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Introducción 

 

El Departamento de Informática de la Pontificia Universidad Católica del Ecuador Sede Ambato 

para el semestre Abril – Agosto 2017, realizará una implementación a nivel del Sistema de 

Gestión Académica en el proceso de hojas de crédito por lo que es de vital importancia la 

colaboración de todos quiénes formamos parte en las diferentes instancias para el éxito de 

este proceso. 

 

 

PARA LAS SECRETARIAS 
 
En los días especificados, las secretarias accederán al entorno siguiente, que se 
encuentra en el menú procesos “Verificación de hoja de aranceles”, como lo muestra 
la siguiente figura: 

 
Cuando estemos en este ítem aparecerá una figura similar a la siguiente: 
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Es aquí donde la Secretaria verificará y aprobará las hojas de aranceles generadas para 
su Escuela. 
 
Si presiona en cualquiera de las hojas de arancel, aparecerá la siguiente imagen: 
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En esta opción el usuario puede ampliar o reducir las materias que puede tomar el 
estudiante, una vez realizado este proceso debe presionar el botón “APROBAR HOJA 
DE CREDITO”. 
 
 

PARA EL FINANCIERO 
 
El personal del departamento financiero, debe ingresar a Academics y en el menú 
procesos seleccionar el ítem “Revisión Aranceles Financiero”. 
 

 
 
Aquí el usuario puede revisar los valores a cobrar y aprobar las hojas de aranceles, es 
importante señalar que para que aparezcan las registros en este formulario las hojas 
debe estar aprobadas por inglés, carrera y pastoral. 
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PARA EL ESTUDIANTE 
 

Para que el proceso de hojas de crédito sea adecuado, deberán seguirse las siguientes 

indicaciones: 

 

1. Ingresar a la página Web de la Universidad (www.pucesa.edu.ec) y en la página principal 

seleccionar “Servicios TI”.  

 
 

Seleccionamos Academics, e ingresamos al sistema, se presenta la siguiente figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.pucesa.edu.ec/
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En el  campo “Usuario” ingresamos el NUMERO DE CEDULA SIN GUION, y en 
contraseña, la que hayas asignado en el sistema, o en su defecto tu NUMERO DE 
CEDULA SIN GUION 
 
Luego presionamos el botón “INGRESAR”. 
 
Posteriormente aparecerá la pantalla de Bienvenida como lo muestra la figura 
siguiente: 
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Toma en cuenta el menú que aparece en la parte izquierda de la pantalla, este es de 
muchísima importancia para la  verificación de la Hoja de Arancel. 
 
 
Verificación de la hoja de arancel aprobada por carrera. 
 
En el menú seleccionamos la opción “PROCESOS”,  se desplegará algo similar a la 
siguiente figura: 
 

 

 
 

Seleccionamos la opción Materias de Inglés y Pastoral, donde aparecerá la siguiente 
figura: 
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Aquí el estudiante puede seleccionar las materias de inglés y pastoral, que requiera 
tomar si así lo decide. 
 
Posteriormente seleccionamos la opción Aprobación Hoja de Aranceles, y aparecerá la 
siguiente figura: 
 

. 
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No ubicamos en la parte inferior de la hoja de arancel y verificamos que esta se 
encuentre aprobada por inglés, carrera, pastoral y financiero, como se muestra en la 
siguiente imagen: 
 

 
Si está aprobada por estas cuatro instancias presiono el botón Aprobar Hoja de 
Aranceles, y con este proceso acepto que el valor en pantalla, es el costo que debo 
cancelar en el Banco. 
 

 

PARA EL ADMINISTRADOR 
 
Para la generación de las hojas de arancel, el administrador en el menú procesos debe 
seleccionar el ítem “Generación de Hojas de Arancel”, como se muestra en la siguiente 
figura, en este caso, debe esperar hasta que las hojas de arancel se generen 
automáticamente. 
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ANEXOS 
 
Reimpresión de la hoja de crédito generada 
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En el caso que desees reimprimir la Hoja de Crédito las veces que lo necesites, te 
ubicas en el menú opción REPORTES, ítem Reimprimir Hoja de Créditos como lo 
muestra la figura: 
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CAPITULO II 

TRANSFERENCIA DE NOTAS DE MOODLE A 

ACADEMICS 

 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       17 

 

Introducción 

 

El Departamento de Informática de la Pontificia Universidad Católica del Ecuador Sede Ambato 

para el semestre septiembre 2015 – enero 2016, realizará una implementación a nivel del 

Sistema de Gestión Académica el proceso de transferencia de las notas de las diversas tareas 

generadas en el sistema Evae al sistema Academics para el registro de notas. 

 

Pasos a seguir 

 

Ingresar a la página Web de la Universidad (www.pucesa.edu.ec) y en la página principal 

seleccionar “Servicios TI”.  

 
 

Seleccionamos Academics, e ingresamos al sistema, se presenta la siguiente figura: 

 

 
  

http://www.pucesa.edu.ec/
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Ingreso de nombre de usuario y contraseña 
 
Primero visualizaremos la pantalla: “Nombre de Usuario y Contraseña” como se 
muestra a continuación: 
 

 
En la pantalla principal aparecerá una nueva opción en el menú, que se resalta n la 
siguiente figura: 

 
 
El menú está compuesto por los ítems que se detallan a continuación: 
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ASIGNACION DE FALTAS EN PARCIALES 
 
Al presionar en este ítem aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Presionamos en cualquiera de las materias asignadas, y aparecerá la siguiente figura: 
 

 
 
 
Seleccionamos el parcial y se desplegará la lista de alumnos que están matriculados en 
la materia especificada, en este formulario registraremos las faltas de los estudiantes 
en el parcial indicado. 
 
 
INTEGRACION EVAE 
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Al ingresar a este ítem aparecerá la siguiente figura: 
 

 
 
 
Desplegamos la lista donde aparecerán las materias dictadas por el Docente en el 
semestre actual, si seleccionamos cualquiera de ellas aparecerá la siguiente figura: 
 
 

 
 
 
Nótese que en el panel de la izquierda, aparecerán todas las tareas cargadas en el 
sistema EVAE, el panel intermedio refleja los Parciales con sus respectivos aportes del 
semestre, y el panel de la derecha reflejará las actividades del EVAE que se asignarán a 
los aportes del sistema ACADEMICS. 
 
