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INSTRUCTIVO PARA
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INSTRUCTIVO PARA

PROFESORES

INSTRUCTIVO PARA PROFESORES
ACCESO, REGISTRO DE DISPONIBILIDAD Y
EVALUACION DE TUTORIAS ACADEMICAS

Apreciado profesor Unilibrista, a través del siguiente paso a paso le
mostraremos la manera en que puede acceder, registrar su
disponibilidad y evaluar las tutorias académicas de sus estudiantes,
en el sistema de informacidon académico de la Universidad Libre.

Le recomendamos especialmente tener activo su correo electrdnico
institucional y estar pendiente del mismo.

Para comenzar, debera ingresar al Sistema de Informacion Unilibre
(SINU) a través de la pagina web de la Universidad o por medio del
siguiente enlace:

https://siul.unilibre.edu.co/sinugwt/#home

SEEE M S s @ #CaminandoEnLaExcelencia
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INSTRUCTIVO PARA AS
PROFESORES ) NICAS

REGISTRO DE T
DISPONIBILIDAD o

MOE REINA GUZMAN
79796570

PASO 1. Debe seleccionar en el SINU el botdn o

INGRESO DISPONIBILIDAD DE TUTORIA, el cual Proceso de tutorias

encontrara en la barra de opciones ubicada en [ Asistencia tutorias

la parte izquierda del SINU. f: Ingreso disporitilided de o | gl PASO 1

= Evaluor estudiantes de tutorias

PASO 2. A continuacion, encontrara una pantalla
en la que debera diligenciar los siguientes campos:

1. Seleccionar el periodo académico actual.
2. Seleccionar la tutoria académica que desea registrar. [=
3. Definirel rango de fechas disponibles para la tutoria. Recuerde tener en cuenta el
periodo de clases estipulado en el cronograma académico de su facultad.
4. Definirel cupo de estudiantes para la tutoria.
5. Definirel tipo de sesidn: presencial o virtual. En caso de ser virtual, se debera incluir el
respectivo enlace de conexién

Mo hay objetos a mostrar.
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INSTRUCTIVO PARA
PROFESORES

9

UNIVERSIDAD
LIBRE

Vigilacia Mineckca

Por favor ingresa la disponibilidad de tus horarios para el periodo académico seleccionado.

PASO 2-2
Disponibilidad de Tutorias Docente: ‘

Tutoria académica

PASO 2-1 mmp

INGLES
Ingrese los rangos de fechas disponibles

PASO 2'3 - Fecha inicia Fecha final

LINK CONEXION t

PASO 2-4 PASO 2-5

INVESTIGACION

UNIVERSIDAD o3 A CAMINANDO EN LA M #CaminandoEnLaExcelencia
LIBRE Y EXCELENCIA v |




INSTRUCTIVO PARA S
PROFESORES CAS

PASO 3. Ejecutado el proceso anterior, debera anadir la k TORiAS

disponibilidad semanal. Para esto, seleccione los dias y
horas en que llevara a cabo los encuentros. Este
procedimiento debera repetirlo por unica vez, para cada
uno de los dias y horas de la semana que desee anadir. o

Por favor ingresa la disponibilidad de tus horarios para el periodo académico seleccionado.

Disponibilidad de Tutorias Docente:

Ingrese los rangos de fechas disponibles

“ha inicial :hia fina Cupo Tipa Sesidn
29/11/2021 17/12/2021 Wirtual

Por cada dia y hora, debera hacer clic en el boton
PROCESAR; de esta manera, gestionara el procedimiento.

LINK CONEXION
https://meet.google.com/nuk-xoon-dga?authu

Seleccione los dias disponibles

|:| DOMINGO |:| LUNES

o Hara Inicial Hora Final

12:00 12:45

PASO 3 =) |

PROCESAR - & PrROCESAR (O Adicionar range (O Eliminar rango

Em“‘n‘;ﬁ“m & EX&ELENEEILE. fELl | #CaminandoEnLaExcelencia
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INSTRUCTIVO PARA >
PROFESORES CAS

PASO 4. En caso de que presente algun cruce con sus
clases, el sistema lo identificara y le notificara que no
fue posible crear las tutorias que presenten cruce.

