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CONFIDENCIALIDAD. 

 

 

La información contenida en este documento ha sido preparada para uso 

exclusivo, representa información confidencial y se considera propiedad intelectual 

de ACIES, al recibir esta, puede resultar en perjuicio de ACIES, que el contenido 

en su totalidad o en parte, sea conocido por personas distintas a aquellas a quien 

está dirigida. Sin previa autorización escrita de ACIES, esta no podrá ser puesta a 

disposición de personas diferentes del destinatario y/o de las personas que éste 

designará para propósitos específicamente relacionados con lo que este 

documento expresa. 

 

El Destinatario se compromete a guardar absoluta reserva de la información 

contenida en este documento, esta no será duplicada, usada o divulgada para 

propósito distinto al acordado, por consiguiente, garantizará la no revelación, 

copia, distribución, fotocopia o transmisión a terceros, de cualquier documento, 

información o concepto sin previa autorización escrita de ACIES. 

 



 ACIES 
 

 



 ACIES 
 

 

 

 

 

CONTENIDO 

 

 

1. Configuración Inicial ...................................................................................... 9 

1.1. Parámetros de Tutorías – Parf00: ........................................................... 9 

1.2. Tutorías académicas – Tutf01: .............................................................. 12 

1.3. Detalle de tutorías académicas – Tutf04: .............................................. 13 

1.4. Calendario académico – Pacf10: .......................................................... 15 

2. Ingreso de disponibilidad – Tutf07 ........................................................... 17 

3. Aprobación de disponibilidad – Tutf08 ..................................................... 28 

4. Asignación de espacios físicos – Tutf10 .................................................. 33 

4.1. Asignación masiva de aulas - Tutf11 .................................................... 34 

5. Solicitud de tutorías – Tutf05 .................................................................... 36 

5.1. Cancelación de tutorías ........................................................................ 45 

5.2. Reprogramación de las tutorías ............................................................ 47 

6. Aprobación de tutorías solicitadas – Tutf09 ............................................. 49 

7. Toma de asistencia – Tutf15 .................................................................... 53 

8. Evaluación de tutorías .............................................................................. 55 

8.1. Activar Evaluaciones – Sadf25: ............................................................ 57 

8.2. Creación de Evaluaciones – Evaf06: .................................................... 58 

8.3. Creación de Variables – Evaf02: ........................................................... 59 

8.4. Indicadores – Evaf17: ........................................................................... 61 

8.5. Observaciones de la Evaluaciones – Evaf18: ....................................... 62 

8.6. Variables de la Evaluaciones – Evaf19: ................................................ 63 

8.7. Indicadores de la Evaluaciones – Evaf20: ............................................ 64 

8.8. Evaluación Estudiante .......................................................................... 65 

8.9. Evaluar estudiantes de tutorías ............................................................. 69 

9. Reportes y consulta del proceso .............................................................. 72 

9.1. Consulta de tutorías – Tutf20 ................................................................ 72 

9.2. Tutorías programadas – Tutr05 ............................................................ 75 

9.3. Tutorías Canceladas / Reprogramadas – Tutr07 .................................. 76 

9.4. Tutorías ejecutadas por docente – Tutr10 ............................................ 77 

9.5. Resultado evaluación por tutoría – Tutr20 ............................................ 79 

9.6. Horario del docente – Pacr43 / Pacr40 ................................................. 80 

10. Configuración de imágenes de la aplicación ............................................... 81 

10.1. Imágenes de la personalización del sistema – Segf96: ..................... 82 

10.2. Modificación Idiomática – Segf90: ..................................................... 83 

 

 
 
   
 



 
 

ACIES 
 

 

 



 
 

ACIES 
 

 

 

Documento 
MANUAL_TUTORIAS_V101 

Este documento es confidencial y es de Uso 
Interno Exclusivamente 

Fecha 26/01/2022 
Página 9 de 83 

V101 
 

 

 

TUTORÍAS ACADEMICAS 

 

1. Configuración Inicial 
 

1.1. Parámetros de Tutorías – Parf00:  
 
El proceso de tutorías permite configurar los parámetros del grupo PAR_TUT, 

estos parámetros se explican a lo largo de este documento en cuanto a su 

funcionalidad y validaciones que se ejecutan.  
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• Parámetro 1 - Cupo máximo por tutorías: Este parámetro permite definir 

el cupo permitido dentro de cada tutoría. Sin embargo, cuando se cree la 

oferta de tutorías se visualizará el número configurado en el parámetro, 

pero se podrá configurar acorde a cada tutoría requerida.  

El campo a configurar debe ser numérico.  

 
• Parámetro 3 - Número mínimo de días para cancelar/reprogramar antes 

de la fecha de la tutoría: Cuando los estudiantes soliciten cancelar la 

tutoría, se debe tener en cuenta el número de días configurado en este 

parámetro para permitir dicha solicitud. Suponiendo que el parámetro sea 3 

y el estudiante solicite cancelar la tutoría un día antes, la aplicación no le 

permitirá realizar dicha solicitud.  

El campo debe ser numérico.  

