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(TSUP 2024
INTRODUCCION

APPIT (Aplicativo Institucional [TSUP) s una herramienta disefiada para optimizar y facilitar
la gestion académica y administrativa del Instituto Superior Tecnoldgico Portoviejo, por sus
siglas ITSUP. Este sisterna integral ha sido desarrollado con el objetivo de centralizar y
autormatizar diversos proceses que son fundamentales para el correcto funcionamiento de
la institucién. Entre los modulos principales de APPIT se incluyen funcionalidades gue
permiten el control y registro de estudiantes, docentes, calificaciones, asistencias, emision
de cerfificados, y la generacion de reportes. Cada uno de estos médulos ha sido disefiado
para cubrir las necesidades especificas de los diferentes roles dentro de (a institucion,
permitiendo una interaccion eficiente y organizada entre estudiantes, docentes, personal
administrativo y academico,
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OBJETIVO

El objefivo de este manual es proporcionar una guia detallada para los usuarios del APPIT
(Aplicativo Institucional TSUP), facilitando |la comprension y uso eficiente de cada uno de
los médulos dispanibles en el sistema. Este docurmento servird come una referencia para el
manejo adecuado de los diferentes procesos gue se gestionan dentro del aplicative,
incluyento la adminisiracién de registros de estudiantes, docentes, &l control de asistancia
y calificaciones, y la emision de reportes y certificados. Asimismo, el manual busca
garantizar que todes los usuarios, independientemente de su rol en la institucion, puedan
acceder y ulilizar las funcionalidades del sisterna de manera Gptima, contribuyendo asi & La
mejora continua de Los procesos administrativos y académicos
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1. Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema como estudiante, se debe ingresar a appititsup.edu.ec

ApRcacitn miegrada MSUP

P 15T 8
iITSU i

# ITRLIP
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Una vez desplegada la pantalla de bisnvenida se deberd seleccionar en el ment la opddn
Estudiantes y accedersmos a la pantalla del Login

Para Iniciar sesidn se debera ingresar correo electrénico (registrade en financiero al
momento de realizar el pago) y nimero de cédula, Una vez completada la informacion se
debera dar clic en el botdn Iniciar Seslon.

Si los datos son correclos se deberd desplegar la pantalla de bienvenida del modulo del
estudiante
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2 Actualizacidn de Datos

Ls actualizacion de datos es el primer paso que se debe realizar para poder realizar la
solicitud de matricula del estudiante y es un proceso que se realiza una sola vez

Para ello debe seleccionar en el mend principal la opcidn Actualizar Datos v sa desplegara
la siguiente ventana:
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Los campos a llenar corresponden z Informacién personal, informacion médica,
informacion de contacto, informacian econdmica y familiar, y documentos en formato PDF
para cédula (ambos lados), titulo de bachiller y en formato imagen La foto tipo credencial
con fondo blanca.

Una vez completada |a informacion se deberd presionar el botén Actualizar Informacion
ubicado en parte final del formularia

o o= B AE PP (TR (RT3, (]IS

3, Solicitar Matricula

Para reallzar la solicitud de la matricula vamos a seleccionar en el ment Matriculs la opcion
Solicitud Matricula
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Mota: S Usted no ha realizado la actualizacidn de datos no serd posible realizar La solicitud
de L2 matricula y aparecers un mensaje en pantalla.

i

Raglatro de cusntn

it e w1 Bl o e FET L
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En esta seccion aparecerd de forma automatica la informacion correspondiente a la
matricula, esto es periodo, carrera y nivel. Adicional se visualizara ia lista de materias que
debera cursar en la carrera, teniendo que seleccionar las que cursard en el periodo
matriculado.
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Una vez seleccionadas las materias apareceran en pantalla como pendiente. Este proceso
se completard cuando desde secretaria se validen las materias seleccionadas

Cuando el proceso esté completo, s Usted selecciona nuevamente la opcidn de Solicitud
Matricula en el mend Matricula, aparecerd un mensaje aclaratorio en pantalla indicando
gue la rmatricula ya fue procesada,
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4. Historial de Matricula

Para poder revisar el histérico de las matriculas de un estudiante, y las materias
seleccionadas dentro de un periodo, se debe seleccionar en el mend Matricula |2 opcidn
Historial de Matriculas y se aparecerdn ordenada la informacicn por perioda.

A | -

5. Inscripcion a Modulos de Inglés del Centro de Estudios de Idiomas
Extranjeros (CEE)

Para realizar la inscripcion en los modulos de Inglés del Centro de Estudios de Idiomas
Extranjeros (CEIE), debemos acceder al meni CHE y seleccionar la opcion Solicitar

Pakihn | JARVTHOC Ea8 B G100 - T e

S el i i LT

A continuacién, procederemos a seleccionar el madulo al que deseamos inscribimaes en el
periodo gue previamente se encuentra cargado por defecto.
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Damos dlic en & boton matricularse para reslizar la solicitud de matricula en el o los
madulos que seleccionamos los cuales apareceran en |a lista con estado Pendiente.
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Una vez gue desde &l Centro de Estudios de Idiomas Extranjeros (CBE) se valide la solicitud
e inscripcion al modulo seleccionade, este cambiara de estado a Inscrito

berbone B

Epcipe | ela0ETT LRPY OOy e e il x _
i | bl TR DA, FERR TERE ey _

6. Historial de calificaciones de los Mdulos de Inglés del Centro de Estudios de
ldiomas Extranjeros (CEIE)

Para visualizar el historial de calificaciones obtenidas en los Modulos de Ingles del Centro
de Estudios do Idiomas extranjeros (CEIE) debemos dar clic en el mend CBE y luego
ssleccionar la opcidn Historial de Calificaciones, inmediatamente se nos desplegara una
ventana con el historial de todas las inscripciones realizadas en los médulos de Inglés, o
periodo, el nimero del modulo, el nlmero de la matricula, la calificacion obtenida y 12
observadon

Capyrpht & e brun s 3100

7. Reporte de Asistencia Pardial

Para visualizar el reporte de asistencia debemos acceder al menl Asistencla y luego
selecclonamoes la opcion Reporte de Asistencia. Podremos visualizar el reporte de asistencia
el misma que se actualizara a la medida que los docentes registren las asistencias.
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8. Reporte de Calificaciones Parciales

Para visualizar el reporte de calilicaciones pardiales debemos seleccionar en el mend la
opcion Calificaciones Parclales a continuadon, se nos desplegara una ventana con el
resumen de las calificaciones separadas por parciales.

ok _—

9. Resumen de Calificaciones del Periodo

Para visualizar el resumen de calificaciones del periodo debemos seleccionar en el mend
|a opcion Resumen del Periodo, luego visualizaremos una pantalla con las calificaciones de
las makerias cursadas en el periodo con la nota del primer y segundo parcial, la nota de
supletorio (en caso de haber llegado a esa instanda), la suma de los promedios parciales,
el porcentaje de asistencia y la observacicn.
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1. Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema como estudiante de adminsiones, se debe ingresar a
appit.itsup.eduec

Aplicacidn imlegraga TSUP

IT&IP
FERIGVEID

2 E B B A

Una vez desplegada la pantalla de blenvenida se debera seleccionar en el ment la opcidn
Admisioes y accederemos a La pantalla del Login.

