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Introduccion

El presente manual, tiene como finalidad principal, servir de guia al personal, asi
como facilitar la induccién al trabajo de un empleado nuevo a la Institucion, a
través de la descripcién detallada de los procedimientos del sistema SITE. Ha sido
disefiado para facilitar al usuario la utilizacion de los médulos del sistema, desde la

carga del programa hasta llegar a obtener resultados de éste.

Para ello, este manual comprende cuatro areas, las cuales son:
1. Nivel de Acceso Coordinador

2. Nivel de Acceso Tutorado/Estudiante

3. Nivel de Acceso Tutor

4. Nivel de Acceso Evaluador/Consultor



1. Nivel de Acceso Coordinador

1.1 Asignar Tutores

IORORES | Luego aparecera

Para asignar tutores debe seleccionar el boton
un menu, debe hacer click en la opcion "Asignar Tutores". Posteriormente

aparecera la siguiente pantalla:

Puede hacer clic aqui O también seleccionar uno o varios
para seleccionar todos tutorados a través de un clic en cada
los tutorados cuadro,

Aszignacian de Tutores

Carnet Tutora Tutar Carrera
Minguno + || Todas
F A.,&.ADSDM 3 NESTOR ISMAEL AMAY A AL FARD Minguno TECMICC EM INGEMIERLA BIOMEDIC A,
[] |AAOD30353 ROGER GLSTAYVO ARANA Minguno TECMICC EM INGENIER]A EM COMPUTACION
D AL050844 | MARCELA, AL ARADD ARDOM | Minguno TECMICO EM INGEMIERIL, BN COMPUTLCICMN
ELIZABETH
[] |AAOB0301 ABBY ODETTE ALFARC Minguno TECMICC EM INGENIER]S EM COMPUTACION
525 registros encontrados
Seleccione un Tutor: | cezarespinoza(T écnico en Mecanical b

1.2 Crear un nuevo Tutor

Para crear un nuevo Tutor debe presionar en este botdn | TUTORES

Luego
aparecera un menu, debe hacer click en la opcion "Mantenimiento Tutores" y a
continuacion presionar la opcion Ingresar Tutor. Luego debe llenar la informacién
del Tutor a crear. Debe tener en cuenta que los nombres y apellidos del Tutor

creado se actualizaran cuando este ingrese al sistema y apareceran las escuelas



de la facultad a la que ha sido

. ) , Ingresar Tutor
Para ingresar el nuevo tutor debe presionar el botén 7|

dzignar Tutores I

Eliminar asignacian

MANTENIMIENTO TUTORES
INGRESAR TUTOR

Consultar fthodificar
ultar fdodificar inactivos

Ingresar Tutor

Correo institucional *: Budb, edu, sy

Correo particular:

Teléfono ' Ext.. |0
Direccion’:
Escuela: | Técrico en Electiénica v
Ingrezar Tutor

1.3 Eliminar Asignacién de Tutores

asignado.

Para eliminar la asignacion de un Tutor a uno o varios Tutorados, debe hacer click

en el botén | TUTORES

' Luego debe presionar la opcion "Eliminar Asignacion®”.

El siguiente paso es seleccionar el tutorado o los tutorados que desea asignar a

Quitar asignacion

otro tutor y luego presionar el botdn después de presionar el botén

anterior aparecerd un mensaje de advertencia y debe presionar el boton "OK" si

desea confirmar la eliminacion de la asignacion del tutor.

1.4 Cambiar Estado del Tutor



Para cambiar el estado de un Tutor debe presionar el botdn | TUTORES

Luego aparecera un menu, debe hacer click en la opcion "Mantenimiento Tutores"

y a continuacion presionar ya sea la opcion "Modificar/Consultar " o la opcion
"Modificar/Consultar Inactivos” al presionar cualquiera de estas opciones a

continuacion debe seleccionar el tutor que desea modificar o consultar y presionar

, Consultar/Modificar
el boton

Luego aparecera la informacion del tutor seleccionado en

esta pantalla puede cambiar el estado a inactivo o activo.

1.5 Consultar/Modificar Tutores Activos

Para visualizar o consultar tutores activos debe hacer click en este botdon
| TUTORES

Luego aparecera un menu, debe hacer click en la opcién
"Mantenimiento Tutores" y a continuacion presionar la opcién "Modificar/Consultar”
después aparecera una lista de tutores activos los cuales puede consultar

seleccionando al Tutor que desea visualizar o consultar y luego presionar el boton

Consultar/Modificar

Luego aparecera la informacion del tutor seleccionado.



Conzultar fdodificar Tutor
He. | Motmbres Apellicos UsUario E=scuels
| | I || Todas v
[ ] 1 |Cesar Espinoza Pefia cesar espinoza Técnico en Mecanica
Celestino
O 2 |YWesenia Martinez Crvieda ymartinez Técnico en Computacion
Hiomara
() | 3 |Evelyn Hernandez de evelyn hernandez | Técnico en Computacion
Lizzette Jiménez
() | 4 |Ricardo Elias Guandigue ricardo elias Técnico en Ortesis v Pritesis
Ernesto
Q B Julio Rivera Pineda julic rivera Técnico en Computacion
Adalberta
[N ] monica.castaneds | Técnico en Ortesis v Pritesis
O |7 gilberto abarca Técnico en Ortesis v Pritesis
|8 |JuliaXochit | Urrutia juliz.Lrreutia Técnico en Biomédica
| | consultar/Modificar

1.6 Consultar/Modificar Inactivos

Para visualizar o consultar tutores activos debe hacer click en este boton
| TUTORES

Luego aparecerd un menud, debe hacer click en la opcion
"Mantenimiento Tutores" y a continuacion presionar la opcion "Modificar/Consultar
Inactivos” después aparecera una lista de tutores inactivos los cuales puede

consultar seleccionando al Tutor que desea consultar o modificar y luego presionar

Consultar/Modificar

el boton Posteriormente aparecera la informacion del tutor

seleccionado.



