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l. Introduccién

Con el fin de proporcionar una guia para el cumplimietedos Servicios en Linea
para los docentes, se presenta este manual para que las actividades sean realizadas a
través del portal web de la UCSG.

En el presente documento podran visualizar la relacion de cada una de las pantallas

que pertenecen al modulded L y 3 NB & 2, cdd & debilalekpiicacion de cada uno
de los campos especificados en el siguiente manual.

Il. Obijetivo
Determinar de forma breve y precisa los pasos a seguir dentro del proceso de

dingreso de Nota®n Servicios en Linéaproporcionando las rutas claras a seguir en
cada opcionespecificados con letras y numerpsyra el propdésito antes mencionado.

I11. Usos y aplicabilidad

Las pantallas que se muestran en el siguiente manual, apareceran segun los
niveles de acceso permitidos pagkdocente.
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IV.  Glosario dsimbolos yormatos usados en este manual

En elportal web de la UCSG se encuentbatones de gran utilidad para el ¢ecto
funcionamiento del sistemd&n esta seccidn se detallan también los formatos usados en
este manual para sefalar opciones especificas e importantes para el usuario.

Simbolo/ Descripcién
Formato
(V) Sefala que el campo referenciado en el manual detmamadocon un
checklist
EI\ Sefala unparte especificale la pantalla de la cual requiere especial
atencioén el usuario
Indica urbotdn graficaque cumple una funcion especifica dentro de la
pantalla
Sefala ubotdn de textaque cumple una funcién especifica dentro de
[Regresar]
pantalla
. < ~ H referenci i6de informacion dentr I
452 Odzy s ace referencia a usloque o secciéde informacién dentro de la
pantalla
. « « . Indica un campo que @imentado automaticamenteor el sistema o
acCl O d: :
forma parte de una lista de valores.
. Menciona los campos de la pantalla que debelinggesadopor el
1 Unidad- . ) L -
usuario y tienen unexplicacion adicionain este manual
. - Indica los campos de la pantalla que debernnggesadogor el usuario
a { dzo dzy } :
pero que solamente son mencionados en este manual
49 &0 dzR A Indica el nombre de ur@antalla distintaa la descrita en una seccion de
este manual
d wS T S NE Indica el nombrele unapestafiade la pantalla
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V. Proceso
& | Ingreso al portal web de
3 . la UCSG
e _/ http:// www2.ucsgedued
Docente
Registra notas
modifica o elimina
Realiza el cierre del
parcial
Genera acta de
notas
Recibe acta
Secretaria de
Carrera
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VI. Pantallas

1. Ingresoa Servicios en Linea

Senvicios en Linea | Facturauin ciceuunica | Bolsa de Trabajo | Contéctenos | Mapa del Sitio

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

# LaUniversidad ~Grado ~ Posgrado Educacion a Distancia  Educacion Continua  Bienestar  ~ Servicios ~ Publicaciones

Al ingresar a la paginatp://www2.ucsg.edu.ec/el docente puede acceder al enlace

G{ SNDAOA2& Sy [NySlIé RIFEyR2 Of @Sy Odzl f lj dzA S
Al dar clic en la opciofl) o (2) aparecera la siguiente pantalla donde seleccionara la
opcion[Docente](3).

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

[. ESTUDIANTES)

[@ DOCENTES j]

opyright © 2015 Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil. Todos los Derechos Reservados.

Optimizado para Google Chrome 29.0 | 1280 x 1024

Luego de haber seleccionado, el docente debera ingresar su nombre de Usuario y
Contrasefig4), estos seran otorgados por la Universidad posterior a esto debera dar clic
en[Ingresar]
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Bienvenidos a UCSG en linea
- El Sistema UCSG en
un:

USUARIO:

CLAVE:

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

» &Como utilizar los servicios? » ,0lvidé su contrasefia ?

3] salir del sistema

Para evitar inconvenientes, antes de iniciar

borrar los ies o

sesion le agr

archivos temporales de su equipo. En su

navegador puede hacerlo desde la opcién

Herramientas.

Luego del ingreso de usuario y clase mostrara la siguienfgantalladonde el menu
de opcioneg5) esta dividido erlnicio], [Académicoly [Cerrar Sesion]

PARA LA PRESE NTACION
DEARTICULOS

En el lado izquierdo de la pantalla se visualizara el nombre del do¢@nieen la
campana de notificaciéfY) se indicaran las ultimasvedades relacionadas a la carrera

En el mend Inicio se presentara la opciornn | NIi S £ S NJdon&eSoda ngrésar ¢
eliminar, revisar o modificar las notas de los estudiamtes materig lo cual permite
tambiéngenera reportes en Excel y PDF

$, ucsG| Servicios en Linea

AN
A+ *

Cartelera de Notas
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Alseleccionai / | NIi St S N,Iserefefan dog apdioaes

R

Registro / Clerre Consulta / Descarga

1 Registro / Cierre. Permite ingresar o registrar las calificaciones de las diferentes

actividadesademas deealizar el cierre del parcial.

