WLUIS 5

INSTRUCTIVO PARA SOLICITUD DE ACOMPANAMIENTO Y
SEGUIMIENTO A ESTUDIANTES

FACTORES QUE AFECTAN EL PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL
Existen diferentes factores que afectan el desempefio académico, y es importante estar atento, porque
si el estudiante presenta uno o varios es necesario brindarle apoyo oportuno.

COMO IDENTIFICARLOS

+ Observar la dinamica grupal y, en la medida de lo posible, las particularidades del estudiante.

+ Propiciar canales de comunicacion efectivos con el estudiante, que inviten al didlogo, lo cual
facilitara el acercamiento y la interaccion.

« Tomar la iniciativa y acercarse al estudiante.

+ Hacer seguimiento al desempefio académico del estudiante.

+ Estar atento a comportamientos que afecten el desempefio académico del estudiante o la
dinamica de interaccion grupal en el aula de clase.

RECOMENDACIONES

 El docente debe decirle al estudiante que la situacion serd informada al Programa de
Permanencia Académica.

+ Cuando el estudiante no asiste a clase es importante que sea contactado por el docente para
conocer el motivo. Una vez identificada la situacion, el docente solicita acompafamiento para el
estudiante por el motivo hallado, pero no simplemente por la inasistencia. La inasistencia debe
ser informada siempre y cuando esta afecte directamente el proceso académico del estudiante.

+ No solicitar acompafamiento para un estudiante por causas académicas cuando esté a punto
de finalizar el curso.

+ Redactar las solicitudes de acompanamiento evitando realizar juicios de valor sobre el estudiante
como persona, y centrarse en los hechos que dificultan su desempefio académico.

+ Los casos que implican acciones disciplinarias corresponden a Consejos de Facultad en Medelli
y Comités Curriculares en los Centros Regionales. En este tipo de casos, si se requiere
acompafiamiento de Permanencia Académica, la solicitud serd realizada por el dire
académico del programa.

 Validar el documento de identidad del estudiante para evitar solicitudes de acompanfa
personas homénimas.

+ Redactar la solicitud de acompafiamiento incluyendo el nombre del curso y el grupo
esta matriculado el estudiante.

+ No realizar solicitudes de acompafiamiento cuando se trata de decisiones ya to
docente o asuntos que ya se han definido en otras instancias.

« Revisar el historico de seguimientos del estudiante para conocer las acciones emprendidas desde
el Programa de Permanencia Académica.
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TIEMPO DE RESPUESTA PARA LA ATENCION
A partir de la fecha de solicitud de acompafamiento para el estudiante a través del Sistema UenLinea,

el tiempo estipulado para que los profesionales de Permanencia Académica inicien con el contacto, es
de 10 dias habiles.

Este tiempo se estable teniendo en cuenta lo siguiente:
+ Cantidad de estudiantes con solicitud de acompanamiento.
« Priorizacion de los casos segun su nivel de complejidad.

CRITERIOS DE PRIORIZACION DE LAS SOLICITUDES DE ACOMPANAMIENTO
En el registro de acompafamiento al estudiante, la funcionalidad tiene la opcion de indicar el tipo de
alerta. Los tipos de alerta son Alta, Media y Baja.

A continuacién se indican las situaciones para cada tipo de alerta.

Alta: seleccione esta opcidén cuando se presente alguna de las siguientes situaciones:

+ Motivos de salud fisica y/o emocional que impliquen largos periodos de incapacidad.

+ Dificultades personales de fuerza mayor que interfieren con el desempefio académico.

+ Excesivo nerviosismo al abordar actividades académicas tales como exposiciones, evaluaciones,
trabajos en equipo y hablar frente a los compafieros y/o docentes.

+ Indecision acerca de si seguir o no con el programa académico.

+ Contrato pedagodgico (lo genera el director del programa académico).

+ Reprobacion de tres o mas eventos evaluativos.

+ Reprobacion reiterada de cursos en periodos académicos anteriores (lo genera el director del
programa académico).

+ Cancelacién de varios cursos en el semestre académico (lo genera el director del programa
académico).

+ Cancelacién de cursos de manera reiterativa en semestres anteriores (lo genera el director dgl
programa académico).

+ Estudiante con discapacidad que requiere ajustes razonables.