1.7 Consultar Pensum

Para consultar un pensum de wuna carrera debe presionar el boton

CONSULTAS Luego se desplegarda un menu donde aparecera la opcién
"Consultar Pensum" al presionar esta opcion se desplegard un submenu que
contiene la opcidén "Pensum por Carrera" la cual debe presionar para continuar.
Después apareceran las facultades de la Universidad, al presionar una de éstas
apareceran las escuelas de la facultad seleccionada, a continuacion debe hacer
click en la escuela donde este el pensum que desea consultar.
Ejemplo:

Para consultar el pensum de la carrera Ingenieria en Ciencias de la
Computacion debe hacer click en la facultad "Ingenieria” y luego hacer click en la
escuela "Ciencias de la Computacion”. Si no aparece informacion del pensum que
desea consultar aparecera este mensaje:* No hay materias para esta carrera en
este plan(0) significa que no se ha creado el pensum. Para modificar Pensum

hacer click.

EHlIngeniera

de la Computacian
INGEHIERLA EH CIEHCLAS DE LA
COMPUTACION

Biomédica e Industrial

H Ciencias v Humanidades
H Ciencias Econdmicaz

HEztudios Tecnaldgicoz




" CARRFRA: INGENIFRIA EN CIENCLAS DE LA COMPUTACION FLAN 2003

ELECTIVA

MATEMATICA PROGRAMACTION TEORIA DE LA INGENIERIA CONTABILIDAD ELECTIVA HUMANIS TICA

e m m FROGRAMACION IV (oupuTACION — ECONOMICA YCOSTOS — HUMANISTICAT

MATEMATICA INTRODUCCION . ELECTIVA DE INGENIERiA DE TEORIA DE LA TECNICA
DISCRETA ~ ALAECONOMIa TATEMATICAIV METODOS NUMERICOS §pyeyagpsy COVFILADORES  ooppyuRE  INFORMACION ELECTIVA I

QUIMICA I

; INVES TIGACION
ok : EsTaDisTIear FLECTRICIDAD o o epsapopgs MUMANISTICA  ELECTIVADE REDES DE E TECNICA

EXFRESION  pp 0 gRAMACION

ST ¥ MAGNETISMO m LENGUATES Tl COMUNICACION oo NE  pizcTvaw
MATEMATICA I FISICA T PROCRAMACION  SISTEMAS E:]tsmls:s INTERFASES ¥  HUMANISTICA ~ ELECTIVA DE TECHICA m“::”"
o DIGITALES ppte e PERIFERICOS ™ LENGUAJESTN  ELECTIVAT [ .08
INTRODUCCION INGENIERIA ¥ ANALISIS ¥ ARQUITEC TURA
ALL MATEMATICAT  FiSICAT MEDID BASE DE DATOS T DISERD DE IE SIS TENAS TECHICA

COMPUTACION AMBIENTE SISTEMAS1 COMPUTADORas CrERaTVOS  ELECTIVAN

1.8 Modificar Pensum

Para modificar un pensum debe hacer click en este boton |cunsuuns| Luego

se desplegara un menu donde aparecera la opcion "Consultar Pensum" al
presionar esta opcion se desplegard un submend que contiene la opcién
"Modificar Pensum” la cual debe presionar para continuar.
Después debe seleccionar la carrera e ingresar el plan de estudios a modificar y

: . R . . , -
luego presionar el boton _|a continuacion podra modificar el pensum de la

. . . , Continuar
carrera seleccionada del plan ingresado. Luego debe presionar el botdn 4|
para que se guarden los cambios. Si se encuentran seleccionadas materias

electivas en el paso anterior deberda ingresar o modificar las electivas

. . . . Continuar
correspondientes a la carrera seleccionada y luego presionar el boton4|

1.9 Ingresar Pensum

Para ingresar un pensum debe hacer click en este botén CNENE TA5| Luego se

desplegara un menu donde aparecera la opcion "Consultar Pensum™ al presionar
esta opcion se desplegara un submenud que contiene la opcién "Modificar Pensum"

la cual debe presionar para continuar.



Después debe seleccionar la carrera e ingresar el plan de estudios y luego

. , R . . ]
presionar el botdn J a continuacion podra crear el pensum de la carrera

i i . , Continuar
seleccionada del plan ingresado. Luego debe presionar el botén % para
gue se cree el nuevo pensum. Si se encuentran seleccionadas materias electivas

en el paso anterior debera ingresar las electivas correspondientes a la carrera

. . , Continuar
seleccionada y luego presionar el botén 4|

1.10 Consultar Tutor asignado

Para conocer el tutor que tiene asignado cualquier tutorado, debe hacer click en

este boton OOHSUI.TAS| Luego se desplegard un menu donde aparecera la
opcion "CONSULTAR TUTOR QUE TIENE UN TUTORADO ASIGNADQ" para
continuar debe ingresar el carnet del tutorado que desea consultar, luego
aparecera informacion general del tutorado, la situacion académica y también el

tutor que tiene asignado.

