.708 (x Hrs)

&S

Monitora

Cerrada

Qdit Apellidos
Administrador General de Monitorfas

Se encontraron 56 registros.

Filtros de
Busqueda

Tipo de Oportunidad
Nombre del cargo
Empresa

Empresa confidenciales
Fechas de cierre
Formacion Académica

Estados de revision

Requisitos
Estado
Ordernar
Por
Direccion de ordenamiento Y
Descendente
Campo ) ¢

Fecha de Creacién

[C —

En este apartado encontramos, en el primer pantallazo, las vacantes de monitorias,

tutorias o mentorias con sus diferentes estados (creada, activada, vencida,

cerrada), seguido de dos funciones primordiales que son los filtros de busqueda que
se ubican en la parte derecha de la seccion en donde esta ingresando y al
seleccionar estos criterios se podra encontrar la oportunidad que mas esté acorde
del
oportunidades que €l mismo ha creado.

al perfil postulante. Cada coordinador soélo podra visualizar aquellas

QDIT S.A.S Nit. 900.197.316-2 Tels: (57) 318 349 94 13 « comercial@qdit.co « www.qdit.co
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2.1 Crear Oportunidad

En la parte superior izquierda, encontramos la funcion de crear oportunidad la cual
permite “crear” oportunidades, al seleccionar esta funcion nos muestra el formulario

gue a continuacion describiremos.

Para poder dar inicio a la creacion de la oportunidad no es requerido seleccionar
la entidad ya que todas las ofertas de monitorias quedan asociadas a la Universidad,
seguido del tipo de oportunidad Monitorias, tutorias y mentorias:

¢Qué tipo de oferta deseas crear?

Monitorias, tutorias y mentorias

Se nos mostrara el siguiente formulario:

L3
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sidad dl

i ‘ Oportunidades

varcer ) volver

‘\ ombre del cargo & Monitorias, tutorias y
mentorias

Aplicaciones

Periodo
v | Seleccionar v

o
v Sel
Vacantes Fecha de vencimiento

. @) ®]

Grupo

Nombre de profesor / responsable

Asignatura

Programas a los que pertenece el monitor

% No hay programas configurados.

Funciones Requisitos

Encontramos todos los criterios de ingreso que son necesarios para la creacion de
la oportunidad, al seleccionar “Programas a los que pertenece el monitor”, el
sistema nos desplegara una ventana emergente, en donde podremos seleccionar
el nivel de formacidn académica que se desea para el postulante, seguido del
programa o carrera a la que pertenece; para terminar el proceso damos clic en el
boton de ANADIR, de esta manera se agregara a la lista la formacién académica
ingresada, el sistema mantendra la ventana emergente abierta para que el usuario

pueda afiadir mas programas.

Consideraciones importantes:

e Solo es posible asociar una asignatura por oportunidad. La asignatura no es
obligatoria, sin embargo, si se selecciona alguna, los postulantes deberan
haber cursado dicha asignatura para aplicar a la oportunidad.

e El campo Promedio minimo requerido, corresponde al promedio minimo
acumulado por los estudiantes a considerar en la oportunidad. EI campo no
es obligatorio, sin embargo, si es diligenciado en la oportunidad, los

postulantes que no cumplan con dicho criterio no podran aplicar.

L3
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Para terminar el proceso de ingreso de una nueva oportunidad damos clic sobre el
botén ubicado en la parte superior izquierda, el botéon de GUARDAR, el sistema nos
mostrara un mensaje de advertencia para terminar el proceso damos clic sobre el
botén ACEPTAR.

Al terminar la creacion de la oportunidad, el sistema nos mostrara las funciones para
la oportunidad, entre las que se encuentran: ACTIVAR LA OPORTUNIDAD para
que los postulantes la visualicen; y RECHAZAR LA OPORTUNIDAD en la cual la
institucion elige no aceptar la oportunidad.

Como ultima funcidn del sector de oportunidades encontraremos la funcion de VER
APLICACIONES, esta funcion permite visualizar las hojas de vida de los
postulantes que se inscribieron a la oportunidad, permitiendo realizar las siguientes

acciones:

3 3 e &

A
Descargar todas las hojas devida @ Descargar hojasdevida = Descargar CSV ‘V Ver Oportunidad

La primera funcion que encontramos es el boton de DESCARGAR TODAS LAS
HOJAS DE VIDA, este permite realizar una descarga masiva de las hojas de vida
de los postulantes. La segunda funcion DESCARGAR HOJAS DE VIDA, permite
hacer una descarga de las hojas de vida deseadas. La siguiente funcion es
DESCARGAR CSV, que es el cédigo de identificacion del postulante. Por ultimo se

L3
QDIT S.A.S Nit. 900.197.316-2 Tels: (57) 318 349 94 13 « comercial@qgdit.co « www.qdit.co q d it

9



fﬁ% Universidad deI

$vi& Rosario

encuentra la funcion de VER OPORTUNIDAD, en donde se puede revisar

nuevamente los detalles de la oportunidad.

2.2 Cerrar una Oportunidad

Al volver al primer pantallazo, vemos las oportunidades creadas y a las cuales el
estudiante puede aplicar. Al dar clic sobre la oportunidad deseada, nos muestra la

descripcion de ésta y un menu en el que podemos cerrar la oportunidad en el

momento de finalizar el proceso de escoger al postulante.

Qdit Apellidos
Oportunidades Administrador General de Monitorias
> P 2%
& i @ cerar Oportunidad | # Historial de Estados (@ Aplicar como postulante f&l Duplicar Oportunidad '&' Ver Aplicaciones ﬁ Volver
prueba adjunto & Monitorias, tutorias y
Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario mentorias
®Activada
Aplicaciones
@ Dedicacién de horas por semana Valor por hora Tipo de vinculacién Periodo
! $13708 Vinculacion Académica 20211
¢Requiere documento adjunto? Si @ Categorfa @ Vacantes Fecha de vencimiento
Monitor Académico 1 07/06/2021
| Asignatura | Promedio minimo requerido | Nombre de profesor / responsable | Grupo

Programas a los que pertenece el monitor

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

@ 2019 Powered by Qdit SA.S - All Rights Reserved

Al dar clic en cerrar oportunidad, abre un cuadro de dialogo confirmando si
seleccionamos a un monitor, seleccionamos si 0 no de acuerdo a la decision
tomada con respecto al postulante y damos clic en cerrar oportunidad. Si la opcion
fue Sl, debe darse clic en el postulante elegido y finalizamos el proceso. Si la opcion
fue NO se debe seleccionar la razon por la cual no fue elegido y finalizamos el

proceso. Nos devolvera al pantallazo con las oportunidades creadas.