 
Para ilustrar más claramente lo antes enunciado, supongamos que las tareas 
denominadas “EXPOSICION 1”, “EXPOSICION 2”  y “DEBER 1”, pertenecen a los Aportes 
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del Primer Parcial en el sistema Academics, lo que debemos realizar es seleccionar las 
tareas indicadas del panel izquierdo como se muestra a continuación: 
 
 

 
 
 
 
Luego en el panel intermedio seleccionamos el Aporte al que pertenecerán estas 
tareas, para el ejemplo lo cargaremos a los aportes del Primer Parcial, para ello 
seleccionamos el ítem indicado, como se muestra a continuación: 
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Finalmente presionamos el botón ASIGNAR resaltado en la siguiente figura: 
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El resultado de este proceso se presentará en el panel derecho de la siguiente forma: 
 

 
 
 
 
En el caso de que nos equivoquemos y por error hayamos asignado a un aporte una 
actividad que no le corresponde, podremos anular la selección, simplemente 
escogiendo la actividad del panel derecho, y presionando el botón no asignar, como se 
muestra a continuación: 
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Al realizar esta acción la actividad volverá a aparecer en la lista de disponibles para su 
selección en el panel izquierdo. 
 

 
 
 
 
NOTA IMPORTANTE: ESTA TAREA DEBE SER NECESARIAMENTE REALIZADA AL FINAL 
DEL PARCIAL, CUANDO LAS ACTIVIDADES DEL MISMO ESTEN CORRECTAMENTE 
INGRESADAS Y LAS CALIFICACIONES CORRECTAMENTE CARGADAS EN EL SISTEMA 
EVAE, CON EL FIN DE EVITAR REPROCESOS. 
 
 
 

 
TRANSFERENCIA DE NOTAS ENTRE EVAE Y ACADEMICS 

 
Este proceso es crucial, puesto que determina la transferencia total de las notas 
cargadas en el sistema EVAE al sistema ACADEMICS, para ello al ingresar aparecerá la 
siguiente figura: 
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Una vez que usted se encuentre seguro de que las actividades fueron cargadas 
correctamente a los diversos aportes en los parciales, seleccionamos el APORTE y 
presionamos el botón TRANSFERIR, una vez realizado este proceso el mensaje 
cambiará de “NO TRANSFERIDO DE EVAE A ACADEMICS” a “TRANSFERIDO”. 
 
En el caso de que se haya generado un error en este proceso, deberá reversarlo 
comunicándose con su Director de Escuela para que desde una opción habilitada en su 
perfil de usuario en la plataforma pueda realizar esta transacción. 
 
Los reportes de impresión de notas son los mismos que se encuentran disponibles en 
el menú REPORTES DOCENTES, opción RESUMEN DE NOTAS. 
 
NOTA: Lo importante para el éxito de este proceso es que usted estructure 
correctamente la tabla de calificaciones en el sistema EVAE, caso contrario al 
transferir las notas el sistema no le permitirá hacerlo si exceden los valores a los 
topes máximos de los aportes, es decir si usted en el aporte del primer parcial debe 
totalizar 9 puntos y en la suma de actividades usted no estructuró correctamente su 
tabla de calificaciones y por ejemplo las notas de las mismas están sobre 100, el 
sistema no integrará la sumatoria, hasta que usted realice las correcciones debidas 
en el sistema EVAE, Por lo tanto una plataforma EVAE bien estructurada es sinónimo 
de una transferencia correcta de notas al sistema ACADEMICS. 
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CAPITULO III 

CIERRE DE SEMESTRE 
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PARA LOS  

DOCENTES 
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Ingreso al Sistema Academics 

Ingresar a la página Web de la Universidad (www.pucesa.edu.ec) y en la página principal 

seleccionar “Servicios TI”.  

 
 

Seleccionamos Academics, e ingresamos al sistema, se presenta la siguiente figura: 

 
 

 
 
 
En usuario ingresamos su número de cédula y en contraseña ingrese por favor  la que 
usted haya registrado y utilice en el Sistema Academics, una vez realizada esta acción 
aparecerá en su navegador la siguiente figura: 
 

http://www.pucesa.edu.ec/
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En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura: 

 
 
Donde damos clic en el ítem procesos y aparecerá una figura similar a la siguiente: 
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Escogemos la opción CIERRE DE SEMESTRE, y aparecerá una figura similar a la 
siguiente: 
 
 

 
 
 
  
Notemos que en la parte derecha de la pantalla aparecerá el estado en que se 
encuentra la materia actualmente, es decir el semestre se encuentra ABIERTO y no 
concluido por parte del Docente. 
 
ES IMPORTANTE CONOCER QUE NO PORQUE SE INGRESE LA NOTA DEL TERCER 
PARCIAL EL SISTEMA AUTOMÁTICAMENTE DETERMINA SI UN ESTUDIANTE ESTA 
APROBADO O NO, sino que necesariamente deberemos realizar el proceso que a 
continuación se describe: 
 
CIERRE DE SEMESTRE. 
 
Para ello seleccionamos la materia que estamos seguros para concluir el semestre,  el 
término SEGURO se refiere a que una vez concluido el semestre, el Docente no podrá 
realizar más cambios en las notas. 
 
Al seleccionar la materia, tendremos una pantalla similar a la siguiente: 
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Donde la materia seleccionada tomará un tono azul oscuro. 
 
Una vez seleccionada la materia daremos clic en el botón CONCLUIR SEMESTRE, que se 
encuentra en la parte inferior del formulario, como lo muestra la figura anterior. 
 
Esperamos unos segundos y fijémonos en el formulario que ha cambiado de estado la 
materia seleccionada como se muestra en la siguiente figura a SEMESTRE CONCLUIDO. 
 

 
 
 
Esta acción la realizamos con todas las materias impartidas por el Docente durante el 
semestre que está culminando. 
 
Una vez que hayamos realizado esta acción podremos imprimir el Reporte de Notas 
del Tercer Parcial que entregaremos a Secretaría de Escuela, donde se especificará si la 
nómina de alumnos está promovida o no. 
 
Como se muestra en la figura siguiente: 
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Si usted NO realiza el proceso de cierre de semestre el reporte que aparecerá será 
como el que sigue: 
 

 
 
 
 
ESTE REPORTE NO ES VÁLIDO NI DEBE SER ENTREGADO EN LAS SECRETARIAS. 
 
Salvo que podría utilizarse como un borrador para el Docente, para revisión previa al 
cierre de semestre. 
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PARA LAS SECRETARÍAS DE ESCUELA 
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Ingresar a la página Web de la Universidad (www.pucesa.edu.ec) y en la página principal 

seleccionar “Servicios TI”.  

 
 

Seleccionamos Academics, e ingresamos al sistema, se presenta la siguiente figura: 

 

 
 
 
Ingresamos el nombre de Usuario y Contraseña asignados y aparecerá la siguiente 
pantalla: 
 

 

http://www.pucesa.edu.ec/
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En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura: 

 
 

En el menú Procesos, seleccionamos la opción CIERRE DE SEMESTRE SECRETARÍA 
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Aparecerá una pantalla similar a la siguiente: 
 

 
 
 
Seleccionamos la carrera de la que vamos a revisar la información, y aparecerá una 
figura como la que sigue: 
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Donde aparecerán todas las materias niveles y paralelos, de la carrera y se especificará 
si el docente ya ha realizado el proceso de cierre de semestre en la columna Proceso 
Docente. 
 