HConzultar Pensum
Conzultar Eztado de laz Fichaz de
Registro por Tutor[Detalle]

Conzultar Eztado de laz Fichaz de
Regiztro por Tutor[General]

Consultar Tutorados por Tutor Consulta de Tutor asignado por estudiante

| CONSULTAR TUTOR QUE TIENE Carnet *:

ASIGNADO UN TUTORADOD

Conzultar Tutorados por Tutor con m
ficha completa

Conzultar Mimero de sesiones por
periodo

1.11 Consultar Estado Ficha



Para consultar el estado de la ficha existen dos formas de consulta:
1.11.1Consultar estado detallado de las Fichas de Registro por Tutor

Para consultar el estado de las fichas detalladamente, debe hacer click en este

botdn CONSULTAS Luego se desplegara un menu donde aparecera la opcién
"Consultar Estado de las Fichas de Registro por Tutor[Detalle]" debe seleccionar
esta opcion; para continuar debe chequear uno o mas tutores y luego aparecera
una lista de tutorados por tutor dividido en las partes que contiene la ficha de
registro. Para poder ver el detalle de la ficha de cada tutorado de la lista obtenida
en el paso anterior, debe seleccionar uno o mas tutorados y luego aparecera un

reporte de la siguiente manera:

Tutorados de Jose Anaya

Cearreo Blectrdncos e werfsgudboedu sy Decuslic Centiss d s Computacin

1 Tistorados
Carreet Hombre Estato =

RAM ST ACOSTA VEROMCA GLLADALLFE Acting
ACDETA

Secchin Datos Registrados Dt o o Rngisr adios:
Citag Ganerales 17 o

Iregregi & | Unhyrssdad 0

Curio Praufieersitano 0

Sad 0

Souacion Famdiar 0

IR AR

S ituscidn Socioectromics 0
Anbecadenter Educativas 0 1
Habilidades D 2 ‘,

St Lakae 11 ?

En la imagen anterior se muestra los datos registrados y no registrados por cada
seccién de la ficha de registro del tutorado con carnet AA010357 que esta

asignado al tutor José Anaya.

1.11.2 Consultar Estado de las Fichas de Registro por Tutor



Para consultar el estado de las fichas en forma general, debe hacer click en este

botdn ennsuLms| Luego se desplegara un menu donde aparecera la opcién
"Consultar Estado de las Fichas de Registro por Tutor[General]" debe seleccionar
esta opcion; para continuar debe chequear uno o mas tutores y luego aparecera
una lista de tutorados por tutor que contiene un identificador que muestra si la

ficha esta completa o no por cada tutorado.

1.12 Reporte Dinamico

El reporte dinamico es un informe que puede crear en base a sus necesidades o
preferencias. Este reporte esta divido de la siguiente manera:
1.12.1 Reporte de Tutores

Para crear un reporte dinamico de tutores, debe posicionarse encima de este

boton | RERORNES Luego se desplegara un submenu, debe hacer click en la
opcion "Dinamicos” y a continuacion debe chequear “Reporte de Tutores”, al
seleccionar este tipo de reporte se mostraran los diferentes campos que puede
utilizar para crear dicho reporte. A continuaciéon debe seleccionar el campo que
desea que aparezca en el informe de Tutores, también si lo desea puede agregar

un titulo al reporte donde dice “Titulo del Reporte”. Al haber seleccionado los

i X , Siguiente
campos que desea mostrar en el informe debe presionar el botdn 4“ y luego

aparecera un informe como este:



SR Fecha: 23/septiembre 2008
giom E’, Hora: 01:44:55
. I =) Usuario: milton.narvaez
pre®
Universidad Don Bosco
Facultad de Ingenieria

Programa de Tutorias

Contacto Tutores
Coordinador: Millon Harvaez
Excusla Elbpcirinica
Mo Lisuario Telélono Corren Instftucional T. Asipnados
1 gonzsio. calderon 224 185 ponEaio cadderoniudt s oy
Subitotal: 1
Escuels Clencias e la Compiftatiin
Ho. Lisuario Tehéfonn Correo Instiucional T. Asignados
1 ome nay Z2500005G Ex1 6790 perbn eyt sdu 3w 7
2 mEarck oolo 22515000 e RS Rl Bk v ]
Subitotal: 7
Emcuela Biomedica o st ksl
M. Lisuario Tehslonn Caorren Instaucional T. Asignados
1 Luds Barioro 2251 5000 Lide BuawrieniBnack oo v Z
Subtotal: 1
Total: 4

Exportar s Excel | Impnmir | Regresar |

1.12.2 Reporte de Tutorados
Para crear un reporte dinamico de tutorados, debe posicionarse encima de este

boton | HERORNES Luego se desplegara un submenu, debe hacer click en la
opcion "Dinamicos” y a continuacion debe chequear “Reporte de Tutorados”, al
seleccionar este tipo de reporte se mostraran los diferentes campos que puede
utilizar para crear dicho reporte. A continuacién debe seleccionar el campo que
desea que aparezca en el informe de Tutorados, también si lo desea puede

agregar un titulo al reporte donde dice “Titulo del Reporte”. Al haber seleccionado

i . , Siguiente
los campos que desea mostrar en el informe debe presionar el boton 4| y

luego aparecera un informe como este:



diog, Fecha: 23/septiembre 2006

£l % Hora: 01:41:58

. Usuarie: milten.narvaez
-\-"-I'I.J

Universidad Don Bosce
Facultad de Ingenieria

Programa de Tutorias
Contacto Tutorados arfio 2006 ciclo Il

Coordinadar: Miltan Harvsor

Encunin Cinncias di lo Computaci
o, Carnet Hombles  Apelidos Carrera
DLISE 00000 Dasmbsn Josgun Sancher L FGENERLA, BB CIENCIAS DE LA COMPUTACKON