Media: seleccione esta opcidn cuando se presente alguna de las siguientes situaciones:
+ Dificultades personales que interfieren con el desempefio académico.
+ Dificultades econdmicas.
+ Dificultad para comprender las explicaciones del docente.
+ Falta de atencion y compromiso en el desarrollo del contenido tematico y las actividades de clase.
+ Reprobacion de dos eventos evaluativos.
+ Incumplimiento de los compromisos académicos que apuntan a objetivos esenciales.
+ Falta de métodos y técnicas de estudio.
+ Bajo nivel de conocimientos previos para cursar las asignaturas.
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+« Cumple con asistencia y entrega de compromisos académicos; pero su desempefio no es suficiente
para alcanzar los objetivos esenciales.
+ Desmotivacion con los contenidos del curso.

Baja: seleccione esta opcidn cuando se presente alguna de las siguientes situaciones:
+ Motivos de salud que no impliquen incapacidad.
+ Inasistencia que no afecta el desempefio académico.

Nota: No se podran subir seguimientos a través de este medio referentes a estudiantes en estado
retirado.
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PASOS PARA REALIZAR SOLICITUDES Y CONSULTA DE ACOMPANAMIENTO ESTUDIANTIL

Al ingresar al sistema académico con su usuario y contrasefia, en el menu de opciones se encuentra la
funcionalidad General > Acompaifiamiento estudiantil que le permite realizar las solicitudes de
acompafamiento a estudiantes al Programa de Permanencia Académica con Calidad de Bienestar
Institucional o identificar seguimientos ya existentes.

A
i

Docentes

@ Acompafiamiento Estudiantil I

© Aprobacion de proyectos

@ Campus virtual

@ Certificaciones

@ Citaciones a pruebas de admision
@ Control de acceso

@ Cursos dirigidos

@ Encuestas

@ Evaluar proyectos de investigacion
© Eventos de recuperacion

@ Extension

@ Horario

@Investigacion

@ Mi hoja de vida

©Mis evaluaciones de desempefio
@ Mis herramientas y bibliotecas en
linea

Home

Bienvenido al portal de servicios de la Universidad Catélica Luis Amigé.

Roles

~e
-

Vo

Administrativo

A
i

Docente

[aal

Estudiante visitante y de enlace

1. Nueva solicitud de acompanamiento a estudiantes

Para realizar un acompafamiento de un estudiante se debe presionar el boton Nuevo.

AN

wi General > Acompafiamiento Estudiantil > Reporte y seguimientos

Docentes

@ Acompafiamiento Estudiantil

© Aprobacion de proyectos
©@Campus virtual

@ Certificaciones

9 Citaciones a pruebas de admision
@ Control de acceso

@ Cursos dirigidos

@Encuestas

©Evaluar proyectos de investigacion
@ Eventos de recuperacion

@ Extension

@ Horario

@ Investigacion

©Mi hoja de vida

©Mis evaluaciones de desempefio
@Mis herramientas y bibliotecas en
linea

Persona “4

Filas por paginas: 20 S k

No se encontraron registros

©® Centro de Sistemas y Tecnologias de la Informacién - 2025

Reportes y seguimientos

Identificacién Nombre Programa Sede

Luego dar clic sobre el icono de lupa para desplegar las opciones de busqueda.

Docentes

@ Acompanamiento Estudiantil

@ Aprobacién de proyectos

@ Campus virtual

@ Certificaciones

@ Citaciones a pruebas de admisién
@ Control de acceso

@ Cursos dirigidos

©Encuestas

General > Acompafamiento Estudiantil > Nuevo seguimiento al reporte

Person

© Centro de Si: y ias de la Infi 6n - 2025

Cancelar
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Debe escribir el nUmero de documento o en su defecto, nombre y apellidos del estudiante (los demas
campos se deben dejar en blanco) y presionar el boton buscar. Luego seleccione el estudiante para
que lo agregue a la solicitud de acompafiamiento que va a diligenciar. Tenga en cuenta que, la consulta
puede arrojar varios estudiantes (homdnimos) por lo que se recomienda verificar que el nimero de
documento de identidad corresponda al estudiante y asi no se le ingresa una solicitud de

acompafiamiento a una persona que no corresponda.

Busqueda de persona x

Tipo -
identiﬁcac[.v... [ ]

Nuamero
identificac

Nombres:l |
Apellidos;l |

Programa
Personas
Identificacion Nombre Programas

’ No se encontraron registros.