20212 v INGLES

Ingrese los rangos de fechas disponibles

Fecha ini Fecha fing
29/11/2027 1741272021

LINK CONEXION
https://meet.google.com/nuk-xoon-dga?authuser=0&hs

Seleccione los dias disponibles

IMINGO ] LUNES ./ MARTES . MIERCOLES

Hora Final

12:00 12:45 e + PASO 4
@ Adicicnarrange (O Eliminar range

Resumen de disponibilidad para tutorias

2S04
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INSTRUCTIVO PARA )RIAS
PROFESORES DEMICAS

Hora Inicial Hora Final

12:00 12:45

PASO 5. Una vez registre y se valide su disponibilidad, o
podra ver el resumen al final de la pantalla. Aqui mismo

Resumen de disponibilidad para tutorias

podra ver el estado de aprobacion o rechazo de la ostor [+ regietospor i
tutoria, por parte del personal competente. También 1 s womo | Lakcongs/

INSCRITOS NOTIFICAR FECHA DiA HORA TIPOSESION  académica ESTADO RECHAZO

podra modificar o eliminar una tutoria (haciendo clic i —
sobre el lapiz), por alguna eventualidad. Cabe aclarar :
que podra eliminar una tutoria programada, antes de —
gue ésta haya sido aprobada por el encargado del
proceso en la facultad o programa.

07/12/2021 MARTES 12:00-12:45 Virtual GLES Pendiente htps:fmeet.google.corm/nuk-
xoon-dga?authu

/122027 MIERCOLES  12:00-12:45 irtual GLES Pendiente

30/11/2021 MARTES 12:00-12:45 Virtual GLES Pendiente

Total horas:

Exélﬁm“géﬁ fE;| #CaminandoEnLaExcelencia




INSTRUCTIVO PARA AS
PROFESORES ICAS

A través del botén NOTIFICAR, podra hacer ajustes al
enlace de conexidn de la tutoria, de tal manera que sus
estudiantes seran notificados a través del correo
electrénico.

CAMINANDO EN LA

Resumen de disponibilidad para tutorias

Mostrar 10+ registros por pagina

1

INSCRITOS NOTIFICAR FECHA

15/12/2021

HOTIFICAR

HOTIFICAR

s 0 07/12/2021

01/12/2021
Va A1 '|,fi021
Tabdes

EXCELENCIA

DA HORA

MIERCOLES 12:00-12:45

MARTES  12:00-12:45

MARTES  12:00-12:45

MIERCOLES 12:00-12:45

NOTIFICAR

Virtual

Virtual

Virtual

Virtual

Virtual

Tutoria

TIPO SESION  académica

INGLES

INGLES

INGLES

INGLES

INGLES

ESTADO

Aprobado

Aprobado

Pendiente

Rechazado

Aprobado

#CaminandoEnLaExcelencia




INSTRUCTIVO PARA D
PROFESORES CAS

2 Informacion Solicitud

PASO 6. En caso de modificar una tutoria (haciendo clic
sobre el lapiz) le aparecerda un recuadro como el
siguiente, en el que podra ajustar la fecha, hora, tipo de
sesion y enlace de conexidn (si aplica). Para gestionar los
cambios correspondientes, debera hacer clic en el botdn ACEPTAR
ACEPTAR.

Fecha de tutoria [12200 @] [12:45 @]
07/12/2021 Hora Inicial ora Fin;

Hora Final Virtual

Tutoria acadsmi Link de conexién / Ubicacion
INGLES v https://meet.google.com/nuk-xoon-dga?authu

—

En caso de que una tutoria no haya sido aprobada por
el personal competente, podra visualizar el motivo, en
la burbuja situada en la columna MOTIVO RECHAZO.

