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Trinity Centre Portal (TOL) 
 

Bienvenido “Usuario de Trinity”.  

https://portal.trinitycollege.co.uk/esn 

Efectúa el acceso introduciendo tu “Nombre de Usuario” y “Contraseña” (mira cuidadosamente los caracteres, incluido las mayúsculas y las 
minúsculas, y no hagas copiar-pegar desde el correo que te han enviado con las claves, pues sino no te reconocerá) haz clic sobre “Debe 
aceptar los términos y Entrar” y ya puedes navegar por tu Portal Trinity. 

Si no recuerdas tu contraseña, haz clic en “Olvidó su contraseña?”, introduce tu “Nombre de Usuario” y haz la validación. Recibirás un correo 
electrónico con tus datos de acceso a TOL. 
 
¿No tienes todavía un usuario? Solicítalo lo antes posible rellenando el “Formulario de solicitud para acceder a Trinity College Online 
TOL User Request descargable (PDF) en el siguiente link http://www.trinitycollege.com/resource/?id=5955 

Envíalo por email a la Oficina Administrativa Central, a Gemma Llamas <gemma.llamas@trinitycollege.eu> 
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Elaborar el horario 
 

 
Una vez se haya recibido el email con la confirmación de fechas en el periodo elegido:  
Confirmación de fecha(s) de examen(es) - Itinerario No. 1-NNNNNNNNN - No. Centro: NNNNN (visita del examinador),  
Entra en el Portal y haz clic en “Mis sesiones de examen”. 
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En la línea morada puede leerse: Mi Sesión de examen (hacer clic en la fecha de comienzo de la sesión para ir a las visitas de 
examinador y a los horarios).   

Localiza tu sesión y haz clic encima de la fecha de “Inicio” de la sesion para entrar en la visita del examinador y en los horarios. 

Si tienes asignado mas de un examinador, habrá una linea para cada uno de ellos con el mismo número y tendrás que hacer un horario para 
cada uno de ellos. 
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Ahora tendrás a la vista los detalles generales de la visita para este examen, y justo debajo las pestañas de acceso Itinerario del 
examinador, al horario, la biografia de tu examinador y otros documentos (archivos adjuntos: lista de candidatos, marksheet, report forms, 
resultados, etc.. teniendo en cuenta que solo se muestran los adjuntos de 10 en 10, por lo que si hubiera mas, para acceder a todos habrá 
que utilizar las flechitas) 
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Para elaborar el horario ahora haz clic en “Horario”. 

 
 
 
AVISO: Modificar las fechas de comienzo y fin de una visita de examen podría resultar en la modificación o perdida de sesiones de un horario 
ya existente si esta fuera de las nuevas fechas. 
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Esto es lo que veremos.  
Tenemos cuatro secciones: 
Examen (Candidatos matriculados). Días (Fecha y Hora de inicio).  Otros (descansos y feedback).         Horario                        
 

 
 
Primero fijaremos la Hora de inicio utilizando el desplegable desde esta casilla. 
  
 
 



	 7	

 
 
A continuación puedes “Generar Descansos” de manera automática, o hacerlo manualmente en la sección “Otros”,  Tipo Descanso, los 
minutos que correspondan, 15 o 60, y Añadir. 
 
 

     
 

En ambos casos, los descansos quedaran en esta sección para que en su momento oportuno los pases a su lugar en el horario. 

 

 

 

 

 

 

 

Nota:		
Para	una	elaboración	correcta	del	Horario	es	necesario	tener	en	
cuenta:	
-	Descanso	de	15	min.	después	de	2h	–	2:15h	de	examen.	
-	Descanso	de	60	min.	para	comer,	o	cenar,	después	de	4:15h-4:45h		
(desde	el	inicio	de	la	sesión).		
-	Para	los	exámenes	de	Lengua	Inglesa:	feedback	de	30	min.	al	final	
de	la	sesión	de	exámenes,	siempre	y	cuando	el	centro	tenga	Minimum	
Fee.	
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Para una mejor organización, coloca los candidatos por “Grado” en orden ascendente (es decir de menor a mayor grado) utilizando la opción 
que te da esa casilla (Sort Ascending). 

Después selecciona cada candidato con el ratón y arrástralo de la izquierda donde esta (sección Exámenes) a la derecha (sección Horario), 
colocándolos sucesivamente. Los descansos generados o creados manualmente también hay que arrastrarlos desde la sección 
Otros al horario después del candidato que corresponda conforme a las normas. 

 

 

Para	guardar	el	horario	
elaborado	haz	clic	en	

“Guardar”.	(puedes	utilizar	
esta	opción	aun	cuando	no	
hayas	terminado	el	horario	
para	retomarlo	en	otro	

momento)	
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Cuando tengas todos los candidatos y los descansos pertinentes incorporados a los días asignados de examen, después de Guardar 
tendrás que seleccionar el botón “Horario Completo” en el cuadro superior de Visitas del Examinador. 

Ahora ya puedes hacer clic en “Generate Materials” y automáticamente en unos instantes encontrarás tu Horario en los               
“Archivos adjuntos” y podrás descargarlo e imprimirlo. 
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Para la correcta elaboración de horarios con exámenes ISE, sigue las instrucciones del ISE Centre Best Practice Guidebook ISE 
(Appendix 1 – ISE Timetabling guidelines). http://www.trinitycollege.com/site/?id=3197 

Recuerda que los ISE IV tienen porfolio y por lo tanto en la sección “Otros” debes seleccionar en Tipo la “Puntuación del Portfolio ISE 
IV”, (los demás ISE ya no tienen porfolio aun cuando figuren en ese desplegable) y asigna por cada uno los 15 minutos reglamentados, haz 
clic en “Añadir”; arrastra estos elementos al “Horario” y continuar la elaboración. 

 