Busqueda de persona x
Tipo I I - I
identificacion:

Numero 1234567890
identificacion:
Nombres: PEPITA
Apeliidos: PEREZ PASTRANA
Programa:
Personas
Identificacion Nombre Programas

[ 1 | cctzaasersso PEREZ PASTRANA pzpm‘ | TECNOLOGIA EN DESARROLLO DE SOFTWARE
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En la pantalla aparecen los items asi: sensible, debe seleccionar que la opcidn sea sensible o no
sensible; en el segundo contiene la prioridad, la cual debe ser clasificada conforme a las instrucciones
dadas al respecto; Si en el periodo académico vigente es usted es docente titular o temporal en algun
curso del estudiante del cual va a realizar la solicitud de acompafiamiento, se cargara una lista
desplegable con el resultado del o los cursos que en los que ambos coinciden. Solo se podra seleccionar
un curso de la lista por solicitud de acompanamiento. En caso de que el estudiante no haga parte de
alguno de los cursos mostrados, elegir la opcion no matriculado en mis cursos, y en seguimiento
describir la situacion que corresponde.

General > Acompanamiento Estudiantil > Nuevo seguimiento al reporte
Persona “A CC 1234567890 PEREZ PASTRANA PEPITA %
Ver historico de
seguimientos

Sensible

Nuevo seguimiento al reporte

Prioridad
Curso

Seguimiento

cursar
Sensible Prioridad
I I Curso .
[— ‘ '
ALTA
S| NO MATRICULADO EN MIS CURSOS
MEDIA
NO BAJA

La opcion Sensible es para indicar si la informacién que usted va a comunicar en el seguimi
contiene datos sensibles o no, estos datos, segun la Ley 1581 de 2012 de proteccion de
personales, “son aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede gen
discriminacién, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién po
convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los
garantias de partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vid
datos biométricos”.

Consultado en http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1581 2012.html



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1581_2012.html
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La opcién Seguimiento no contiene una lista desplegable, este espacio permite describir la situacion
que se presenta con la o el estudiante. Finalmente debe presionar el boton Guardar.

Nuevo seguimiento al reporte

Sensible NO -
Prioridad MEDIA -
Curso NO MATRICULADO EN MIS CURSOS >

Seguimiento XXX XKKKKKHKHKIIX XXX KKK KIKEXX XXX KKK KKIIIIIXXKKKKKHIKIIXXXXKKKKKKKXXXXXXKKKKKKKKXXXXXKKKKKKKKKKXXK
XXKKKX KKK KKK KKK KKK K KKK X KKK KKK KKK KKK XX KKK KKK KKK XX KKK K KKK K KKKXK KKK KKK KKKKXX
KKK XKKIIXKKIIX KKK XKKIXXKKIXX KKK KKK XKKKXKKKKIX KKK X KIKXX KKK KKIIXKKKKXKKKIKXX KKK KKK KKKKXK

Guardar Cancelar

Al guardar, aparece en la parte superior de la pantalla un mensaje indicando que el seguimiento se
realiz6 correctamente.

@ = . El seguimiento a la persona |3
PEREZ PASTRANA

PEPITA registré
correctamente

>A pafami til > Reporte y seguimientos
El sequimiento a la persona
PEREZ PASTRANA
W) Elseguimiento ala persona PEREZ PASTRANA PEPITA se registro correctamente PEPITA  se registro
correctamente

Debe tener en cuenta que una vez guarde la informacion, el seguimiento no puede ser modificado, en
caso tal que requiera adicionar informacién, debera ingresar un nuevo seguimiento.

2. Busqueda y consulta de seguimientos ya existentes.

Al ingresar al sistema académico con su perfil docente y ubicarse en la funcionalidad de
acompafamiento estudiantil, podra hacer dos tipos de busqueda para consultar los seguimientos que
se hayan realizado a las solicitudes de acompanamiento que haya realizado. La primera es una consulta
general de seguimientos y la segunda es una consulta especifica de algun o alguna estudiante.

