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1. INGRESO AL SISTEMA 
 

Para ingresar al sistema debe dirigirse en su navegador a la siguiente URL:  
 

http://adviser.unicolmayor.edu.co 
 
Para ingresar debe diligenciar su usuario y contraseña, aceptar los términos y condiciones del uso 
del sistema, y hacer clic en el botón “Iniciar”.  
 
Aquí también se puede encontrar el enlace para que los estudiantes realicen la caracterización e 

ingresar a la App (en la parte superior derecha) y la opción de recuperación de contraseña. 

 

 

  

http://adviser.unicolmayor.edu.co/


 

 

 

2. MENÚ PRINCIPAL DEL SISTEMA 
 

Una vez ha ingresado al sistema, podrá ver un menú que cuenta con nueve módulos, los cuales se 
podrán visualizar dependiendo de los permisos que el usuario tenga asignados. 
 

 
 

o Poblaciones en Riesgo: Contiene servicios que permiten a la institución identificar riesgos 
de deserción en diferentes poblaciones de estudiantes.  

o Estudiantes en Riesgo: Contiene servicios que permiten a la institución identificar los 
estudiantes con riesgo de deserción.  

o Registro de Apoyos: Contiene servicios que permiten a la institución hacer seguimiento 
individual y grupal a los estudiantes.  

o Evaluación: Contiene servicios que permiten gestionar la evaluación de la encuesta 
institucional y consultar las estadísticas de las respuestas a las mismas. 

o Reportes de Gestión: Contiene servicios que permiten a la institución hacer seguimiento a 
los apoyos brindados por los usuarios del sistema a los estudiantes.  

o Reportes Específicos: Contiene servicios que permiten a la institución obtener reportes 
relacionados con la caracterización estudiantil, notas de los estudiantes y trazabilidad de 
uso de la plataforma. 

o Configuración (-): Contiene servicios que permiten administrar las variables del sistema y 
crear nuevos usuarios y perfiles para su gestión. 

o Mi Cuenta (M.C): Contiene servicios que le permiten a los usuarios de la plataforma 
gestionar su cuenta en el sistema.  

  



 

 

 

3. ICONOGRAFÍA DEL SISTEMA 
 

A continuación, se muestra una tabla donde se explica el significado de los íconos que encontrará 

en diferentes servicios dentro de la plataforma: 

 

ÍCONO NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 
Gráfica de riesgo 

Al hacer clic sobre este ícono se mostrará una gráfica que ilustra el 
nivel de riesgo de deserción de un estudiante. 

 
Caracterización 

Al hacer clic sobre este ícono se muestra las caracterizaciones 
realizadas  por un estudiante. 

 
Ficha de seguimiento 

Al hacer clic sobre este ícono se muestra la ficha de seguimiento de un 
estudiante. 

 
Información 

Al poner el puntero de ratón sobre este ícono se mostrará información 
sobre el contenido de una columna de una tabla. 

 
Insertar Permite insertar un nuevo ítem. 

 
Nuevo usuario 

Al hacer clic sobre este ícono se desplegará un formulario para agregar 
un nuevo usuario. 

 
Modificar 

Al hacer clic sobre este ícono se editará el elemento de la fila en la 
tabla donde éste se encuentre. 

 
Eliminar 

Al hacer clic sobre este ícono se eliminará el elemento de la fila en la 
tabla donde éste se encuentre. 

 
Gestión de población 

Al hacer clic sobre este ícono aparecerá un formulario en el cual se 
puede crear una nueva población de estudiantes. 

 
Descarga 

Al hacer clic sobré un botón con este ícono se producirá la descarga 
de un archivo. 

 
Riesgo crítico 

Este ícono se muestra dentro de tablas y significa riesgo crítico de 
deserción. 

 
Riesgo alto 

Este ícono se muestra dentro de tablas y significa alto riesgo alto de 
deserción. 

 
Riesgo medio 

Este ícono se muestra dentro de tablas y significa riesgo medio de 
deserción 

 
Riesgo bajo 

Este ícono se muestra dentro de tablas y significa riesgo bajo de 
deserción. 

 
Descarga de población 

de riesgo crítico 
Este ícono se usa para descargar una hoja de cálculo con la población 
que se encuentra en riesgo crítico de deserción. 



 

 

 

 
Descarga de población 

de alto riesgo 
Este ícono se usa para descargar una hoja de cálculo con la población 
que se encuentra en riesgo alto de deserción. 

 
Descarga de población 

de riesgo medio 
Este ícono se usa para descargar una hoja de cálculo con la población 
que se encuentra en riesgo medio de deserción. 

 
Descarga de población 

de bajo riesgo 
Este ícono se usa para descargar una hoja de cálculo con la población 
que se encuentra en riesgo bajo de deserción. 

4. MÓDULOS DEL SISTEMA 
 

A continuación, se hace una descripción detallada de los módulos del sistema y cada uno de sus 

servicios. 

4.1.  Módulo Poblaciones en Riesgo 

Este módulo contiene servicios que permiten a la institución identificar riesgos de deserción en 

diferentes poblaciones de estudiantes. 

 

Este Módulo cuenta con los siguientes servicios: 

4.1.1. Servicio: Resultados Estadísticos de la Caracterización 

 

Funcionalidad: Este servicio permite obtener resultados estadísticos de todas las respuestas 

de la caracterización estudiantil, para cada uno de los cuatro componentes, proporcionando 

la identificación de los grupos de estudiantes que comparten los mismos riesgos. Este 

reporte busca que la institución pueda aplicar estrategias grupales, haciendo más eficiente 

en tiempo y recursos la mitigación del riesgo de la población. 

 

 



 

 

 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

  

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre caracterización: Semestre durante el cual los estudiantes diligenciaron la 

caracterización. 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 

o Jornada: Jornada a la que pertenecen los estudiantes (actualmente solo se utiliza una 

ÚNICA jornada). 

o Semestre de Ingreso: Semestre en el cual ingresaron los estudiantes. 

o Componente: Componente sobre el que se desea hacer el filtro (académico, familiar, 

individual o socioeconómico). 

Una vez haya seleccionado los criterios para filtrar la información, haga clic en el botón 

“Generar Reporte”. 

 

Aparecerá desplegado abajo, el formulario de información de la siguiente forma: 



 

 

 

 

Aquí se muestran varias tablas, una por cada pregunta de la caracterización, las cuales, 

corresponden al componente seleccionado. 

Sobre la tabla se indica una pregunta de la caracterización. 

Las columnas de cada tabla corresponden a: 

1. Opción de respuesta. 

2. Cantidad de veces que fue escogida la respuesta. 

3. Porcentaje de estudiantes que escogieron la respuesta. 

4. Un botón “Descargar”, que al ser oprimido genera un archivo de hoja de cálculo con 

datos de los estudiantes que seleccionaron la respuesta. 

En la parte inferior de cada tabla, hay una fila con un botón “Ver Gráfica”, que muestra una 

gráfica estadística que condensa los resultados mostrados en la tabla. 



 

 

 

 

4.1.2. Servicio: Clasificación por Nivel de Riesgo - Caracterización 

 

Funcionalidad: Este servicio permite identificar los estudiantes que se encuentran en los 

grupos de riesgo Crítico, Alto, Medio y Bajo, por cada uno de los componentes para que la 

institución pueda aplicar las estrategias pertinentes con cada grupo. 

 

 



 

 

 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre caracterización: Semestre durante el cual los estudiantes diligenciaron la 

caracterización. 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 

o Jornada: Jornada a la que pertenecen los estudiantes (actualmente solo se utiliza una 

ÚNICA jornada). 

o Semestre de Ingreso: Semestre en el cual ingresaron los estudiantes. 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Generar Reporte”. 

Aparecerá desplegado abajo el formulario de información de la siguiente forma: 

 



 

 

 

Aquí se muestra una tabla, cuyas columnas corresponden a: 

1. NIVEL: Indica el nivel de riesgo que se mostrará en cada fila (crítico, alto, medio y bajo). 

2. INDIVIDUAL: En esta columna se mostrará información relacionada al componente 

individual. Esta columna se subdivide en tres columnas correspondientes a el número 

de estudiantes que tienen el nivel de riesgo de la fila y están en este componente, el 

porcentaje correspondiente al número de estudiantes y un ícono de color que permite 

descargar un listado de los estudiantes que cumplen los criterios. 

3. FAMILIAR: En esta columna se mostrará información relacionada al componente 

familiar. Esta columna se subdivide en tres columnas correspondientes a el número de 

estudiantes que tienen el nivel de riesgo de la fila y están en este componente, el 

porcentaje correspondiente al número de estudiantes y un ícono de color que permite 

descargar un listado de los estudiantes que cumplen los criterios. 

4. SOCIOECONÓMICO: En esta columna se mostrará información relacionada al 

componente socioeconómico. Esta columna se subdivide en tres columnas 

correspondientes: el número de estudiantes que tienen el nivel de riesgo de la fila y 

están en este componente, el porcentaje correspondiente al número de estudiantes y 

un ícono de color que permite descargar un listado de los estudiantes que cumplen los 

criterios. 

5. ACADÉMICO: En esta columna se mostrará información relacionada al componente 

académico. Esta columna se subdivide en tres columnas correspondientes: el número 

de estudiantes que tienen el nivel de riesgo de la fila y están en este componente, el 

porcentaje correspondiente al número de estudiantes y un ícono de color que permite 

descargar un listado de los estudiantes que cumplen los criterios. 