MOTIVO
RECHAZO

Emmgm &® Ecxmcmi: l-u]_,ﬂm aﬁéﬁ #CaminandoEnLaExcelencia
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INSTRUCTIVO PARA l JAAS

PROFESORES EMICAS

Sobre la misma pantalla, en la columna inscritos y
en el logo de equipo, podra visualizar los estudiantes
gue solicitaron la tutoria, ademas del programa,
sede y tema solicitado por el estudiante.

*2% Informacién de los asistentes inscritos a la tutorfa

C LU N Programa Seccional Estado Tema
‘ ARAMILLO Derecho (Snies 1483)Res. 7872 SEDE Aprobado Verbos en
I N SC R ITOS JANCHEZ LORENA  (11/05/2018)vigencia 8 afos - duracion 10 PRINCIPAL pasado perfecto
ANESSA semestres ACREDITACION EN ALTA CALIDAD

Res. 13100 (16/10/2012)vigencia 8 afios

CERRAR

CAMINANDO EN LA Ao 75\ . .
A NP , #CaminandoEnLaExcelencia
EXCELENCIA s wses e NI




INSTRUCTIVO PARA |
PROFESORES ;

REGISTRO DE
ASISTENCIA

A través del SINU debera seleccionar el botén
ASISTENCIA TUTORI'AS, el cual encontrara en
la barra de opciones ubicada en la parte
izquierda del aplicativo.

. - . E = |LP
@ sistema académico ool

6 ® Inicio

MOE REINA GUZMAN
F9796570

Proceso de tutorias

[= Asistencia tuborias _

= Ingreso disponibilidod de tutoria

ASISTENCIA
TUTORIAS

= Evaluor estudiantes de tutorias

No hay objetos a mostrar.
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INSTRUCTIVO PARA TUTORIAS
PROFESORES ACADEMICAS

Posteriormente, visualizara una pantalla como
la siguiente. Siempre debera ingresar el rango
de fechas de las tutorias que ha ejecutado para
continuar con el proceso.

) TUTORIAS :

Toma de asistencia a tutorias:

< 2021 v Febrero

Fecha Inicial

dd/mm/aaaa 19/11/202

RANGO DE FECHAS
DE LAS TUTORIAS

Este campo es requerido.

Resumen de disponibilidad para tutorias

. Temas ) .
Asistié? Fecha Hor: Estudiante
desarrollados

= LIMPIAR * ACEPTAR

REACREDITACION INSTITUCIONAL
02 CAMINANDO EN LA @

"
EXCELENCIA s O e
Resclucidn MEMN p.* 015865 [25-08-2021)




INSTRUCTIVO PARA AS
PROFESORES ICAS

A continuacion, encontrara las tutorias que
han sido programadas por sus estudiantes.
En caso de que hayan asistido debera macar
la casilla éASISTIO? Luego, debe ingresar los
temas que fueron desarrollados y hacer clic
en el boton ACEPTAR para guardar los
cambios.

iIMPORTANTE! Siempre debe ejecutar esta
actividad, de lo contrario no se activaran las
respectivas evaluaciones de las tutorias y no
les permitira a sus estudiantes solicitar
nuevas tutorias.

CAMINANDO EN LA
EXCELENCIA

¢ASISTIO?