Si usted clica en cualquier materia le aparecerá un tercer formulario con la nómina de 
los Estudiantes, un resumen de sus calificaciones y Estados de Aprobación, como lo 
muestra la figura a continuación 
 
 

 
 
Para concluir la revisión por parte de Secretaría de una materia específica el Docente 
tendría que haber concluido el semestre con anticipación, y en la materia seleccionada 
debería aparecer en la columna Proceso Docente el estado CONCLUIDO POR 
DOCENTE, como se ejemplifica en la figura. 
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Dado ese caso procederemos a clicar el botón CONCLUIR SEMESTRE MATERIA, y luego 
el botón ACTUALIZAR, entonces el estado de la Columna Proceso Secretaria cambiará 
al mensaje CONCLUIDO, como lo muestra la siguiente figura: 
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Esta acción la realizaremos con cada una de  las materias de la carrera, con el fin de 
PERMITIR LA REVISIÓN DE PROCURADORÍA para el cierre definitivo del SEMESTRE y 
posterior generación de pases de semestre. 
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PARA EL SECRETARIO GENERAL 

PROCURADOR 
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Ingresar a la página Web de la Universidad (www.pucesa.edu.ec) y en la página principal 

seleccionar “Servicios TI”.  

 
 

Seleccionamos Academics, e ingresamos al sistema, se presenta la siguiente figura: 

 

 
 
Ingresamos el nombre de Usuario y Contraseña asignados y aparecerá la siguiente 
pantalla: 
 

http://www.pucesa.edu.ec/
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En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura: 

 
 

En el menú Procesos, seleccionamos la opción CIERRE DE PROCURADOR 
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Aparecerá una pantalla similar a la siguiente: 
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Seleccionamos la carrera de la que vamos a auditar la información, y aparecerá una 
figura como la que sigue: 
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Donde aparecerán todas las materias niveles y paralelos, de la carrera y se especificará 
si la Secretaria ya ha realizado el proceso de cierre de semestre en la columna 
SECRETARÍA 
 
Si usted clica en cualquier materia le aparecerá un tercer formulario con la nómina de 
los Estudiantes, un resumen de sus calificaciones y Estados de Aprobación, como lo 
muestra la figura a continuación 
 
 

 
 
 
Para concluir la revisión por parte de Procuraduría General de una materia específica la 
Secretaria tendría que haber concluido el semestre con anticipación, y en la materia 
seleccionada debería aparecer en la columna SECRETARIA el estado REVISADO POR 
SECRETARIA, como se ejemplifica en la figura. 
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Dado ese caso procederemos a clicar el botón CONCLUIR SEMESTRE MATERIA, y luego 
el botón ACTUALIZAR, entonces el estado de la Columna Secretaria cambiará al 
mensaje REVISADO POR SECRETARIA, como lo muestra la siguiente figura: 
 

 
 
 
Esta acción la realizaremos con cada una de  las materias de la carrera, con el fin de 
CERRAR EL SEMESTRE DEFINITIVAMENTE, y poder generar los Pases de Semestre 
respectivos. 
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EL SECRETARIO GENERAL PROCURADOR TAMBIEN PUEDE REALIZAR UN CIERRE DE 
SEMESTRE GENERAL DE TODAS LAS MATERIAS QUE COMPONEN LA CARRERA, para ello 
podrá dar clic en el botón CONCLUIR SEMESTRE DE TODAS LAS MATERIAS DE 
CARRERA, que se encuentra ubicada en la parte inferior como lo muestra la siguiente 
figura: 
 

 
 
Este proceso dará como resultado que todas las materias sean revisadas de una sola 
vez por el Secretario General Procurador, y se visualizará un resultado como el de la 
siguiente figura: 
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CAPÍTULO IV 

GENERACION CONCLUSIÓN Y EVALUACION 
DE TUTORIAS A LOS ESTUDIANTES 
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GENERACION DE UNA NUEVA FICHA DE TUTORIA A IMPARTIRSE 

 

Proceso ingreso del Docente al Sistema 

 

Para el ingreso de las tutorías al sistema académico, digitaremos la siguiente dirección 

en  el navegador de su predilección desde cualquier equipo con conexión a internet 

 
http://pucesa.edu.ec:6565/academics/wbflogin.aspx  
 
 
Donde aparecerá un formulario similar al de la   En su navegador: 
 

 
 
 
En usuario y contraseña ingrese por favor su número de cedula, una vez realizada esta 
acción aparecerá en su navegador la siguiente figura: 
 

 
 
En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura:. 

http://pucesa.edu.ec:6565/academics/wbflogin.aspx
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Donde damos clic en el ítem procesos y luego en el ítem Calificaciones como se 
muestra a continuación. 

 
 
 
Una vez realizada esta acción aparecerá el formulario de Tutorías simular al que se 
muestra en la siguiente figura: 
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Esta es la vista  en detalle del formulario de Generación y Actualización de las Tutorías: 
 
 

 
 
Debajo de este se encuentra el siguiente listado: 
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Que especifica las Tutorías que el Docente tiene pendientes de conclusión. 
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PROCESO DE GENERACION DE UNA NUEVA TUTORÍA. 
 
 
Para ello usted deberá especificar una fecha programada, por favor de clic en la opción 
SELECT DATE, aparecerá una figura como la siguiente: 
 
 

 
 
Por favor especifique la fecha en la que se impartirá la Tutoría al Estudiante: 
 

 
 

Nuevamente de clic en SELECT DATE y en la parte posterior del calendario usted podrá 
visualizar un formato similar a 00:00:00 SET, es aquí donde especificaremos la hora, 
seleccionándola de los listados de la misma forma que los minutos: 
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Y presionamos el link SET que se encuentra junto a especificación de los segundos, una 
vez realizado este procedimiento el campo de la fecha y hora quedará determinado 
como los muestra la siguiente figura: 
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Una vez realizado este procedimiento especificamos en la lista desplegable el nombre 
del Estudiante al cuál va a ser impartida la Tutoría, como lo muestra la siguiente figura: 
 

 
 
 
 
Finalmente presionamos el botón ACTUALIZAR. 
 
NOTA: en el campo MATERIAS, TEMAS VISTOS Y OBSERVACIONES EN GENERAL, no se 
requiere ingresar nada, puesto que este campo se lo actualizará una vez impartida la 
Tutoría, y no antes de ello. 
 
Esperamos unos segundos y se generará un informe de Tutoría a impartirse como se 
muestra en la siguiente figura: 
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Se imprimirán dos copias de este documento, y la el comprobante de tutoría estará 
lista para su ejecución. 
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PROCESO ESPECIFICACIÓN DE MATERIA, TEMAS VISTOS Y OBSERVACIONES EN 
GENERAL  DE LA TUTORÍA 
 
 
Una vez llegada la fecha programada para impartir la Tutoría el docente hará 
referencia a la lista de tutorías pendientes de ejecución como lo muestra el ejemplo 
siguiente: 
 

 
 
 
 
En esta lista encontrará el estudiante y la fecha y hora de la Tutoría planificada. 
 