 

• Parámetro 4 – Número de cancelaciones permitidas por periodo: 

Permite definir el número de veces que un estudiante podrá solicitar 

cancelar una tutoría dentro del periodo académico.  

El campo a configurar debe ser numérico.  

 

• Parámetro 6 - Número de solicitudes permitidas por tipo de tutoría 

académica.: Permite definir el número máximo de sesiones de tutorías que 

podrá solicitar un estudiante dentro de cada periodo académico.  

 

• Parámetro 7 - ¿Permite visualizar el docente en la oferta de la tutoría? 

(S/N) Si el parámetro está en S el estudiante podrá visualizar el docente o 

Tutor de la sesión a la que se está registrando al momento de hacer la 

solicitud. Cuando esté en N no se podrá visualizan el tutor en la solicitud. 

Los únicos valores permitidos a configurar serán S o N.  

 

• Parámetro 9 - ¿Requiere aprobación la solicitud de tutoría?: El campo 

solo debe permitir ingresar S o N. En caso de estar en S al momento de 

hacer la solicitud, pasará a proceso de aprobación. Si el parámetro está en 
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N la tutoría quedará aprobada una vez hecha la solicitud siempre y cuando 

se cumplan los demás parámetros de esta actividad.  

 

• Parámetro 11 - Obliga el diligenciamiento de las evaluaciones del 

estudiante para finalizar: Los estudiantes deben evaluar la tutoría para 

poder solicitar nuevas tutorías. Si el parámetro está en N podrá solicitar 

tutorías sin restricción.  

 

• Parámetro 13 – Número de días previos para solicitar Tutoría: La 

funcionalidad del parámetro está orientada a controlar que los estudiantes 

realicen las solicitudes dentro del tiempo configurado, por ejemplo: si el 

parámetro está en 30 quiere decir que no podrán agendar tutorías 

posteriores a 30 días. 
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1.2. Tutorías académicas – Tutf01:   
 

La configuración del proceso inicia con la creación de los conceptos de tutorías 

académicas.  

Estas tutorías se podrán configurar a nivel de seccional o sede, esto permitirá a 

los estudiantes solicitar las tutorías entre seccionales o sedes cuando las tutorías 

sean virtuales.  

 

 

Aquellas tutorías que sean configuradas sin parametrizar seccional o sede y que 

sean virtuales podrán ser solicitadas por estudiantes de otras seccionales.  

 

Aquellas tutorías que sean configuradas con una seccional aplicarán 

exclusivamente para estudiantes de la seccional que se configure y lo mismo 

sucederá si se configura una sede.  
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La aplicación permite asociar por cada tutoría académica las evaluaciones a 

aplicar, de tal forma que la institución podrá configurar tantas evaluaciones como 

tipos de tutorías tenga y podrá asociar en todos los casos la misma evaluación a 

aplicar si es la política de la universidad.  

 

Para poder asociar las evaluaciones a aplicar se deben configurar previamente las 

evaluaciones de las tutorías como se explica paso a paso más adelante en este 

documento.  

 

1.3. Detalle de tutorías académicas – Tutf04:  

 

Las tutorías académicas antes creadas se podrán configurar adicional a seccional, 

sede, también por facultades y programas permitiendo a los estudiantes solicitar 

las tutorías acordes a la configuración correspondiente. Quiere decir que, si las 

tutorías académicas tienen asociada una facultad y/o un programa estas tutorías 

SOLO estarán disponibles para los estudiantes dentro de cada facultad o 

programa que este asociado.  
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Los datos a visualizar en la pestaña de facultades, serán todas aquellas 

dependencias que en la actividad de la aplicación - Ecaf06 estén marcadas como 

facultad.  

 

 

En la pestaña de programas se visualizarán los programas de las facultades que 

hayan sido asignadas en la pestaña de facultades. Por lo anterior, si no existen 

facultades asignadas no se visualizará ningún programa en la pestaña.  
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1.4. Calendario académico – Pacf10:  
 

Se debe configurar como visible la actividad de Disponibilidad docente tutorías 

dentro de la actividad Segf25 – Genéricas de usuario. El valor auxiliar de la 

actividad es DISTUT, se debe validar que este marcado el check de: Visible? 
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Una vez validada la actividad en las genericas de usuario se debe asignar la 

actividad de disponibilidad docente tutorias. La funcion de esta actividad es 

habilidar las fechas en las cuales los docentes podrán ingresar la disponibilidad y 

consultar las tutorias dentro de un periodo academico.  

 

 

 

Si la actividad academica no ha sido asignada, cuando el docente vaya a ingresar 

la disponibilidad en Tutf07 no se visualizará el periodo academico.  
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2. Ingreso de disponibilidad – Tutf07 
 
 

El docente puede ingresar la disponibilidad de tutorías por periodo académico, 

seleccionando la tutoría académica, los rangos de fechas y hora en los que estará 

disponible para desarrollar las tutorías. La aplicación controla el cruce de horarios 

del docente de tal forma que el docente no podrá programar tutorías en horarios 

donde tenga dictado de clases programado.  