Para iniciar sesion se deberd ingresar correo elecironico (registrado en financiero al
mormento de realizar el pago) y nimero de cédula. Una vez completada la informacion se
deberd dar clic en el botdn Iniciar Sesién.

Si los datos son correctos se deberd desplegar la pantalla de hiervenida del madulo del
estudiante.
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2 Artualizacion de Datos

La actuslizacion de datos es el primer paso que se debe realizar para poder realizar la
solicitud de matricula del estudiante y es un proceso que se realiza una sola vez

Para ello debe seleccionar an el mend principal la opcidn Actualizar Datos y se desplegara
la siguiente ventana:
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Los campos a llenar corresponden a Informacidn personal, informacién médica
infarmacion de contacto, informmacian econdmica y familiar, v documentos en formato PDF
para cédula {ambos lados), titulo de bachiller y en formato imagen la foto tipo credencial
con fondo blance.

Una vez completada la informacidn se deberd presionar el botdn Actualizar Informadion
ubicado en parte final del formularia

y = L S TR T e

3. Registro de Inscripcidn

Para realizar |2 soligitud de inscripcion primero vamos a selecconar en el mend La cpcion Registro
de Inscripcion

Paeniistlnn 1) (OWVIEMBHE 2124-ABHIL 20250

PROCESO D MEGISTRD FARA ADMIFION
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Motz Si Usted no ha realizado la actualizacidn de datos no sera posible realizar la
inscripcion en la MNivelacion y aparecera un mensaje en pantalla.

A

Admisiones
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En esta seccion aparecera de forma automatica el Periodo en el que sa encuenira
matriculado; a continuacion, debera seleccionar la carrera en la que desea inscribirse para
la nivelacion.

amigds @ o Blilida
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Una vez seleccionada la carrera presionaremos el boton Guardar y nos aparecerd un
mensaje confirmatorio por pantalla
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1. ingreso al Sistema

Para Ingresar al sstema como estudiante de wvalidacion, se debe ingresar a
appit.itsup.eduec

icaciin inbegrady ITS0P

a 2 B 8 K

Una vez desplegada la pantalla de bienvenida se debera seleccionar en al mend la opcion
Validacion y accederemcs a la pantalla del Login.

Para iniciar sesion se deberd ingresar correo electronice (registrado en financiero al
mormento de realizar el pago) y ndmero de cédula. Una vez completada la informacion se
debera dar clic en el botén Iniciar Sesidn.

Si los datos son correctos se deberd desplegar a pantalla de bienvenida del madulo del
eshudiante.
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2 Actualizacion de Datos

La actualizacion de dates es el primer paso que se debe realizar para poder realizar la
solicitud de matricula del estudiante y es un proceso que se realiza una sola vez

Para ello debe seleccionar en el mend principal a opcion Actualizar Datos v se desplegara
|a sigulenta ventana:

los campos a llenar corresponden & Informacion personal, informacion médica,
inforrmacion de contacto, informacion econdmica y familiar, y documentos en formato POF
para cedula (ambos lades), titulo de bachiller y en formate irmagen La foto tipe credencial
con fondo blanco.

Una vez completada la informacion se deberd presionar el botdn Actuatizar Informacidn
ubicado en parte final del formulano.

3 Solicitar Matricula

Para realizar la solicitud de la matricula vamos a seleccionar en el mend Matriada 12 opcion
Solicitud Matricula

1, Artualce wes datos peroonales aseguringose
Z0Ercla seceltn Mablis Curricilates PR st 1)
4. Dinjare 4 |a seconn Matreculs > Sclichar Mi

I fzbosipr matnsulz




Neta: S Usted no ha realizado la actualizadidn de datos no sera posible realizar L3 solicitud
de la maincula y aparecera un mensaje en pantalla.

En esta seccién aparecerd de forma automatica la informacion correspondierte a la
matricula, esto es periodo, carrera y nivel. Adicional se visualizara la lista de materias que
deberd cursar en la carrera, teniendo que seleccionar las que cursara en el periode
rmatriculado.
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Una vez seleccionadas las materias aparecern en pantalla como pendients, Este process
se completard cuando desde secretaria se validen las materias seleccionadas.

Cuando el proceso esté completo, s Usted selecciona nuevamente La opcion de Solicitud
Matricula en el ment Matricula, aparecerd un mensaje aclaratorio en pantalla indicande
gue la matricuta ya fue procesada.
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1. Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema como estudiante de validacion se debe ingresar a
appit.itsup.eduec

Aplicaciin Inbigrada MEIP

X E B 2 A

Uina vez desplegada L2 pantalla de bienvenida se debera seleccionar en el mend la opdidn
Intreductorio y accederemos a la pantalia del Login

Para iniciar sesion se debera ingresar correo electronico (registrado en financiero al
momento de realizar el pago) y nimero de cédula. Una vez completada la informacion se
deberd dar clic en el botdn inidar Sesidn.

Si los datos son correctos se debera desplegar la pantalla de bienvenida del mdédulo
introductorio.
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2 Actualizacién de Datos

La actualizacidn de datos es el primer paso gue se debe realizar para poder realizar la
solicitud de matricula del estudiante y s un proceso que se realiza una sola vez

Para ello debe seleccionar en el menu principal la opcion Actualizar Datos y se desplegara
|a siguiante ventana:

los campos a lWenar corresponden & Informacion personal, informacion medica,
Informacion de contacto, informacion econamica y farriliar, y documentos en formato POF
para cedula (ambos ladoes), titulo de bachiller y en formato imagen La foto tipo credencial
con fondo blanco

Una vez completada la informacion se deberd presionar el boldn Achualizar Informacion
ublcado en parte final det formulario,

3. Reporte de Calificaciones Pardiales
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4. Reporte del Resumen del Periodo

Para visualizar ef reporte del resumen de calificaciones del periodo, debemos seleccionar
\a opcicn Resumen del Periodo y se observara una tabla con el total de cada periodo, la nota
supletoria {en caso de tenerta), la suma y la observacion.
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1. Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema como docenle, se debe ingresar a appit.itsup.eduec

Aplicachl Intugrady WEEP

Una vez desplegada la pantalla de bienvenida sa deberd seleccionar en el rmenu la opdidn
Docentes v accederamos a la pantalla del Login

Para iniciar sesidn se debera ingresar su usuario y contrasefia. Una vez completada la
informacion se debera dar clic en el botdn Inidar Sesion.