L3
QDIT S.A.S Nit. 900.197.316-2 Tels: (57) 318 349 94 13 « comercial@qgdit.co « www.qdit.co q d it

10



Fiﬁ%_ Universidad deI

%g& Rosario

IIl.  GESTION DE ESTUDIANTES

En esta seccion se podran realizar busquedas de los postulantes, realizar un listado
de los cambios de estado que han tenido los usuarios, cargar postulantes de manera
manual y las listas de los estudiantes a los que por alguna razén se les niega el

acceso.

widad dol

s
is;’} Rosario

| Postulantes

Q suscarpostuiante 2= Log e estacos

PROGRAMAS

(© 2019 Poweredby Qait SAS - All Rights Reserved

3.1 Buscar Postulantes

Para realizar la busqueda de los postulantes, el sistema solicita unos criterios para
hacerla mas personalizada. Para ingresar a la funcion damos clic en el boton de
BUSCAR POSTULANTE, el sistema mostrara los siguientes filtros:

Se deben ingresar los filtros de busqueda y para terminar el proceso dar clic sobre
el boton de BUSCAR y el sistema realizara la busqueda de acuerdo con los criterios

L3
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ingresados. Para realizar una busqueda nueva, se dara clic en el boton LIMPIAR,

el sistema eliminara los criterios de busqueda anterior y generara una nueva.

3.2 Consultar y editar perfil de postulante

Para consultar y/o ajustar el perfil de un estudiante, podras hacer clic sobre el
nombre del estudiante deseado en el listado que aparece a partir de una busqueda

realizada o al entrar directamente al mdédulo Postulantes:

Q Buscar Postulante & Log de estados H Log de documentos -’q Cargar postulantes -’q Cargar lista negra

PROGRAMAS
NOMBRES APELLIDOS USUARIO EN CURSO FINALIZADOS ACTUALIZADO % COMPLETITUD ESTADO
ABRAHAM ALVAREZ MARTINEZ abraham.alvarez@urosario.edu.co « ADMINISTRACION DE EMPRESAS  INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION 16/02/2021 87.0% Activo @)
CIENCIA POLITICA Y GOBIERNO
PABLO TORRES PERICO user_9663@urosario.edu.co « ADMINISTRACION DE EMPRESAS * Sin programas 23/03/2021 87.0% Activo @
HERNAN JAVIER RODRIGUEZ CERVANTES  user_114513@urosario.edu.co * FILOSOFIA * Sin programas 07/10/2020 83.0% Activo !
SANTIAGO IDARRAGA MOSCOSO user_114514@urosario.edu.co * JURISPRUDENCIA * Sin programas 13/02/2020 91.0% Activo @)
AARON MORA FUENTES user_114515@urosario.edu.co * CIENCIA POLITICA Y GOBIERNO * Sin programas 23/01/2020 91.0% Activo ,
* RELACIONES INTERNACIONALES
ABEL SEBASTIAN PORRAS HURTADO user_114516@urosario.edu.co * ECONOMIA ® Sin programas 26/03/2021 87.0% Activo @)
ABRAHAM ALVAREZ MARTINEZ app.prueba20@lab.urosario.edu.co * JURISPRUDENCIA * Sin programas 25/05/2021 87.0% Activo !
ABRAHAM SERNA GUTIERREZ user_114518@urosario.edu.co * MEDICINA ® Sin programas 03/05/2021 87.0% Activo @)

El sistema mostrara el perfil del estudiante dividido en 4 secciones: Datos
Personales, Informaciéon Académica, Perfil y Experiencia.

L3
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& o 3= istorialdesplcaciones T ciminar Y vove

PAGSIIZCWUNEI  INFORMACION ACADEMICA  PERFIL  EXPERIENCIA

=@ SANTIAGO SOLARTE LIBREROS e
{ & prueba.apps1@urosario.edu.co

@ 3162376908 @ 3152376908 test@360sec.com
) ®

Tipo de documento Nimero de documento Sexo

CC 07617662 M
Fe imiento Pais de nacimien to Departamento de nacimiento Ciudad de nacimiento
1440 N/A N/A
Direccién Pais de residencia Departamento de residencia Ciudad de residencia
Cral4#4-26 Colombia Bogota DC. Bogota D.C.

Pagina web

https://www.example.com

e La informacion basica del estudiante como nombres, apellidos, correo
institucional, identificacion, sexo asi como la informacién académica cursada
en la universidad no son editables y provienen de la informacion enviada a
través de integracion. En caso de ser necesario, es posible refrescar esta
informacion desde el sistema de informacién académica oprimiendo el botén

Editar y posteriormente haciendo clic en los respectivos botones segun el

tipo de informacion a actualizar:

Actualizar Actualizar Info Basica (Universitas) Actualizar Info Académica (Universitas) - 8= Historial de Aplicaciones m Eliminar ‘5 Volver

PERFIL EXPERIENCIA

DATOS PERSONALES INFORMACION ACADEMICA

= ", PABLO TORRES PERICO

user_9663@urosario.edu.co

87%

Autorizo el tratamiento de mis

W e -

e En la pestana Perfil se podran encontrar las diferentes versiones de la Hoja

de Vida asi como los documentos de soporte.

L3
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3.3 Consultar aplicaciones de postulante

Desde el perfil de postulante, podemos revisar las aplicaciones que ha realizado a

las diferentes ofertas mediante el botén Historial de Aplicaciones.

o
B  actusiizerinfo Académica (Universitas) | $=  Historial de Aplicaciones | W Eiminar

O D
Actualizar Actualizar Info Basica (Universitas)

DATOS PERSONALES INFORMACION ACADEMICA PERFIL

EXPERIENCIA

Per
) PABLO TORRES PERICO .
(g % user_9663@urosario.edu.co
b
Autorizo el tratamiento de mis
= datos personales ve

Al hacer clic en esta opcion el sistema nos muestra la lista de aplicaciones del
estudiante asi:

Q. buscarsplivacion ) volver

FECHA DE ESTADO DE LA EMPRESA CONSULTO ~ EMPRESA SELECCIONADO POR LA
CARGO EMPRESA APLICACION TIPO DE OPORTUNIDAD OPORTUNIDAD PERFIL DESCARGO HV EMPRESA ACEPTAR DETALLE

Prueba Colegio Mayor de Nuestra 16/03/2021 Monitorias, tutorfas y Cerrada No No si CONEEVETD a
monitorias Sefiora del Rosario mentorias

En la lista podemos encontrar el cargo, empresa, fecha de aplicacién, tipo de
oportunidad, estado de la oportunidad, si se ha revisado el perfil, si se ha
descargado su hoja de vida y si la hoja de vida del estudiante ha sido seleccionada,
asi mismo se puede visualizar el detalle de la oferta y la aplicacién mediante el botén
Detalle.

3.4 Log de Estados

Como siguiente funcion encontramos LOG DE ESTADOS, ésta permite realizar una

visualizacion de los cambios de estado que se han realizado a los postulantes.