 

Es importante tener en cuenta que los únicos docentes que podrán ingresar una 

disponibilidad asociada a las tutorías, serán aquellos docentes que en su contrato 

tengan la actividad de tutorías asignada.  

 

 

 

Lo primero que se debe tener en cuenta en este aspecto es que las actividades 

configuradas en el proceso de gestión docente en las actividades o Subactividad, 

depende el nivel que use la institución deberá está configurada en gedf32 o 

Gedf33 y tener marcado el check de ¿tutorías? 
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Una vez se tenga esta configuración, cada docente que participe en procesos de 

tutorías debe tener en Gedf60 – Actividades por vinculación, la actividad de 

tutorías asignada para que los docentes puedan ingresar la disponibilidad.  

 

 

El docente podrá ingresar a la opción del menú llamada disponibilidad de tutorías 

y registrar los tiempos disponibles para ejecutar tutorías (este proceso pasa a 

aprobación como se muestra más adelante):  

 

 

 

Teniendo en cuenta la información anterior, los primeros datos que debe ingresar 

el docente son el periodo académico en el cual va a ingresar la disponibilidad y la 

tutoría en la cual va a orientar a los estudiantes o egresados que quieran acceder 

a este servicio:  
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El docente debe indicar el rango de fechas dentro de las cuales va a desarrollar 

las tutorías académicas e indicar el cupo de estudiantes que podrá asistir a la 

tutoría este dato podrá ser modificado administrativamente en caso de ser 

requerido dentro de la actividad tutf08 - Aprobación de la disponibilidad.  

 

 

 

 

El tipo de sesión se debe seleccionar y dependiendo del tipo de sesión se activará 

el link de conexión que se usará en caso de ser una tutoría virtual. Para aquellas 

tutorías cuya modalidad es presencial, administrativamente se asignan los 

espacios físicos donde se desarrollará la tutoría esto se explica más adelante 

como asignar estos espacios físicos.  Para aquellas sesiones presenciales el 

campo de ingreso del link de conexión estará deshabilitado.  
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Para el caso de las tutorías virtuales si el docente no tiene el link de conexión que 

quiere asociar a todas las sesiones virtuales que van a programar la podrá hacer 

posteriormente e informar a los estudiantes inscritos en las tutorías el link de 

conexión, por medio de una notificación que la aplicación le permite enviar al 

docente.  

 

 

 

El docente podrá programar los días de la semana en los que estará disponible 

para ejecutar tutorías y las horas que desea programar dentro del rango de fechas 

previamente ingresado. 
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Sebe marcar el check de “Adicionar rango” para que el botón de PROCESAR se 

active:  

 

 

Al Procesar, la aplicación creará las sesiones de las tutorías acorde a la 

configuración hecha por el docente y se visualiza en la parte inferior en el 

resumen.  
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El docente podra seleccionar el número de registros a visualizar: 

 

 

 

Tan pronto las tutorías son creadas quedan en estado pendiente de aprobación 

hasta que la persona con los permisos correspondientes haga la aprobación.  

 



 
 

ACIES 
 

 

 

Documento 
MANUAL_TUTORIAS_V101 

Este documento es confidencial y es de Uso 
Interno Exclusivamente 

Fecha 26/01/2022 
Página 23 de 83 

V101 
 

 

 

 

Mientras que las tutorías estén en estado Pendiente, el docente podrá eliminar 

aquellas tutorías que requiera, modificar datos como fechas, tipo de sesión o 

cualquier información asociada a la tutoría.  

 

Para modificar la información debe hacer click en el icono del lapiz y se abrirá esta 

ventana:  

 

 

 

Podrá eliminar las sesiones masivamente usando la opción de “eliminar rango”: 

 

Para este ejemplo se va a eliminar todas aquellas tutorías, dentro del rango de 

fechas que se configure, los días miércoles y las horas que se visualizan:  
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Si por el contrario, solo quiere eliminar una sesión lo podrá hacer haciendo click en 

el botón de eliminar del registro que se quiere borrar.  

 

 

 

Cuando las tutorías ya han sido aprobadas el único dato a modificar será el link de 

conexión si la tutoría es virtual.  
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Los docentes podrán consultar las tutorías programas, validar si ya han sido 

aprobadas, modificar fechas u horas cuando no han sido aprobadas las tutorías.   

 

 

 

Para el caso de las tutorías que administrativamente sean rechazadas podrán 

visualizar el motivo del rechazo haciendo click sobre el icono de mensaje.  
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Cuando las tutorías están rechazadas, todos los botones de modificar, eliminar y 

notificar no se visualizan.  

 

El docente podrá notificar a los estudiantes que se hayan inscrito en la tutoría, 

indicándoles el link de conexión en caso que haya cambiado o no estuviese 

configurado desde el inicio de la generación de la disponibilidad.  Esta notificación 

solo se puede enviar si la tutoría está aprobada. 