Si los datos son correctos se debera desplegar la pantalla de bienvenida del modulo
docentes,
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2 Registro de Calificaciones

Para realizar el regisiro de calificaciones debemos seleccionar el menu Calificaciones a
continuacion, seleccionaremos la opcidn Registro de Calificaciones en donde tendremos que
escoger la Materia y el Pardal correspondiente,
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Al dar clic sobre el boton Ingresar Calificaciones-aparecera el formulario para realizar la
carga oe calificaciones, con los datos esenciales del periodo, docente y materia,
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Para ingresar una calificacion debera dar clic en el cuadro donde desea registrar el valar y

este automaticamente se quedara en blanco con el curso dentro, listo para realizar el
ingreso,

0

Si la calificacion ingresada supera el valor méximo del parémetro escogido, aparecera un
mensaje aclaratorio en pantalla y el valor no se guardara en el sistema,
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Al ingresar una calificacidn se realizara de forma automdtica el calculo en el sistema y se
aclualizard a medida gue se ingresen los parametros, y aparecera un mensaje de
confirmacion en la pantalla

BT e e

J—— o= - = - - | | am -
FRE— m - - - = v = Rl

| —== re=a m i =1 " - S | = - i
'!-—-.--.. = - - i - nr i aa -

[ ETT——— - | = [l= = [ = = = | = -
R - - | .- - - i = — a am -

o W — I R 0 I - o | aw | ew

=3
Uina vez ingresadas las calificaciones podemos dar clic en el boton Imprimir y podremos
visualizar en formalo PDF el reporte de las calificaciones ingresatas por el docente.

3. Registro de Calificaciones en Linea

Para realizar el registro de calificaciones en linea debemos seleccionar el menu
Calificaciones; a continuacion, seleccionaremos la opcion Registro de Calificaciones en
donde tendremos que escoger |z Materia y el Pardal correspondiente,

Al dar dlic sobre el boton Ingresar Calificadiones aparecera el formulario para realizar la
carga de calificaciones, con los datos esenciales del periodo, docente ¥ materia
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Para ingresar una calificacion debera dar clic en el cuadro donde desea registrar el valar y
este autormnaticamente se quedars en blanco con el curso dentro, listo para realizar el
ingreso.

(]
Sl la calificacion ingresada supera el valor maximo del parametro escogide, aparecera un
rmensaie aclaratoric en pantalla v el valor no se guardara en el sistema.

&H

Bagiviro de Calificacinnes

[T I R AT T L]

Al ingresar una calificacion se realizara de forma automatica el calculo en el sistera y se
actualizard a medida que se ingresen los paramelros, y aparscera un mensaje de
confirmacian en la pantalla

i 3
LILRREE Wi
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T P E

rlllflliH
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e ] i
Una vez ingresadas |as calificaciones podemos dar clic en el baton Imprimir y podremos

visualizar en formato PDF el reporte de ias calificaciones ingresadas por el docente,

4 Registro de Calificacion de Supletorios

Para realizar @l registro de calificaciones de supletorics debemos seleccionar el mend
Calificaciones; a continuacion, seleccionaremos la opcidn Registro de Supletorios en donde
tendremos que escoger (3 Carera, Seccidn, Modalidad, Curso y Materia correspondiente,
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Una vez selecoonados los datos correspondientes, procedemos a dar clic en el boton
Ingresar Calificaciones y nos aparecara un formulario con el listado de estudiantes con la
respeciiva calificacion de los dos parciales, el total, supletorio ¥ nota fina
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Seleccionamos el estudiante al que le deseamos ingresar la calificacion en el cuadro

Suplatoric,

Una vez ingresada La calificacion de supletorio se realizara el calculo de maners automética,
teniendo en cuenta que la suma no sera mayor a 70 a pesar de haber chtenido 100 en el
examen supletonio

5. Reporte Resumen del Periodo

Para visualizar el reporta del resumen del periode, primero debemos seleccionar el menu
Calificaciones; & continuacion, haremos dic en la opcion Resumen del Periodo y
visualizaremos una pantalla en donde tenemos que escoger la Carmera v |2 Materla de la
cual quersmos generar el reporte.

[ == ST R - AL A e - _

vk L oereren el
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Una vez seleccionados los datos, haremos clic en el boton Ver Resumen del Periodo Pardal
vy 52 generara el reporte listo para su impresion con las calificaciones del P, P2, Total,
Supleterio, Final, Porcentaje de Asistencia y la Observacion,

e
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Vama dal Decanin
é. Reporte Resurmen del Periodo en Linea

Para visualizar el reporte del resumen del periodo en linea, primero debemos seleccionar
el menu Calificaciones; a continuacian, haremos clic en la opcidn Resurnen Perfodo en Linea
¥ visualizaremos una pantalla en donde tenemas que escoges Ia Carrera v la Materia de la
cual queremos generar el reporte.

LS Werwes
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Una ver seleccionados los datos, haremos clic en & boton Vier Reporte v se generara
reporie listo para su impresion con las calificaciones del P1, PZ Total, Supletorio,
Poroentaje de Asistencia y la Observacion.
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Periado Acwdémaco: Mayo - Dolubes 2024

M CARRERA: TRETEACHE SLaaind 0 CH 0SS Db Softwar
b ATER W (CaT a0 i3 dw Esane du Cmin:

g | [/ Sz foeasia &0 SN e |t aFRSaEs]
T HEPD LW ATH KRN OARD nne MM TR MaOn LERms
1 T LIGELNS FSPNTITA (RERAIN A WICLHTT MO MUE TR Wabl  AFCRARG
4 B0 PaLleviESD TG DANEL MFET TG D e R0  AFEOBARD
7. Registro de Asistencia

Para registrar la asistencla, debermos ubicames en el mend Adlstencla; a continuacion,
selecoionarermos la opcion Registro de Asistenda.

En la siguiente pantalla aparecera seleccionada por defecto la Fecha actual del sistema y

procederemos a seleccionar la Materia,
Fitahi Flatesa
250,324 o [ UE-Z203 ) InirrreitEs u

Una vez seleccionada la materia se desplegara la lista de estudiantes inscritos en esa
materia y se aplicara por defecto el 100% de la asistenda.
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Deberemas ajustar los percentajes segun el tiempo del estudiante en dlases



Adicionalmente se debers Llenar la Unidad y Tema, las Actividades o Técnicas realizadas y
|as Tareas para la prixima clasa

facha Hareia

enime O T2 ) indw et 7
Unldud y Tema

REU dRdEd ¢ TeoHcs rep | mmdaE

Tarass pars b5 pridlmn ks

Si los datos fueron agregados correclamente se procaderemos a presionar el bobon
Registrar/Actualizar Asistencia.

En caso que se necesite eliminar la asistenda de la materia en el diz seleccionado,
procedemos a dar dlic en el boton Eliminar Asistencia del Curso v se eliminaran todos los
datos registrados previamente incluyendo la asistencia.

[ 8 3 psonas 3t curso |
8. Registrar Programa Analitico

Para registrar el programa analitico de una materia dabemos ubicarnos en el ment Plan de

Clases; luego seleccionaremos la opcion Programa Analitico y procederemos a seleccionar
&l Perlodo Académico, Carrara, Curso, Materia.