6. GENERAL: En esta columna se mostrará información relacionada un estimado de todos 

los componentes. Esta columna se subdivide en tres columnas correspondientes: el 

número de estudiantes que tienen el nivel de riesgo de la fila y están en este 

componente, el porcentaje correspondiente al número de estudiantes y un ícono de 

color que permite descargar un listado de los estudiantes que cumplen los criterios. 

 

En la parte inferior de cada tabla, hay una fila con los totales y dos botones “Ver Gráfica” y 

“Descargar”. 

 

 

 

 



 

 

 

 

Al hacer clic sobre el botón “Ver Gráfica” se muestra una gráfica estadística que condensa 

los resultados mostrados en la tabla. 

 

 

 

Al hacer clic en el botón “Descargar”, se descarga un documento en formato CSV, donde se 

listan con más detalle los datos mostrados en la tabla. 



 

 

 

4.1.3. Servicio: Variables de Riesgo más Recurrentes 

 

Funcionalidad: Este servicio permite obtener resultados estadísticos de las respuestas que 

se seleccionaron más veces en la caracterización y que tienen nivel de riesgo alto o medio 

(alertas rojas y naranjas), ayudando a las áreas de apoyo a la aplicación de estrategias 

grupales a nivel institucional para la minimización de los riesgos y la optimización de los 

recursos. 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre caracterización: Semestre durante el cual los estudiantes diligenciaron la 

caracterización. 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 

o Jornada: Jornada a la que pertenecen los estudiantes (actualmente solo se utiliza una 

ÚNICA jornada). 

o Semestre de Ingreso: Semestre en el cual ingresaron los estudiantes. 



 

 

 

o Tipo de alertas: Cada una de las respuestas de las preguntas de la caracterización tienen 

asignado un nivel de riesgo; si el nivel de riesgo es alto se le asignará una alerta roja, si 

es medio se le asignará una alerta naranja. 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Ver Alertas”. 

Aparecerá desplegado abajo el formulario de información de la siguiente forma: 

 

Aquí se muestra una tabla, cuyas columnas corresponden a: 

1. #: Número de la pregunta. 

2. PREGUNTA: Una de las preguntas realizadas en la caracterización. 

3. RESPUESTA: La respuesta que fue respondida en más ocasiones para esa pregunta. 

4. COMPONENTE: El componente al cual pertenece la pregunta (familiar, académico, 

individual o socioeconómico). 

5. TIPO: Indica el tipo de alerta de la respuesta; roja (R) indica que el nivel de riesgo de la 

respuesta es alto, y naranja (N) indica que el nivel de riesgo de la respuesta es medio. 

6. # EST: Indica el número de estudiantes que seleccionaron esa respuesta en la 

caracterización. 

7. % PESO: Indica el porcentaje de estudiantes que seleccionaron esa respuesta en la 

caracterización. 

8. DESC: En esta columna hay un botón “DESCARGAR” que permite descargar un archivo 

en formato CSV de los estudiantes que cumplen los criterios de cada fila. 



 

 

 

4.1.4. Servicio: Correlación de Variables de la Caracterización Vs Poblaciones 

 

Funcionalidad: En este servicio se muestran los datos comparativos de las respuestas de la 

caracterización de una población específica seleccionada con respecto al total de los 

estudiantes, permitiendo a cada usuario gestionar las poblaciones a través de un módulo 

administrador para crear, modificar o eliminar un grupo específico y poder asociarle los 

estudiantes que se requieran, para encontrar la correlación de las variables predictivas en 

cada uno de los componentes con respecto a grupos específicos. 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre caracterización: Semestre durante el cual los estudiantes diligenciaron la 

caracterización. 



 

 

 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 

o Jornada: Jornada a la que pertenecen los estudiantes (actualmente solo se utiliza una 

ÚNICA jornada). 

o Semestre de Ingreso: Semestre en el cual ingresaron los estudiantes. 

o Componentes: Uno de los cuatro componentes (individual, familiar, socioeconómico o 

familiar). 

o Población específica: Permite seleccionar una población específica de estudiantes. 

En caso de que requiera crear una nueva población específica tendrá que hacer clic sobre el 

botón . Ver anexo “Gestionar Poblaciones”. 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Generar Reporte”. 

Aparecerá desplegada bajo el formulario información de la siguiente forma: 

 



 

 

 

En este informe se muestran, organizados por componentes, los datos comparativos de las 

respuestas de la caracterización de la población específica seleccionada con respecto al total 

de los estudiantes. 

En la última columna se encuentra un botón para descargar un archivo, en formato CSV, con 

los estudiantes de la población que escogieron esa opción de respuesta. 

Los botones “Ver Gráfica” despliegan la información de la tabla de la siguiente forma: 

 



 

 

 

4.1.5. Servicio: Cruce de 2 Variables 

 

Funcionalidad: Este servicio permite obtener resultados estadísticos con respecto a dos 

preguntas cerradas que escogieron los estudiantes en la caracterización de los diferentes 

componentes, permitiendo realizar el cruce de las posibles combinaciones de las variables 

para conseguir una población específica y destacar el grupo de estudiantes que tienen riesgo 

crítico, alto, medio o bajo. 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre caracterización: Semestre durante el cual los estudiantes diligenciaron la 

caracterización. 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 



 

 

 

o Jornada: Jornada a la que pertenecen los estudiantes (actualmente solo se utiliza una 

ÚNICA jornada). 

o Semestre de Ingreso: Semestre en el cual ingresaron los estudiantes. 

o Variable predictiva 1: Una pregunta cerrada de la caracterización. 

o Variable predictiva 2: Otra pregunta cerrada de la caracterización. 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Generar reporte”. 

Aparecerá desplegada bajo el formulario información de la siguiente forma: 

 

Aquí se muestra una tabla con todas las posibles combinaciones de respuesta a las 

preguntas previamente seleccionadas, cuyas columnas corresponden a: 

1. Primera columna: Opciones de respuesta de la primera pregunta. 

2. Segunda columna: Opciones de respuesta de la segunda pregunta. 

3. Población: La cantidad y porcentaje de estudiantes que contestaron esa combinación 

de respuestas. 

4. Descarga: Contiene un botón “Descargar” que al ser presionado descarga un archivo 

con formato CSV con los estudiantes a los que hace referencia los datos de la misma fila. 



 

 

 

Note que hay opciones de respuesta resaltadas de color rojo, naranja y blanco, que indican 

el nivel de riesgo de la respuesta de la siguiente manera: 

Crítico: Rojo – Rojo. 

Alto: Rojo – Naranja / Naranja – Naranja. 

Medio: Rojo – Blanco / Naranja – Blanco. 

Bajo: Blanco – Blanco. 

 

El nivel de riesgo muestra los estudiantes con su respectivo nivel de riesgo calculado según 

las variables seleccionadas, aquí se realiza una agrupación por estudiante dejando ubicado 

al estudiante en caso de repetirse en el nivel de mayor riesgo. 

Aquí se muestra una tabla con todas las posibles combinaciones de respuesta a las 

preguntas previamente seleccionadas, cuyas columnas corresponden a: 

1. Nivel: Nivel de riesgo de la población. 

2. Variable 1: Nombre de la primera pregunta seleccionada. 

3. Variable 2: Nombre de la segunda pregunta seleccionada. 

4. Población: Esta columna muestra la cantidad de estudiantes y el porcentaje relativo con 

respecto al total de los estudiantes. 

5. Descarga: Contiene un botón “Descargar” que al ser presionado descarga un archivo 

con formato CSV con los estudiantes a los que hace referencia los datos de la misma fila. 



 

 

 

4.1.6. Servicio: Cruce de Múltiples Variables 

 

Funcionalidad: Este servicio permite cruzar hasta diez preguntas de la caracterización de 

cualquiera de los componentes, para así hallar grupos de estudiantes con características 

específicas y priorizar casos de crítico, alto y medio riesgo. 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 



 

 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre caracterización: Semestre durante el cual los estudiantes diligenciaron la 

caracterización. 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 

o Jornada: Jornada a la que pertenecen los estudiantes. 

o Semestre de Ingreso: Semestre en el cual ingresaron los estudiantes. 

o Variable predictiva 1: Una pregunta cerrada de la caracterización. 

o Variable predictiva (2, 3, …, 10): Preguntas cerradas de la caracterización. 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Generar reporte”. 

Se descargará un archivo en formato CSV con información de cómo los estudiantes de la 

caracterización respondieron a las preguntas seleccionadas. 

4.1.7. Servicio: Variables de Riesgo Académicas 

 

Funcionalidad: En este servicio se muestran datos estadísticos de los grupos de estudiantes 

que tienen riesgos académicos por los diferentes estados que se manejan en la universidad:  

• Porcentaje de materias perdidas por corte. 

• Promedio del semestre en un corte académico. 

• Cantidad de veces que se inscribe una materia. 

• Cantidad de veces que se cancela una materia. 

• Cantidad de veces que se pierde una materia. 

• Estudiantes con bajo rendimiento académico. 

Este reporte ayuda a agrupar los estudiantes con las mismas características académicas que 

requieren una atención por parte de las diferentes áreas de apoyo, trayendo la información 

del sistema académico de la universidad. 

 

 



 

 

 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 

o Jornada: Jornada a la que pertenecen los estudiantes. 

o Semestre de Ingreso: Semestre en el cual ingresaron los estudiantes. 

o Corte académico: Corte del semestre (primero, segundo o tercero). 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Ver Alertas”. 

Aparecerá desplegada bajo el formulario información de la siguiente forma: 

 



 

 

 

o DEFINICIÓN: Se muestra el criterio del informe. 

o RIESGO: Porcentaje de estudiantes que cumplen los criterios del informe. 

o NIVEL: Nivel de riesgo de los estudiantes que cumplen el criterio. 

o # EST: Cantidad de estudiantes que cumplen los criterios. 

o Descarga: Al oprimir el botón “Descargar”, se descarga un archivo en formato CSV 

con los estudiantes que cumplen el criterio. 