 

 

 

El estudiante recibirá la notificación que se visualiza a continuación. Recuerde que 

todas las notificaciones deben ser revisadas y configuradas con el texto que la 

Institución requiera enviar. (la configuración de la notificación la realiza el 

administrador funcional de la aplicación en la opción basf19). 
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En la columna de inscritos al hacer click en icono de personas como se muestra 

en la imagen, el docente podrá consultar qué estudiantes están inscritos en la 

tutoría y que temas quieren desarrollar los estudiantes durante la tutoría.  
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Toda la disponibilidad ingresada por el docente será sujeta de aprobación 

administrativa en la opción Tutf08, antes de ser ofertado a los estudiantes.  

 

Cómo se puede observar la actividad de disponibilidad docente tiene como 

finalidad además de ingresar la disponibilidad docente, permitir al docente 

consultar su agenda de tutorías, conocer los inscritos y temas requeridos por los 

estudiantes para poder preparar las tutorías a desarrollar con cada uno de sus 

integrantes.  

 

3. Aprobación de disponibilidad – Tutf08 
 

Se visualizan los docentes que han ingresado disponibilidad para cumplir tareas 

de tutorías y es posible filtrar por aquellos que tienen tutorías pendientes de 

aprobación.  

 

 

 

El check de tutorías pendientes, permite visualizar aquellos docentes que tengan 

tutorías pendientes de aprobar y el check con disponibilidad es para visualizar 

aquellos docentes que han ingresado tutorías.   

 
Administrativamente también se puede ingresar la disponibilidad de los docentes 

que se visualizan en la grilla. Recuerde que los docentes que se visualizan allí son 

todos los docentes que tengan un contrato con actividades en el periodo 

académico en sesión y que tenga la actividad de tutorías asociada en Gedf60.  
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En la parte inferior se visualiza el detalle de las disponibilidades ingresadas y 

generadas por periodo académico.  

 

Las sesiones de disponibilidad de tutorías, pueden ser aprobadas masiva o 

individualmente usando los botones de Aprobar todo o Rechazar todo. Adicional a 

esto administrativamente el usuario podrá modificar la información de cada sesión. 
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Una vez el usuario administrativo ha aprobado, rechazado o finalizado su labor, 

puede remitir una notificación al docente, para informarle el estado de cada una de 

las sesiones.  

 

 

 

Al remitir la notificación el docente recibe el siguiente mensaje con el detalle de 

sus tutorías:  
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Sin embargo, recordemos que el docente podrá consultar esta información en la 

aplicación en la misma opción donde ingresa la disponibilidad, en el resumen de la 

disponibilidad.  
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Cuando una tutoría es rechazada y se quiere dejar una observación para que el 

docente la visualice, se usa el campo de observaciones:  
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4. Asignación de espacios físicos – Tutf10 
 
 

Para las tutorías que son presenciales, se debe ingresar el aula asociada a cada 

tutoría. Para que el usuario pueda asignar aulas, debe tener asociadas las 

dependencias en Segf17  
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4.1. Asignación masiva de aulas - Tutf11 

 

La aplicación permite asignar aulas masivamente a las sesiones que se estén 

consultando en la grilla. 

 

Si ya existen aulas asignadas, se podrá filtrar por aquellas sesiones que no tienen 

aulas asignada y así no cambiará las aulas ya existentes o al no filtrar ningún 

registro asigna el espacio físico a todas las sesiones que se visualizan en la 

actividad. 

 

 
 
Para asignar aulas únicamente a aquellas sesiones de tutoría que no tiene aula 

asignada se debe, ubicarse en el campo de búsqueda de aula, con el cursos allí 

haga un espacio y presione enter, de esta forma se filtran únicamente las sesiones 

sin aula que no tienen  
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Si se requiere asignar aulas por ejemplo filtrando por hora de inicio o por cupo o 

por tipo de tutoría, se debe hacer el mismo ejercicio anterior ubicándose en el 

campo de búsqueda que requiere, digita por ejemplo la hora de las sesiones a 

asignar aula y enter, de esta forma quedaran en la grilla únicamente las sesiones 

filtradas y a estas sesiones será a las que se asigne el aula masivamente.  

 
 
Una vez finalizado el proceso las aulas serán asociadas a las tutorías:  
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Recuerde, que aquellas tutorías que no tengan aula asignada no se visualizaran 

en la oferta de los estudiantes.  

 
 

5. Solicitud de tutorías – Tutf05 
 
 

El estudiante puede agendar las tutorías disponibles por cada una de las tutorías 

académicas en donde el estudiante pueda solicitar o agendar la tutoría.  

 

Se indica que se puede solicitar para aquellos casos en que se configure que 

requiere una aprobación la solicitud del estudiante o agendar la tutoría y quedará 

disponible para el estudiante si no se configura que requiere aprobación.  

 

Si la tutoría académica es presencial y la institución tiene mas de una seccional el 

estudiante solo visualiza las tutorías de la seccional a la cual pertenece el 

estudiante.  

 

Los estudiantes activos y egresados serán quieres pueden solicitar tutorías.  
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Se visualizarán primero las tutorías que están ofertados para la seccional del 

estudiante y posterior a esto se visualizan las que son a nivel nacional.  

 

 

 

 

Los estudiantes pueden consultar las tutorías disponibles dentro de un rango de 

fechas por periodo académico o simplemente hacer click en buscar y se mostrarán 

todas las tutorías disponibles un día después de la fecha de consulta.  