Cmorara

Puret il S b o Bt e -
Muwis

il -

St i s [T

Una ver seleccionada la informacion procederemos dar clic en el boton Registrar
y visualizaremos la siguiente ventana:
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Datos Principales
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Datos Generales y Especificos de la Asignatura
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Estructura de la asignatura, para lo que debemos Guardar los datos para ir agregando los
contenidos a las unidades temdaticas.
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Articulacion entra las Funciones Sustantivas

9. Reportes de Tutorias y Cursos
Cuadro General
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Cuadro General con Asistencia
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Cuadro Genersl en Linea
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1. Ingreso al Sistema

Para ingresar al sisterma como docente del CEIE sa debs ingresar a appititsupedu.ec/cele

5 sppi2itsup.edu.eciceleflogin

Una vez que accedido a la URL indicada anteriormente visualizaremos la pantalla del Login

Para Iniciar sesion se debera ingresar su usuario y contrasefia. Una vez completada la
infermacion se debera dar clic en el botén Iniclar Sesion.

-
Carseitow sl hillwmaa Exwwrgeens | CIIL | -;

| S Catr S
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Y ¥ ITSUPY,
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i los datos son correctos se debera desplegar la pantalla de bienvenida del madulo CEE
2. Validar Inscripciones

Pera la validacion de las inscripciones realizadas por los estudiantes de las diferentes
carreras a los médulos del Emmmmmﬂmmyluegnﬂemw
con un clic la opcion Validar inscripcdones; amimmunm{mmdﬁﬁnﬁ e -x::\
luege el Modulo. /
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Pl Bl | PART-OC R 3381 ¥ LIRE T ) L -

Una vez selecconada los datos harermnos clic en el boton Mostrar y se desplegara la lista de
estudiantes inscritos en el periodo y médulo selecrionado con el etado INSCRITO para
aguellos estudiantes a los gue ya se les haya aprobado la inscripdon y PENDIENTE para
aguellos estudiantes a los que aln no se les haya aprobads La inscripeidn

rrde Eliadats
Pz F(EANED T DO = FLRRIEESE T = _
BALITEIT M AIVH i AL CARLET] A Tk 1
=T "
IR AT DT AL &4 el hnla 1 =ren & w|
EFULMES VELET SERTVLE, SRR, & piifala [ i | _l_|
TSR P MRETIT AT 4 ki = ;I

Para aprobar la inscripcion de un estudiante a uno de los modulos, deberemos buscar el

estudiante gue se encuentre en estado PENDIENTE y procederemos a dar clic en el icono
con el visto an color verde,

R BRI BCaENT s R AT | PEirkie 1) [ 5 imicasss ] ALl

En caso de guerer eliminar la solicitud realizada por el estudiante, harermos clic en &l icono
eliminar gue se encuentra diferenciado con el color rojo.
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1. Ingreso al Sistema

Para ingresar al sisterma como Secrelaria, se debe ingresar a appit.itsup.eduec/secretaria

%% appit2itsup.edu.ec/secretariaflogin

Una vez que accedido a la URL indicada anteriormente visualizaremos la pantalla del Login.

Para Inicar sesidn se deberd ingresar su usuario y contrasefia. Una vez completada la
inforrmacion se debera dar clic en el boton Inldar Sesldn. Si los datos son correctos se

debera desplegar 12 pantalla de bienvenida del modulo Secretaria.

deforma general v por carreras.

e G e =S e

BT LT




2 Regisiro de Carga Horaria en Admisiones

Para registrar la carga horaria de los docentes en los mddulos de admisiones, debemos
ubicarnos en la seccion Admisiones & Listas v luego haremos clic en el meni Docentes. En
|la pantalla Registro de Carga Horaria seleccionaremes 2l Docente y (uego el Madulo.

Wi | VR T BT TR [
bbbl | By B 8 1 By il
D it
e Al S b O ok el nd = N Lingd s - _
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Una vez seleccionados el docente y modulo que se desea agregar, haremos clic en el botdn
Guardar y visualizaremos un mensaje aclaratorio en pantalla

Infermacian dal Siamema

P p = Pl g e m )

Amedida gue se vayan agregando los modulos a los docentes se ird actualizando La lista y
podremos visualizar los docentes con sus respectivos modulos
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3. Listas de Inscrites en Admisiones por Niveles y Carrearas

Para visualizar |a lista de inscriplos en admisiones por niveles y carreras, debemos
seleccionar en la seccion Admisiones & Listas 1z opcion Listas: Aparecera la pantalla desde
dande seleccionaremes la Carmera v Modalidad para los que queremos visualizar |2 lista, a
continuacion, haremos clic en el botén Mostrar Lista

4. Solicitud de Matricula

Para visualizar las solicitudes de matricula que fueron realizadas desde la plataforma del
estudiante, debemos selecdonar en & menu Matricula la opcion Solidtudes: Se nos
desplagara una pantalla con el listade de solicitudes realizadas por los estudiantes

S el o= 0 el
] it TE ] E E L P :-r-um :f::--;bm— Levs ::n m n
widd iniy i | AR SR, R L ] ﬁn—r-np : o m “ m
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L&s opciones que disponernos en esta pantalla son las siguientes

Menti Exportar

MFa‘nitampta'la lista para luego pegarla en un documento.

s Permite descargar la lista en formata de hoja de calculo de Excel.

MFHnitema'garlaliﬂaenfmudeF[F. R
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Columna Datos
ﬂ Permite visualizar los datos ingresados por los estudiantes.

n Permite visualizar la foto del estudiante,
Columna de Docurmentos

E Permite visualizar el docurnento de identificacion del estudiante,

n Permite visualizar el titulo de bachiller del estudiante.

-.ﬂlacdmarﬁtahﬂﬁnsedadarauﬂimuﬁistaﬁadedams,:p.lepmdesa'
decurmentos que no se aprecian de forms correcta o que ne corresponden segun los botones
anteriormente selecclonados. Se enviara un mensaje a |a bandeja del estutiante quien
tendra gue repetir nuevamente el proceso de actuslizacion de datos

Validar

E Permite visualizar las materias solicitadas por el estudiante, estas se mostraran en
estado pendiente y de ser el caso se puede eliminar una materia que no corresponda a las

que dabe cursar ol estudiante.
Para validar la materia se debera dar clic sobre el texto Pendiente y e=ta cambiara de forma
automatica a Aprobada

e Eatudimbe Carrars

4T TURRACD kaCims R R PATEE S Twsigie S peor Lnassnstaiin oy Drewrgencims b diss
[T Swcxian tebisida Babmal
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TALM-IEG Enoesigati Bl iy [ ek | u
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Una vez aprobadas todas las materias haremos clic en Finalizar Proceso y se procedera a
aprobar la solicitud de matricula realizada por el estudiante.