Por ejemplo supongamos que la tutoría ya impartida es la del final de la lista, donde 
encontramos al Estudiante SEVILLA PEREZ CARMEN SOLEDAD, con una fecha 
programada del 23-01-2013 a las 10:30 am, damos clic sobre esta línea y note lo que 
ocurre en la parte superior del formulario: 
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Nótese que aparecen los datos del estudiante, la fecha programada y el número de 
Tutoría impartida, una vez seleccionado esto ingresamos en el campo de Materia, 
Temas Vistos y Observaciones en General , todos los tópicos relacionados con la 
Tutoría impartida, y presionamos finalmente el botón ACTUALIZAR. 
 
Como se muestra en la siguiente figura: 
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De esta manera el docente puede registrar los temas tratados en la Tutoría impartida. 
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PROCESO DE EVALUACION DE LA TUTORIA POR PARTE DEL ESTUDIANTE 
 
 
El estudiante para concluir con el seguimiento de la tutoría debe ingresar al sistema 
con su nombre de Usuario y Contraseña, una vez en Academics, debe dirigirse a la 
siguiente opción del menú: 
 

 
 
 

Damos clic en la opción Tutorías Pendientes y aparecerá un formulario similar al de la 
siguiente figura: 
 
Escogemos la opción del menú TUTORIAS PENDIENTES y aparecerá el siguiente 
formulario: 
 
  
El estudiante debe seleccionar la Tutoría impartida para realizar la respectiva 
evaluación, en la parte posterior le aparecerán las preguntas a ser respondidas, 
seleccionamos la pregunta como se muestra a continuación: 
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Clicamos en la pregunta y en la parte posterior aparecerán las opciones de respuesta: 
 

 
 
 
Seleccionamos la respuesta y automáticamente se asignará la misma a la pregunta, lo 
podremos corroborar en la parte derecha de la pantalla como lo muestra la figura a 
continuación: 
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Una vez respondidas todas las pregunta el estudiante podrá concluir con su Tutoría 
presionando el botón CONCLUIR TUTORIA que aparece en la parte inferior de la 
pantalla: 
 

 
 
 
En la parte derecha de la pantalla, el estudiante podrá visualizar los temas tratados y 
observaciones realizadas por el Tutor, de esta manera podrá corroborar que el tema 
tratado fue el realmente visto. 
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Un ejemplo de lo descrito anteriormente se muestra a continuación en la siguiente  
Figura: 
 

 
 
 
 
NOTA IMPORTANTE: LA TUTORIA NUNCA SE CONCLUIRÁ MIENTRAS NO SE 
RESPONDAN TODAS LAS PREGUNTAS DE LA ENCUESTA. 
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS TUTORIAS POR PARTE DE LA DIRECCIÓN 
ACADÉMICA. 
 
El Director Académico ingresará con su nombre de Usuario y Contraseña al Sistema 
Academics. 
 
Una vez dentro deberá dirigirse a las siguientes opciones del menú, como aparece a 
continuación: 
 

 
 

Damos clic en la opción Seguimiento de Tutorias y nos aparecerá un formulario similar 
al siguiente: 
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Este formulario contiene todas las tutorías impartidas por los Docentes en el período 
vigente, para determinar el seguimiento el Director Académico, podrá escoger 
cualquiera de la Tutorías impartidas de la nómina en la parte superior, como lo 
muestra la siguiente figura,  
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Como lo muestra la figura al escoger cualquiera de las tutorías aparecerán tanto los 
temas tratados, observaciones, etc, como los resultados de la evaluación generada por 
el Estudiante. 
 
Por ello es importante que cada Docente este pendiente de que la Tutoría sea 
completamente concluida ya que en la nómina de Tutorías Impartidas aparecerán 
tanto las CONCLUIDAS como las que no lo están, especificando retrasos en la fecha y 
hora de conclusión. 
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CAPITULO V 
SEGUIMIENTO A GRADUADOS PREGRADO 

Y POSGRADOS 
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INGRESO AL SISTEMA ACADEMICS 

2. Ingresar a la página Web de la Universidad (www.pucesa.edu.ec) y en la página principal 

seleccionar “Servicios TI”.  

 
 

Seleccionamos Academics, e ingresamos al sistema, se presenta la siguiente figura: 

 
 

 
 
 

http://www.pucesa.edu.ec/
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En usuario ingresamos su número de cédula y en contraseña ingrese por favor  la que 
usted haya registrado y utilice en el Sistema Academics, una vez realizada esta acción 
aparecerá en su navegador la siguiente figura: 
 

 
 
En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura: 
 

 
 
Donde damos clic en el ítem procesos y aparecerá una figura similar a la siguiente:  
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Escogemos la opción GRADUADOS, y aparecerá una figura similar a la siguiente: 
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 En la lista desplegable denominado ESTUDIANTES, escogemos el nombre del 
Graduado, como lo muestra la siguiente figura: 
 

 
 
 
 
 
 
Presionamos el botón CARGAR DATOS GRADUADOS, y aparecerá la información del 
Estudiante en cuestión, como lo muestra la siguiente figura: 
 

 
 
 
PASO 1. 
 
EVALUACION DE LAS MATERIAS DE LA CARRERA 
 
En la ficha Evaluación Materias, se detallan las Carreras y las Materias que el 
Estudiante tomó durante su vida Estudiantil, para evaluarlas simplemente daremos clic 
en el nombre de la materia y escogeremos la respuesta en la parte derecha, el sistema 
automáticamente refrescará la nómina de las materias y sus respectivas respuestas, 
este ejercicio lo realizaremos hasta concluir con toda la nómina. 
 
Un ejemplo de esta secuencia se muestra en las siguientes figuras: 
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PASO 2. 
 
EVALUACION DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS 
 
 
En la ficha CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS, se detalla la nómina de preguntas 
realizadas a los ex alumnos, y al igual que en las materias se escoge la respuesta en la 
parte derecha, y la nómina de preguntas se actualizan las respuestas. 
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Un ejemplo de esta secuencia se muestra en las siguientes figuras: 

 
 
 

 
    
PASO 3. 
 
INGRESO DE INFORMACION LABORAL 
 
Para el ingreso de esta información, presionamos el botón INFORMACIÓN LABORAL 
que se encuentra en la siguiente ubicación del formulario principal: 
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Nos llevará al siguiente formulario: 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Es aquí donde ingresamos la información de los lugares donde el ex alumno está 
trabajando y ha trabajado, una vez registrada la información de una empresa, 
presionamos el botón guardar, y la misma se ha registrado en el sistema. 
 