DTHMI00S000T Dians Terssa Husoo Meiks ERGENEFLA, EM CIENCIAS DE LA COMPLITACKON
ECO10300 Dimgo Jomd Erpirors Carranea PeGERERLA, B OERCIAS DE LA COMPLUITACKN
ETOR0Y2 Bivira Terasa  Mobna Carfas CGERNERLA, Er CIERCIAS O L COMPUTACIN
B0 Ernesto Jozd  Guewars Guevars INCENERLA BN CIENCIAS DE La COMPUTACION
YODG0ED A Wi e Cordova  FCGERERLA BN CENCIAS DE La COMPUTACION

(- R R e S

Subtotsl: &
Escuela Biomsédica = Indusinial
Ho, Carnet Nombres  Apeliidos Carrara
1 ECORIICD Dutest s Esparad Carclonin BMCENERLA, BIOMETHCA
Fubitatal: 1
Total: 7

Exponor s Excel | impnmir | Regresar |

1.13 Herramientas

1.13.1 Actualizar Estado Estudiantes

Para actualizar el estado de los tutorados debe hacer click en este

botdn _HEHHMIENTHS| Luego aparecera un menu, debe hacer click en la opcion "
Actualizar Estado Estudiantes". Se puede actualizar el Estado de uno o mas
estudiantes al mismo tiempo. Los posibles estados de un estudiante son: activo,
inactivo y egresado. Para actualizar el estado de los tutorados debe seleccionar
los tutorados que necesitan cambio de estado o poseen un estado erroneo, y

luego en la parte inferior, el estado que necesita asignar; una vez hecho esto, se

. , Actualizar
presiona el botén _I

1.13.2 Solicitar dar de baja Estudiantes

En caso que se tenga un estudiante que por cualquier motivo se encuentra en otra
facultad, se puede solicitar al coordinador de la otra facultad que le de “baja” a un

estudiante, para poder visualizarlo en los listados de la facultad.



IHERRAM IENTAS

Para Solicitar dar de baja debe hacer click en este botdn I Luego

aparecera un menud, debe hacer click en la opciébn " Solicitar dar de baja
Estudiantes”.

Esta opcion lo llevara a una ventana donde se solicita el carnet del estudiante, se
ingresa y se presiona el boton Buscar, con lo que nos aparecera informacion
bésica del estudiante, si al ver esa informacion se corrobora que si es un
estudiante que debe pertenecer a “su facultad y no a otra”, entonces se puede

presionar el boton Solicitar. En caso que el estudiante buscado sea de su facultad,

, Solicitar . -
entonces el boton g aparecera deshabilitado.

. , Solicitar i i
Cuando se presione el botdn 4| se enviara un correo al coordinador de la
otra facultad solicitando dar de baja al estudiante seleccionado, cuando el otro

coordinador le de baja al estudiante, se le podra Dar de alta al Estudiante.
1.13.3 Dar de alta a Estudiantes

Si en su facultad hay estudiantes pendientes de dar de alta, al ingresar al sistema
se levantara una ventana para ejecutar esta operacion, eso es cuando una

solicitud enviada a un coordinador ya ha sido ejecutada. Otra forma de acceder a

- . HERRAMIENTAS .
esta consola es hacer click en este botén | Luego aparecera un

menud, debe hacer click en la opcion Dar de alta a Estudiantes".
En esta ventana, aparece un listado de los estudiantes pendientes de dar de alta,
para que se les asigne una carrera y un tutor, como cada estudiante puede tener
seleccion de carreras diferentes y tutorado diferente, entonces en cada fila se

selecciona la carrera y a quien (tutor) se le asignara, una vez seleccionados

. , Dar de Alta .
ambos campos se presiona el boton g para llevar a cabo los cambios a

los estudiantes seleccionados.



1.13.4 Dar de baja Estudiantes

Si en su facultad hay estudiantes pendientes de dar de baja, al ingresar al sistema
se levantara una ventana para ejecutar esta operacion, eso es cuando un
coordinador de otra facultad ha solicitado que se de baja a un estudiante en su

facultad. Otra forma de acceder a esta consola es hacer click en este

boton HEWM'E"TE| Luego aparecera un menu, debe hacer click en la opcion "

Dar de baja a Estudiantes”. En esta ventana, aparece un listado de los estudiantes

. . . . Dar de baja
pendientes de dar de baja, se deben seleccionar y presionar g

1.13.5 Cambio de carrera de Estudiantes

Para cambiar carrera de tutorados debe hacer click en este botdon |HEMIH‘TH

Luego aparecera un mend, debe hacer click en la opcion "Cambio de carrera de
Estudiantes".