H FEI'I'I"I[E ::amdm‘ la suhntud de maim:.l!.a realizada por el estudlante quien ra::]l:n'r'a —

solicitud de su matricula,
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5. Matriculas Sin Validar

En las matriculas sin validar apareceran aguellos estudiantes gue no han actualizado datos
y por ende no ha sido aprobada su matricula o que fueron ingresados de forma directa desde
secretaria por procesns de ingresn de calificaciones de periodes anteriores

Para visualizar la lista en el mend Matricula selecrionamos la opcian Sin Validar y nos
aparecera en pantalla la lista de estudiantes que aun no se ha validado su matricula.
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6. Datos Incompletos

Para visualizar los estudiantes que se encuentran registrados en el sistema sin haber
actualizado sus datos debermos ublcarnos en el mend Matricula y seleccionar la opcian
Datos Incompletos: A continuacién, aparecers una pantalla con el listado de estudiantes con
datos sin actualizar,

Para cumplir con el proceso de registro de calificaciones de estudiantes de periodos y
carreras que actualmenie no se encuentran habilitados en el sistema, se debe proceder ."_:.':1_::1:3\_‘

desde Secretaria con el registro del estudiante y matricula, Para ello debemos realizar/lg s s S

siguiente:
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Seleccionamos en el mend Matricula la opcidn Matricular y se nos desplegara una pantalla
que nos mostrara todes los estudiantes ingresados en el sistema.
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Si el estudiante ya se encuentra registrado en el sistema procederamos colocar en el cuadro
de texto Buscar (Search) el nimero de cédulz, los apellidos o nombres del estudiante y
automaticamente se ira filtrando la lista con las coincidencias que vayan aparedendo.

1 QEChT. i ALCG LA GILIR ALY REDD) ETUIRALED
3 1T ACOTTA LOGE AL RERTE: ¢ GADREL
1 1308715008 ALLEETA WERA MELARE SHARCH

Si el estudiante no se encuentra registrado en el msterma debemos seleccionar la opdon
Agregar Estudiante.

[ 4L

1 TIREEIRSS ACOSTA GLIR LRSI FERIARCD -

Aparecerd en pantalla el Formulario para ingresar TODA la informacion del estudi
caso de tenerla disponibie) o solo los datos més bdsicos (cédula, apellidos, nomi
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[T T T ST T

Tipa G e ficessin Hdmers de idemiticacda Facha de Mecl misme
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Con la informacion ya ingresada haremos clic en el boton Guardar pars completar el
registro del estudiante en el sistema.

A continuacion, seleccionaremos el boton Matricular ubicado a la derecha del estudiante
gue queramos matrcular

i - e ; I
ETTETTED Sk

i 1IN ALEETS ILER ALMEDG EPIARDE

3 13101 28514 ECTATA LOGH ALBERTON SAEREL -

Aparecera en pantalla un formulario con los datos del estudiante gue deseamos matricular
an donde debemos seleccienar el Periodo, la Carrera, Mivel y Modalidad. Una vez
selecdonados los datos y sl estos son correctos procederemos a dar dic en el botdn
Matricular.
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8. Certificado de Matricula

Para obtener &l certificado de matricula de los estudiantes matriculados en un pericdo
determinade, debemos seleccionar en el menu Matricula la opcion Certificado Matricula. A
continuacion, seleccionaremos Periodo, Carrera, Modalidad v Nivel

Ennbein
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Una vez seleccionado los dalos procedersmos a dar clic en el botdn Mostrar Lista y se
desplegara la lista de estudiantes matriculados en ese pericdo.

Para generar el certificado de matricula haremos clic en el boton Generar ubicado a [a
derecha del nombre del estudiante que dessamos generar el certificadn.

Pai e Cpraia
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El resultado sera el siguiente:
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9. Listas por Niveles y Carreras

Para visualizar la lista de los estudiantes matriculados en un periodo, en delerminada
carrera, debemos seleccionar de la seccidn Matricula & Listas, en el mend Listas, la opcion
Listas por Mveles y Carreras.

A continuacion, seleccionaremes el Periode, Carrera, Seccidn, Modalidad y Mvel Pars
visualizar la lista haremos clic en el botdn Mostrar Lista y nos aparecerd la lista de
estudiantes con No. Matricula, Alumnos, Cedula, Fecha de Macimiento, Tipo de Sangre,
Colular.
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10. Solicitud de Matricula de Validacién

Para aprobar las solicitudes de malricula para Validacion, debemos ubicames en la seceidn
Validacidn & Listas, luego en el mend Validaddn seleccionaremos la opcidn Solicitudes: hos
desplegara una pantalla con la lista de solictudes de matriculas realizadas desde la
plataforma de Estudiantes de Validadion,
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Las opciones gue disponemos en esta pantalla son las siguientes:

Menti Exportar

MFarrritempiarla lista para luego pegarla en un docurmenta,
BB perrrite descargar La lista en formato de hoja de calculo de Excel.
m Fermite descargar la lista en formato de POF,

Perrmite ocultar o mostrar columnas de |a tabla que presanta el listado de

Codurmna Datos

Q Permite visualizar los datos ingresados por los estudiantes.
Columna de Docurmentos:

ﬂ Permite visualizar el documento de identificacion del estudiante,

u Permite visualizar el titulo de bachiller del estudiante.

nManﬂmaﬁahﬂﬁnndeﬁa‘amimﬁﬂmﬁad&dﬁlmm&mEer
documentos que no se aprecian de forma correcta o gue no correspanden segun los batones
anteriormente seleccionados. Se enviara un mensaje a la bandeja del estudiante quien
tendra que repetir nuevamente el proceso de actualizacian de datos

Validar

EFE!'m'tﬂ visualizar las materias solicitadas por el estudiante, estas se mostraran en
estado pendiente y de ser el caso se puede elirminar una matena que no corresponda a las
que debe cursar el estudiante P

Para validar la materia s deberd dar clic sobre el texto Pendiente y esta cambiara defosma 3% o
autormatica a Aprobada g
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11. Listas Validacion por Niveles y Carreras

Para visualizar la lista de los estudiantes de Validacion matriculados en un periodo, en
determinada carrera, debemos seleccionar de la seccion Valldaciéng: Listas, en el ment
Listas, |a opcion Listas por Miveles y Carreras.