1

Q Buscar Postulante = S== Log de estados & Cargar postulantes e  Cargar lista negra

L3
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Esta seccion también posee un buscador que funciona de la misma forma, como se

explico en la seccién anterior.

3.5 Cargar postulantes

Esta funcidon permite a la institucion realizar la carga de los postulantes con su
informacion personal y académica basica para que puedan hacer uso del sistema.
Esta opcidn solo se usaria si mediante la integracion con sistema académico no se

ha cargado un estudiante en particular.

Q Buscar Postulante  S== Log de estados -?. Cargar postulantes :- Cargar lista negra

Para cargar la lista de postulantes, se debe ingresar a esta seccion en la que

encontraremos las siguientes funciones:

“ﬁ ' Super Admin
‘;, Rosario Cargar postulantes

Cargar postulantes
@ selescionsrarchivo

rmitido: 5M2

vvvvvvvv

La carga tiene algunos criterios de subida, donde se solicita una extension
especifica de archivo (.xIsx), el archivo cuenta con una estructura especifica que es

proporcionada para por Qdit para tal fin.

Para realizar la carga de un archivo se debe dar clic sobre el boton SELECCIONAR
ARCHIVO:

L3
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| Cargar postulantes
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Cargar postulantes

El sistema abrira el explorador de archivos de Windows, seleccione el archivo que

desea y dar clic en abrir, de esta forma el archivo quedara sobre la barra de
identificacion.

€ Abrir X
<« v 4 &=l > Esteequipo > Imagenes v O Buscar en Imagenes pe)
Organizar v Nueva carpeta = v [N o
A A
v [ Este equipo ;
J Descargas \ Dz 1
|=| Documentos < = . @
I Escritorio ——
| Imagenes Album de la Imagenes imagenes uao Pictogramas de
camara guardadas SGA
D Musica
_J Objetos 3D \
B videos Al :*‘
. Windows7_0S (¢ M| S
= LENOVO (D) WhatsApp WhatsApp WhatsApp Voice nanomateriales.)
w Google Drive File Documents Images Notes PG
v v
Nombre de archivo: v | Todos los archivos (*.*) v

Para terminar el proceso daremos clic sobre el boton de CARGAR:

Y
54 Rosario

Cargar postulantes

Cargar postulantes

D Seeccioner srcnvo
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El sistema cargara automaticamente el archivo que se selecciono, seguido de esto
se mostrara una ventana emergente con los resultados de cargue, la notificacion

del resultado se le notificara al correo predeterminado de la institucion.

Su archivo se ha empezado a procesar, una vez haya terminado la carga, recibir

(@]
0]
@

Para terminar el proceso damos clic sobre el boton de CERRAR.

3.6 Cargar Lista Negra

La lista negra, es la lista de los estudiantes a los que se quiera inactivar de manera
masiva; por falta de créditos, criterios y/o reglamento de la institucion, para realizar

el cargue damos clic sobre el botén de Cargar Lista Negra:

4

Q Buscar Postulante  Se== Log de estados -?. Cargar postulantes =~ mem  Cargar lista negra

Para realizar la carga de la lista negra de los postulantes, debemos ingresar a esta

seccion en la cual presenta las mismas funciones de la carga de postulantes:

L3
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[25)) e |
P Cargar lista negra

Cargar lista negra

La carga tiene los mismos criterios de subida, que se han descrito anteriormente en
las secciones de carga de archivo.

Para realizar la carga de un archivo debemos dar clic sobre el botén
SELECCIONAR ARCHIVO:

) —
é’f: Rosario |

Cargar lista negra

El sistema abrira el explorador de archivos de Windows, seleccione el archivo que

desea y daremos clic en abrir, de esta forma el archivo quedara sobre la barra de

identificacion.
€ Abrir X
<« v 4 &l > Esteequipo > Imagenes v 0 Buscar en Imagenes pe)
Organizar v Nueva carpeta = v [N e

A ~
v [ Este equipo

& Descargas » \ . o )
[£] Documentos !é ms -y @ "

I Escritorio

| Imagenes Album de la Imagenes imagenes uao Pictogramas de
camara guardadas SGA

J) Musica

P Objetos 3D \ e
B videos / 3 :--
i Windows7_0S (¢ M| - -

~J
- LENOVO (D2)

WhatsApp WhatsApp WhatsApp Voice nanomateriales.)
wa Google Drive File Documents Images Notes PG
v v
Nombre de archivo: v | Todos los archivos (*.%) v
H
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Para terminar el proceso damos clic sobre el boton de CARGAR:

%, —pe
&?} Rosario | C

argar lista negra

Cargar lista negra

D Seecconer arcnvo

El sistema cargara automaticamente el archivo seleccionado, seguido de esto se
mostrara una ventana emergente con los resultados de cargue, la notificacion del

resultado se le notificara al correo predeterminado de la institucion.

Su archivo se ha empezado a procesar, una vez haya terminado la carga, recibirn

Para terminar el proceso damos clic sobre el boton de CERRAR.

L3
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IV. GESTION DEL PROCESO DE MONITORIA

4.1 Consulta de monitorias aceptadas y/o en proceso de legalizacion

Esta seccion muestra el proceso de puesta en firme de la monitoria por parte de los
estudiante. Ingresamos a esta seccion eligiendo en el menu la opcidn

Legalizaciones de monitorias

Q| suscar Legalizacion ® vover € probarfinalizacion demonitora WP Aprobar(Legalizar) Monitorias % Informe DAF Vinoulacien s Informe DAF reconocimiento @  Evaluaciones seguimiento

Para realizar la busqueda de las monitorias legalizadas, debemos dar clic sobre el
botén de BUSCAR, de esta forma el sistema muestra los filtros de busqueda para

que el usuario ingrese los criterios deseados:

Todos los estados v

Buscar | Limpiar

Para realizar la busqueda, ingresamos los criterios deseados para la legalizacion;
damos clic sobre el boton de BUSCAR, y el sistema hara la filtracion segun los
criterios ingresados. Para realizar una nueva busqueda damos clic sobre el botén
LIMPIAR.

Las legalizaciones son creadas automaticamente cuando un estudiante confirma la

seleccidon que hace de su aplicacion.