Posteriormente, presionamos sobre el nombre de  la empresa, y procedemos a 
ingresar el detalle, el cual se ubica en la parte inferior del formulario, como lo muestra 
la siguiente figura: 
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CAPITULO VI 
 

ANTIGUA EVALUACIÓN Y 
AUTOEVALUACIÓN DOCENTES 
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PARA LOS ESTUDIANTES: 

EVALUACION DOCENTE 
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Ingresar a la página Web de la Universidad (www.pucesa.edu.ec) y en la página principal 

seleccionar “Servicios TI”.  

 
 

Seleccionamos Academics, e ingresamos al sistema, se presenta la siguiente figura: 

 
 

 
 
 

http://www.pucesa.edu.ec/
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En usuario y contraseña ingrese por favor su NÚMERO DE CÉDULA, una vez realizada 
esta acción aparecerá en su navegador la siguiente figura: 
 

 
 
En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura: 

 
 
 
Donde damos clic en el ítem procesos y aparecerá una figura similar a la siguiente: 
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Escogemos la opción EVALUACION DOCENTE, y aparecerá una figura similar a la 
siguiente: 
 
 

 
 
  
Si nos fijamos este formulario contiene la lista de todos las materias tomadas en el 
Semestre Actual, de esta manera estamos listos para realizar el proceso de la 
evaluación Docente. 
 
Para ello por favor da un solo clic sobre una materia específica, para nuestro ejemplo 
escogeremos la primera materia: 
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Cuando selecciones la materia el color de tu selección cambiará a azul oscuro como lo 
muestra la siguiente figura: 
 

 
 
Al mismo tiempo que tu seleccionas la materia en la parte inferior aparecerá una 
etiqueta indicándote la materia que estás seleccionando y más abajo una nómina de 
preguntas a ser respondidas, como lo muestra la siguiente figura: 
 
 

 
 
Para responder cada pregunta debes dar clic sobre ella y de inmediato aparecerá un 
cuadro con las posibles respuestas a esa pregunta: 
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A la vez al seleccionar la pregunta esta cambiará su tono a azul oscuro, como lo 
muestra la figura: 
 

 
 
 
Damos un clic sobre la respuesta deseada, y observa que la pregunta ya respondida 
desaparece de la lista de preguntas a ser respondidas, a la vez desparecerá el cuadro 
de posibles respuestas: 
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Volvemos a seleccionar la siguiente pregunta y el cuadro de posibles respuestas 
volverá a aparecer. 
 

 
 
Responde a esa pregunta seleccionado la respuesta de tu agrado y la pregunta 
desaparecerá,  
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Y una vez más seleccionamos la siguiente pregunta y repetimos el ejercicio. 
 
 
Esto lo haremos por cada materia hasta cuando las preguntas de la nómina 
desaparezcan en su totalidad, cuando una materia haya sido completamente evaluada, 
aparecerá en la parte superior de la nómina de materias el mensaje Evaluación 
Concluida, como lo muestra la figura: 
 

 
 
 
Repetimos el mismo proceso con las siguientes materias, hasta cuando en todas ellas 
aparezca el mensaje de Evaluación Concluida. 
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NOTA CURIOSA, para quienes han hecho en semestres anteriores la evaluación 
docente, notarán que el  proceso para seleccionar la respuesta se ha modificado en 
vista de que en un futuro cada pregunta tendrá sus respectivas opciones de 
respuesta y no las mismas opciones de respuestas a todas las preguntas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FORMULARIO DE CAMBIO DE CONTRASEÑAS 
 
En el menú procesos, seleccionamos la opción Cambio de Password, en el caso de que 
desees cambiar la contraseña que por defecto es el número de cédula: 
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Aparecerá una figura similar  a la siguiente: 
 
 

 
 
 
Donde ingresaras una nueva contraseña para el ingreso a Academics. 
 
 
 
FORMULARIO DE MODIFICACION DE DATOS PERSONALES 
 
En el menú procesos, seleccionamos la opción Modificar Datos Personales, en el caso 
de que desees cambiar los datos de tu dirección, teléfonos de contacto o email 
personal 
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Aparecerá un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
 
Donde puedes actualizar cualquiera de los datos descritos anteriormente. 
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PARA LOS  

DOCENTES: 

AUTOEVALUACIÓN DOCENTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Ingresar a la página Web de la Universidad (www.pucesa.edu.ec) y en la página principal 

seleccionar “Servicios TI”.  

http://www.pucesa.edu.ec/
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Seleccionamos Academics, e ingresamos al sistema, se presenta la siguiente figura: 

 

 
 
 
En usuario ingresamos su número de cédula y en contraseña ingrese por favor su la 
que usted haya registrado y utilice en el Sistema Academics, una vez realizada esta 
acción aparecerá en su navegador la siguiente figura: 
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En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura: 

 
 
 
Donde damos clic en el ítem procesos y aparecerá una figura similar a la siguiente: 
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Escogemos la opción AUTOEVALUACION DOCENTE, y aparecerá una figura similar a la 
siguiente: 
 
 

 
 
 
  
Si nos fijamos este formulario contiene la lista de todos las materias dictadas en el 
Semestre Actual, de esta manera estamos listos para realizar el proceso de la 
Autoevaluación Docente. 
 
Para ello por favor de un solo clic sobre una materia específica, para nuestro ejemplo 
escogeremos la primera materia: 
 
 
 
Cuando seleccione la materia el color de su selección cambiará a azul oscuro como lo 
muestra la siguiente figura: 
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Al mismo tiempo que usted selecciona la materia en la parte inferior aparecerá una 
etiqueta indicándote la materia que estás seleccionando y más abajo una nómina de 
preguntas a ser respondidas, como lo muestra la siguiente figura: 
 

 
 
 
Para responder cada pregunta debe dar un clic sobre ella y de inmediato aparecerá un 
cuadro con las posibles respuestas a esa pregunta: 
A la vez al seleccionar la pregunta esta cambiará su tono a azul oscuro, como lo 
muestra la figura: 
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Damos un clic sobre la respuesta deseada, y observe que la pregunta ya respondida 
desaparece de la lista de preguntas, a la vez desparecerá el cuadro de posibles 
respuestas: 
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Volvemos a seleccionar la siguiente pregunta y el cuadro de posibles respuestas 
volverá a aparecer. 
 
 

 
 
 
Responda a esa pregunta seleccionado la respuesta de su agrado y la pregunta 
desaparecerá,  
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Y una vez más seleccionamos la siguiente pregunta y repetimos el ejercicio. 
 
 
Esto lo haremos por cada materia hasta cuando las preguntas de la nómina 
desaparezcan en su totalidad, cuando una materia haya sido completamente 
autoevaluada, aparecerá en la parte superior de la nómina de materias el mensaje 
Autoevaluación Concluida, como lo muestra la figura: 

 
 
 
Repetimos el mismo proceso con las siguientes materias, hasta cuando en todas ellas 
aparezca el mensaje de Evaluación Concluida. 
 