A continuacion, seleccionaremos el Periodo, Carrera, Seccion, Modalidad v Mivel Para
visualizar la lista haremos clic en el boton Mostrar Lista y nos aparecera la lista de
estudiantes con MNo. Matricula, Alumnes, Cedula, Fecha de Macimiento, Tipo de Sangre,

Calular,
oo
T T YT T S
= e
12 Certificados de Promodion

Para generar el Certificado de Promocidn de un estudiante, nos ublcamos en la secdon
Estudiantes & Documentos v seleccionamos en el menu Promocion la opcion Certificados de
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Mos aparecerd una pantalla en donde seleccionaremos Periodo, Carrera, Seceidn, Modalidad
y Mivel Luego haremos clic en el boton Mostrar Lista y visualizaremos la lista de

estudiantes.
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Para visualizar el Certificado de Promodidn mwwmcmﬂhuhﬂym
visualizara el documento en una nueva pestana del navegador.
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13, Ver Documentos de Estudiantes

Para visualizar los documentos de los estudiantes debemos ubicarnos en la seccion
Estudianies & Documentos; seleccionar en el menli Documentos la opcion Ver Documentos
A continuacion, selaccionaremos la Carrera, Seccion, Modalidad y Mivel
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Aparecera la nomina de estudiantes y a la derecha los botones correspondientes a los
documentos subidos al sisterma desde La plataforma del estudiante. Al presionar sobre ellos
podernos visualizar cada documento en una nueva pestana.
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14 Registro de Docentes

Para el registro de docentes debemos ubicarnos en la seccion Docentes & Materias, luego
en al menl Docentes seleccionaremos la apcidn Reglstro de Docentes y nos aparecera la
lista de docentes registrados en el sistema,
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Selecdonaremos el boton Agregar Docente y procederemos a ingresar los datos del docente
gue deseames registrar. Para ello seleccionaremos el Tipo de Documento de Identificacion,

Mimero de |dentificacién, Primer Apellido, Segundo Apellido, Primer Nombre, Segundo
Mormbre.
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Una vez completada Lla informadion haremos clic en el botdn Guardar. Si todo es correcto
nos aparecerd un mensaje aclaratorio por pantalla.

15. Registro de Carga Horaria

Para registrar la carga horaria de un docente debemos ubicarnos en la seccidn Docentes &
Materias luego en el mend Docentes seleccionaremos la opcion Carga Horaria,
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Procedemos a dar clic en el boton Buscar Docente y nos aparecera una ventana con todos

los docentes registrado en el sistema,
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Seleccionamos el docante al que le queremos registrar la carga horaria haciendo clj
botén agregar B que se encuentra a la derecha del nombre de cada docerte.
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Una vez seleccionado el docente apareceran las materias que este tiene asignadas (en caso
de haberle asignado previamente) con el total de horas por cada materia asignada.
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Seleccionamas La Carrera y Nivel y a continuacidn damas clic en el botén T s
que el sistema nos muesire las materias de la carrera y nivel que hemos seleccionado.
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Cslaccionamos la materia que querermos agregar al docente haciendo clic en el botdn
agregarﬂ gue se encuentra a la derecha del nombre de cada materia
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Aparecerd el nombre de la materia seleccionada en la ventana de registro de carga horaria
v procederermos a selecdonar la Seccidn, Modalidad e ingresaremos el Niimero de Horas
Para guardar la informacion damos clic en el botdn Guardar. Aparecera un mensaje
aclaratorio en pantalla s los datos se han ingresado de forma correcta.

informacién del Sistema
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16. Registro de Tutores

Para registrar los tutores debemos ubicarnos en la seccion Docentes & Materias para luego
salecrionar en el mend Docantes la opcion Tutores:

Haremus clic en el boton Buscar Docente y nos aparecera la lista de todos los docentes
registrados en el sisteme.
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Lha vez seleccionado el docente procedemos a elegir la Carrera, Seccidn,
Samestre para finalmente presionar el botdn Guardar.




17. Reporte Cuadro General

Para visualizar el cuadro general debemos ubicarnos en la seccidn Reportes &
Calificaciones, luego seleccionaremos en el mend Reportes La opcidn Cuadro General
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A continuacidn, seleccionaremos el Perioda, Carrera, Modalidad v Nivel Fnalmente
haremes clic en el botén Mestrar Cuadro y visualizaremos el reporte.
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18. Reporte Cuadro por Docente

Para visualizar e cuadro general debemos ubicarnos en la seccidn Reportes &
Calificaciones; luego seleccionaremos en el menti Reportesla opcidn Cuadro por Docente.
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A continuacién, seleccionaremos el Docente, La Materia y Pardial. Finalmente haremes clic
en el botdn Mestrar Reporte y visualizaremos el reporte.




19. Perfil del Estudiante

Para visualizar el perfil de los estudiantes matriculados debemos ubicamos en la seccian
Reportes & Calificaciones; luego seleccionaremos en el menil Reportes |2 opcidn Perfil del

Si queremos visuslizar los datos de un estudiante, basta con escribir en el cuadro de texta
gl nimero de cédula o los apellidos y nombres completos y presionar el boton Buscar
Estudiante para que los datos se carguen de manera automatica.

20. Récord Académico

Para generar &l récord académico de los estudiantes matriculados debemos ubicarmos en

la seccidn Reportes & Calificaciones, luego seleccionaremos en el meni Reportes la opeidn
Récord Académica,
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Lista para visualizar la lista de estudiantes matriculades en el periodo seleccionado.
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Haremoe clic an el botén B para generar el récord académico del estudiante selecconado.
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20. Récord Académico en Linea

Para generar el récord académico de los estudiantes matriculados debemos ubicarnos en
la seccion Reportes & Calificaciones, luego seleccionaremos en el ment Reportes La opcion
Récord Académico en Linea
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Seleccionaramos el Periodo, Carrea, Nivel y haremos clic en el botdn Mostrar Lista pars
visualizar 13 lista de estudiantes matriculados en el periodo seleccionada,
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Haremos clic en el botén B8 para generar ol récord académico del estudiante selectionado,
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20. Récord Académico de Validacion

Para generar el récord académico de los estudiantes matriculados debemos ubicameos en

|a seccidn Reportes & Calificaciones, luego seleccionaremos en el mend Reportes La opcidn
Récord

Académico Validacion,
—

Seleccionaremos el Perfodo, Carrea, Nivel y haremos clic en el botdn Mostrar Lista para
visualizar |a lista de estudiantes matriculados en &l periodo seleccionada,
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Harermos clic en el botén B8 para generar el récord académico del estudiante seleccionado,
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21, Ingreso de Calificaciones por Periodo

Para el registro de calificaciones de periodos histdrices, debemos ubicamnos en la seccidn

Repories & Calificaciones y seleccionar en el mend Calificaciones la cpdon Ingreso por
Periodo.
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Selecrionaremos e Periodo, Carrera, Curso, Materia y luego haremos clic en el botdn
Ingresar Calificadién para que se nes despliegue el cuadro con 3 lista de estudiantes
matriculados en el periodo y la carrera seleccionada.
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Meos aparece el cuadro en al que deberemos ingresar la calificacion correspondiente al Fl,
Pl y Supletorio en caso de tenerlo, Bl Total se ird calculando de forma automatica con forme
se vayan ingresandoe los datos