 

 

 

Una vez seleccionada la tutoría, el estudiante debe registrar el tema a tratar en la 

sesión con el docente tutor.  
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Las tutorías solicitadas por los estudiantes podrán estar sujetas a aprobación (esto 

depende de la configuración del parámetro 9 de PAR_TUT) o de lo contrario 

quedarán aprobadas una vez se haga la solicitud, siempre cuando cumpla con:  

 

• Número de solicitudes permitidas por tipo de tutoría académica.  

• Número de días previos para solicitar la tutoría 

 

Al hacer click en agendar, la aplicación solicitará al estudiante ingresar el tema de 

tutoría y la asignatura de las que tiene matriculadas académicamente a la cual 

estará relacionada la tutoría de forma obligatoria.  

 

 

 

Una vez ingresada la información y al haber aceptado se debe proceder a finalizar 

el proceso confirmado la solicitud de la tutoría.  



 
 

ACIES 
 

 

 

Documento 
MANUAL_TUTORIAS_V101 

Este documento es confidencial y es de Uso 
Interno Exclusivamente 

Fecha 26/01/2022 
Página 39 de 83 

V101 
 

 

 

 

La aplicación permite indicar si el estudiante puede visualizar el docente tutor, esto 

dependerá de la configuración del parámetro 7 de PAR_TUT.  

 

Si el estudiante no selecciona la asignatura la aplicación no le permitirá continuar 

el proceso:  

 

 

 

Aquellos estudiantes que están en estado egresado serán los únicos a los cuales 

no se les requerirá de forma obligatoria el ingreso de la asignatura.  

 

Al finalizar la solicitud de la tutoría, la aplicación remitirá una notificación al correo 

electrónico del estudiante, con la información de la tutoría solicitada.  
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Cuando el estudiante confirma la solicitud de la tutoría, si la solicitud no requiere 

pasar por proceso de aprobación (acorde al parámetro 9 de PARTUT que para 

este caso debe estar en N). Tan pronto el estudiante agenda la tutoría el docente 

recibirá la notificación indicando que tiene un nuevo participante en la sesión de 

tutoría académica:  
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Si la sesión es presencial se visualizarán los datos del aula:  
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La notificación que se remite al docente en este caso se debe personalizar con el 

mensaje que la Universidad requiera:  

 

 

 

 

 

Cuando el estudiante consulta la actividad de solicitud de tutorías, visualiza las 

tutorías programadas y puede cancelar o reprogramar las tutorías. 
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La actividad permitirá al estudiante realizar la reprogramación o cancelación de 

tutorías:  

 

Re-programación: La reprogramación se podrá realizar según el número 

de horas anticipadas para  reprogramar y cancelar. 

Cancelación:  Los estudiantes pueden realizar la cancelación de las 

tutorías únicamente dentro del número de horas 

anticipadas configuradas previamente.  

El estudiante tendrá un máximo de cancelaciones por 

periodo académico.  

 

En los dos casos el DOCENTE recibirá notificación de la cancelación o 

reprogramación de la tutoría. 
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Para el caso de las solicitudes de tutorías que requieran aprobación, cuando el 

estudiante las solicita, quedan en estado PENDIENTE y por esto el estudiante 

podrá retirar la solicitud antes de que sea aprobada.  

 

 

 

Cuando el estudiante hace la solicitud de la tutoría y pasa a proceso de 

aprobación, el estudiante recibe esta notificación.  
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5.1. Cancelación de tutorías 
 
 
El estudiante podrá cancelar las tutorías, en la opción que se visualiza en la 

imagen y debe ingresar el motivo por el cual realiza la cancelación. 

 

En las cancelaciones la aplicación valida los parámetros de PAR_TUT:  

 

4 - Número de cancelaciones permitidas por periodo. 

3 - Número mínimo de días para cancelar antes de la fecha de la tutoría. 

 

 

 

Si la tutoría se trata de cancelar fuera de los tiempos configurados se visualiza el 

siguiente mensaje:  
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El docente recibirá la notificación indicando que el estudiante canceló la sesión de 

la tutoría.  
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5.2. Reprogramación de las tutorías 
 

La reprogramación de la tutoría se puede realizar seleccionado la opción de 

reprogramar y de las posibles tutorías seleccionar cual es la que se va a 

reprogramar.  

 

 

 

Una vez el estudiante seleccionar la tutoría a reprogramar, debe proceder a 

buscar la tutoría por la cual se reprogramará, usando la misma funcionalidad para 

solicitar una nueva tutoría.   
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Cuando el estudiante completa la solicitud, surgen los siguientes procesos:  

 

• El docente recibe mail informando la sesión de tutoría cancelada por el 

estudiante.  

• El estudiante recibe notificación confirmando la solicitud de la nueva tutoría 

(si requiere aprobación).  