 
 
NOTA CURIOSA, para quienes han hecho en semestres anteriores la autoevaluación 
docente, notarán que el  proceso para seleccionar la respuesta se ha modificado en 
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vista de que en un futuro cada pregunta tendrá sus respectivas opciones de 
respuesta y no las mismas opciones de respuesta para todas las preguntas. 
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PARA LOS  

DIRECTORES DE ESCUELA: 

INFORMES DE EVALUACIÓN Y 

AUTOEVALUACIÓN DOCENTE 
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Seleccionamos la opción Sistema Académico y deberá aparecer lo siguiente 
 
 

 
 
 
En usuario ingresamos su número de cédula y en contraseña ingrese por favor la que 
usted haya registrado y utilice en el Sistema Academics, una vez realizada esta acción 
aparecerá en su navegador la siguiente figura: 
 

 
 
En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura: 
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En el menú Reportes, tenemos varias opciones de Reportes de los Resultados de la 
Evaluación Docente. 
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INFORME DE EVALUACION POR CARRERA-NIVEL-PARALELO MATERIA. 
 
Si ingresamos a esta  opción aparecerá un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
Nótese que en la parte inferior existe un Boton Imprimir con el podremos imprimir los 
resultados generales de la Evaluación Docente en esa Carrera. 
 
Damos clic en la carrera de la cuál vayamos a obtener los resultados, y también el ciclo, 
aparecerá un formulario similar al siguiente: 
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Si damos clic sobre uno de los Docentes, podremos obtener las materias que el 
Docente dicta en esa Carrera.  
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Si damos clic en una de las materias, podremos obtener un resultado detallado de la 
evaluación realizada al Docente, como lo muestra la figura siguiente: 
 

 
 
Este reporte lo podremos imprimir, y representa el resultado de la Evaluación Docente. 
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INFORME DE EVALUACION POR CARRERA DOCENTE 
 
 
Al escoger esta opción aparecerá el siguiente formulario, donde seleccionaremos la 
carrera y el ciclo, aparecerán los resultados de la Evaluación de cada uno de los 
Docentes en el ciclo especificado.  
 
 

 
 
 En la parte inferior se presentará un botón para imprimir estos resultados. 
 
Si se requiere un mejor nivel de detalle de estos resultados podremos dar clic sobre un 
docente ya aparecerán los resultados como lo muestra la siguiente figura: 
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INFORME DE AUTOEVALUACION POR CARRERA-NIVEL-PARALELO MATERIA. 
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Si ingresamos a esta  opción aparecerá un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
Nótese que en la parte inferior existe un Botón Imprimir con el podremos imprimir los 
resultados generales de la Evaluación Docente en esa Carrera. 
 
Damos clic en la carrera de la cuál vayamos a obtener los resultados, y también el ciclo, 
aparecerá un formulario similar al siguiente: 
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Si damos clic sobre uno de los Docentes, podremos obtener las materias que el 
Docente dicta en esa Carrera.  
 
 
Si damos clic en una de las materias, podremos obtener un resultado detallado de la 
autoevaluación realizada por el  Docente, como lo muestra la figura siguiente: 
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Este reporte lo podremos imprimir, y representa el resultado de la Autoevaluación 
Docente. 
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INFORME DE AUTOEVALUACION POR CARRERA DOCENTE 
 
 
Al escoger esta opción aparecerá el siguiente formulario, donde seleccionaremos la 
carrera y el ciclo, aparecerán los resultados de la autoevaluación de cada uno de los 
Docentes en el ciclo especificado.  
 
 
 

 
 
 
 
 En la parte inferior se presentará un botón para imprimir estos resultados. 
 
Si se requiere un mejor nivel de detalle de estos resultados podremos dar clic sobre un 
docente ya aparecerán los resultados como lo muestra la siguiente figura: 
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FORMULARIO DE ALUMNOS QUE AÚN NO HAN REALIZADO LA EVALUACION 
DOCENTE 
 
 
En el menú reportes, seleccionamos la opción  ALUMNOS QUE AÚN NO HAN HECHO LA 
EVALUACIÓN DOCENTE, y aparecerá un formulario similar al siguiente: 
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Escojo la carrera y se desplegará la siguiente información: 
 

 
 
 
Correspondiente a los Estudiantes que aún no han realizado la Evaluación Docente. 
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FORMULARIO DE ALUMNOS QUE AÚN NO HAN REALIZADO LA AUTOEVALUACION 
DOCENTE 
 
 
En el menú reportes, seleccionamos la opción  DOCENTES QUE AÚN NO HAN 
REALIZADO LA EVALUACIÓN DOCENTE, y aparecerá un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
 
Escojo la carrera y se desplegará la siguiente información: 
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Correspondiente a los Docentes que aún no han realizado la Autoevaluación Docente. 
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CAPITULO VII 

REPORTES SECRETARIAS 
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Los Reportes a los que tendrán acceso las Secretarias, está detallado en el menú 
Procesos, como lo describo en la imagen a continuación: 
 

 
 
 
 
 
REPORTE DE ASISTENCIA 
 
Al ingresar en este reporte aparecerá un formulario similar al siguiente: 
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Presionamos en el Nombre de la Carrera y ocurrirá lo que se ejemplifica en la figura 
siguiente: 
 

 
 
Aparecerán las materias y docentes que están dictando las materias del 
Semestre activo. 
Si seleccionamos en uno de ellos ocurrirá algo similar a lo que se detalla en la 
imagen siguiente: 
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De esta manera obtendremos la nómina de asistencias especificada. 
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REPORTE DE EVIDENCIAS 
 
 
 
Al ingresar a este ítem se presentará un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
 
Presionamos en el Nombre de la Carrera y ocurrirá lo que se ejemplifica en la figura 
siguiente: 
 

 
 
Aparecerán las materias y docentes que están dictando las materias del 
Semestre activo. 
Si seleccionamos en uno de ellos ocurrirá algo similar a lo que se detalla en la 
imagen siguiente: 
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DATOS DE ESTUDIANTES 
 
Ingresando a este ítem tendremos el siguiente formulario: 
 

 
 
 
Donde encontramos la nómina de todos los alumnos de la Universidad. 
En la opción “Ver Filtro”, podremos filtrar por apellidos, nombres o números de cédula 
los Estudiantes de los cuáles necesitamos ver su información: 
 
Como se muestra en la figura a continuación: 
 

 
 
Presionamos el nombre del Estudiante y en la parte derecha del formulario aparecerá 
la información referente a las Carreras donde está inscrito el Estudiante: 
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Si presionamos en el Botón “Imprimir Datos Estudiante”, podremos visualizar la Hoja 
de inscripción del alumno como se muestra a continuación: 
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Y si presionamos el botón “Hoja de Crédito Activa”, aparecerá la Hoja de Crédito que el 
estudiante ha realizado en el semestre actual. 
 