Se puede cambiar la carrera de uno 6 mas estudiantes al mismo tiempo. Para
cambiar la carrera de los tutorados debe seleccionar los tutorados, y luego en la

parte inferior, la carrera que necesita asignar; una vez hecho esto, se presiona el

, Cambiar carrera
boton




2. Nivel de Acceso Tutorado/Estudiante

2.1 Ingreso al Sistema

e Posee identificador dentro del sistema

Ingresar usuario y contrasefa (carnet).

e No posee identificador dentro del sistema (Carnet)

Si se tiene activo un blogueador de ventanas emergentes, se debe desactivar 6
permitir al sitio http://Ims.udb.edu.sv/tutorias mostrar ventanas emergentes. Para

ingresar al sistema se debe digitar AlumnoUDB+(afio en curso), por ejemplo
AlumnoUDB2006, tanto en el usuario como en la contrasefia. Luego parecera una
pantalla de bienvenida. Para este caso, cuando el usuario no pertenece a la base
de datos de SITE:

o El tiempo programado es una hora, cuando el tiempo esta cerca de finalizar
aparece una alerta indicando que el tiempo esta apunto de terminar.

o Las diferentes secciones que se muestran en la siguiente figura:

SECCION A
SECCION B
SECCION C -D
SECCION E-F
SECCION G

" SECCIONH-I +
SECCION J

SALIR

Al finalizar de completar informacion en la seccién J, se muestra el grupo de
botones para corroborar la informacién ingresada en las secciones anteriores 0 se

puede salir de opcion llenar ficha de registro presionando el boton Salir.


http://lms.udb.edu.sv/tutorias

2.2 Ingresar Correo Electronico en la Ficha

Cuando se completa por primera vez la ficha de registro no se puede presionar la

tecla ALT por motivos de seguridad. Para ingresar “@” en la seccién A, se debe

presionar el boton azul que tiene el simbolo de la arroba:

-
-

EIhttp:/ Tms.udb.edu.sy - FICHA DE REGISTRO DEL ESTUDIANTE- PARTE A - Mazilla Firefox

SISTEMA DE TUTORIAS Usuario Active: AlumnoUDE2006
ESTUDIANTILES SITE

FICHA DE REGISTRO DEL/LA ESTUDIANTE

Objetivo General: Obtersar infarrmacidn pertinente 0o i3 vida personal v acadérnica del estudianta, Que nos sirva de
parametro para darle un seguimiento mas efectivo en su situacin (personal v académica) actual,

A. DATOS GENERALES

Objetivo: Obtener un perdfil general de los estudiantes tutorados para su rapida identificacion.

1 Nombre *: |Prugha Apellidas *: |Prueba

oy N
J.Seleccione sexn ™ FEmE“'_nD

' Masculing
4 Carrera Selecionada *: !TECNI:D EN AERDNAUTICA _‘:‘J
b.Direccion Familiar ™ |pruebs de la casa 7 Telefano Familiar *; |23551 100
8.Corren electronico *; !Iasieh. cg@| 2 9. Telefono Calular: |

Agregar otra correo electronico

. . . , Guardar Dat0§
para continuar y guardar la ficha se debe presionar el boton —l

Por el contrario (cuando el grupo de botones si aparece), al irse a cualquier

seccion O presionar el boton “Salir” automaticamente se va guardando la

informacion.



U Wi idlboeda sy - B, PER 0D DE INGRESDH A LA UNTYER SIONAD - Mol Fireles

2.3 Identificador en el Sistema

El identificador dentro del sistema es el usuario que se envia a través de correo
electronico al llenar la ficha de registro, especificamente al completar la Seccién A.

En la  ficha de registro aparece en la parte superior.

= I_I !I |

I SISTEMA DE TUTORIAS [Recordatoria]  Ususrio Actim: AlumacUDBZ00
ESTUDLANTILES SITE Tu carnet provisional es; 1
' PRG0N0 ]

B. PERIODO DE INGRESD A LA UNIVERSIDAD

| Divjedivo: Identificar of nivel de importancia de sspecios nvdaciomedoy con bos tereses  expectalivas, de fos estudiontc
af rrawrenlo e frgraiar @ fy DvWveroiind

k57

1, Ingreso a la Liniversided *; afes: [2008 =]  Ciclo: [N =] |

i 2. iCushley fueran bos principales motives para irccribise en la carrers (eleccionada &n &l moments que tomd fu
l %

2.4 Cambio de Carrera

Para cambio de carrera, debe informar a su tutor 6 coordinador de Tutoria de
Facultad.

3. Nivel de Acceso Tutor



3.1 Enviar Correo a varios Tutorados

Para enviar correos a uno o varios tutorados, debe posicionarse encima de este
HERRAMIENTAS |

botén Luego se desplegard un submenu, debe hacer click en la
opcion "Envio de Correos” y a continuacion se mostrara una lista de sus

tutorados.

3.2 Actualizar Ficha de Registro

Para actualizar la Ficha de Registro de uno de sus Tutorados, debe posicionarse
FICHA

encima de este botdn |Luego se desplegara un submenu, debe
hacer click en la opcidn "Actualizar” y a continuacion se mostrara una lista de sus
tutorados. Para continuar debe seleccionar un Tutorado, que en este caso seria el

estudiante que desea actualizar su ficha de registro, y luego debe presionar el

, Seleccionar Alumno(a) , , ., . .
boton Después aparecera la seccion A de la ficha de registro

del tutorado seleccionado en el paso anterior.