• O el estudiante recibe notificación de la tutoría aprobada si la solicitud no 

requiere aprobación. 
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6. Aprobación de tutorías solicitadas – Tutf09 
 

Teniendo en cuenta la configuración del parámetro número 9 del grupo de 

parámetros PARTUT, Si este parámetro esta encendido S indica que las tutorías 

solicitadas por los estudiantes requieren ser aprobadas por un usuario 

administrativo.  
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Una vez el estudiante finalice la solicitud de la tutoría académica visualizará el 

siguiente mensaje:  

 

 

 

Teniendo en cuenta lo anterior, la actividad permitirá visualizar en la parte superior 

las tutorías en las cuales se tienen tutorías pendientes de aprobar por defecto: 

 

 

En la parte inferior se visualiza toda la información correspondiente a los datos de 

la tutoría solicitada por el estudiante:  
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Al aprobar la tutoría académica, quedará agendada para el estudiante:  

 

 

Una vez es aprobada la tutoría la aplicación remitirá las siguientes notificaciones:  

 

La notificación enviada al docente informando que tiene un nuevo asistente a la 

tutoría (es la misma notificación que se remite en la solicitud de tutorías cuando no 

se requiere aprobación):  
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Y se remite la notificación al estudiante indicando que la tutoría solicitada ha sido 

aprobada o rechazada:  
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7. Toma de asistencia – Tutf15 
 
Se mostrará en la fecha inicial para realizar la toma de asistencia la fecha de 

consulta, pero si el docente requiere tomar asistencias de días pasados podrá 

consultar las tutorías que tenga pendiente de tomar asistencia.  

 
 

 

 

La toma de asistencia cuenta con dos parámetros que son los siguientes:  

 

 

Teniendo en cuenta esta configuración si el docente intenta tomar asistencia 

posterior al tiempo configurado en el parámetro 15, se visualizará el siguiente 

mensaje:  
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Si el docente está dentro del tiempo estimado para la toma de asistencia, se 

marcará la asistencia y se visualiza el mensaje de proceso realizado 

exitosamente.  

 

 

 

Si el docente requiere ingresar algún comentario dentro de la toma de asistencia, 

lo podrá realizar haciendo click en el icono de observaciones:  
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Si la Institución maneja un proceso de evaluación de las tutorías, y toma 

asistencia. Las evaluaciones son generadas en este momento a los estudiantes 

que asistieron a la tutoría y al docente tutor.  

 

8. Evaluación de tutorías  
 

El proceso de tutorías permite configurar dos evaluaciones a desarrollar en cada 

tutoría, Una evaluación orientada al docente donde se busca evaluar a cada uno 

de los asistentes a la tutoría y una segunda evaluación orientada a los estudiantes 

para que evalúen la tutoría ejecutada.  

 

La generación de las dos evaluaciones de las tutorías se puede realizar de dos 

formas, acorde a la configuración que la Institución defina, así:  

 

a. Si la Institución maneja la toma de asistencia, cuando el docente marque la 

asistencia se generarán las evaluaciones de la tutoría únicamente a 

aquellos estudiantes que asistieron y se generará la evaluación del 

docente. Para que este proceso se dé el parámetro de PARF00, Grupo de 

parámetros PAR_TUT Parámetro 14 debe estar encendido:  
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b. Si la Institución no maneja toma de asistencia, la aplicación generará 

mediante una tarea autónoma en la aplicación las evaluaciones a las 

tutorías que estuviesen programadas cada día.  

 

Para que este proceso se ejecute se debe realizar la siguiente 

configuración:  

 

En la actividad Segf10 – Administración de tareas autónomas, se debe 

configurar la frecuencia y la hora en que se ejecutará la tarea de generar 

las evaluaciones.  

 

  

Debe estar apagado el parámetro 14 de PARF00, Grupo de parámetros 

PAR_TUT.  
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8.1. Activar Evaluaciones – Sadf25:  
 

Se deben activar por única vez la visualización de las evaluaciones ya que por 

defecto se instalan para que no sean visibles, es configuración se debe realizar en 

la actividad Genéricas de usuario – Sadf25, marcando el check de visible en as 

evaluaciones de tutorías docentes y estudiantes como se visualiza a continuación:  
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8.2. Creación de Evaluaciones – Evaf06:  
 

Se deben crear las evaluaciones que se generarán tanto para los estudiantes 

como para los docentes.  

 

El tipo de evaluación TUTORÍAS DOCENTES será la evaluación generada a los 

estudiantes donde ellos podrán evaluar los aspectos que defina la Universidad de 

la Tutoría.   

 

El tipo de evaluación TUTORÍAS ESTUDIANTES será la evaluación que va a 

desarrollar el docente evaluando a cada uno de los estudiantes participantes en la 

Tutoría.    
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8.3. Creación de Variables – Evaf02:  
 

Dentro de las evaluaciones a aplicar en el proceso de tutorías, se podrán definir 

tantas variables que son las que agruparán las preguntas o enunciados que 

visualizan docentes y estudiantes al momento de desarrollar la evaluación.  

 

Se debe configurar el código y nombre de las variables (Para el caso del ejemplo 

la variable puede ser - Valoración de la Tutoría), a esta variable se debe indicar el 

número máximo de preguntas a incluir en cada una de ellas y deberá estar activo 

para poder asociar preguntas dentro de la variable.  