Como se muestra a continuación: 
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REPORTE DE EVIDENCIAS GENERAL 
 
Si presionamos en este ítem, aparecerá un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
Presionamos en el nombre de la Carrera y aparecerá lo siguiente: 
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Es un reporte general de  todas las nóminas de estudiantes de esta carrera, por lo 
tanto no será necesario como en el ítem anterior “REPORTE DE EVIDENCIAS” navegar 
de curso en curso para generar los reportes. 
 
 
 
REPORTE DE ASISTENCIAS GENERAL 
 
 
Si presionamos en este ítem, aparecerá un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
Presionamos en el nombre de la Carrera y aparecerá lo siguiente: 
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Es un reporte general de  todas las nóminas de estudiantes de esta carrera, por lo 
tanto no será necesario como en el ítem anterior “REPORTE DE ASISTENCIAS” navegar 
de curso en curso para generar los reportes. 
 
PASES DE SEMESTRE 
 
Si escogemos esta opción, aparecerá el siguiente formulario: 
 

 
 
 

Escogemos la carrera el pensum, el ciclo y presionamos el botón generar pases, 
obtendremos el siguiente resultado: 
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Donde se presentan los pases de cada semestre de los Estudiantes de la carrera 
seleccionada. 
 
 
HISTORIAL ACADÉMICO 
 
Si se selecciona esta opción, aparecerá el siguiente formulario: 
 

 
 
 
Ingresaremos el nombre del estudiante que se requiera obtener su historial 
académico, presionamos el botón Generar y aparecerá el siguiente resultado: 
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Si observamos en la parte inferior del formulario podremos visualizar lo siguiente: 
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Es un detalle pormenorizado el Estudiante solicitado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

CAPITULO VIII 

INCRIPCIONES 
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Para realizar una inscripción, tendremos en cuenta las dos opciones del menú descritas 
a continuación: 
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CREANDO UN ESTUDIANTE 
 
Escogemos la opción Estudiantes del menú y aparecerá el siguiente formulario: 
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En el mismo ingresamos los datos referentes al nuevo estudiante. 
 
Una vez creado nos dirigiremos al menú Procesos, Inscripciones y  aparecerá el 
siguiente formulario: 
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Buscamos al estudiante nuevo filtrándolo por apellidos, nombres o cédula de identidad 
como lo muestra la siguiente figura: 
 

 
 
Clicamos en el nombre del Estudiante buscado y se obtendrá el siguiente resultado: 
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En este sitio podremos agregar o eliminar las carreras que el estudiante cursará. 
 
 
Finalmente presionaremos el botón “Imprimir Datos Estudiante ”, que se encuentra en 
la parte inferior del formulario y aparecerá un Reporte similar al siguiente: 
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CAPITULO IX 

MATRICULACION 
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Para el proceso de matriculación, la secretaria general ingresará al sistema, y se dirigirá 
a la siguiente opción del menú: 
 

 
 
 
Ingresamos al menú Matriculación, y aparecerá el siguiente formulario: 
 

 
 
Buscamos un estudiante con su número de cédula, y presionamos el botón matricular, 
para que la Hoja de Crédito del Estudiante en cuestión cambie de estado creado a 
estado Matriculado, y pueda aparecer en las listas. 
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CAPITULO X 

PROYECTOS DE VINCULACIÓN y 
ASIGNACIÓN DE HORAS A ESTUDIANTES 

POR ACTIVIDAD 
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Ingreso al Sistema Academics 

Ingresar a la página Web de la Universidad (www.pucesa.edu.ec) y en la página principal 

seleccionar “Servicios TI”. Para un mejor funcionamiento del software utilice el 
navegador Internet Explorer versión 9.0 o superior, Google Chrome, Opera o Safari. 

 

 
 

Seleccionamos Academics, e ingresamos al sistema, se presenta la siguiente figura: 

 

 
 
 
En “usuario” ingresamos su número de cédula y en “contraseña” ingrese por favor  la 
clave que usted haya registrado y utilice en el Sistema Academics. Una vez realizada 
esta acción aparecerá en su navegador la siguiente figura: 
 

http://www.pucesa.edu.ec/
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En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura a 
continuación: 

 
 
Presionamos el ítem “procesos” y aparecerá una figura similar a la siguiente: 
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Escogemos la opción “PROYECTOS DE VINCULACIÓN”, y aparecerá la siguiente figura: 
 

 
 
 
Para adicionar un nuevo proyecto de Vinculación seleccionamos la opción “AGREGAR 
NUEVO” en la parte inferior - izquierda de la pantalla, y aparecerá lo siguiente: 

 
 
En el campo que aparece por defecto por favor digite el nombre del Proyecto de 
Vinculación que usted va a ingresar. 
 
Una vez digitado el nombre presione el botón “GUARDAR” 
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IMPORTANTE: EN EL CASO DE QUE SE REQUIERA MODIFICAR UN PROYECTO QUE “YA 
ESTA CREADO”, SIMPLEMENTE PRESIONAMOS SOBRE EL NOMBRE DEL PROYECTO EN 
LA PANTALLA INICIAL, Y EL SISTEMA NOS DIRIGIRÁ AL CONTENIDO DEL MISMO. 
 
 
POSTULANTES 
 
Para el ingreso de los postulantes al proyecto de Vinculación damos clic en la pestaña 
“postulantes” y aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 
Para seleccionar los docentes que formarán parte del proyecto presione el botón 
“SELECCIONAR DOCENTES”, y aparecerá la siguiente pantalla: 
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Podemos seleccionar los nombres de los Docentes que formarán parte del proyecto 
seleccionándolos de la lista desplegada como se muestra en el ejemplo: 
 

 
 
 
O también podremos filtrar por el nombre de un docente en particular para lo cuál 
especificamos el nombre del Docente en el listado de la parte superior, presionamos 
ENTER  y luego presionamos el botón FILTRAR POR NOMBRE DEL DOCENTE. En este 
caso en la lista de la parte inferior solo aparecerá el nombre del Docente especificado 
como lo muestra la figura: 
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Una vez realizada la selección de los nombres de los Docentes de cualquiera de las 
formas anteriormente descritas presionamos el botón “INCLUIR”, y los nombres 
seleccionados irán formando una lista en la parte derecha de la pantalla como se 
describe en la siguiente figura: 

 
 
NOTA IMPORTANTE: Siempre el primer Docente que usted seleccione se convertirá 
automáticamente en el RESPONSABLE DEL PROYECTO, tenga en cuenta este particular 
en la selección de los Docentes. 
 