Para ver el detalle de una legalizacion:

Si la legalizacion no esta anulada:

L3
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e Oprima el botén Opciones vy elija la opcién “Ver Detalle” en el registro de la

legalizacion

([ ] cod Finalizado por
Cédigo Nombre Apellido Programa Monitoria  Monitoria Periodo  Coordinador Estado Monitor Acciones

@ 1001310248 ALEJANDRA BAEZ CASAS CIENCIA POLITICA Y GOBIERNO 53 MONITORIA CIENCIA POLITICA 20211 Marcela Paola Bogoya Legalizada S| ‘ Opciones ~

Contreras
) ; Ver detalle

. 1010119941 ANDRES FELIPE LEON PARADA CIENCIA POLITICA Y GOBIERNO 52 MONITORIA CIENCIA POLITICA 20211 Marcela Paola Bogoya Aceptada NO

oo Plan de Trabajo
Seguimiento
@ 1010079529 ALAIN NANTEL ADMINISTRACION DE EMPRESAS 51 prueba 5 20211 mario perez Finalizada NO Opciones ~
SEBASTIAN SARMIENTO

Para una legalizacion Anulada:

e Oprima el botdn “Ver detalle” en el registro de la legalizacién

@ 1010079529 ALAIN NANTEL ADMINISTRACION DE EMPRESAS 50 prueba 3 20211 Nelly Patricia Rojas Arias Anulada NO
- SEBASTIAN SARMIENTO

Un registro de legalizacion contiene 3 pestafias:

Datos de Estudiante

= tistorioldeestados ) volver

Actualizar L. @ Anular L

Datos Monitoria Documentos

Datos del Estudiante Vista Coordinador

Codigo de Monitoria: 53 @Legalizada
Nombre del Estudiante ALEJANDRA BAEZ CASAS prueba.appl 9@urosario.edu.co
Correo electrénico alterno lemail@domain.com 1 001310248
Teléfono casa 87878787 573229425395
Facultad FACULTAD DE ESTUDIOS INTERNACI CL 5#4-20 APTO 204

Rural v

Programa CIENCIA POLITICA Y GOBIERNO Zona de Residencia

CAFAM Vo* Localidad / Barrio chapinero

Tipo de Cuenta Cuenta de Ahorros v ox Numero de Cuenta 1891893899 *

BANCO POPULAR v
Banco . *

m
o
»

Contiene la siguiente informacion:

Traido de su informacion de perfil:
e Nombre de estudiante
e Usuario (Correo electronico institucional)

e Correo electronico alterno

L3
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¢ Identificacion

e Teléfono casa

e Celular

e Teléfono alterno
e Facultad

e Programa

e Direccion

Diligenciados por el estudiante/monitor:

Zona de Residencia
e EPS

e Localidad / Barrio

e Tipo de cuenta

e Numero de cuenta

e Banco

Datos Monitoria

Cédigo de Monitorfa: 53 BLeganzada

Estimado usuario, los datos de la monitorfa solo pueden ser modificados por la Coordinacion de Monitoria, a excepcion del Numero de Cuenta del estudiante

MONITORIA

Nombre de la Monitoria MONITORIA CIENCIA POLITICA * Periodo pozn *

Marcela Paola Bogoya Contreras - 3 estudiant v Imarcela.bogoya@urosario.edu.co

Coordinador de la monitorfa Correo del Coordinador

Profesor Responsable Correo del profesor

Mentor Intercultural v

Categorfa Numero del horas a la semana

Limite de horas de la monitorfa * Asignatura

5
*

Cédigo CPS * Centro de Costo

L3
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Contiene la siguiente informacién: (Este formulario es editable por el coordinador)

Nombre de la monitoria: Proviene del nombre del cargo de la oportunidad
correspondiente.

Periodo: No modificable, proviene de la oportunidad correspondiente.
Coordinador de la monitoria: Por defecto corresponde al usuario que crea
la oportunidad de la que se deriva la legalizacion. Puede ser cambiado en
caso de ser necesario.

Correo del coordinador: Traido automaticamente por la plataforma.
Profesor responsable: Traido automaticamente desde la oportunidad
correspondiente, puede ser modificado por el coordinador o administrador.
Correo del profesor: Debe ser ingresado por el coordinador de la monitoria.
Categoria: Traido automaticamente desde la oportunidad correspondiente.
Numero de horas a la semana: Traido automaticamente desde la
oportunidad correspondiente.

Limite de horas de la monitoria: Debe ser ingresado por el coordinador de
la monitoria.

Asignatura: Traido automaticamente desde la oportunidad correspondiente.
Cdédigo CPS: Ingresado por el usuario DAF o el coordinador del monitoria.
Es el codigo del contrato correspondiente.

Centro de Costo: El centro de costo proviene del asociado a la asignatura.

Puede ser modificado y ajustado por el coordinador.
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DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO
EPS Digital
Certificacién Bancaria Digital
Cédula de Ciudadania Digital
Visa de Trabajo Digital

EXTENSIONES

MODELO

PLANTILLA

DOCUMENTO CARGADO ESTADO
Monitoria.pdf Aprobado v
Monitoria.pdf Aprobado v

Aprobado v

hoja_devida_dra._lina_arbelaez_0.pdf

Esta pestafia contiene la lista de los documentos que debe ingresar el estudiante.

En esta pestana el administrador y Coordinador tiene la posibilidad de “Aprobar” o

“Rechazar’ cada uno de los documentos.

4.2 Aprobar una legalizacion

Para aprobar una legalizacién acceda por la siguiente ruta: Menu principal >

Legalizaciones de monitorias.

Seleccione una legalizacion de monitoria en estado: “En revisidon” y haga clic sobre

Opciones ~

Ia OpCIGn | AVerdetaHe

Datos del Estudiante Vista Coordinador Datos Monitoria

LISTADO

Documentos

DOCUMENTO

EPS

Certificacién Bancaria

Cédula de Ciudadania

Visa de Trabajo

TIPO DE DOCUMENTO

Digital

Digital

Digital

Digital

EXTENSIONES

MODELO

PLANTILLA DOCUMENTO CARGADO ESTADO
blanco.pdf -—‘ Pendiente de aprobacién v
blanco.pdf —* Pendiente de aprobacién v
blanco.pdf -* Pendiente de aprobacion v
blanco.pdf —* Pendiente de aprobacion v
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Ingrese a la pestafia “Documentos” y apruebe cada uno de los documentos
cambiando el estado a: Aprobado.

Una vez apruebe los documentos requeridos haga clic sobre la opcion “Aprobar
Legalizacion”.

x H—1
Actualizarl, | W aprobarl | ®  Anviarl.  I=  Historial de estados ol

Datos del Estudiante Vista Coordinador Datos Monitoria Documentos

Cédigo de Monitorfa: 52 fEn revision

El sistema confirma la accién y el estado de la legalizacion cambia a estado:

L cod Finalizado por
Codigo Nombre Apelido Programa Monitorla  Monitorfa Periodo Coordinador Estado  Monitor Acciones
@ 1001310248 ALEJANDRA  BAEZCASAS  CIENCIAPOLITICAY GOBIERNO 53 MONITORIA CIENCIA POLITICA 20211 Marcela Paola Bogoya  Legalizada S|

Opciones v
Contreras -

. 1010119941  ANDRES LEON PARADA CIENCIA POLITICA Y GOBIERNO 52 MONITORIA CIENCIA POLITICA 20211 Marcela Paola Bogoya Legalizada | NO Opciones +
) FELIPE Contreras

4.3 Rechazar Legalizacion
Para Rechazar una legalizacion acceda por la siguiente ruta: Menu principal >

Legalizaciones de Monitorias.