4.2. Módulo Estudiantes en Riesgo 

 

Este módulo contiene servicios que permiten a la institución identificar los estudiantes con 

riesgo de deserción. 

4.2.1. Servicio: Priorización por Nivel de Riesgo 

 

Funcionalidad: En este servicio se muestran datos relacionados con el nivel de riesgo de los 

estudiantes tales como:  

• Calificación de riesgo. 

• Alertas rojas. 

• Alertas naranjas. 

• Alertas académicas. 

• Manos levantadas. 

• Apoyos. 

Facilitando a la universidad el análisis de la información completa del estudiante, 

priorizando las alertas obtenidas de la caracterización e identificando los estudiantes que 

requieren mayor atención, así mismo se puede visualizar toda la ficha del estudiante y los 

diferentes apoyos que ha recibido por parte de la universidad desde las diferentes áreas 

académicas, financieras y de otros apoyos. 

 

 



 

 

 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre caracterización: Semestre durante el cual los estudiantes diligenciaron la 

caracterización. 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 

o Jornada: Jornada a la que pertenecen los estudiantes. 

o Semestre de Ingreso: Semestre en el cual ingresaron los estudiantes. 

o Criterio de Ordenamiento: Criterio por el cual se ordenarán los datos. 

o Número de Estudiantes: Cantidad máxima de estudiantes que se verán en pantalla. 

 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Ver Alertas”. 

 

Aparecerá desplegada bajo el formulario información de la siguiente forma: 



 

 

 

 

o NOMBRE COMPLETO: Nombre completo del estudiante. 

o PROGRAMA: Programa académico al que pertenece el estudiante. 

o C.G: Calificación de riesgo según alertas de alto y mediano riesgo. Al hacer clic sobre 

la calificación en esta columna se despliega un formulario con la información 

detallada de la calificación de riesgo, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o AR: Alertas rojas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas rojas, ver 

anexo Detalle Alertas Rojas. 

o AN: Alertas naranjas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas naranjas, ver 

anexo Detalle Alertas Naranjas. 

o AA: Alertas académicas que se generan por problemas académicos del estudiante. 

Al hacer clic sobre la información en esta columna se desplegará un formulario 

donde podrá ver información académica y gestionar seguimientos, ver anexo 

Gestionar Seguimientos. 

o ML: Esta opción corresponde a manos levantadas. Al hacer clic sobre la información 

que se muestra en esta columna se despliega información con el detalle de las 

manos levantadas del estudiante, ver anexo Manos Levantadas. 

o APO: Apoyos recibidos por el estudiante. Al hacer clic sobre la información que se 

muestra en esta columna se despliega información con el detalle de los apoyos 

recibidos por el estudiante, ver anexo Apoyos.  



 

 

 

o REM: Remisiones realizadas del estudiante. Al hacer clic sobre la información que 

se muestra en esta columna se despliega información con el detalle de las 

remisiones hechas. 

o RC: Corresponde al riesgo del estudiante por componente, ver anexo Gráfica de 

Riesgo por Componente. 

o INF: En esta utilidad podrá ver las todas las caracterizaciones realizadas por el 

estudiante. Al hacer clic sobre el ícono que se muestra en esta columna se despliega 

información con el detalle de las caracterizaciones realizadas por el estudiante, ver 

anexo “Detalle Caracterización”. 

o SEG: Seguimientos realizados al estudiante. Al hacer clic sobre la información en 

esta columna se desplegará un formulario donde podrá ver información de los 

seguimientos hechos al estudiante, ver anexo Gestionar Seguimientos. 

o Descarga: Al oprimir el botón “Descargar”, se descarga un archivo en formato CSV 

con los estudiantes que cumplen el criterio. 

4.2.2. Servicio: Priorización por Nivel de Riesgo (Componente) 

 

Funcionalidad: Este servicio funciona igual que el servicio anterior, solo presentas algunos 

cambios relacionados con el Criterio de Ordenamiento, el permite visualizar las alertas por 

componente: 

• General: Generadas por los estudiantes al momento de realizar la caracterización. 

• Psicosocial: Generadas por los estudiantes al momento de realizar la 

caracterización.  

• Familiar: Generadas por los estudiantes al momento de realizar la caracterización. 

• Socioeconómico: Generadas por los estudiantes al momento de realizar la 

caracterización.  

• Académico: Generadas por los estudiantes al momento de realizar la 

caracterización.  

• Alertas Académicas: Generadas a partir de la información reportada por el sistema 

académico de la universidad. 

 

 



 

 

 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre caracterización: Semestre durante el cual los estudiantes diligenciaron la 

caracterización. 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 

o Jornada: Jornada a la que pertenecen los estudiantes. 

o Semestre de Ingreso: Semestre en el cual ingresaron los estudiantes. 

o Criterio de Ordenamiento: Criterio por el cual se ordenarán los datos. 

o Número de Estudiantes: Cantidad máxima de estudiantes que se verán en pantalla. 

 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Ver Alertas”. 

 

Aparecerá desplegada bajo el formulario información de la siguiente forma: 



 

 

 

 

o NOMBRE COMPLETO: Nombre completo del estudiante. 

o PROGRAMA: Programa académico al que pertenece el estudiante. 

o C.G: Calificación de riesgo según alertas de alto y mediano riesgo. Al hacer clic sobre 

la calificación en esta columna se despliega un formulario con la información 

detallada de la calificación de riesgo, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o C.I: Calificación de riesgo individual. Al hacer clic sobre la calificación en esta 

columna se despliega un formulario con la información detallada de la calificación 

de riesgo del componente individual, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o C.F: Calificación de riesgo familiar. Al hacer clic sobre la calificación en esta columna 

se despliega un formulario con la información detallada de la calificación de riesgo 

del componente familiar, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o C.E: Calificación de riesgo socioeconómico. Al hacer clic sobre la calificación en esta 

columna se despliega un formulario con la información detallada de la calificación 

de riesgo del componente socioeconómico, ver anexo Detalle de Riesgo de 

Estudiante. 

o C.A: Calificación de riesgo académico. Al hacer clic sobre la calificación en esta 

columna se despliega un formulario con la información detallada de la calificación 

de riesgo del componente académico, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o AA: Alertas académicas que se generan por problemas académicos del estudiante. 

Al hacer clic sobre la información en esta columna se desplegará un formulario 



 

 

 

donde podrá ver información académica y gestionar seguimientos, ver anexo 

Gestionar Seguimientos. 

o ML: Esta opción corresponde a manos levantadas. Al hacer clic sobre la información 

que se muestra en esta columna se despliega información con el detalle de las 

manos levantadas del estudiante, ver anexo Manos Levantadas. 

o APO: Apoyos recibidos por el estudiante. Al hacer clic sobre la información que se 

muestra en esta columna se despliega información con el detalle de los apoyos 

recibidos por el estudiante, ver anexo Apoyos. 

o REM: Remisiones realizadas hacía el estudiante. Al hacer clic sobre la información 

que se muestra en esta columna se despliega información con el detalle de las 

remisiones hechas. 

o RC: Corresponde al riesgo del estudiante por componente, ver anexo Gráfica de 

Riesgo por Componente. 

o INF: En esta utilidad podrá ver las caracterizaciones realizadas por el estudiante. Al 

hacer clic sobre el ícono que se muestra en esta columna se despliega información 

con el detalle de las caracterizaciones realizadas por el estudiante, ver anexo 

Detalle Caracterización. 

o SEG: Seguimientos realizados al estudiante. Al hacer clic sobre la información en 

esta columna se desplegará un formulario donde podrá ver información de los 

seguimientos hechos al estudiante, ver anexo Gestionar Seguimientos. 

o Descarga: Al oprimir el botón “Descargar”, se descarga un archivo en formato CSV 

con los estudiantes que cumplen el criterio. 

4.2.3. Servicio: Priorización por Manos Levantadas 

 

Funcionalidad: Este servicio permite visualizar las manos levantadas o alertas durante el 

semestre que afectan la permanencia de los estudiantes proporcionando la gestión y el 

control de las mismas. Estas alertas son realizadas por el estudiante o por el docente a través 

de la app web y al igual que en la caracterización están divididas en los cuatro componentes 

(Académico, Familiar, Individual y Socioeconómico), además, son parametrizables según los 

servicios ofrecidos por la universidad.  

 

 



 

 

 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre de Alerta: Semestre en el cual se generó la alerta. 

o Pendientes: Estado de la gestión de la mano levantada, si está pendiente o no. 

o Programa: Programa académico al que pertenecen los estudiantes. 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Ver Alertas”. 

Aparecerá desplegado abajo, el formulario información de la siguiente forma: 

 

o FECHA ALERTA: Fecha en la que se produjo la alerta. 

o P: Indica si la alerta se encuentra pendiente o no. 

o NOMBRE ESTUDIANTE: Nombre completo del estudiante. 

o PROGRAMA: Programa académico al que pertenece el estudiante. 

o C.G: Calificación de riesgo según alertas de alto y mediano riesgo. Al hacer clic sobre 

la calificación en esta columna se despliega un formulario con la información 

detallada de la calificación de riesgo, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o AR: Alertas rojas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas rojas, ver 

anexo Detalle Alertas Rojas. 

o AN: Alertas naranjas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas naranjas, ver 

anexo Detalle Alertas Naranjas. 



 

 

 

o AA: Alertas académicas que se generan por problemas académicos del estudiante. 