2.1. Consulta general.
Establecer el vinculo con la institucion, seleccionando Estudiante en la lista desplegable.

General > Acompafamiento Estudiantil > Reporte y seguimientos

Persona &
Vinculo
-
Filas por paginas: 20 >

Reportes y seguimientos
Identificacion Nombre Programa Sede Gestion Prioridad

No se encontraron registros
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Bt Eetudi

til > Reporte y seguimientos

Persona &
Vinculo

ESTUDIANTE

Programa: %

Sede
Periodo académico

Prioridad

Buscar Nuevo

Filas por paginas: 20 S

Identificacién

No se encentraron registros

Reportes y seguimientos

Nombre Programa Sede Gestién Prioridad

Seleccionar los datos necesarios para la consulta. Selecciéon del Programa, dando clic en la lupa. Sede,
Periodo académico y prioridad, seleccionando en la respectiva lista desplegable. Y finalmente dar en

el boton Buscar.

) i ®
Persona & Busque y seleccione un programa
. Unidad
Vinculo
| =
ESTUDIANTE Nonbe pogrna
Programa: ©
Resultados de la bisqueda
Sede: Cod. Nombre Unidad Nivel formacion Metodologia Ubicacion
| No Se encontraron regisiros
. Busque y selecclone un programa
Busque y seleccione un programa *
Unidad
AL AL IISE NI A  ARELIEE 1A =
Nombre proarema
Unidad
[FACULTAD DE INGENIERIAS Y ARQUITECTURA 3| Gz
Resultados e  bisqeeda
Nombre programa Eod. nidod Nival Somaeidn  Mmodoiogis  Linieasidn
| R | INECMICRIA DE SISTEMAS PABULTAD D& WCEMEALS Y | |y scarnein, | FRCSCNOWAL | Apartan
z w1 | ARG R DS WOEMEALSY | | pyeraaen, | PRESENCIAL | Medstin
3 104880 | INGEMERINCWIL HCEElas UNIVERSITARIN, | PRESENCIAL | Megeiin
Buscar 04701 | INGEMERIA INDUSTRIAL TAL DS WEMERISY | verarann, | PRESENCAL | Manizks
i D93 | INCEMERIA INDUSTRIGL FMFAIASY | veramann, | PRESENCIAL | Medsitn
Resultados de la busqueda ; — oF TR :
§ | 1026 | INCEMIERIA D SISTEMAS : USVERSITARLS, | PAESENCIAL | Maniies
Cod. Nombre Unidad Nivel formacion Metodologia Ubicacion 7 | nesaa 1 TECHOLOCIA | PAESENECIAL | Medeiin
| No se encontraron registros. 5 m LTSRS citin
a AR | CENIFATA DE SIATFMAS L P4 IRaNFERSITAR LA | PAFSFNOA waddin
1

Presionando el boton buscar, inmediatamente el sistema arrojara los acompafamientos de estudiantes

que el docente ha realizado.
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Persona
General > A fiamiento Estudiantil > Reporte y seguimientos vinculo
ESTUDIANTE
Programa: &,
Persona % 102842 TECNOLOGIA EN DESARROLLO DE SOFTWARE X
Sede:
Vinculo =
MEDELLIN
ESTUDIANTE w7 Perioda académico:
202501 -
Programa: & Prioridad
108842 TECNOLOGIA EN DESARROLLO DE SOFTWARE X Media -
sede oo ]
MEDELLIN T Filas por paginas 20 &
Periodo académico: Reportes y seguimientos.
2025.01 Identifieacion Nombre Programa Sede Gestisn  Prioridad
8 cc  ESTUDIANTE EN TECNOLOGIA EN MEDIA
. 1 DESARROLLO DE MEDELLIN ~EN_PROCESO
Prioridad: 0123456789 ACOMPARAMIENTO 50 Tware -
‘ . TECNOLOGIA EN MEDIA
Media H 71 ESTUDIANTE EN DESARROLLO DE MEDELLIN EN_PROCESO ")
0123456789 ACOMPARAMIENTO  50r TwaRe:
TECNOLOGIA EN MEDIA
Buscar Nuevo 3 CC  ESTUDIANTE EN DESARROLLO DE MEDELLIN EN_PROCESO V!
0123456789 ACOMPARAMIENTO  SoFTWARE

Si el docente no ha realizado acompafiamientos en el sistema arrojara el siguiente mensaje de
validacion:

UNIVERSIDAD CATOLICA# y
A LU ISAM | G o @ No se han encontrado

reportes a estudiantes segun
los parametros de busqueda

@ 5 8| 23/07/2509:10 establecidos.