Opciones ~

Seleccione una practica en estado: En revisiéon y haga clic sobre el boton = e«

Ingrese a la pestafia “Documentos” y rechace cada uno de los documentos
cambiando el estado a: Rechazado.

Una vez rechace los documentos requeridos haga clic sobre la opcion “Rechazar
Legalizacion”.

El sistema confirma la accion y el estado de la legalizacion cambia a estado:
Rechazada.
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4.4 Anular Legalizacion

Funcionalidad que permite la anulacion de una legalizacién sin tener en cuenta el

estado actual de la legalizacion.

Para anular una legalizacion acceda por la siguiente ruta: Mend principal >

Legalizaciones de monitorias > Ver detalle > Anular legalizacion.

1 H— h
Actualizar L. ® AnularL. = #== Historial de estados Volver

Datos del Estudiante Vista Coordinador Datos Monitorfa Documentos

Cédigo de Monitoria: 53 @Legalizada

Nombre del Estudiante ALEJANDRA BAEZ CASAS Usuario prueba.app19@urosario.edu.co

Correo electrénico alterno email@domain.com Identificacién 1001310248

Teléfono casa 87878787 Celular 5738229425395

Facultad FACULTAD DE ESTUDIOS INTERNACI Direccién CL5#4-20APTO 204

Rural v

Programa CIENCIA POLITICA Y GOBIERNO Zona de Residencia

CAFAM vo*x

EPS Localidad / Barrio chapinero

Al anular la legalizacion el sistema registra quien y cuando se realizé la accidn.

Una vez la legalizacion quede en estado: Anulada, el sistema debe mostrar la

informacién de la legalizacion sin cambio alguno.

@ 1010079529 ALAIN NANTEL ADMINISTRACION DE EMPRESAS 50 prueba 3 20211 Nelly Patricia Rojas NO
SEBASTIAN SARMIENTO Arias

4.5 Plan De Trabajo

El estudiante/monitor pueden generar el plan de trabajo para ser validado por el

coordinador de monitorias.

@ 1010119941 ANDRES LEON PARADA CIENCIA POLITICA Y GOBIERNO 52 MONITORIA CIENCIA POLITICA 20211 Marcela Paola Bogoya Legalizada NO

iones v
FELIPE Contreras Opciones

Ver detalle

@ 1010079529 ALAIN NANTEL ADMINISTRACION DE EMPRESAS 51 prueba 5 20211 mario perez Finalizada NO
SEBASTIAN SARMIENTO Plan de Trabajo

.
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El sistema habilita el botéon “Opciones”, clic sobre la opcion Plan de Trabajo y

registre las Generalidades del Plan de Trabajo y el Contenido y Actividades.

4.5.1 Generalidades del Plan de Trabajo

En la pestana Generalidades del Plan de Trabajo, se puede agregar la siguiente

informacion:

e Resumen o justificacion.
o Competencias genéricas y especificas.

e Objetivos general y especificos.

ppobarplen | @ Rechazarpln | ™ volver

Contenidos y Actividades

Codigo de Monitorfa: 44 gEstado Plan: Pendiente

de Revision

GENERALIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

RESUMEN - JUSTIFICACION DE LA MONITORIA ACADEMICA  [iBE 2
PARA LA ASIGNATURA: des: e Ios objetivo: lentro de la formacion del

COMPETENCIAS

Ingrese la informacion requerida y haga clic en el boton Actualizar.

4.5.2 Contenido y actividades

En la pestafia Contenido y Actividades, los temas y actividades a desarrollar en

las sesiones a realizar por el monitor.
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EEStado Plan: Pendiente
de Revision

CONTENIDOS Y ACTIVIDADES POR SESIONES

Incluir ntmero de horas por sesion (de acuerdo con las establecidas por la coordinacion)

FECHA TEMA ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVIDADES ACCIONES

Para agregar una nueva actividad o tema oprima el boton “Agregar actividad’ e
ingrese la informacion requerida en el formulario, al finalizar oprima el botdn
“Guardar Actividad”

CONTENIDOS Y ACTIVIDADES POR SESIONES

Incluir nimero de horas por sesion (de acuerdo con las establecidas por la coordinacion)

[ Agregar Actvicao )}
A ),
Fecha:

Estrategias y Metodologias: Describa las estrategias a implementar

Actividades olla

-* Guardar Actividad

Para que los registros queden guardados permanentemente oprima en botdn

“Actualizar” en la banda superior gris.

.
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El plan debera se aprobado por el coordinador de monitorias, mediante el boton

“Aprobar plan”.

Actualizar B Aprobar plan |® Rechazar plan |ﬁ Volver

Informacién General Generalidades del Plan de Trabajo Contenidos y Actividades

Una vez aprobado, se podra descargar en version PDF, haciendo clic en el botén

“Visualizar plan”

-‘a Visualizar plan | " Volver

Informacién General Generalidades del Plan de Trabajo Contenidos y Actividades

Codigo de Monitoria: 43 BEStado Plan: Aprobado

El sistema descargara un archivo como el siguiente:

UNIVERSIDAD DEL ROSARIO

PROGRAMA DE APOYO ENTRE PARES

PLAN DE TRABAJO

20211
I. INFORMACION GENERAL
Facultad ESCUELA DE ADMINISTRACION
Programa ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Asignatura / Area 10810002 - CONTABILIDAD PARA LA TOMA DE
DECISIONES
Periodo Académico 20211

Nombre Profesor / Responsable de la ISABEL CRISTINA FLOREZ FLOREZ
Asignatura / Area

Nombre Monitor /Tutor/ Mentor NICOLAS OSPINA OSPINA
Teléfono 3143677771
E-mail nicolas.ospinao@urosario.edu.co
H
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4.6 Seguimiento de Monitoria

El usuario estudiante/monitor o el coordinador pueden realiza seguimiento a las

monitorias una vez se encuentre aprobado el plan de trabajo.