Al hacer clic sobre la información en esta columna se desplegará un formulario 

donde podrá ver información académica y gestionar seguimientos, ver anexo 

Gestionar Seguimientos. 

o ML.A: Esta opción corresponde a manos levantadas que aún no se han gestionado. 

Al hacer clic sobre la información que se muestra en esta columna se despliega 

información con el detalle de las manos levantadas del estudiante, ver anexo 

Manos Levantadas. 

o ML.G: Esta opción corresponde a manos levantadas que ya se gestionaron. Al hacer 

clic sobre la información que se muestra en esta columna se despliega información 

con el detalle de las manos levantadas del estudiante, ver anexo Manos 

Levantadas. 

o ML.C: Esta opción corresponde a manos levantadas que se cancelaron. Al hacer clic 

sobre la información que se muestra en esta columna se despliega información con 

el detalle de las manos levantadas del estudiante, ver anexo Manos Levantadas. 

o RC: Corresponde al riesgo del estudiante por componente, ver anexo Gráfica de 

Riesgo por Componente. 

o INF: En esta utilidad podrá ver las caracterizaciones realizadas por el estudiante. Al 

hacer clic sobre el ícono que se muestra en esta columna se despliega información 

con el detalle de las caracterizaciones realizadas por el estudiante, ver anexo 

Detalle Caracterización.  

o SEG: Seguimientos realizados al estudiante. Al hacer clic sobre la información en 

esta columna se desplegará un formulario donde podrá ver información de los 

seguimientos hechos al estudiante, ver anexo Gestionar Seguimientos. 

En caso de que el estudiante aún no haya realizado la caracterización, la información 

respectiva saldrá en blanco y un mensaje saldrá en pantalla indicando qué estudiantes 

no la han realizado. 

Descarga: Al oprimir el botón “Descargar”, se descarga un archivo en formato CSV con los 

estudiantes que cumplen el criterio. 

4.3. Módulo Registro de Apoyos 

 
Este módulo contiene servicios que permiten a la institución hacer seguimiento individual y 

grupal a los estudiantes. 

Este Módulo cuenta con los siguientes servicios: 



 

 

 

4.3.1. Servicio: Buscar Estudiante 

 

Funcionalidad: En este servicio se pueden buscar los datos de cualquier estudiante que se 

encuentre registrado, los datos que se visualizan están relacionados con el nivel de riesgo 

de los estudiantes tales como:  

• Calificación de riesgo. 

• Alertas rojas. 

• Alertas naranjas. 

• Alertas académicas. 

• Manos levantadas. 

• Apoyos.  

•  

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Una vez seleccionado el criterio de búsqueda (nombres y apellidos, documento, ID) el 

formulario se verá así: 

 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Buscar Estudiante”. 

Aparecerá desplegada bajo el formulario información de la siguiente forma: 

 

o NOMBRE COMPLETO: Nombre completo del estudiante. 

o PROGRAMA: Programa académico al que pertenece el estudiante. 

o C.G: Calificación de riesgo según alertas de alto y mediano riesgo. Al hacer clic sobre 

la calificación en esta columna se despliega un formulario con la información 

detallada de la calificación de riesgo, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o AR: Alertas rojas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas rojas, ver 

anexo Detalle Alertas Rojas. 

o AN: Alertas naranjas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 



 

 

 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas naranjas, ver 

anexo Detalle Alertas Naranjas. 

o AA: Alertas académicas que se generan por problemas académicos del estudiante. 

Al hacer clic sobre la información en esta columna se desplegará un formulario 

donde podrá ver información académica y gestionar seguimientos, ver anexo 

Gestionar Seguimientos. 

o APO: Apoyos recibidos por el estudiante. Al hacer clic sobre la información que se 

muestra en esta columna se despliega información con el detalle de los apoyos 

recibidos por el estudiante, ver anexo Apoyos. 

o REM: Remisiones realizadas hacía el estudiante. Al hacer clic sobre la información 

que se muestra en esta columna se despliega información con el detalle de las 

remisiones hechas. 

o RC: Corresponde al riesgo del estudiante por componente, ver anexo Gráfica de 

Riesgo por Componente. 

o INF: En esta utilidad podrá ver las caracterizaciones realizadas por el estudiante. Al 

hacer clic sobre el ícono que se muestra en esta columna se despliega información 

con el detalle de las caracterizaciones realizadas por el estudiante, ver anexo 

Detalle Caracterización. 

o SEG: Seguimientos realizados al estudiante. Al hacer clic sobre la información en 

esta columna se desplegará un formulario donde podrá ver información de los 

seguimientos hechos al estudiante, ver anexo Gestionar Seguimientos. 

o Descarga: Al oprimir el botón “Descargar”, se descarga un archivo en formato CSV 

con los estudiantes que cumplen el criterio. 

4.3.2. Servicio: Mis Remisiones 

 

Funcionalidad: En este servicio se muestran las remisiones que se le hayan asignado al 

usuario con el que se esté registrado en el sistema, permitiendo observar los datos 

relacionados con el nivel de riesgo de los estudiantes tales como:  

• Calificación de riesgo. 

• Alertas rojas. 



 

 

 

• Alertas naranjas. 

• Alertas académicas. 

• Manos levantadas. 

• Apoyos.  

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Buscar”. 

Aparecerá desplegada bajo el formulario información de la siguiente forma: 

 

o FECHA DE REMISIÓN: Fecha en la cual se realizó la remisión hacía el profesional. 

o ESTADO GESTIÓN: Indicador que muestra si ya se le realizó o no gestión a la 

remisión hecha. 

o NOMBRE COMPLETO: Nombre completo del estudiante. 

o PROGRAMA: Programa académico al que pertenece el estudiante. 

o C.G: Calificación de riesgo según las alertas de alto y mediano riesgo. Al hacer clic 

sobre la calificación en esta columna se despliega un formulario con la información 

detallada de la calificación de riesgo, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o AR: Alertas rojas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas rojas, ver 

anexo Detalle Alertas Rojas. 



 

 

 

o AN: Alertas naranjas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas naranjas, ver 

anexo Detalle Alertas Naranjas. 

o AA: Alertas académicas que se generan por problemas académicos del estudiante. 

Al hacer clic sobre la información en esta columna se desplegará un formulario 

donde podrá ver información académica y gestionar seguimientos, ver anexo 

Gestionar Seguimientos. 

o ML: Esta opción corresponde a manos levantadas. Al hacer clic sobre la información 

que se muestra en esta columna se despliega información con el detalle de las 

manos levantadas del estudiante, ver anexo Manos Levantadas. 

o RC: Corresponde al riesgo del estudiante por componente, ver anexo Gráfica de 

Riesgo por Componente. 

o INF: En esta utilidad podrá ver las caracterizaciones realizadas por el estudiante. Al 

hacer clic sobre el ícono que se muestra en esta columna se despliega información 

con el detalle de las caracterizaciones realizadas por el estudiante, ver anexo 

Detalle Caracterización. 

o SEG: Seguimientos realizados al estudiante. Al hacer clic sobre la información en 

esta columna se desplegará un formulario donde podrá ver información de los 

seguimientos hechos al estudiante, ver anexo Gestionar Seguimientos. 

4.3.3. Servicio: Estudiantes Atendidos 

 

Funcionalidad: En este servicio permite consultar a los estudiantes a los cuales el 

profesional en contexto les haya realizado un seguimiento individual. 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 



 

 

 

 

o FECHA DE REMISIÓN: Fecha en la cual se realizó la remisión hacía el profesional. 

o ESTADO GESTIÓN: Indicador que muestra si ya se le realizó o no gestión a la 

remisión hecha. 

o NOMBRE COMPLETO: Nombre completo del estudiante. 

o PROGRAMA: Programa académico al que pertenece el estudiante. 

o C.G: Calificación de riesgo según alertas de alto y mediano riesgo. Al hacer clic sobre 

la calificación en esta columna se despliega un formulario con la información 

detallada de la calificación de riesgo, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o AR: Alertas rojas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas rojas, ver 

anexo Detalle Alertas Rojas. 

o AN: Alertas naranjas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas naranjas, ver 

anexo Detalle Alertas Naranjas. 

o AA: Alertas académicas que se generan por problemas académicos del estudiante. 

Al hacer clic sobre la información en esta columna se desplegará un formulario 

donde podrá ver información académica y gestionar seguimientos, ver anexo 

Gestionar Seguimientos. 

o ML: Esta opción corresponde a manos levantadas. Al hacer clic sobre la información 

que se muestra en esta columna se despliega información con el detalle de las 

manos levantadas del estudiante, ver anexo Manos Levantadas. 

o RC: Corresponde al riesgo del estudiante por componente, ver anexo Gráfica de 

Riesgo por Componente. 

o INF: En esta utilidad podrá ver las caracterizaciones realizadas por el estudiante. Al 

hacer clic sobre el ícono que se muestra en esta columna se despliega información 



 

 

 

con el detalle de las caracterizaciones realizadas por el estudiante, ver anexo 

Detalle Caracterización. 

o SEG: Seguimientos realizados al estudiante. Al hacer clic sobre la información en 

esta columna se desplegará un formulario donde podrá ver información de los 

seguimientos hechos al estudiante, ver anexo Gestionar Seguimientos. 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Buscar”. 