21. Ingreso de Calificaciones en Linea

Para el registro de calificaciones de periodas histdricos, debemos ubicarnos en la seccion
Reportes & Calificadionesy seleccionar en el mend Calificaciones la opdidn Ingreso en Linea,
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Salecdonaremos & Periodo, Carmera, Curso, Materia y luego haremos clic en el botan
Ingresar Calificacidn para que se nos despliegue el cuadro con la lista de estudiantes
matriculades en el periodo y la carrera seleccionada
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Mos aparece el cuadro en el que deberemas ingresar la Calificacion general y ol Supletorio
an caso de teneria El Total se ird calculando de forma automatica con forme se vayan

ingresando los datos.
22 Estadisticas de Matriculados por Carreras

Para visualizar las estadisticas de los matriculades por carreras debemos ubicarmos en la
seccion Estadisticas, luagumlm'mlﬂ'ﬂmﬂmeln‘ﬂﬂ Matriculados la opcidn Cameras
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Seleccionaremas e Perlodo del que queremos generar las estadisticas y de manera
autormdtica se desplegara una tabla con todas las carreras creados en el periodo
seleccionads, la cantidad de matriculades clasificades por sexe (masculino y femening).
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23. Estadisticas de Matriculados en Validacion

Para visualizar las estadisticas de los matriculados por carmeras debemos ubicarnos en la
seccion Estadisticas; luego seleccionaremos en el mend Matriculados |2 opcion Validacian
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salecrionade, la cantidad de matriculades en validacion clasificados por sexo (masculino y
Fernenino).
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24, Estadisticas de Matriculados en Introductorio

Para visualizar |as estadisticas de los matriculades por carreras debermos ubicarnos en la
seccion Estadisticas, luego seleccionaremos en el mend Matriculados la opcion
Introductorio.
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Seleccionaremos el Perfodo del que queremos generar las estadisticas y oe manera
automatica se desplegard una tabla con todas las carveras creades en el periodo
seleccionado, la cantidad de matriculados en introductorio clasificados por sexo (masculing
y temening).
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INTRODUCCION

La plataforma lecnologica del lisup permitira & los pstudiantes accedar a un espacio virual
sin limitaciones peogréficas tradicionales, Esto amplia el alcance de las actvidades
informaticas y brinda oportunidades a las personas que de olro modo necesiten accedar
para recibir solucin efectiva a actividades encomendadas.

Esta plataforma tecncldgica permitird un seguimiento detallade an cuanto & lag actividades
de la vinculacitn, este espacio virtual receptard los reguerimientos de |05 usuanos gue
ingresen sus requerimientos para darles una solucion efectiva,




S
OBJETIVO

El ohjetivo de este sistema de plataforma tecnolégica para la vinculacion del ITSUP
pemmititd aportar con asistancia informética y administrativa para fortalecer la conexidn
entre la tecnoldgica y |8 comunidad, fomentando la participacidn, colaboracion vy el
intercambio de conocimientos y recursos.
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R
ACCESO A LA VENTANA PRINCIPAL

Para acceder a la pantalla principal de! sistema de la plataforma tecnolégica del ITSUP se
lo realizard mediante al siguenta link: , una vez gue sa
ingresa aparecera la siguiente interfaz principal del sistema y mostrard las opciones
principales:
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Vinculacién con fa Comunidad




OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL

Como se puede observar en la ventana principal del sistema en fa parte superior en el
ment principal aparecen las siguientes opciones:
Home
Asistancia
Consulta
- Login

VINCULACISN

FICHA ASISTENCIA
Opcion de ASISTENCIA se muesira & conlinuacion;

WINCULACICH

La opcion de ASISTENCIA cumple la funcion de permitir a cualguier usuario ingresar una

solicitud de requerimiento, al dar clic squi aparecers la siguiente interfaz:
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El ususrio debers registrar sus nombres v apeliidos, nomer telefdnico, comaa electronico
¥ luego el requerimiento gue solicita para gue le asstan los estudiantes gue estan
realizando la vinculacidn y asi dar solucion

Para finalizar &l usuario deberé dar clic en el boton ENVIAR SOLICITUD.

Para salir de esa interfaz se debe dar dic en el botdn X (Cerrer) que se encuentya en la
pare supenar izguerda de la vantana




FICHA DE CONSULTA

Una vez que &l usuario va realizo el ingreso de su solicitud de requearimiento, v 5 pone an
contacto con el estudiante que lo atendera ya ahi tendrd asignado un numero de solicitud
para gue pueda revisar si ya fue solucionado su caso.
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Vimculacién con la Comunidad

&l dar clic en la opcitn consulta aparece la siguiente ventana para consultar del estado de
{5 soliciud
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FICHA DE LOGIN

La opcion de LOGIN gue aparece en la interfaz principal del sistema de la plataforma
tecnolégica permitird el ingreso a quienas tengan credenciales ya astablecidas

VINCULATION Jma AEEE

| ITSUP

Vinculacion cen la Comunidad

Al dar dic en 1a opcién de LOGIN aparecera i siguiente ventana:
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En esta ventana se debara ingresar el nombre de usuario y la contrasefa pars podar
acceder al sistema y lusgo da clic en el botdn ENVIAR.




Hay que considerar que para este sistema de plataforma tecnoldgica de vinculacion del
ITSUP sa tiene tres perfiles:

- Perfil Administrador; Serd quien pueda matricular a los docentes y esiudiantes por
carrera que participaran en la vinculacién.

- Parfil Docente: revisars que los estudiantes cumplan |as solicitudes atendidas

- Perfil Estudiante: resolvera |las solicitudes asignadas y subird las ewdencias a fa

plataforma,




.
PERFIL DE ADMINISTRADOR

El perfil de ADMINISTRADOR del sistema de plataforma tecnologica del ITSUP permitira
reglizar el registro de docentas y estudiantes al sistema de |a plataforma y que participaran
para cumplir les horas de vinculacion, y asi tener un control de las actividades, sa debera
ingresar con ks opcion de LOGIN:

VINCLUILACION

ITSUP
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I Vinculacién con la Comunidad

Luego aparecers [a siguiente ventana principal:
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Aqui en esta ventana se debera ingresar las credenciales de acceso como administredor,
una vez ingresado los datos aparecerd la siguients ventana de seguridad:




Esta ventana valida los datos ingresados y se debe dar clic en el botdn continuar para
ngresar caso contrario cancelar para no ingresar.
Al dar dlic en el botén de CONTINUAR aparecera la siguienie ventana principal:

Las opciones principales que tene esta ventana son las siguienies:




La opcion de HOME muestra una vista general las soliciiudes registradas por el sistema y

el mowimianto gue astan banen.

FICHA REGISTRO
La opcion de REGISTRO posee las siguientes opoiones: registro de camrera, regisio de
Tutor y registro de Estudiants, o que permite que el ADMINISTRADOR puedsa ingresarios

desde esta opcion;

FICHA CARRERA
Al dar clic en ' opcidn de registro de CARRERA aparecers |a sigulente veniana principal:
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En @sta ventana principel se podra registrar la carrera del estudiante que va a participar

an el proceso de vinculacién para |2 solucion de los requarnmignios:
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Al dar clic en al botén de +ASREGAR CARRERA aparecers la siguiente ventana:

Baggsma de Carreras




FICHA TUTOR

Al dar dlic en la opcion de reglsiro de TUTGR aparecera |a sigulente ventana princpal:
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En esta ventana principal se podra registrar los datos del twtor como: carrera, numero da
cédula, nombres, apellidos, correo elecronico y teléfono y luego se da clic en GUARDAR.