[ ] céd Finalizado por
Cédigo Nombre Apellido Programa Monitoria  Monitoria Perfodo  Coordinador Estado Monitor Acciones
@ 1006615417 ALENA BORREGO PSICOLOGIA 45 PRUEBA MONITORIA 2 20211 Marcela PaolaBogoya  Legalizada NO ——
MARCELA OTERO Contreras -

i Ver detalle

@ 1075687112  NICOLAS OSPINA OSPINA  ADMINISTRACION DE EMPRESAS 43 MONITOR PACTO DE CONTABILIDAD 20211 Jose David Noe Iv Legalizada  NO
PARA LA TOMA DE DECISIONES Pefialosa Rodriguez Plan de Trabajo

@ 1070021907 BRAYAN PATARROYO ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 44 MONITOR PACTO DE COSTOS Y 20211 Jose David Noe Iv Legalizada NO sy =

El sistema habilita el boton “Opciones”, al hacer clic sobre la opcion Seguimiento,

el sistema nos muestra el listado de las actividades registradas:

Registrar Actividad -‘a Descargar Reporte de Seguimiento Aprobar seguimientos | " Volver

Cédigo Categorfa/Asignatura Perfodo Actividad Fecha Horas Estudiantes Fecha seguimiento  Estado Acciones

1006615417 Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA  PSICOLOGIA-20211  Talleres 24/05/2021 3 8 NO 24/05/2021 2:35:03PM  Pendiente de revision

1006615417  Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA ~ PSICOLOGIA-20211  Talleres 03/05/2021 4 10 NO 24/05/2021 6:04:21 PM  Pendiente de revisién

1006615417 Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA  PSICOLOGIA- 20211 Actividades de refuerzo ~ 07/04/2021 4 10 NO 01/06/2021 1:57:65 PM  Pendiente de revision Ver
1006615417  Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA  PSICOLOGIA-20211  Talleres 31/05/2021 3 10 NO 01/06/2021 25228 PM  Pendiente de revision
1006615417 Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA  PSICOLOGIA-20211  Actividades de refuerzo  01/06/2021 2 10 NO 01/06/2021 2:68:45 PM  Pendiente de revision Ver

Para ingresar una nueva actividad de seguimiento haz clic en la opcion Registrar

actividad.

REGISTRO DE ACTIVIDAD DE SEGUIMIENTO PARA MONITORIA

R Selecciona v
Actividad fonar

Fecha de actividad: Numero de horas: horas

Numero de estudiantes estudiantes Numero de estudiantes estudiantes
convocados: atendidos:

z
H
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El sistema permite registrar:

e Tipo de actividad.

e Fecha.

e Numero de estudiantes convocados.
e Numero de estudiantes atendidos.

e Cantidad de horas.

e Comentarios y documento de soporte.

Seleccione la actividad, diligencie el formulario y el documento de soporte en caso

de ser necesario.

El sistema permite Registrar las actividades de seguimiento para monitorias,

cuantas veces sea necesario.
Todas las actividades de seguimiento quedan en estado Pendiente de Revision.

Para finalizar una monitoria estas actividades deben haber sido Aprobadas o
Rechazadas previamente.

4.6.1 Aprobacion/Rechazo de un seguimiento

Para Aprobar o rechazar una actividad de seguimiento puede hacerlo de manera

individual o masiva:

Aprobacion/Rechazo individual

Ingrese al detalle de la actividad y luego oprima el botén Aprobar seguimiento o

Rechazar seguimiento segun sea el caso.
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& norober sequimiento | 1|@  Rechazar sequimienta | | ) voler

Datos de la Legalizacion Seguimiento de la Actividad

Caédigo de Monitorfa: 45

El sistema solicitara confirmacion del cambio de estado:

Advertencia

¢Desea cambiar el estado del seguimiento?

8-

Aprobacién masiva

gEstado Seguimiento:

Pendiente de revisién

Desde el listado de seguimiento oprima el botén Aprobar seguimientos:

0
Registrar Actividad & Descargar Reporte de Seguimiento| (¥ Aprobar seguimientos

| ﬁ Volver

Cédigo Categorfa/Asignatura Perfodo

1006615417  Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA  PSICOLOGIA - 20211

1006615417 Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA  PSICOLOGIA - 20211

1006615417  Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA  PSICOLOGIA - 20211

1006615417  Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA ~ PSICOLOGIA - 20211

1006615417 Monitor Académico/COMPETENCIA COMUNICATIVA  PSICOLOGIA - 20211

Actividad

Talleres

Talleres

Actividades de refuerzo

Talleres

Actividades de refuerzo

Fecha

24/06/2021

03/05/2021

07/04/2021

31/05/2021

01/06/2021

Horas  Estudiantes

3

4

4

8

Fecha seguimiento

NO

NO

NO

NO

NO

Estado

24/05/2021 2:35:03 PM

24/05/2021 6:04:21 PM

01/06/2021 1:57:55 PM

01/06/2021 2:62:28 PM

01/06/2021 2:58:45 PM

Acciones

Aprobada

Pendiente de revisién

Pendiente de revision

Pendiente de revisién

Pendiente de revisién

Ver

Ver

Ver

El sistema solicitara confirmacion para el cambio de estado y aprobara todos los

seguimientos en la lista que esté Pendiente de Revision.
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4.7 Encuestas

Para ingresar al modulo de evaluaciones de seguimiento ingrese a Legalizaciones

de monitorias > Botén Evaluaciones Seguimiento.

Este apartado permite realizar consultar las evaluaciones de seguimiento y

programar las encuestas a realizar para un periodo determinado.

l’ Volver Q Buscar Evaluacién + Crear Evaluacién

Atencién! Recuerde que los porcentajes mostrados estan actualizados a corte del dia anterior.

NOMBRE PERIODO TIPO DE ENCUESTA CANT. JEFES CANT. ESTUDIANTES % JEFES % ESTUDIANTES INICIO FINALIZACION ESTADO

@  FEvaluacion 2021 -1 20211 Evaluacioén Monitorias 2021-03-19 2021-04-30 CREADA v

@  pruebaeditada 20213 Evaluacion Monitorias 2021-05-10 2021-06-06 CREADA v

4.7.1 Buscar Evaluacion

Para realizar la busqueda de las evaluaciones a seguimientos, debemos dar clic
sobre el boton de BUSCAR, de esta forma el sistema muestra los filtros de
busqueda para que el usuario ingrese los criterios deseados:

Se encontraron 2 registros.

Se ingresan los criterios deseados de la evaluacion de seguimiento, damos clic
sobre el boton de BUSCAR, de esta forma el sistema filtrara los resultados de
acuerdo a los criterios ingresados. Para realizar una nueva busqueda damos clic
sobre el boton LIMPIAR.
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4.7.2 Crear Evaluacion

Para crear la evaluacion a seguimiento, damos clic sobre el botén de Crear
Evaluacion, el sistema mostrara el siguiente formulario, de esta manera podemos

crear el modelo de evaluacién al seguimiento de las practicas.

DATOS DE LA EVALUACION

= Seleccionar ¥ *
Tipo de encuesta

4.7.3 Consultar encuestados

Para revisar el detalle de los encuestados seleccione la evaluacion deseada, se
activaran las opciones Encuestados y Descargar informe final

', Volver Q Buscar Evaluacion + Crear Evaluacion Encuestados -‘a Descargar informe general

Atencién! Recuerde que los porcentajes mostrados estan actualizados a corte del dia anterior.