Aparecerá desplegada bajo el formulario información de la siguiente forma: 

 

o NOMBRE: Nombre completo del estudiante y programa al que pertenece el 

estudiante. 

o FECHA ÚLTIMO APOYO: Fecha en la cual se le realizó el último apoyo al estudiante 

o PRÓXIMO CONTACTO: Posible fecha de próximo contacto con el estudiante, si no 

se programa próximo contacto aparecerá en cero. 

o C.G: Calificación de riesgo según alertas de alto y mediano riesgo. Al hacer clic sobre 

la calificación en esta columna se despliega un formulario con la información 

detallada de la calificación de riesgo, ver anexo Detalle de Riesgo de Estudiante. 

o AR: Alertas rojas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas rojas, ver 

anexo Detalle Alertas Rojas. 

o AN: Alertas naranjas que se generaron por las respuestas seleccionadas por el 

estudiante en la caracterización. Al hacer clic sobre la información que se muestra 

en esta columna se despliega información con el detalle de las alertas naranjas, ver 

anexo Detalle Alertas Naranjas. 

o AA: Alertas académicas que se generan por problemas académicos del estudiante. 

Al hacer clic sobre la información en esta columna se desplegará un formulario 

donde podrá ver información académica y gestionar seguimientos, ver anexo 

Gestionar Seguimientos. 

o ML: Esta opción corresponde a manos levantadas. Al hacer clic sobre la información 

que se muestra en esta columna se despliega información con el detalle de las 

manos levantadas del estudiante, ver anexo Manos Levantadas. 



 

 

 

o RC: Corresponde al riesgo del estudiante por componente, ver anexo Gráfica de 

Riesgo por Componente. 

o INF: En esta utilidad podrá ver las caracterizaciones realizadas por el estudiante. Al 

hacer clic sobre el ícono que se muestra en esta columna se despliega información 

con el detalle de las caracterizaciones realizadas por el estudiante, ver anexo 

Detalle Caracterización. 

o SEG: Seguimientos realizados al estudiante. Al hacer clic sobre la información en 

esta columna se desplegará un formulario donde podrá ver información de los 

seguimientos hechos al estudiante, ver anexo Gestionar Seguimientos. 

4.3.4. Servicio: Administración de Actividades 

 

Funcionalidad: Este servicio permite registrar todas las actividades que se realizan desde 

bienestar para incentivar la retención estudiantil en la institución, en donde, se pueden 

crear, modificar y eliminar las actividades registradas. 

Cuando ingrese a este módulo, verá el siguiente formulario: 

 

Aquí podrá filtrar actividades por: 

o Período: Período académico en el que se creó la actividad. 

o Tipo: Tipo de apoyo de la actividad (académico u otros apoyos). 



 

 

 

o Área: Área del árbol de apoyos a la que pertenece el apoyo. 

o Sub-área: Perteneciente al área seleccionada. 

Al diligenciar estos campos y oprimir el botón “Actualizar” lista verá la siguiente tabla: 

 

En esta tabla se muestran: 

o Fecha y estado de la actividad. 

o   Imagen de advertencia cuando la actividad ya pasó y aún no tiene 

participantes inscritos. 

o Nombre de la actividad. 

o Tipo de actividad. 

o Área de la actividad. 

o Sub-área de la actividad. 

o  Botón para editar la actividad. 

o  Botón para eliminar la actividad. 

o  Botón para descargar los participantes inscritos previo al evento 

o  Botón para gestionar participantes de la actividad. 

o  Botón para administrar fechas y participantes por fechas. 

o  Botón para cargar documentación de la actividad. 

o  Botón para ver la ficha de la actividad. 

 

 



 

 

 

4.3.4.1. Crear actividad 

Para crear una nueva actividad debe oprimir el botón “Crear Actividad”, se desplegará 

el siguiente formulario: 

 

 

 

Tras diligenciar los datos del formulario, se creará una nueva actividad. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

4.3.4.2. Edición de actividad 

Para editar una actividad debe oprimir el botón , al hacerlo se desplegará el siguiente 

formulario: 

 

Aquí podrá cambiar los datos de la actividad. Una vez haya cambiado los datos oprima 

el botón “Enviar”. 

4.3.4.3. Eliminar actividad 

Para eliminar una actividad debe oprimir el botón . 

4.3.4.4. Descargar inscritos previos a la actividad 

Para descargar las personas que a través de la plataforma se hayan inscrito y así tener 

una idea de cuanta gente se espera debe oprimir el botón  



 

 

 

4.3.4.5. Gestionar participantes de una actividad 

Para gestionar los participantes asociados a una actividad se debe oprimir el botón 

, Se desplegará el siguiente formulario: 

 

Para cargar participante de la actividad de forma masiva, en la sección “Carga masiva 

de participantes” en el campo “Interfaz”, debe ingresar un archivo en formato CSV, en 

este documento se debe agregar en la primera columna el documento de identidad de 

los participantes. Luego debe oprimir el botón “Cargar Participantes”. 

Para ingresar un solo participante a la actividad, en la sección “Cargue individual de 

participantes” debe ingresar el número de documento del participante y oprimir el 

botón “Registrar”. 



 

 

 

En la parte inferior del formulario encontrará una tabla en la que se listan los 

estudiantes registrados en la actividad. 

4.3.4.6. Registro de asistencia a la actividad por fechas 

En este servicio se podrán gestionar las fechas de los eventos que tengan una 

periodicidad conocida, así mismo se podrá realizar la administración de las fechas en las 

cuales se repita este evento. 

Al ingresar encontrará los datos básicos de la actividad y la opción para seleccionar la 

fecha en la cual realizará la asistencia.  

 

En caso de que aún no se haya creado ninguna fecha para la actividad, tendrá el botón 

Administrar Fechas, el cual le abrirá una ventana en la cual podrá no solo crear, sino 

modificar o eliminar fechas ya creadas, la eliminación dependerá si tiene o no asistentes 

ya en esa fecha. 

 



 

 

 

En la parte principal, encontrará las opciones para marcar individualmente a cada uno 

de los participantes o para marcarlos a todos y al final encontrará el botón que deberá 

activar para actualizar la lista de asistencia, así como la opción de descargar las 

asistencias a la actividad. 

 

 

Los participantes de la categoría otros, al no pertenecer directamente al estudiantado 

no harán parte del seguimiento de la actividad por fechas. 

4.3.4.7. Cargar documentación de actividad 

Para agregar documentación a una actividad, debe oprimir el botón . 

Se desplegará un formulario como el siguiente: 

 

 



 

 

 

Al seleccionar una de las categorías mostrará los documentos cargados a la actividad 

pertenecientes a la categoría seleccionada. 

 

Para agregar nueva documentación debe hacer clic sobre el link “Registrar 

Documentación”. Se desplegará el siguiente formulario: 

 

 

Deberá diligenciar los datos solicitados y oprimir el botón “Agregar”. 

 

4.3.4.8. Ficha de la actividad 

Para ver la ficha de la actividad debe oprimir el botón . Se desplegará lo siguiente: 



 

 

 

 

En esta ficha se muestra la información general de la actividad. 

 

4.3.5. Servicio: Cronograma de actividades 
 

 
 

Funcionalidad: Este servicio permite visualizar las actividades programadas por mes, 

permitiendo enviar el vínculo a los estudiantes para que puedan ver las actividades por mes y 

así mismo poder inscribirse a estas. Además, ofrece la opción de búsqueda por filtros para que 

la búsqueda sea más sencilla. 

 

Cuando ingrese a este módulo, verá el siguiente formulario: 



 

 

 

 

En este formulario aparecerán las actividades organizadas por el área y subárea que hayan 

sido creadas, aquí se mostrará la ficha de cada actividad y si aún no ha pasado la actividad 

se tendrá habilitado el vínculo para inscribirse a la actividad. 

Al presionar el vínculo, se abrirá una ventana modal en la cual el estudiante deberá ingresar 

su número de documento o código estudiantil, cualquiera de los dos es válido, y actualizará 

la lista de inscritos a la actividad. 

 

 

 



 

 

 

4.4. Módulo de Evaluación 
Este módulo contiene servicios que permiten a la institución gestionar la evaluación 

institucional. 

 

Este Módulo cuenta con los siguientes servicios: 

4.4.1. Servicio: Gestión de Encuestas 

 

Funcionalidad: En este servicio podrá visualizar información sobre las evaluaciones que 

realice la institución como los indicadores y estadísticas de las evaluaciones y del 

comparativo con semestres anteriores, además de poder descargar los estudiantes que han 

realizado la evaluación. 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

 Aquí se muestra los siguientes datos: 

o ESTADO: Estado en el que se encuentra la encuesta activa/inactiva. 

o NOMBRE DE LA ENCUESTA: El nombre de la encuesta. 

o TOTAL: Cantidad total de estudiantes que contestaron la encuesta. 



 

 

 

o Participación en cada encuesta por periodo : Permite generar un informe de las 

respuestas dadas a cada pregunta: 

 

 

Aquí se muestra una tabla por cada pregunta, en cada una de ellas se puede ver la 

respuesta, cantidad y promedio de personas que seleccionaron la respuesta.  

Haciendo clic en el botón de la derecha podrá descargar un archivo con datos de los 

estudiantes correspondientes. 

Al oprimir el botón “Ver Gráfica”, podrá ver una gráfica estadística en la que se 

condensan los datos de la tabla: 



 

 

 

 

o Datos ponderados por período : Genera un informe con la comparación de los 

resultados de la encuesta que se aplicó en varios períodos académicos: 

 



 

 

 

Al oprimir el botón “Ver Gráfica” se despliega una gráfica como la siguiente: 

 

En esta gráfica se puede evidenciar el cambio de los indicadores en los 

diferentes periodos académicos. 

o Descarga de resultados : al hacer clic sobre este ícono se genera un 

archivo en formato CSV, con los datos mostrados en la gráfica. 

4.4.2. Servicio: Link de Encuestas 

 



 

 

 

Funcionalidad: En este servicio encontrará los enlaces de las diferentes evaluaciones, los 

cuales pueden ser enviados a los estudiantes para que las realicen; estás quedan registradas 

y se pueden visualizar en el gestor de encuestas.   