Para guardar los cambios realizados basta con solo cambiarse de seccidn con los

siguientes botones:

INICIO
SECCION A
SECCION B
SECCION C -D
SECCION E-F
SECCION G
SECCION H-I
SECCION J
SALIR

3.3 Ver Estado Ficha de Registro



Para visualizar el estado de las Fichas de Registro de sus Tutorados, debe

e |Luego se desplegara un

posicionarse encima de este botdn |
submenu, debe hacer click en la opcion "Ver Estado” y a continuacion se mostrara
una lista de sus tutorados y un identificador por cada seccién de la ficha de

registro de cada tutorado. El identificador significa:

'Y!: Seccion Completa
x: Seccién incompleta

También puede enviar un correo electrénico a uno o varios de sus Tutorados
notificando cuales secciones le falta completar. Para enviar un correo debe

ingresar el asunto del correo y el mensaje. Luego de seguir los pasos anteriores

. , Enviar
debe presionar el boton |

3.4 Cambiar Carnet al Tutorado

Esta opcion es para aquellos que tengan todavia el identificador en el sistema, es

decir, que no apareceran los tutorados que tienen el carnet otorgado por

administracion académica.

Para cambiar el carnet de un Tutorado, debe posicionarse encima de este boton
“Herramientas” Luego se desplegara un submenu, debe hacer click en la opcion
"Cambiar Carnet” y a continuacién aparecera una lista de sus tutorados Luego
debe seleccionar el tutorado que debe cambiarle el carnet y presionar el botén
“Seleccionar Alumno(a)”, después debe completar los campos que se muestran en

la siguiente imagen:


http://localhost/PRUEBA/Ayuda/ayuda_imagen.php?ayuda_page=ATUTAidentificadorsistema&id=5e3b2c53eba1d78f980275484cd22197&nivel_session_x=%3cbr%20/%3e%3cb%3eNotice%3c/b%3e:%20%20Undefined%20index:%20%20nivel_session_x%20in%20%3cb%3ec:%5CInetpub%5Cwwwroot%5CPRUEBA%5CAyuda%5CCopy%20of%20ayuda_imagen.php%3c/b%3e%20on%20line%20%3cb%3e220%3c/b%3e%3cbr%20/%3e

oI

C-artel Prowswonal
Carfesl finawd

Después de haber ingresado el carnet otorgado por administracion académica al
tutorado seleccionado, debe presionar el boton “Cambiar Carnet”. Al seguir el paso
anterior aparecerd el siguiente mensaje:

http:/ localhost

Esta Accion solo s& pueds realizar una vez
{Ests seguro que los datas son correctos?

Lo | comeat |

El mensaje que se muestra en la imagen de arriba significa que debe tener mucho
cuidado por que esta accion no se puede revertir.

3.5. Cumpleanieros del Dia



Si se tiene activo un bloqueador de ventanas emergentes, se debe desactivar 6

permitir al sitio http://Ims.udb.edu.sv/tutorias mostrar ventanas emergentes.

El sistema tiene la funcion de visualizar y enviar un mensaje de felicitacién a uno o
varios cumpleafieros del dia. En la siguiente imagen se muestra como puede

visualizar los cumpleafieros del dia:

Chttp:/ localbost - Cumpleanero(s) del dia - Mozilla Firefos = II:Ilﬂ

[T Do José Espinaza Carranza

Recoudor [ Envior Jl No recordr |

Done a || <) S |

Para enviar mensaje de felicitacion debe seleccionar a uno o varios tutorados y
. , Enviar , , L.
presionar el boton Al Después aparecera la siguiente pantalla:

Y Herramienta- Saludo de curnplearios - *‘ic_rl:lsth‘t I.ntr.rnn_lt’j_q)lgu:u' :Iﬁlﬂ

Comen hpib. eclqmail.con

Agurd Ihlrz Cumpleafios 11

Mensae: FEIIIUI\'.I ;”Ulldllu- ;I xl%lﬁ| BI II u]

Felicidades en tu dia 11111 l

| Enviar ||| vista Poavia | | Rogeesae ||

Nota: Bl correa s syvis ndhvidusl a ceda persons, el desting no pusds visusizar iods it drsccines & quisn
S A & s

Vista Previa

Cofmen  Fpdb eciomad com
Asuo  Feiz Cumpieafio: =

Mansie  Calicidades an ti dia 1] =



http://lms.udb.edu.sv/tutorias

Si desea observar el correo antes de enviarlo debe presionar el boton E

Para enviar el correo debe presionar el boton [Earl]

3.6 Proxima Cita

Para crear una proxima cita, debe hacer click en el

boton “Sesiones”

y a continuacion seleccionar el tutorado a crearle una proxima

cita. Después debe hacer clic en la opciobn “Proxima Cita” y aparecera lo

siguiente:
.-‘F"-'l‘!'h d
(R . - :
=% l.!mve:.'m ad\.an..Hu co o
o) ensagrar la vide & |8 verdad
Siubwma do Tutorias 14 S 2004 - 1:03:92 Adk Do)
] Usarle Acthoo:
IHcIo | Principal Proodia cRa fi ? T E&,
| FICHA | Roires bovdtmics s ity :
-HE.F.HH-T-ES B dray Personal & u ] o =f we =
cren s oL . dran Sochsacondmicy “”"'i"'_‘“: E AT lelsnmin I Ghpiele gl e waten pars il cide
h_ﬂ“*_u_l.'l-ﬁ_ﬂ [ Araw etk ycdanal LT R B [ i=]
SESIONES e
: mmﬁ] Guarder Sasidn - G EOM 1288
| SALIR | Friving cita Afigrick) i Fgesn Tetal e eotorins e acusrdo o Total S staring Tetsi 50 st Fegrobadas 3
0061 Plar 0718 Agsnbaina AT
WP Materias racriss Mariculs Mobas Farcasies
= papt T00% " 1] L TPl T oLk Retirg Priomesio

o Ly Ma M B v oga
- : 13
24 5 [ %A 2R 3
L0 531324115 I8
1718 I'!‘_!U:I.RZE
20|26 2728129 30