NOMBRE PERIODO TIPO DE ENCUESTA CANT. JEFES CANT. ESTUDIANTES % JEFES % ESTUDIANTES INICIO FINALIZACION ESTADO

valuacion - valuacion Monitorias -03- -04-;
Eval 6n 2021 -1 20211 Eval 6n M 2021-03-19 2021-04-30

CREADA v

El sistema mostrara el listado de los encuestados con el porcentaje de completitud

de la encuesta por cada usuario encuestado, como se ve a continuacion:

MARCOS DAVID CAMPOS
ROJAS
marcos campos@urosario.edu.co

ALEJANDRA OLIVELLA
FLECHAS
app.pruebas@lab urosario.edu.co

nergyco. bi?

Encuest; 2 qaFg; =

nergycg. 3.5bi?
idEncuesta:QdjxEwemspo=2&idEncuestadoFyS0QEKHGZE=

MARIA PAULA GOMEZ ROJANO nergycg. bi?
mariapaula. edu. idEncuest: VY=
ALENA MARCELA BORREGO nergyca. bi
OTERO idEncuesta:QdjxEwcmspo=8&idEncuestado T5GipyeQFBK=

app.pruebad@lab urosario.edu.co

NICOLAS OSPINA OSPINA
-

synergycg. sbi?

idEncuesta:Qdixey 2 Q/hV03Js=

BRAYAN LEONARDO
PATARROYO GARZON
brayan patarroyo@urosario.edu.co

YIRID MARIANA MURCIA
RAMOS
yiridmurcia@urosario.edu.co

nergycg. b2
idEncuesta:QdjxEwemspo=8&idEncuestado:Ujo/1433/JQ=

htp:/
idEncuestaQdjxEwemspo=&&idEncuestadoy2POHQ+eDSo=

nergyeg.com bi?

ISABEL CRISTINA FLOREZ
FLOREZ
jose penalosa@urosario.edu.co

p: nerg; sbi?
idEncuesta:9/yT24QTRP4=8RidENCUestado:91TZ2I09RU=

marcela bogoya nergyc bi2
marcela T24Q
Jose Perez http://medicion.synergycg.com/medicion/encuesta3.sbi?

correodocente@correo.com

marcela bogoya
marcela bogoya@urosario.edu.co

idEncuesta:9/yT24QTRP4=8&idEncuestado:UKPPLOWTHFI=

nergycg.com80; bi
idEncuesta:9/yT24QTRPA4=8&idEncuestado:H7xBRp14Jg4=

ISABEL CRISTINA FLOREZ p/fm synergycg.com:80; sbi?
FLOREZ idEr T24QTRP4=8&idE:
jose penalosa@urosario.edu.co

nergycg.com:0; b
j du.co yT240Q
ISABEL CRISTINA FLOREZ P synergy m:80/ sbi?

FLOREZ
jose penalosa@urosario.edu.co

idEncuesta:9/yT24QTRP4=8idENCUestado:007V18MaiSU=

0%

0%

Jose David Noe Iv Pefialosa
Rodriguez
jose penalosa@urosario.edu.co

Marcela Paola Bogoya
Contreras
marcela bogoya@urosario.edu.co

Coordinador de Précticas
jmonsalve@qdit co

Marcela Paola Bogoya
Contreras
marcela bogoya@urosario.edu.co

Jose David Noe Iv Pefialosa
Rodriguez
jose penalosa@urosario.edu.co

Jose David Noe Iv Pefialosa
Rodriguez
jose penalosa@urosario.edu.co

Jose David Noe Iv Pefialosa
Rodriguez
jose penalosa@urosario.edu.co

http://medicion synergycg
idEncuesta’56Q1p+OAJIM

http://medicion synergycg
idEncuesta’56Q1p+OAJIM:

http://medicion.synergycg
idEncuesta:56Q1p+OAJIM

http//medicion synergycg
idEncuesta:56Q1p+0AJIM

http://medicion synergycg
idEncuesta56Q1 p+OAJIM

http://medicion synergycg
idEncuesta56Q1p+OAJIM:

http://medicion synergycg
idEncuesta’56Q1p+OAJIM
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4.7.4 Descargar informe de estudiantes monitoreados

Para obtener le detalle de las respuestas registradas por los estudiantes del monitor,
puede descargar el informe dentro de la pestafia encuestados, seleccionando el
estudiante monitor deseado, lo que activara el botén Informe Encuesta

Estudiantes.

', Volver Q Buscar encuestados -‘a Exportar A Informe Encuesta Estudiantes

- ESTUDIANTE LINK % PROFESOR LINK % COORDINADOR LINK

@ WSOLARTE LIBREROS 1 cion synergycg. bi? 0% DOCENTE RESPONSABLE http://r synergycg. bi? 0%  Usuario Prueba
prueba.apps1 du.c idEncuesta:QdjxEwcmspo U/COT+yY= jmonsalve@adit.co idEncuesta:9/yT24QTRP4=&&idEncuestadoRVgdgjdwol g= prueba.app] 2@urosario.edu.co

El sistema mostrara un formato Excel con los datos de la encuesta:

. " " _ - -
E Evaluacion por el Estudiante al Monitor/Tutor - Prueba 5 (Respuestas) % & & g O o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos o C Ayuda
~ o~ @ P 1005 v $ % 0 00123y Predetemi. v 10 -~ B I S A % H Evivp-WVy o @MW Y -I- ~ B
Al . Marca temporal
A B S [ 3 F 6 H ]

1 Marca temporal -\D Monitoria 1. El Monitor Académico 2. EI Monitor Académico 3. Las metodologias emp 4. Las sesiones de las m: 1. El Monitor Académico 2. Las formas de comunis 1. El Monitor Académico 2. El Monitor Acadén

(/]

4.7.5 Descargar informe general

Para descargar el informe General de las respuestas del monitor, coordinador y
profesor, desde la vista de listado de evaluaciones, seleccione la evaluacion de la

que desee descargar el reporte y oprima el boton Descargar Informe General.

‘\ Volver Q DrerEdEsm P GerEdesm Ems| | &2 Descargar informe general

Atencién! Recuerde que los porcentajes mostrados estén a corte del dia anterior.
NOMBRE PERIODO TIPO DE ENCUESTA CANT. JEFES CANT. ESTUDIANTES % JEFES % ESTUDIANTES INICIO FINALIZACION ESTADO
@ MZOZW -1 20211 Evaluacion Monitorias 2021-03-19 2021-04-30 CREADA v

El sistema descargara un archivo Excel con los detalles de las respuestas:

C6d. Moni{Nombre Es|Apellido E{Identificac[Periodo _[Programa [LinkEst _[Estado _[La Coordin|El profesor|El profesor|El profesor|El profesor|El profesor| Como Mor] Como Mor Como Mor{ Nivel de cd Qué fortal{En qué asp{1d Enc Prof{ Nombre Pr| Corre