 

Se debe seleccionar la escala de valores a aplicar en cada variable.  

 

 

El tipo de escala a seleccionar dentro de las variables, son aquellas que 

representan la visualización de la calificación que se va a seleccionar dentro de la 

evaluación, estas se configuran en una genérica de usuario – Sadf25.  

 

A continuación, se muestran dos ejemplos de escalas de evaluación, en este caso 

las opciones que debe seleccionar el usuario bien sea docente o estudiante de 

seleccionar a evaluar se visualizarán en letras desde cero a cinco:  
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Para este otro ejemplo si se selecciona esta escala se visualizará de la siguiente 

forma en la evaluación, donde el evaluador no ve un numero si no la descripción:  

 

 

El objetivo y orientación de las variables, así como el orden de visualización de las 

respuestas dentro de la encuesta.  
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 El tipo de campo a seleccionar (Select item o Button item) es aquel que define 

cómo se visualizan las preguntas y la forma de seleccionar la calificación a cada 

una de ellas, así:  

 

 

Una vez configuradas las variables se debe pasar a configurar los indicadores que 

serán los enunciados a evaluar.  

 

8.4. Indicadores – Evaf17:  
 

Dentro de cada variable se deben crear los indicadores o preguntas que se 

visualizarán en la evaluación, se debe asignar un código y el estado activo para 

que se visualice dentro de la evaluación a aplicar:  
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Una vez configurados los indicadores de la evaluación, se deben parametrizar las 

observaciones si se requiere.  

 

8.5. Observaciones de la Evaluaciones – Evaf18:  
 
Para cada una de las evaluaciones, se podrán configurar las opciones de ingreso 

de observaciones.  Se debe seleccionar la evaluación a la cual se desea agregar 

el campo de observaciones y en la grilla inferior ingresar la descripción de la 

observación como se verá reflejado en la evaluación.  
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8.6. Variables de la Evaluaciones – Evaf19:  
 
A cada evaluación creada para el proceso de tutorías, se debe asociar las 

variables que se visualizaran dentro de la evaluación a aplicar bien sea a docentes 

o estudiantes según sea el caso será la configuración de variables para cada 

evaluación.  
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8.7. Indicadores de la Evaluaciones – Evaf20:  
 
 

Por cada una de las variables se debe configurar el orden de visualización de los 

indicadores o preguntas de la evaluación y si existe algún indicador que no se 

quiera asociar a la variable debe quedar en los indicadores sin asignar. 
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8.8. Evaluación Estudiante 
 
 
Cada estudiante tendrá la opción en el menú de la aplicación de “evaluar al 

docente”, una vez el estudiante ingresa a la opción se abrirá una nueva pestaña 

en el navegador donde se visualizarán las evaluaciones que el estudiante tiene 

pendientes de resolver.  

 

Las evaluaciones se agrupan por cada docente con el que el estudiante ha 

desarrollado alguna tutoría:  
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Una vez se selecciona el docente, el estudiante visualizara el listado de las 

tutorías que ha ejecutado con el docente, ordenadas por fecha y se podrá 

visualizar la tutoría académica:  

 

 

 

Al seleccionar la tutoría a evaluar, el estudiante visualizará la evaluación 

previamente configurada.  
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A medida que el estudiante va desarrollado las evaluaciones, estás van 

desapareciendo las evaluaciones pendientes.  

 

Si un estudiante tiene evaluaciones pendientes por desarrollar y el parámetro 11 

de PAR_TUT está en SI, para el programa del estudiante.  
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Cuando el estudiante quiera solicitar una nueva tutoría la aplicación no le permitirá 

completar la solicitud hasta tanto no haya desarrollado la totalidad de las 

evaluaciones y se visualizará el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

Configuración requerida para la visualización de fotografías de la 

evaluación:   

 

Se deben tener en cuenta los siguientes parámetros a configurar por el 

administrador del sistema por única vez o cuando haya lugar a modificar dicha 

configuración en la actividad  Sadf26 – Genéricas de Sistema. 

 

• Tabla PAREVA, Cod Tabla = 11: Este parámetro permite definir si se 

visualiza la fotografía la del evaluado. Los posibles campos a configurar son 

S o N.  
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• Tabla PAREVA, Cod Tabla = 12: Permite definir la forma que se le dará la 

foto  (en caso de visualizarse). Los posibles valores para este parámetro 

son R (Redonda) ó C (Cuadrada). 

 

• Tabla PAREVA, Cod Tabla = 13: Permite definir el estilo de visualización 

de las tarjetas de los docentes (Blanco o Negro). Los posibles valores son B 

(Blanco) ó N (Negro). 

 

 

 

  

8.9. Evaluar estudiantes de tutorías 
 
 
Cada docente tendrá la opción en el menú de la aplicación de “Evaluar estudiantes 

de tutorías”, una vez el docente ingresa a la opción se abrirá una nueva pestaña 

en el navegador donde se visualizarán las evaluaciones que tiene pendientes por 

resolver.  