COSIPVACIOMES GERERRLLS:

RECOMEHILACIONES GENERALES:

En la imagen anterior se muestra la opcion fecha y la hora de inicio que son la

fecha y la hora de inicio de la proxima cita. Al terminar de seleccionar la fecha y la

hora de inicio debe presionar el boton 2 para guardar la cita.

3.7 Visualizar Proxima Cita




Para visualizar las proximas citas de tutoria, debe observar el calendario que se

muestra en la imagen siguiente:

Pingigal
& hres Académica
EArns Parzenil
C_hrea Socioscondmics ® Paduwlas ma o b cieads coghilee de metai pars il
(kArea Institucions!
E.Msritos o Puntos
Dertacables
Guardar Seidn Pioemws el Diego Jost Carrd: ECEIC0E
=g B s s i & T e e ——
5%.:.-,.”. _ mwcsone Hprctadas 47
r‘.”... Feidtra Mt ficta Pacis )
A | m L1 T TF L Rty ]

e =03 -] E::! BT A

ORSERWACHSES CPFmAL FS:

Si un numero se encuentra en negrita quiere decir que ese dia tiene citas
programadas. Debe hacer click en el dia que se encuentra en negrita y luego

aparecera una ventana como esté:

Vg Clovathast - Mozila Firela o 00 (=) [

18 wapt, TOE

Iricin  Estudiante Accisin
Diage Jord | Expince

el s O




3.8 Realizar Sesion de Tutoria

Para realizar una sesion de tutoria, debe hacer click en el botéon | SESIONES

Seleccionar Alumno(a)

luego seleccionar un tutorado y presionar el boton

Después aparecera una pantalla que contiene un submenu con el nombre de las

areas de sesion asi:

Principal
A Area Académica

E..fl.rea Personal

C.Area Socioecondmica

[LArea lretitucional

E.Méritos o Puntos
Destacables

Guardar Sesidn
Préxima cita

Para ingresar en un area debe hacer click en una de las opciones que aparecen
en la imagen anterior. Para almacenar la sesion basta con irse a otra area o
seleccionar la opcion “Guardar SesiOn” que aparece en la imagen anterior.
Al realizar una sesién debe al menos ingresar una observacion para guardar la

sesion como se muestra en el mensaje siguiente:

hittp:/ localhost |

i'i Debe ingresar ol mends una chservacin para guardar |a sesion

[ 4



http://localhost/PRUEBA/Ayuda/Copy of ayuda_imagen.php##

3.9 Sesioén de Cierre

Esta sesion se puede realizar siempre y cuando el tutorado este inactivo. Esta

sesidn solo se puede hacer una vez.

3.10. Reportes Predefinidos

Para visualizar un reporte predefinido, debe posicionarse en el

REPORTES |

botdn luego se desplegarda un menu donde debe seleccionar la

opcién “Predefinidos”. Después apareceran los tipos de reporte predefinidos.

. . . , Confirmar
Debe seleccionar un tipo de reporte y presionar el boton 4|
Cuando se selecciona el tipo de reporte “Ficha de Registro” debe seleccionar un

tutorado para continuar. Tipos de reportes predefinidos:

-Ficha de Registro
-Listado de Tutorados Activos
-Listado de Tutorados Inactivos

-Listado de Tutorados por Ao de Ingreso

. L. . . , Imprimir
Para imprimir los reportes mencionados se debe presionar el botén %

3.11 Reportes Dinamicos

Para crear un reporte dinamico, debe posicionarse encima de este boton

| RERONES Luego se desplegara un submenu, debe hacer click en la opcién
"Dinamicos” y a continuacién se mostraran los diferentes campos que puede
utilizar para crear dicho reporte. Después debe seleccionar el campo que desea
que aparezca en el informe, también si lo desea puede agregar un titulo al reporte



donde dice “Titulo del Reporte”. Al haber seleccionado los campos que desea

. . , Siguiente ;
mostrar en el informe debe presionar el botén 4| y luego aparecera un

informe como este:

(_#h o, Facha: 24/septiembre/2006

o '% Hora: 10:45:58

. - Usuarie: mauricis.cote
e

Universidad Don Bosco
Facultad de Ingenieria

Programa de Tutorias
Reporte de Tutorados del ciclo Il del 2006

Tutor: Mauricko Colo
Excunla: Cloncias de la Computacion

Escusila © e b =]

Ho. Ciarmet Hoanbeies Edad Apeliko Correo dectobnico

9 DeSE OeENT  Coewrdmn Jossopsn: — WA CidlereD s BN 0eTirecd il ooaTi

2 DTHMIOOS00 [ars Tersss 19 Femenans M o@D Com

3 ECO10300 Do Jozdh I3 Masculno hpd ecEPgmall com

o ETOERT Efvrn Tevesn Famesni o hesselcabtder orgelfns sl &

5 aCaCalmaly Erressto Ak (2] WAEC Ll Betbaly coafaormenll Soem

B CWCGnE s b o) Ferterarss mpmd cobcer oniormn com
Subtotal: 6

Escuels DhomeGosca o Industrisl

Mo, Carnet Hoaril Edad Apefido Cormeo alectninico

1 ECDE0S00 D! Joad - s aulirens Trapall e SR amenll COATi
Suibbtotal: 1

Total: T

ExponaraExcel | | impimir | Fegresar |

3.12 Consultar Notas

Para consultar notas debe presionar el boton CONSULTAS Luego se
desplegara un menu donde aparecera la opcion "Consultar Notas" al presionar
esta opcion aparecera una lista de tutorados debe seleccionar un tutorado par
continuar. Después aparecera la informacion académica del tutorado hasta el

momento es decir las materias que esta cursando actualmente con las notas.