335072 [16 ALEIANDR GONZALE10077848]20211_|FINANZAS http://me[T 3 s s s 13 s s 5 [ 5 {335075_|Diana MafMari
[W335728 [17 ANDRES |ZAPATA R[10035199{20211 | MATEMAT http://me|T 4 |3 |3 5 |3 |3 |3 5 |3 |3 |Respuestd Respuestd 335729 _|Jose David Pefia
I [ [ [ [ [ | | | | 0

[DANIEL ESfjose.|

7 0 18 MARIA P{GOMEZ R{10191536{20211 _ [ADMINIS |
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4.8 Finalizacion

Para finalizar una monitoria, el estudiante debe solicitar dicha finalizacién, las

monitorias solicitadas por finalizar por parte del estudiante se puede identificar en

el listado de monitorias en la columna Finalizado por el monitor:

Codigo Nombre

@ 1006615417 ALENA
MARCELA

@ 1075687112 NICOLAS

BRAYAN
LEONARDO

@ 1070021907

@ 1003893899 YIRID

MARIANA
@ 1001310297 JULIAN
CAMILO
@ 1001167518 JULIETH
DANIELA

@ 1000148924 PAULA

cod

Apellido Programa Monitorfa
BORREGO PSICOLOGIA 45
OTERO
OSPINA OSPINA  ADMINISTRACION DE EMPRESAS 43
PATARROYO ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 44
GARZON INTERNACIONALES
MURCIA ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 36
RAMOS INTERNACIONALES
ACEVEDO ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 38
MORALES INTERNACIONALES
NEMESMESA  ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ~ 33

INTERNACIONALES
VIATELA ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 40
DUQUE INTERNACIONALES

Monitorfa

PRUEBA MONITORIA 2

MONITOR PACTO DE CONTABILIDAD
PARA LA TOMA DE DECISIONES

MONITOR PACTO DE COSTOS Y
PRESUPUESTOS

MONITOR PACTO DE MICROECONOMIA

MONITOR PACTO DE LOGICA

MONITOR PACTO DE
MACROECONOMIA

MONITOR PACTO DE MATEMATICAS
FINANCIERAS

Periodo

20211

20211

20211

20211

20211

20211

20211

Coordinador

Marcela Paola Bogoya
Contreras

Jose David Noe Iv
Pefialosa Rodriguez

Jose David Noe Iv
Pefialosa Rodriguez

Jose David Noe Iv
Pefialosa Rodriguez

Jose David Noe Iv
Pefialosa Rodriguez

Jose David Noe Iv
Pefialosa Rodriguez

Jose David Noe Iv
Pefialosa Rodriguez

Estado

Legalizad:

Legalizadg

Legalizad:

Legalizadg

Legalizad:

Legalizadg

Legalizadd

Finalizado por
Monitor

NO
NO
NO
NO
NO

NO

o M

Acciones

Opciones v

Opciones v

Opciones v

Opciones v

Opciones v

Opciones +

Opciones v

El usuario coordinador o administrador tiene la opcion de finalizar las monitorias que

se encuentren en estado “Aprobada” y que hayan sido finalizadas por el monitor.

Seleccione el registro de la legalizacién aprobada y haga clic sobre la opcion

Aprobar finalizacion de monitoria.

Q Buscar Legalizacion H vover| €

v

Aprobar finalizacion de monitoria

Aprobar(Legalizar) Monitorias

3

Informe DAF Vinculacion

3

Informe DAF reconocimiento

R

Evaluaciones seguimiento

L]
Cédigo Nombre
@ 1006615417 ALENA
MARCELA
@ 1075687112  NICOLAS
) 021907  BRAYAN
LEONARDO

El sistema

finalizacion.

cod.
Apellido Programa Monitorfa
BORREGO OTERO  PSICOLOGIA 5
OSPINAOSPINA  ADMINISTRACION DE EMPRESAS 43
PATARROYO ADMINISTRACION DE NEGOCIOS a4
GARZON INTERNACIONALES

muestra la opcion para dar el concepto final y observaciones de

Monitoria

PRUEBA MONITORIA 2

MONITOR PACTO DE CONTABILIDAD PARA LA
TOMA DE DECISIONES

MONITOR PACTO DE COSTOS Y PRESUPUESTOS

Periodo

20211

20211

20211

Coordinador

Marcela Paola Bogoya
Contreras

Jose David Noe Iv Pefialosa

Rodriguez

Jose David Noe Iv Pefialosa

Rodriguez

Estado

Finalizado por

Monitor

Legalizada NO

Legalizada NO

Legalizada NO

Acciones

Opciones ~

Opciones ~

Opciones ~
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Finalizar Legalizacién

Seguimientos:
Todos los seguimientos estan aprobados

Observaciones:

Observaciones

Estaco(Seecaione )

Guardar/Actualizar Cerrar

Seleccione el estado de legalizacion, ingrese observaciones en caso de ser

necesario y luego haga clic en Guardar.

V. REPORTES

i

m

L) ¢§
N\ zo3 L
Estadistico SPE Seguimiento de Ofertas Detalle de Ofertas Oferta por Programa Oferta por Estado

= =

Detallado Ofertas SPE

Comportamiento Salarial Cierre Oportunidades
* l
(€ Q © & o
. . . Detall fe Detallado Legalizaci - .
Ofertas Transnacionales NIE! Evaluaciones Practica L=l de. g grtas & SEIEED ga IZ,aCIOI‘leS Seguimiento Monitorfas
Monitorfas de Monitorfas

'~ (v) sl &G
Aplmacm_nes de Of. Evaluaciones Monitorias Histérico Monitorfas Estadistico Monitorfas
Monitorfas

Histérico Estados Ofertas Postulantes Postulantes SPE Postulantes Exp. Laboral

(%)
%)

Esta seccion permite al usuario realizar reportes de toda la informacién que tenga
la plataforma; al ingresar a esta seccién, encontraremos toda la informacion que
ofrece ésta, dividida en diferentes ventanas, el proceso de reportes es el mismo

para todos, de acuerdo como se describe a continuacién:

.
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Seleccionamos la seccion de la que deseamos la informacion y generaremos un
reporte, como se muestra a continuacion:

Filtros para el Listado de Oportunidades
Rango de fechas de creacién* Tipo de Oportunidad:
| 19112/201¢ || Todos v
A Sede:
| 1912/201¢ | .
Estado de la Oportunidad: Archivo Generado:
Creada . Planc v
En Revision
Revisada
Activa X

Ingresamos los criterios que deseamos para generar el reporte; para finalizar el
proceso damos clic sobre el boton de GENERAR REPORTE, el sistema descargara

el reporte segun lo solicitado en dos tipos de formato, en plano y en Excel.

Listado de reportes relevantes para el proceso de monitorias

e Detalle de ofertas de monitorias

e Detallado del legalizaciones de monitorias
e Seguimiento de monitorias

e Aplicaciones a ofertas de monitorias

e Evaluaciones de monitorias

e Historico de monitorias

e Estadistico de monitorias
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