 

Las evaluaciones se agrupan por fecha y tutoría académica donde se podrá 

identificar el número de estudiantes a evaluar:  
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Una vez se selecciona la fecha y tutoría, se podrán visualizar los estudiantes que 

asistieron a dicha tutoría.  

 

 
 
 
Por último, el docente desarrollará la evaluación asociada a cada estudiante:  
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9. Reportes y consulta del proceso 
 

9.1. Consulta de tutorías – Tutf20 
 
La consulta permite visualizar y exportar los datos a Excel de las tutorías 

programadas y ejecutadas por periodo académico, y es el único parámetro que se 

requiere como obligatorio.  

 

Cada usuario podrá aplicar los filtros de visualización de la información que 

requiera:  

 

 

 

Una vez hecha la consulta, la actividad permite visualizar la totalidad de los datos 

que están asociados a cada registro de tutoría. Se visualizarán por defecto 

aquellas tutorías que tienen estudiantes inscritos:  
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Si se requiere que se visualicen los registros de tutorías sin inscritos se debe 

desmarcar el check:  

 

 

 

La consulta permite identificar aquellos estudiantes que no han desarrollado las 

evaluaciones, los temas solicitados, las asignaturas asociadas a la tutoría entre 

otras posibles consultas a validar. A continuación, se muestran los datos que se 

visualizan en la consulta y que se pueden exportar a Excel:  
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9.2. Tutorías programadas – Tutr05 

 
Los parámetros de generación del reporte permiten generar los reportes filtrados 

por todos los filtros que se muestran a continuación:  

 

 

 

El reporte permite visualizar las tutorías que han sido programadas dentro de un 

periodo académico, donde se visualizan por cada tutoría datos de Tutor, 

asistentes Lugar, fecha y hora y programa del estudiante. La información se 

visualiza agrupada en el siguiente orden: Por seccional, sede y tutoría.  
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En el detalle del reporte se visualizarán los registros por orden de fecha teniendo 

en cuenta la más reciente de primero a la mas antigua.  

 

 

 
 
 
 

9.3. Tutorías Canceladas / Reprogramadas – Tutr07 
 
 
Los parámetros de generación del reporte permiten generar los reportes filtrados 

por todos los criterios que se muestran a continuación:  
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El reporte permite visualizar dentro de un periodo académico, agrupado por 

seccional, sede y facultad todas las cancelaciones y reprogramaciones que han 

hecho los estudiantes dentro del periodo.  

 
 

 
 

 

9.4. Tutorías ejecutadas por docente – Tutr10 
 

 
Los parámetros de generación del reporte permiten generar los reportes filtrados 

por todos los criterios que se muestran a continuación:  

 

 

 

El reporte visualiza por periodo académico y docente dentro de cada seccional y 

sede, todas las tutorías que ha ejecutado.  
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Dentro de detalle del reporte se visualiza por cada tutoría académica los datos 

como fecha, hora, asistentes y adicional a esto si el estudiante asistió y los 

indicadores del desarrollo de las evaluaciones de las tutorías.  

 

 

 

Si los indicadores de asistió? Se visualizan con dos guiones -- es porque para ese 

caso no se tiene encendido el parámetro de toma de asistencia.  
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9.5. Resultado evaluación por tutoría – Tutr20 
 

 

 

El reporte permite visualizar en un solo reporte los resultados de la evaluación 

tanto del docente como de los estudiantes que asistieron a la tutoría, incluyendo 

las observaciones hechas por cada uno.  

 

Dentro del mismo reporte se visualizan las dos evaluaciones:  

 

Ejemplo evaluación del estudiante a la tutoría:  
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Evaluación del estudiante a la tutoría:  

 

 

9.6. Horario del docente – Pacr43 / Pacr40 
 

Para aquellos docentes que tengan tutorías programadas, se visualizará dentro 

del horario del docente el horario de las tutorías en los dos reportes.  

 



 
 

ACIES 
 

 

 

Documento 
MANUAL_TUTORIAS_V101 

Este documento es confidencial y es de Uso 
Interno Exclusivamente 

Fecha 26/01/2022 
Página 81 de 83 

V101 
 

 

 

 

10. Configuración de imágenes de la aplicación 
 

La aplicación permite configurar la imagen que se visualiza en las siguientes 

actividades:  

• Tutf07 – Ingreso de disponibilidad docente 

• Tutf05 – Solicitud de tutorías 

• Tutf15 – Asistencia tutorías 

• Tutf25 y 26 - Evaluaciones 
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Para configurar estas imágenes se deben seguir los siguientes pasos:  
 

10.1. Imágenes de la personalización del sistema – Segf96:  
 

 

Se debe crear un registro en la configuración de las imágenes y cargar la 

imagen, ejemplo:  
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10.2. Modificación Idiomática – Segf90: 
 

Una vez cargada la imagen se debe configurar para cada una de las actividades 

antes mencionadas (Tutf07, Tutf05, Tutf15, Tutf26, Tutf25), tipo etiqueta imagen, 

el texto de la etiqueta acorde a la URL que se obtiene de la configuración hecha 

en la actividad Segf96: 

 

 

 

 

 