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Al dar clic sobre la opción “Diligenciar encuesta” lo redireccionará al formulario de 

autenticación previo al de diligenciar la encuesta: 

 

 

 

Al oprimir el botón “Iniciar” será redireccionado al formulario de diligenciamiento de la 

encuesta: 



 

 

 

 

4.5. Módulo de Reportes de Apoyo 
Este módulo contiene servicios que permiten a la institución gestionar reportes relacionados 

con los apoyos brindados a los estudiantes. 

 

Este Módulo cuenta con los siguientes servicios: 

4.5.1. Servicio: Reporte de apoyos individuales 

 

Funcionalidad: En este servicio se generan reportes de los apoyos individuales brindados a los 

estudiantes. 

 



 

 

 

Al ingresar a este servicio verá un formulario como el siguiente: 

 

 

Aquí se muestran datos de los apoyos brindados a los estudiantes como: 

o Nombre del apoyo. 

o Cantidad de intervenciones. 

o Porcentaje de intervenciones. 

o Número de estudiantes que han recibido intervenciones. 

o Porcentaje de estudiantes que han recibido intervenciones. 

o Porcentaje de eficiencia de las intervenciones. 

 

 

 

 

 



 

 

 

Al hacer clic sobre el botón “Ver Gráfica” se genera una gráfica como la siguiente: 

 

Al hacer clic sobre el botón descargar, se generará un archivo en formato CSV con información de 

los estudiantes que cumplen el criterio. 

4.5.2. Servicio: Reporte Apoyos grupales – Actividades 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

4.5.3. Servicio: Reporte Apoyos consolidados 

 

Funcionalidad: En este servicio se pueden descargar los apoyos individuales y grupales que se le han 

generado a los estudiantes. 

 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 



 

 

 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre de Apoyo: Semestre en el cual se generó el apoyo. 

o Tipo: Tipo en el cual se realizó el apoyo. 

o Área de apoyo: Área en la cual se realizó el apoyo. 

o Tipo de Apoyo: Si el apoyo realizado fue individual o grupal. 

o Población específica: Población de la cual se requiere obtener información. 

Una vez haya seleccionado los criterios de filtrado, haga clic en el botón “Generar Reporte”, esto 

descargará un archivo CSV con la información correspondiente. 

4.5.3.1. Administración de población 
 Este botón permitirá ir a la administración de poblaciones específicas para este servicio. 

Al ingresar verá un formulario como el siguiente: 

 

Las opciones para escoger son: 

o Nombre de la población: Combo para seleccionar la población a cargar. 

o Códigos de la población: Campo para cargar archivo CSV con los códigos o documentos 

de la población a cargar 

 



 

 

 

En caso de que no existan poblaciones creadas, debe dar clic en el botón  que lo llevará a la 

creación de la población, en esta pantalla encontrará un formulario que se verá de la siguiente 

manera: 

 

Para realizar la creación deberá dar clic en la cruz verde y le abrirá el siguiente formulario: 

 

o Población: Nombre que se le vaya a dar a la población especifica. 

o Descripción: Descripción de la población. 

Una vez sea diligenciada la información se da clic en enviar y se refrescará la pantalla mostrando la 

siguiente información: 



 

 

 

 

4.5.4. Servicio: Reporte Estudiantes remitidos 

 

Funcionalidad: Este servicio permitirá exportar la gestión de estudiantes remitidos desde 

una fecha específica. 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Remisiones Desde: Fecha desde la cual se requiere las remisiones. 

o Remitido hacía (Tipo): Tipo en el cual se realizó la remisión. 

o Remitido hacía (Área): Área en la cual se realizó la remisión. 

o Remitido hacía (Sub Área): Sub área en la cual se realizó la remisión. 

 



 

 

 

Una vez seleccionadas las opciones que se necesiten, se presiona el botón “Generar Reporte” y esto 

descargará un archivo CSV con la información respectiva. 

4.5.5. Servicio: Reporte Remisiones vs Apoyos Individuales 

 

Funcionalidad: Este servicio permitirá visualizar el número de remisiones que se le han 

asignado a cada uno de los profesionales, así mismo indica el número de seguimientos que 

ha realizado el profesional y el porcentaje que representa frente a las remisiones que tiene 

asignadas. 

Al ingresar a este servicio, verá el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre de Acompañamiento: Semestre en el cual se realizó el acompañamiento. 

o Remitido hacía (Tipo): Tipo en el cual se realizó la remisión. 

o Remitido hacía (Área): Área en la cual se realizó la remisión. 

o Remitido hacía (Subárea): Subárea en la cual se realizó la remisión. 

Una vez seleccionadas las opciones que se necesiten, se presiona el botón “Generar 

Reporte” mostrará los resultados de la siguiente manera: 

 



 

 

 

 

o Profesional Remitido: Nombre del profesional al que le hicieron la remisión. 

o Subárea del profesional: Subárea a la que pertenece el profesional. 

o REM: Cantidad de remisiones recibidas por el profesional 

o APO: Cantidad de apoyos realizados por el profesional. 

o OBS: Cantidad de observaciones realizadas por el profesional. 

o SEG-REM: Cantidad de estudiantes atendidos. 

Adicional se tiene la opción de descargar los estudiantes atendidos por cada uno de los 

profesionales, así como la relación completa. 

4.5.6. Servicio: Reporte SNIES 

 

Funcionalidad: Este servicio genera un reporte en el formato que solicita el SNIES, en el cual, 

se registran los datos de los apoyos brindados a los estudiantes en un período determinado. 

Al iniciar este servicio, podrá ver un formulario como el siguiente: 

 

 



 

 

 

Aquí podrá seleccionar el semestre sobre el cual quiere que se genere el reporte. 

Al oprimir el botón generar reporte se genera un archivo en formato CSV con los datos 

correspondientes. 

4.6. Módulo: Reportes Específicos 

 

En este módulo se pueden generar diversos reportes. 

4.6.1. Servicio: Reporte Caracterización Indicadores 

 

Funcionalidad: Este reporte condensa los indicadores generales del aplicativo. 

 

o Número de caracterizaciones por período. 

o Número de apoyos individuales por período. 

o Número de apoyos grupales por período. 

o Número de participaciones en actividades por período. 



 

 

 

4.6.2. Servicio: Reporte de tendencias 

 

Funcionalidad: Este reporte muestra las opciones de respuesta más seleccionadas para cada 

pregunta de la caracterización. 

Al ingresar a este servicio encontrará el siguiente formulario: 

 

Podrá filtrar los resultados al diligenciar los siguientes campos: 

o Semestre caracterización: Semestre en el cual se realizó la caracterización. 

o Programa: Programa académico específico que haya realizado la caracterización. 

o Jornada: Jornada de los estudiantes que hayan realizado la caracterización. 

o Semestre de Ingreso: Semestre de ingreso de los estudiantes que hayan realizado la 

caracterización. 

 

Una vez seleccionado el filtro y presionado el botón “Ver”, la información se mostrará de la 

siguiente manera: 



 

 

 

 

o Pregunta: Nombre de la pregunta que tiene la mayor cantidad de respuestas 

o Respuesta: Nombre de la respuesta que ha sido más veces contestada. 

o Componente: Componente al cual pertenece la pregunta. 

o #Est: Cantidad de Estudiantes que han escogido la respuesta como opción. 

o % Est: Porcentaje de estudiantes que escogieron esa opción de respuesta. 

o Descarga: Permite descargar los estudiantes que seleccionaron la opción de respuesta. 

4.6.3. Servicio: Reporte de caracterizados 

 

Funcionalidad: Este servicio genera un reporte en formato CSV de los estudiantes que han 

realizado la caracterización según el semestre filtrado. 

Al iniciar este servicio aparece un formulario como el siguiente: 



 

 

 

 

Tras seleccionar el semestre de caracterización y oprimir el botón “Generar Reporte”, se 

genera un documento CSV con los datos de los estudiantes caracterizados en el semestre 

seleccionado. 

4.6.4. Servicio: Reporte de no Caracterizados 

 

Funcionalidad: Este servicio genera un reporte en formato CSV de los estudiantes que aún 

no han realizado la caracterización. 

Al iniciar este servicio aparece un formulario como el siguiente: 

 

Tras seleccionar el semestre de caracterización y oprimir el botón “Generar Reporte”, se 

genera un documento CSV con los datos de los estudiantes que no se caracterizaron en el 

semestre seleccionado. 



 

 

 

4.6.5. Servicio: Reporte Rangos de Notas 

 

Funcionalidad: Este servicio permite generar informes de notas según los rangos de notas 

superior e inferior que se seleccionen para identificar a los estudiantes con mayor debilidad 

académica según sus asignaturas. 

Al ingresar al servicio puede ver el siguiente formulario: 

 

Con los datos ingresados, al oprimir el botón “Generar Reporte” se generará un reporte de 

los estudiantes con notas entre el rango que sea seleccionado. 



 

 

 

4.6.6. Servicio: Reporte Tasa de rematrícula 

 

Funcionalidad: Este servicio genera un archivo en formato CSV con los estudiantes que no 

son reportados como matriculados en el último período de matrículas para identificar los 

factores de riesgo que promueven el ausentismo y así ofrecer los apoyos pertinentes para 

incentivar la reincorporación al programa académico. 

4.7. Módulo de Configuración 

 

En este módulo están todos los servicios relacionados con la configuración general del sistema. 

4.7.1. Servicio: Trazabilidad de usuarios 
 

 

Funcionalidad: Este servicio genera un archivo en formato CSV con los ingresos y cierres de sesión 

de la plataforma, para cada usuario. 