FICHA ESTUDIANTE

Al dar clic en la opcidén de registro de ESTUDIANTE aparecera la siguients ventana
principal;
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Al dar clic en +AGREGAR ESTUDIANTE aparecerd la siguients ventana;
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de cédula, nombres, apellidos, correo electronico y teléfono y luego se da gfi gt 15
GUARDAR.,




FICHA REQUERIMIENTO

Al dar dic en la opcidn de registro de REQUERIMIENTO eparecerd |a siguiente vantana
principal:

[F T T R

Al dar al clic en el botén da +AGREGAR REQUERIMIENTO se mostrara |a siguients
vantana:
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Resgistro de Tipo de Requermenio
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En asta vantana principal se podrd regisirar tipe de requerimiento y equivalencia en horas

y luego se da clic an GUARDAR.

FICHA SOLICITUD

En esta opcidn se asignard las solictudes receptadas a los estudientes gque estan

matrculados en la vinculacidn:
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En ta opcidn de Carrera al dar clic en |a flecha que se encuentra en asla, apal‘em

siguiantes opciones COMO && muUastra an |a siguienta vantans:
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Asigrar Tutor y Extudiants
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&l dar clic en tipo de requerimiento s& selecciona el tipo de asistencia con el numero de
horas gue tiene valorada cada asistencia:
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Az gnar Turary Echedipnie

Lina vez que el administrador selecciona |8 carrera el requerimiento ya aparecera activa la
opcidn de tutor;
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Una vez que sa selecciona el ulor se activa el boton de asignar estudiante para ia golucion
de requenmiento y para finalizar se da clic a GUARDAR.

FICHA DE SEGUIMIENTO

En esta ficha de seguimiento de soluciones se podra observar el estado de ASIGNADO,
EN PROCESO Y RESUELTO:
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Segulmianta de Ealicibudes




FICHA ENCUESTA

La fichs Encuesta posee dos opcones: Preguntas y resultados, como se muestra a

continuacikan:
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Al der clic en la opcidn de Preguntas aparecerd la siguiente ventana donde se podra colocar
alguna pregunta de parte del usuang:
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Regieira de Pregunts

T s s S




FICHA RESULTADOS

La fichs Resultados del sistema de plataforma tecnoldgica del ITSUP posee dos opclones:
Pregunias y resultados, como s& muesira 8 Contnuaciin

Rimrmemddys: (082 42000 10T B

&l dar clic en Resultados aparecera la siguente venlana:
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FICHA SALIR

Activa el botdn de salida del sisterna una vez que se presiona sale la sigulente ventana:




Se da dlic en CONTINUAR y se sale a la ventana princpal.
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PERFIL DOCENTE

En este pedil dentro del sistema de plataforma tecnologica del ITSUP permibira 8 los
docentes revisar el cumplimiento de los requerdmientos gque tienen esignados los
astudiantes matriculados en el proceso da vinculacidn.

Se ingresara en le ficha de LOGIN que se encuentra en €l menu de la interfaz principal del
gistema:
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Winculacién eon la Comunidad

Al dar clic en esta opcion se activa la siguiente ventana donde se deberd ingresar con las
con su ndmers de cédula y su contrasefia respectiva, luego se da chic en INGRESAR:
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Una vez que el sistema valida ese acceso apanecera la siguiente ventana principal.
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En el mend principal de opciones que se encuentra en el lado izgwerdo se despliegan las
siguientes gpciones:
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FICHA REQUERIMIENTOS

En la opcion de Requerimientos se despliegan dos 0poiones
- Pandiantes

- Resuesltos

FICHA PENDIENTES

En la primera opcidn se despliega los requerimientos que estan pendientes por parte del
esiudiante, se puede obsarvar el nombre del estudiante, nimero de solicitud, estado y

accion:
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FICHA RSUELTOS

En la opcitn de Resuelios aparaceran todas las solicitudes de los requerimiantos que se
les dio solucidn 2 los requermientos y asi se muestra an Ia siguiente ventana:
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FICHA EVIDENCIAS

En la opoidn de Evidencias permitird revisar kas evidencias de las soluciones para aprobar

las solucionas realizadas, v aparecerd I8 siguiante ventana:
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FICHA CALIFICACION DE AVANCES

Enla opcidn de Cabficacion de Avances aparecerd la sigulente vantana gque mosirara el
nimere de solicitud y luego de revisar evidencias se debera dar avance y muestra la
siguente ventansa
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FICHA REPORTE DE HORAS

Le opcion da Reporte de horas muestra |a ventana del estudianie donde se podra
observar el nimearo de horas que va cubriando cada estudiante:
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FICHA CERRAR SESION
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Para salir de este perfil se debe dar clic en la ditima opcidn del mend que se encuentra en

la parte izquierda de la ventana y dice CERRAR SESION
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PERFIL ESTUDIANTE

En este perflil de estudiante dentro del sistema de piataforma tecnolégica del ITSUP
permitird & los estudiantes poder resolver los requerimientos que tienen asignados guienes
astan matniculados en el proceso de vinculacion,

Se ingresara en s ficha de LOGIN que se encuentra en el mend de la interfaz principal del
sistema:
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Vinculacion con b Comunidnd

Al dar clic en esta opcidn se activa la sigulente ventana donde se debers ingressar con su
numerd de cédula v su contrasefia respectiva, luego se da chic en INGRESAR!
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En el mend principal de opciones que se ancuentra en el lado izquierdo se despliegan las
siguienies opLionas:
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FICHA REQUERIMIENTOS

En la opcitn de Requermientos se daspliegan dos opcionas:
- Pandientas

- Resusllos




FICHA PENDIENTES

En la primers opeion se despliega los mguenmientos que astan pendientes y muesira ]
siguienta vantana:

——— e
LT Rk e - o e b e Lge O ¢
B i Wi T e baewa TSI
Requeimizntos Pendentes
oy
- v — o — e L o — P

W e

FICHA RESUELTOS

En la opcion de Resuelios aparecerdn todas las solicitudes de los requermientos que se
las dio solucién a los requerimientos y asi se muestra en la siguients ventana;
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FICHA EVIDENCIAS

En la opoion de Evidencias sa podrd revisar las evidencias de las soluciones ¥ suU estado

para aprobar las soluciones reslizadas, y aparecera |a siguiente ventana:
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Regisira de Evidencias

FICHA CERTIFICADO

En la sigulents opcion de CERTIFICADO permitira ver el certificado de culminacion de fa
vinculkacion:
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Imprimir Certificado
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FICHA CERRAR SESION

Pars sslir de este perfil de ESTUDIANTE se debe dar clic en la (ltima opcitn dal mend
que se encuentra en la parte izquierda de la veniana y dice CERRAR SESION y al dar clic
&n esta opcitn aparecerd la siguients ventans y se debara dic en CONTINUAR para salir.