. i B L No se han encontrado reportes
General > Acompafiamiento Estudiantil > Reporte y seguimient a estudiantes segin los
parametros de bisqueda
establecidos.

E3 Nose han ado reportes a i segun los para

Si la consulta arroja varios estudiantes, al dar clic sobre el nombre de alguno de ellos, se mostrara
informacién de identificacion del estudiante, asi como el seguimiento que se le ha realizado. También
tendra la oportunidad de ver seguimientos anteriores, dando clic en el boton Ver histérico de
seguimientos.

Identificacion
cc 0123456789
Nombre
PEREZ PASTRANA PEPITA
Unidad
FACULTAD DE INGENIERIAS Y ARQUITECTURA
Programa
TECNOLOGIA EN DESARROLLO DE SOFTWARE
Sede
MEDELLIN
Regresar
Seguimientos
Fecha Realizado i
o por Detalle Sensible Tipo Ac
DOCENTE La estudiante requiere asesoria desde Permanencia
21/07/2025 4 2o
1 14:38 QUE A para ap con su para NO SEGUIMIENTO RE
SOLICITA afrontar las practicas profesionales.
2110712025 PROFESIONAL  Se contacta a la se analiza su i
2 15:06 E y se le agenda asesoria en Orientacion Socio NO ACADEMICOS  RE
B PERMANENCIA Ocupacional para la proxima semana
DOCENTE
s [ 2012028 | e sI SEGUIMIENTO | RE
SOLICITA
4 ., »
Ver historico de seguimientos
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2.2. Consulta especifica.
Para la busqueda del acompafamiento de un estudiante, se debe presionar el icono de lupa (Persona),
seguidamente se habilitara una ventana, para diligenciar el nUmero de documento (esto para evitar las
solicitudes de acompafamiento de estudiantes homdnimos), o en su defecto nombres y apellidos
completos, es importante tener presente que no es necesario diligenciar las demas casillas, dado que
se pueden presentar errores al momento de busqueda. Seguidamente debe presionar el botén Buscar
y luego aparecera el nombre completo del o la estudiante en la parte inferior del cuadro.

WG UNIVERSIDAD CATOLICA S Busqueda de persona

= WYLUISAMIGO

@ & 8l 2307250911 DOCENTE.PROFE Tipo

identificacior

Numero ]
identificac

General > Acompafiamiento Estudiantil > Reporte y seguimientos

Nombres:

Persona Apellidos

Vinculo Programa
Buscar

[ Noevo | \3

- Personas
Filas por paginas: 20 <
T Identificacion Nombre Programas
Reportes y seguimientos
Identificacion Nombre Programa Sede Gestion Prioridad | Na 56 encontranmn rgistios:

No se encontraron registros

Al presionar sobre el nombre del o la estudiante, se puede consultar los acompafamientos que le han
sido realizados, cabe resaltar que, si la informacién del seguimiento contiene informacién sensible, solo
estara disponible y visible para los profesionales del Programa de Permanencia y por el usuario que los
haya ingresado.

Seguimientos

Busqueda de persona * i
q p F::I:a R“‘:::do Detalle Sensible Tipo Ac
T
fort : [ I = I 21/07/2025 DOCENTE La estudiante requiere asesoria desde Permanencia
Mmoo 14:38 QUE Académica para apoyarla con su preparacion para NO SEGUIMIENTO RE
identificacion 1234567890 SOLICITA afrontar las practicas profesionales
Nombres: PEFITA
21/07/2025 ROFESIONAL  Se contacta a la estudiante, se analiza su necesidad i
Apeliidos: PEREZ PASTRANA 15:06 y se le agenda asesoria en Orientacion Socio NO ACADEMICOS RE
PERMANENCIA Ocupacional para la proxima semana
Programa:
DOCENTE
[ puscar | 23’8;’52325 QUE 00000 X S| SEGUIMIENTO  RE
P SOLICITA
Identificacién Nombre Programas 4 ——

| 1] ccreausersan PEREZ PASTRANA, PEPITA r\;g | TECNOLOGIA EN DESARROLLO DE SOFTWARE Vor a6 s ?

Programa de Permanencia Académica con Calidad
y Prevencion de la Desercion Estudiantil

(604) 4487666 ext. 9644
permanencia.academica@amigo.edu.co

Actualizado 23/07/2025
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