 

 

 

 

4.7.2. Servicio: Gestión de Drivers 

 

Funcionalidad: Este servicio permite configurar variables de sistema. Solo es accesible por 

un usuario administrador. 

 



 

 

 

4.7.3. Servicio: Gestión de Usuarios 

 

Funcionalidad: Este servicio permite gestionar los usuarios que tienen acceso a la 

plataforma. 

Cuando ingrese a este servicio verá un formulario como el siguiente: 

 

Aquí podrá filtrar los usuarios existentes por perfil estado y nombre.  

 



 

 

 

 

 

4.7.3.1. Agregar un usuario 

Para agregar un nuevo usuario debe oprimir el botón , al hacerlo se desplegará el 

siguiente formulario: 

 

Tras diligenciar los datos oprima el botón “Crear Usuario” para crear el nuevo usuario. 

 

4.7.3.2. Editar un usuario 

Para editar un usuario debe oprimir el botón , al hacerlo se desplegará el siguiente 

formulario: 



 

 

 

 

Tras diligenciar los datos y oprimir el botón “Editar Usuario” se habrán cambiado los 

datos del usuario. 

4.7.3.3. Eliminar un usuario 

Para eliminar un usuario debe oprimir el botón . 

4.7.3.4. Asignación de subáreas 

Para editar un usuario debe oprimir el botón , al hacerlo se desplegará el siguiente 

formulario: 

 

Se mostrará la información de la persona seleccionada y a la cual se le realizarán los 

cambios.  

• Nombre: Nombre completo de la persona seleccionada. 

• Perfil: Perfil de la persona seleccionada. 



 

 

 

Dentro de las opciones se encontrará: 

o Tipo: Tipo de la subárea que se quiere asignar. 

o Área: Área de la subárea que se quiere asignar. 

o Sub Área: Subárea que se quiere asignar. 

Una vez seleccionada la subárea que se quiere asignar, y presionar el botón Asignar, 

se le asignarán las áreas correspondientes al usuario seleccionado y se visualizarán 

de la siguiente manera: 

 

Al desplegarse la información se tendrá habilitado el botón  para realizar la 

eliminación de una subárea particular o todas las que ya tenga asignadas. 

4.7.4. Servicio: Gestión de Derechos de Usuarios 

 



 

 

 

Funcionalidad: Este servicio permite gestionar los servicios a los que tienen derecho cada 

perfil. 

Cuando ingrese a este servicio verá un formulario como el siguiente: 

 

Tras seleccionar un perfil podrá seleccionar los servicios a los que tiene acceso cualquier 

usuario que tenga dicho perfil. 

4.7.5. Servicio: Sub Áreas 

 



 

 

 

Funcionalidad: Este servicio permite consultar los usuarios asignados por cada subárea 

para poder realizar las remisiones de estudiantes. 

4.7.6. Servicio: Gestión de perfiles 

 

Funcionalidad: Este servicio permite agregar nuevos perfiles y eliminar perfiles existentes. 

Al ingresar a este servicio verá un formulario como el siguiente: 

 

4.7.6.1. Agregar un perfil 

Para agregar un nuevo perfil debe oprimir el botón , tras hacerlo verá el siguiente 

formulario: 



 

 

 

 

En este formulario debe ingresar el nombre del nuevo perfil y oprimir el botón “Crear 

Perfil”, con lo cual quedará creado el nuevo perfil. 

4.7.6.2. Eliminar perfil 

Para eliminar un perfil debe oprimir el botón . 

4.7.7. Servicio: Consulta de Vistas 

 

Funcionalidad: Este servicio permite hacer consultas de datos directamente a las vistas del 

sistema. 

Una vez ingrese a este servicio verá un formulario como el siguiente: 

 

 

 

 

 



 

 

 

Tras seleccionar la vista que desea consultar e ingresar el ID del estudiante buscado se 

desplegará información del elemento buscado. 

4.7.8. Servicio: Gestión de Variables de Seguimiento 

 

Funcionalidad: Este servicio permite gestionar las variables de seguimiento del sistema. 

Este servicio solo es accesible para un usuario administrador. 

4.7.9. Servicio: Sincronización de Vistas 

 



 

 

 

Funcionalidad: Este servicio permite realizar la sincronización de las vistas de forma 

manual. 

Al ingresar a este servicio verá un formulario como el siguiente: 

 

Tras seleccionar la base de datos que desea sincronizar y oprimir el botón “Hacer 

Sincronización”, se sincronizarán los datos de la base de datos seleccionada. 

4.7.10. Servicio: Gestión de Variables de Tipo 

 
Funcionalidad: Este servicio permite gestionar las variables de tipo del sistema.  

Este servicio solo es accesible para un usuario administrador. 



 

 

 

4.7.11. Servicio: Ecualizador 

 

Funcionalidad: Este servicio permite configurar los valores de riesgo que definen la 

calificación de riesgo para cada componente. 

Al ingresar a este servicio verá la siguiente interfaz: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

En ella puede ajustar el nivel de riesgo para cada componente, variando los rangos sobre las 

caracterizaciones realizadas. 

4.7.12. Servicio: Eliminación de Seguimiento 

 

Funcionalidad: Este servicio permite hacer la eliminación de seguimientos. 

Al ingresar a este servicio verá el siguiente formulario: 

  

Para eliminar un seguimiento debe ingresar el código del registro y la contraseña de 

confirmación. 

4.8. Módulo Mi Cuenta 

 

En este módulo podrá utilizar servicios relacionados con su cuenta de usuario. 



 

 

 

4.8.1. Inicio 

 

Funcionalidad: Lleva al usuario a la página principal del sistema. 

4.8.2. Nombre 

 

Funcionalidad: Muestra el nombre del usuario registrado en el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4.8.3. Cambiar contraseña 
 

 

 

Funcionalidad: Le permite al usuario realizar el cambio de la contraseña en el sistema.  

 

Al ingresar a este servicio verá el siguiente formulario: 

 

 



 

 

 

4.8.4. Servicio: Manual de Uso 

 

Funcionalidad: Redirecciona el navegador al manual de uso de la plataforma. 

Al ingresar a este servicio verá el siguiente documento: 

 



 

 

 

4.8.5. Servicio: Cerrar Sesión 

 

Funcionalidad: Cierra la sesión del usuario en el sistema. 

5. Anexos 

5.1. Gestionar poblaciones 
Para gestionar poblaciones debe dirigirse al servicio Correlación de Variables Vs Poblaciones: 

 

Se desplegará el siguiente formulario: 



 

 

 

 

Al oprimir el botón , se despliega el siguiente formulario: 

 

Al oprimir el botón , se muestra lo siguiente: 

 

Aquí puede cambiar el nombre y la descripción de una población previamente creada 

oprimiendo el botón , eliminar una población existente con el botón . Para crear una 

nueva población, debe oprimir el botón ; se desplegará un nuevo formulario en el cual 

debe diligenciar el nombre de la nueva población y una descripción y oprimir el botón 

enviar: 



 

 

 

 

Para generar la población específica debe seleccionar una población en el campo “Nombre 

de la Población”; en el campo “Nombre de la Población” debe ingresar un archivo en 

formato CSV (que puede diligenciar en Excel) en el cual debe llenar la primera columna con 

los códigos de los estudiantes que harán parte de la población.  

 

Al oprimir el botón “Subir Interfaz” se habrá creado la población. Y mostrará en la parte 

inferior del formulario una tabla con información de la población: 



 

 

 

 

5.2. Detalle de Riesgo de Estudiante 
En el formulario de detalle de riesgo de estudiante se muestra en la parte superior una ficha con 

información básica del estudiante: 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

En la parte inferior se muestra una tabla como la siguiente: 

 

Las columnas corresponden a: 

o Número de ítem en la tabla. 

o Semestre en que realizó la caracterización. 

o Componente al cual pertenece la pregunta. 

o Una pregunta que el estudiante respondió en la caracterización. 

o La respuesta que escogió en la caracterización. 

Note que las filas resaltadas de color anaranjado corresponden a respuestas que se consideran 

de mediano riesgo, mientras que las que están resaltadas de rojo corresponden a preguntas de 

alto riesgo. 

5.3. Detalle Alertas Rojas 
En el formulario de detalle de alertas rojas se muestran las respuestas de la caracterización que 

tienen asociado un nivel de riesgo alto y que seleccionó el estudiante.  

En la parte superior una ficha con información básica del estudiante: 



 

 

 

 

En la parte inferior se muestra una tabla como la siguiente: 

 

Las columnas corresponden a: 

o Número de ítem en la tabla. 

o Semestre en que realizó la caracterización. 



 

 

 

o Componente al que pertenece la pregunta. 

o Una pregunta que el estudiante respondió en la caracterización. 

o La respuesta que escogió en la caracterización. 

5.4. Detalle Alertas Naranjas 
En el formulario de detalle de alertas naranjas se muestran las respuestas de la caracterización 

que tienen asociado un nivel de riesgo medio y que seleccionó el estudiante.  

En la parte superior una ficha con información básica del estudiante: 

 

En la parte inferior se muestra una tabla como la siguiente: 

 



 

 

 

Las columnas corresponden a: 

o Número de ítem en la tabla. 

o Semestre en que realizó la caracterización. 

o Componente al que pertenece la pregunta. 

o Una pregunta que el estudiante respondió en la caracterización. 

o La respuesta que escogió en la caracterización. 

5.5. Gestionar Seguimientos 
En el formulario de gestión de seguimientos se muestran y gestionan apoyos para el estudiante.  