Toma de asistencia a tutorias:

Fecha Inicial
07/01/2021

Fecha Final
19/11/2021

Resumen de disponibilidad para tutorias

Temas

Asistié?
¢ esarrollados

ACEPTAR

Tutorfa
académica

Fecha

2021-05-07

9-00-20:.00 COM CACIO
00:00:00.0 0-20:00 COMUNICACION

TUTORIAS

S ik

&= % UNIVERSIDAD

W LIBRE

Coroun®

Identificacién Estudiante

1000066421 SOLANO VELASQUEZ VALENTINA

* Ingrese los temas tratados en la tutoria v

comentarios adicionales

Ee desarrolld el taller de gramética, el estudiante demostr

ACEPTAR

#CaminandoEnLaExcelencia




INSTRUCTIVO PARA

PROFESORES

Empresa : |UP

@ Sistema acadéemico

6 ® Inicio

MOE REINA GUZMAN
F9796570

EVALUAR
UNA TUTORIA

Como lo dijimos anteriormente, debera
ingresar al sistema de informacién académico
SINU y seleccionar el boton EVALUAR
ESTUDIANTES DE TUTORIAS, el cual
encontrara en la barra de opciones ubicada
en la parte izquierda de SINU.

=All

Proceso de tutorias

[= Asistencia tutorias

[';' Ingresa disponibilidad de tutoria

|ri Evaluar estudiantes de tutorias _
1

EVALUAR ESTUDIANTES
DE TUTORIAS

No hay objetos a mostrar.

1

NIVERSIDAD CEMINENDOENLA o . :
Emng- # Excnﬁmﬂnéﬁ fELl #CaminandoEnLaExcelencia

Wiglada Minaducackin




PROFESORES ACADEMICAS esion a evaluar
Por favor seleccione la sesién que desea evaluar

AGOSTO 03 DE 2021 AGOSTO 04 DE 2021
Se desplegara una pantalla en la que podra visualizar
las sesiones que tiene pendientes por evaluar. Debera Tutoria académica COMUNICACION Ttoria académica COMUNICACION
hacer clic sobre el boton EVALUAR para cada una de et periode: 2021
las sesiones. Usted tiene 3 studiante(s)sin evluar. Usted e 1 estudiane(s) sin evalua
EVALUAR =)
Una vez haga clic sobre el botédn EVALUAR, podra AGOSTO 03 DE 2021
visualizar a los estudiantes que tiene pendientes por ““
retroalimentar. Recuerde que debe hacer clic sobre e o dmadussas o

el boton EVALUAR por cada uno de los estudiantes.
< >
o o

CHAMORRO PINEROS PAULA LEAL GONZALEZ SHILEY

ANDREA XIOMARA
1000150870 52826044

EVALUAR ==) | €D S

REACREDITACION INSTITUCIOMNAL
4 UNIVERSIDAD o3 jy CAMINANDO EN LA @

IBRE‘ . ..... ALTA CALIDAD s asssa
El‘aﬂa Minnducacidn EKCELENCIH Resclucidn MEN m.* O15865 [25-08-2021)




INSTRUCTIVO PARA

CHAMORRO PINEROS PAULA ANDREA
1000150870
AGOSTO 03 DE 2021

10:00-11:00
Tutoria académica: COMUNICACION

PROFESORES

A continuacion, se habilitara un formulario como el @

siguiente, en el que podra valorar la tutoria y dejar
CUBRIMIENTO DE LAS NECESIDADES DE APRENDIZAJE (100%)

sus observaciones. Para culminar el proceso, debera S busea identificar i I toria cubrid fos aspecios relevarties en ol procase de aprendizae
hacer clic en el botén FINALIZAR EVALUACION.

! La tutoria fue un espacio que permitic la interaccién de saberes.

Elige tu respuesta

La tutoria posibilité el avance del proceso de aprendizaje.

Elige tu respuesta

La tutoria permitié generar la experiencia de un ambiente de aprendizaje dialagi:

Elige tu respuesta

! Fue significativo el aporte de la tutoria segun la necesidad identificada.

Elige tu respuesta

De acuerdo a su nivel, la estudiante asistic a la tutoria trayendo buenos conceptos de escritura que permitié
fortalecer el documento.

FINALIZAR EVALUACION mmmp

1

Eciucmﬂml mﬂéﬁ fELl #CaminandoEnLaExcelencia
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Centanario 4
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