3.13 Actualizar Estado de una Materia

Para actualizar el estado de una materia, debe hacer click en el botén

CONSULTAS Luego aparecera un submenu, debe hacer click en la opcién

"Pensum por Alumno” y a continuacion aparecera una lista de sus tutorados,



para continuar debe seleccionar un tutorado y presionar el botén

Seleccionar Alumno(a)

Después aparecerd el pensum de la carrera que lleva el tutorado seleccionado.

Luego debe escoger una materia y presionar este boton 2. Posteriormente

aparecera una interfaz adonde puedes agregar o eliminar estados de la materia.

3.14 Visualizar Materias de una Electiva

Para visualizar las materias de una electiva o técnica electiva, debe hacer click en

el boton cnusmus| Luego aparecera un submenu, debe hacer click en la
opcion "Pensum por Alumno” y a continuaciébn aparecera una lista de sus

tutorados, para continuar debe seleccionar un tutorado y presionar el boton

Seleccionar Alumno(a)

Después aparecera el pensum de la carrera que lleva el tutorado seleccionado.

Luego debe escoger una electiva o técnica electiva y presionar este boton -’_Ll.
Posteriormente aparecerd una tabla con las materias de la electiva o técnica

electiva seleccionada en el paso anterior.

3.15 Visualizar Historial de una Materia

Para visualizar el historial de una materia, debe hacer click en el boton

CONSULTAS Luego aparecera un submenud, debe hacer click en la opcion
"Pensum por Alumno” y a continuacién aparecera una lista de sus tutorados,

para continuar debe seleccionar un tutorado y presionar el botén

Seleccionar Alumno(a)




Después aparecera el pensum de la carrera que lleva el tutorado seleccionado.
Luego debe hacer click sobre el nombre de la materia que desea consultar.
Posteriormente aparecerd una tabla conteniendo el ciclo, el afio, el estado de la
materia para ese ciclo y afio y las notas de los parciales, los laboratorios y la nota

final de la materia seleccionada.



4. Nivel de Acceso Evaluador/Consultor

4.1 Reporte para Cargar en SPSS

Debe posicionarse en el boton |REPORTES |

luego se desplegara un menu
donde debe seleccionar la opcidén “SPSS”. Después aparecera una pantalla donde

debe seleccionar el ciclo, el afio y la facultad para filtrar la informacién. Después

. . . , Enviar
de sequir el paso anterior debe presionar el botdn Al

Luego debe guardar el reporte en el disco duro de su maquina.

4.2 Reportes Estadisticos

Debe posicionarse en el boton REFORTES

luego se desplegara un menu
donde debe seleccionar la opcion “Estadisticos”. Después aparecera una pantalla
donde debe seleccionar el tipo del reporte, el ciclo, el afio y la facultad para filtrar

la informacion. Después de seguir el paso anterior debe presionar el botén

Seleccionar Reporte

y aparecera lo siguiente:




REPORTE DF ESTUDUANTES INCRESADOS EM EL PERIGDO: TODOS LOS CICLOS DEL ANO : 2604
DE LA FACULTAD: FACULTAD DE IMGEHIERIA
CLASIFICADGS DE ACUERDO AL CRITERSO: TUTORADOS POR SEXD

TUTORANOS: FOR SEXD

Ersmening
[tassuting
BlLes que mo respordiercn

|2 Maetuine [+ Is714m
|3Los que no respondieron (0 0.00%
[Total 7 [10000%

Ea T N nerenetied ™

En la imagen anterior se seleccion6
Tipo de reporte: Tutorado por Género
Ciclo: Todos los ciclos

Ano: 2006

Facultad: Ingenieria

Los tipos de reportes estadisticos son todas las preguntas que forman parte de la
Ficha de Registro.

4.3 Consultar Total de Tutorados con ficha completa por Facultad

CONSULTAS

Para realizar esta consulta debe hacer click en el botén luego
aparecera una pantalla para seleccionar la opcion “Consultar Total de Tutorados

con ficha completa por Facultad”. Después aparecera otra pantalla donde debe



seleccionar la facultad o todas las facultades para filtrar la informacién. Después

. . . , Confirmar
de sequir el paso anterior debe presionar el boton |

4.4 Consultar Partes de la Ficha de Registro

Para realizar esta consulta debe hacer click en el boton GUHSULT‘"‘ﬂ

luego
aparecera una pantalla donde debe seleccionar la opcién “Consultar Partes de la
Ficha de Registro”. Después aparecera otra pantalla donde debe seleccionar la

facultad o todas las facultades para filtrar la informacion. Después de seguir el

. . , Confirmar
paso anterior debe presionar el boton