En la parte superior podrá ver una ficha con información básica del estudiante: 

 

En la parte inferior se muestra una tabla como la siguiente: 

 

 

 



 

 

 

5.5.1. Crear Remisiones 
Para crear una remisión hacía otro profesional, se debe oprimir el botón “Crear Remisiones” 

 

Al hacerlo, se desplegará el siguiente formulario: 

 

Este formulario consta de los siguientes campos: 

o Tipo: Tipo de apoyo (OTROS APOYOS, ACADÉMICO). 

o Área para remitir: Área a la que corresponde la remisión. 

o Sub Área a remitir: Subárea a la que corresponde la remisión. 

o Filtro: Para buscar algún usuario específico para remitir. 

o Descripción: Descripción de la remisión que se está realizando. 

o Observación: Observaciones que realiza el usuario sobre el apoyo. 

Una vez seleccionada la subárea, se desplegará la lista de los usuarios que tengan asignada 

esa subárea: 

 

En este recuadro se mostrará la siguiente información: 



 

 

 

o NOMBRE: Nombre del profesional a remitir. 

o PERFIL: Nombre del perfil del profesional. 

o DESCRIPCIÓN: Descripción de las funciones que realiza el profesional. 

o R: Opción para seleccionar al profesional y realizar la remisión. 

Tras oprimir el botón “Remitir” se enviará un correo al profesional informándole 

sobre la remisión que se le ha hecho. 

5.5.2. Insertar apoyo individual 
Para insertar un nuevo apoyo al estudiante debe oprimir el botón “Insertar Apoyo”. 

 

Al hacerlo, se desplegará un formulario como el siguiente: 

 

 Este formulario consta de los siguientes campos: 

o Perfil: Perfil del usuario que realiza el apoyo. 

o Nombre: Nombre del usuario que realiza el apoyo. 

o Tipo: Tipo de apoyo (OTROS APOYOS, ACADÉMICO). 

o Área: Área a la que corresponde el apoyo. 

o Sub Área: Subárea a la que corresponde el apoyo. 

o Motivo del apoyo: Motivo por el que se realiza el apoyo. 

o Fecha de Apoyo: Fecha en que se llevará a cabo el apoyo. 



 

 

 

o Hora: Hora en que tendrá lugar el apoyo. 

o Observación: Observaciones que realiza el usuario sobre el apoyo. 

o Confidencialidad: Tipo de confidencialidad que tendrá el apoyo. 

o Próximo Contacto: Fecha en la cual se puede programar el siguiente seguimiento. 

Tras oprimir el botón “Insertar Apoyo” se creará el apoyo al estudiante. 

5.5.3. Insertar Observación 

Para insertar una observación se deberá oprimir el botón   

Al hacerlo se le desplegará el siguiente formulario: 

 

En el cuadro “Observación” se podrá diligenciar la observación que se tenga hacía el 

estudiante. 

Al momento de oprimir el botón “Registrar” se le generará la Observación al estudiante 

seleccionado. 

5.6. Manos Levantadas 
En el formulario de gestión de manos levantadas se listan y gestionan las manos levantadas del 

estudiante.  

En la parte superior podrá ver una ficha con información básica del estudiante: 



 

 

 

 

En la parte inferior se muestra un formulario como el siguiente: 

 

En la parte superior hay un filtro donde podrá ver las manos levantadas que se encuentren 

en el estado seleccionado. 

Siguiente encontraran los botones para crear Remisiones y el botón para crear desde 

Adviser una Mano levantada. La creación de remisiones se ve en el numeral 5.5.1 del 

documento. 

 

Al presionar el botón de crear Alerta se despliega el siguiente formulario: 



 

 

 

 

En este formulario se podrá diligenciar la siguiente información 

o Aspecto: Aspecto al cual hace referencia la mano levantada. 

o Nivel de Alerta: Nivel de atención con la que se debe atender la mano 

levantada. 

o Motivo de la Alerta: Motivo por el cual se genera la mano levantada. 

o Descripción de la Alerta: Descripción del porqué se genera la mano 

levantada. 

Al momento de oprimir “Crear Alerta” se le generará una mano levantada al estudiante. 

Cuando la mano levantada es generada desde Adviser, no se desplegará el botón de Chat, 

dado que la interacción con el estudiante en este caso no se realiza. 

En la parte inferior se muestra una tabla con información sobre las manos levantadas del 

estudiante. 

 



 

 

 

Las columnas corresponden a: 

o Fecha en que se creó la mano levantada. 

o El estado de la mano levantada (abierto, gestionado o anulado). 

o Componente al que pertenece la mano levantada. 

o Motivo y descripción de la mano levantada. 

o Usuario que creó la mano levantada. (A: Adviser, E: Estudiante, D: Docente) 

o En la última columna hay cuatro íconos que permiten: 

o Bitácora de seguimiento.  

o Cambiar el estado de la mano levantada.  

o Editar la información de la mano levantada.  

o Eliminar la mano levantada.  

5.6.1 Bitácora de seguimiento 
La bitácora de seguimiento se desplegará cuando sea un usuario Estudiante o Docente quien genere 

la mano levantada. 

Al abrir la ventana, se muestra el nombre del estudiante y la descripción de la mano levantada. 

 

Se tendrá habilitado el botón de “Nuevo Mensaje” el cual le abrirá al profesional una nueva ventana, 

con el siguiente formulario: 



 

 

 

 

En este formulario el usuario podrá diligenciar la siguiente información: 

o Tipo: Tipo de mensaje que está generando. (Seguimiento, Espera, Finalización) 

o Título: Título del mensaje. 

o Observaciones: Mensaje textual de respuesta al estudiante. 

Por defecto se tienen unos mensajes predeterminados que cambian respecto al tipo de mensaje, 

sin embargo, estos mensajes pueden ser editados según lo que se desee contestar al estudiante. 

Una vez se oprima el botón “Registrar” se guardará el mensaje en la bitácora de manos levantadas 

y se le enviará un correo al estudiante o docente indicándoles la respuesta de la misma. 

Una vez se genere una conversación entre el estudiante y el usuario de Adviser la bitácora de 

seguimiento se podrá ver de la siguiente manera: 



 

 

 

 

Una vez se realice el cierre de la mano levantada por parte del usuario de Adviser, ninguna de las 

dos partes podrá seguir interactuando sobre el registro de la mano levantada. 

5.6.2  Cambio de Estado 
Esta opción le permitirá al usuario realizar el cambio de estado de la mano levantada. Al ingresar 

encontrará la información de la mano levantada y el siguiente formulario: 



 

 

 

 

En el formulario se podrá diligenciar los siguientes campos: 

o Nuevo Estado: Estado al cual se quiere cambiar el registro. (Abierto, Gestionado, 

Anulado) 

o Observaciones: Descripción del cambio del estado. 

Una vez diligenciado y presionado el botón de “Registrar”, se realizará el cambio de estado y 

generará una bitácora de los cambios que se le realizan al registro. 

 

5.6.3 Edita la mano levantada 

Al dar clic en este ícono  le permitirá al usuario que generó la mano levantada desde Adviser, 

modificar las características de la mano levantada. 

5.6.4 Eliminar mano levantada 

Al dar clic en este ícono  le permitirá al usuario que generó la mano levantada desde Adviser, 

eliminar la mano registrada. 

 



 

 

 

5.7. Apoyos 
En el formulario de gestión de apoyos se muestran y gestionan los apoyos brindados al 

estudiante.  

En la parte superior podrá ver una ficha con información básica del estudiante: 

 

En la parte inferior se muestra un listado como el siguiente: 

 

En este listado se encuentran los apoyos que se le han brindado al estudiante, en cada apoyo 

se muestra la siguiente información: 

o Tipo de apoyo que recibió el estudiante. 

o Área a la que va dirigido el apoyo. 

o Subárea a la que va dirigido el apoyo. 

o Motivo del apoyo. 



 

 

 

o Descripción de la sesión de apoyo. 

o Fecha y semestre a los que corresponde el apoyo. 

Para crear un apoyo se debe oprimir el botón “Insertar Apoyo”, ver anexo Insertar Apoyos. 

 

 

 

 



 

 

 

5.8. Gráfica de Riesgo por Componente 
 

Esta utilidad muestra una gráfica en la cual se evidencia el nivel de riesgo del estudiante según 

las respuestas que dio en la caracterización: 

 

En la gráfica se muestra el nivel de riesgo para cada uno de los componentes. 

En la parte inferior se muestra una tabla que muestra los valores numéricos mostrados en la 

gráfica. 



 

 

 

5.9. Detalle Caracterización 
Esta utilidad muestra permite ver las caracterizaciones realizadas por el estudiante en 

diferentes períodos.  

En la parte superior del formulario podemos ver la ficha del estudiante: 

 

Posteriormente encontrará un filtro donde podrá seleccionar cuál de las caracterizaciones del 

estudiante desea ver. 

En la parte inferior encontrará un listado, dividido en componentes, con las respuestas que 

seleccionó el estudiante en la caracterización: 



 

 

 

 

5.10. Recuperación de Contraseña 
Al inicio del sistema, los usuarios tendrán la opción de recuperación de contraseña para el 

sistema, esta opción es para los usuarios Adviser, no docentes ni estudiantes dado que su acceso 

es diferente. 

Al ingresar al servicio, se encontrará el siguiente formulario: 

 

Al digitar el número de documento del usuario y presionar el botón “Enviar”, al usuario le 

llegará un mensaje de correo electrónico con la información correspondiente a su usuario y 

la nueva contraseña para ingresar, una vez ingresado al sistema con la nueva contraseña, se 

recomienda realizar nuevamente el cambio por una de más fácil recordación. 