B

Registro | Cierre

Para ingresao registrar las calificaciones debeleccionatos camposi-acultad-
Carrer&, 0Materia - Paralelc, dParciak y eldTipo deES | f dzl. OA 5 y €

Inicio > Cartelera de Notas > Regist

Facultad - Carrera: ESPECIALIDADES EMPRESARIALES - ADMINISTRACI(

Materia - Paralelo: Seleccionar

Parcial: Debe escoger una Matena -

Paralelo

Tipo de Evaluacion: Debe escoger un Parcial
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La informaciénserd seleccionadde acuedo a la programacion académicalas
materias gie se encuentre dictando clases el docemdparcial &eleccionar estara
disponible cuando la carrera lo haya habilitado.

El botdn[Cerrar Parcial]estara habilitado cuando:

0 La carrera haya ingresado la respectiva fecha del examen
0 Se haya ingresado notas de examen
0 Haya escogido el parcial que se vaya@ar.

Si el parcial ya ssncuentra cerrado se visualizagbsiguientemensaje:

Materia - Palalnlo‘ ]

Parcial: PRIMER PARCIA -

Tipo de Evaluacion: El Parcial que escogic se

encuentra Cerado

Ingresada la informacion, se presentara de la siguiente manera:

Académico » Cartelera de Notas > R

Periodo: SEMESTRE A-2016

Facultad - Carrera:

Tipo de Evaluacion

Para ingresar una nueva actividad debe selecci@hdrotén [Nuevo] (8), donde
saldra lasiguiente pantallandicandoel listado de estudiantes correspondiente a la
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materia seleccionada previamente.
10 11
= 9

En esta seccion se debe ingresar los siguientes campos:

o Tipo de Actividad- Se refiere adller, leccidén, gestion pdutoria etc.
0 Fecha: Indica la fechale la actividad realizada
o Actividad- Es la dscripcidon de la actividad realizada.

Para registrar las notas debagresar en el campa b 2 (i (9)a ¥ guardar la

informacionpresionandoel botén correspondient€10). En caso de retornar a la
pantalla principal presione el botéfRegresar](11), y se reflejara la siguiente

pantalla con los datos ingresadds?).

Periodo: SEMESTRE A-2016

Facultad - Carrera: ESPECIALIDADES EMPRESARIALES - EMPRENDIMIER
Materia - Paralelo: INFORMATICA APLICADA - PARALELO A
12
# Tipe de Actividad Actividad 13
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Para modificar/eliminar lactividad ingresada presione los iconds), donde la
opcion de eliminar @ estéa habilitada para el tipo de evaluaciGestion de Aula
yla opciérneditar ¢ lo podra realizar en el tipo de evaluaciGestion de Aulg

Examen

Cabe mencionar quetia la informacion es obligatoria, si no es ingresadpatra
guardar.

Continuando con la siguiente opciddonsulta / Descarga, ubicada en la pantalla
principal de Inicio, denominada/ | NIi St S NJke céhsidend B Siduignte.

1 Consulta/ Descarga Permiterealizar consultas o descargas en formato Exeb

o}

Consulta | Descarga

Pararealizar este procesdebeingresar los campos C | Odzt i NRENI ¢ = dal
ct I NIF £ St 2¢ @&, ééta (iphapddraiser de tipoNparcial o global.
o Parcial- Se refierecuando la carrera haya habilitadoRsimero Segundo

Parcial
o Vista Globak Visualiza de manera general los parciales que se

encuentren habilitados.

Académico > Canelera de Notas

Periodo: SEMESTRE A-2016

Facultad - Carrera:

Materia - Paralelo: NF RMATICA A ADA - PARA 14
[.,m\-.u:q., Por: PRIMER PARCIA

PRIMER PARCIAL

16 /I 15

. Alumnos Matricula EXAMEN Equiv. GESTION POR Equiv. GESTIONEN Equiv. Promedio
(50%) oo B i (25%)

(I =)
- - - - B
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Al escoger el tipo de consultd4) se mostraran todas las notas previamente
ingresadas, las mismas que el docente tendra la opcidn de obtenerlas como reporte
en formato PDly Excelseleccionando los botones respectiyas).

El Acta de Notagl6) podra ser descargada y entregada a unidaddémicajue le
corresponde

Los iconog17)ubicados en la parte inferiordeD S a (0 A 5 y i NS & @A 2 WNSE ¢
St |, sk¥isualizaréel detalle de las actividades ingresadas.

VIl. Consideraciones generales
1. Este proceso aplica para todas las modalidaigsivel grado

VIII. Lista de Distribucién

Manual de Usuaritngreso de Notas en Serviciod émea

Orden Unidad o Subunidad
01 Vicerrectorado Académico
02 Secretaria General
03 Unidades Académicas
04 Docente

IX. Control de Cambios

Manual de UsuaribBlomologacion parestudiantes erGrado

Version  Descripciéon Elaborado por:: Revisado por: | Aprobado por:
Implementacion al proceso Analistade 5 . 1o 5eM
1.0 “Ingreso de not Oo&M
Linea”

28/06/2012 28/06/2012

Analista de
Adaptacion al nueviprmato y 0&M Jefe de O&M

1.1 o
actualizacion de pantallas.

06/09/2016 06/09/2016
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