 
Para seleccionar los ESTUDIANTES que formarán parte del proyecto presione el botón 
SELECCIONAR ESTUDIANTES, y aparecerá la siguiente pantalla: 
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NOTA IMPORTANTE: Todos los proyectos deberán constar de alumnos que formen 
parte del proyecto. Las horas de vinculación que realicen los estudiantes serán 
cargados por parte de los docentes que se encuentran a cargo del mismo. Por favor 
remitirse al manual de usuario para “Acreditación de horas de vinculación”. 
(Próximamente) 
 
Para realizar la búsqueda de los Estudiantes tiene dos opciones de filtro en el sistema: 
 
La primera consiste en filtrar los estudiantes a incluir en el proyecto, por medio del 
criterio: “carrera y nivel”, para ello seleccionamos la carrera y el nivel y presionamos el 
botón “FILTRAR POR CARRERA Y NIVEL”, la lista de la parte inferior desplegará la 
información seleccionada, como se muestra a continuación: 
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Seleccionamos los estudiantes individualmente o en bloque como se muestra a 
continuación: 
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Presionamos el botón “INCLUIR” y en la parte derecha se enlistarán los estudiantes 
seleccionados como se muestra a continuación: 
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En la parte superior aparecerá el número de estudiantes incluidos en el proyecto: 
 

 
 
 
NOTA IMPORTANTE: Una vez que usted ha seleccionado un docente o un estudiante 
para su proyecto, este no estará disponible para otros proyectos hasta que el mismo 
no concluya. 
 
UNIDAD ACADÉMICA RESPONSABLE 
Para ello seleccionamos la pestaña “UNIDAD ACADÉMICA RESPONSABLE” y aparecerá 
la siguiente pantalla: 



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       146 

 

 
 
Seleccionamos la carrera relacionada con el Proyecto y presionamos el botón 
“GUARDAR” 
 
ÁREA DEL CONOCIMIENTO 
 
Seleccionamos la pestaña “AREA DEL CONOCIMIENTO”, y aparecerá la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Seleccione” el área del conocimiento y presionamos el botón GUARDAR”. 
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LOCALIZACION DEL PROYECTO 
 
Seleccionamos la pestaña “LOCALIZACION DEL PROYECTO”, y aparecerá la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
 
Para especificar la localización seleccionamos la lista de Provincias, Cantones y 
Parroquias, y presionamos el botón “GUADAR”, la nueva localización aparecerá en la 
parte superior: 
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ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL 
 
Para especificar este ítem del proyecto, seleccionamos la pestaña “ANALISIS DE LA 
SITUACIÓN ACTUAL”, como se muestra en la figura: 
 

 
 
 
Este campo es editable y usted puede copiar los contenidos del proyecto desde Word 
u otro Editor de texto, luego simplemente presione el botón “GUARDAR”. 
 
ANTECEDENTES 
 
Para especificar este ítem del proyecto, seleccionamos la pestaña “ANTECEDENTES”, 
como se muestra en la figura: 
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Este campo es editable y usted puede copiar los contenidos del proyecto desde Word 
u otro Editor de texto, luego simplemente presione el botón “GUARDAR”. 
 
 
 
JUSTIFICACIÓN 
 
Para especificar este ítem del proyecto, seleccionamos la pestaña “JUSTIFICACIÓN”, 
como se muestra en la figura: 
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Este campo es editable y usted puede copiar los contenidos del proyecto desde Word 
u otro Editor de texto, luego simplemente presione el botón “GUARDAR”. 
 
 
BENEFICIARIOS 
 
Para especificar este ítem del proyecto, seleccionamos la pestaña “BENEFICIARIOS”, 
como se muestra en la figura: 
 

 
 
Este campo es editable y usted puede copiar los contenidos del proyecto desde Word 
u otro Editor de texto, luego simplemente presione el botón “GUARDAR”. 
 
 
 
PROYECTOS COMPLEMENTARIOS 
 
Para especificar este ítem del proyecto, seleccionamos la pestaña “PROYECTOS 
COMPLEMENTARIOS”, como se muestra en la figura: 
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Este campo es editable y usted puede copiar los contenidos del proyecto desde Word 
u otro Editor de texto, luego simplemente presione el botón “GUARDAR”. 
 
 
OBJETIVOS 
 
Ingresamos los objetivos del proyecto seleccionando la pestaña “OBJETIVOS”, 
digitamos los mismos y presionamos el botón “GUARDAR”. 
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META 
 
Para especificar este ítem del proyecto, seleccionamos la pestaña “META”, como se 
muestra en la figura: 
 

 
 
 
Este campo es editable y usted puede copiar los contenidos del proyecto desde Word 
u otro Editor de texto, luego simplemente presione el botón “GUARDAR”. 
 
MATRIZ DEL MARCO LÓGICO. 
 
Al seleccionar esta pestaña aparecerá la siguiente figura: 
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Observe que tanto el objetivo general como los específicos son transferidos 
automáticamente a esta matriz, para editarla presione en cualquiera de los links 
“EDITAR” que se encuentran en toda la matriz. Si presiona en uno de ellos aparecerá 
una figura similar a la siguiente: 
 

 
Y luego presionamos  “Aceptar” o “Cancelar”. 
 
Si desea ingresar un nuevo registro en la matriz, por favor presione el link “NUEVO” en 
la parte inferior – derecha y así podrá digitar lo que desee. 
 
CRONOGRAMA VALORADO DE ACTIVIDADES 
 
Al seleccionar esta pestaña aparecerá un formulario similar al siguiente: 
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Digite los campos especificados y presione el botón “GUARDAR”, como lo muestra la 
siguiente figura: 
 

 
 
Si desea modificar algún registro, lo seleccionamos de la lista y presionamos el botón 
ACTUALIZAR. 
 
INVERSION TOTAL DEL PROYECTO 
 
Al seleccionar este ítem, aparecerá la siguiente pantalla: 
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Para el ingreso de los valores de las actividades, seleccionamos de la lista la actividad a 
modificar. Una vez realizada esta acción aparecerán los datos de la inversión de la 
actividad, como se muestra a continuación: 
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Para salvar los cambios presione el botón “GUARDAR”. 
 
Si desea visualizar la matriz de inversión completa presione en el botón “VISUALIZAR 
MATRIZ”.  
 
NOTA IMPORTANTE: Por motivos informáticos, el diseño de la matriz tendrá un 
formato correcto al momento de imprimirlo o exportarlo a otro tipo de archivo. 
 
DURACIÓN DEL PROYECTO 
 
Al seleccionar esta pestaña aparecerá la duración total en días del proyecto. Este 
campo no es modificable: 
 

 
 
 
 
VIDA ÚTIL DEL PROYECTO 
 
Para especificar este ítem del proyecto, seleccionamos la pestaña “VIDA ÚTIL DEL 
PROYECTO”, como se muestra en la figura: 
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Este campo es editable y usted puede copiar los contenidos del proyecto desde Word 
u otro Editor de texto, luego simplemente presione el botón “GUARDAR”. 
 
 
 
IMPACTO AMBIENTAL 
 
Para especificar este ítem del proyecto, seleccionamos la pestaña “IMPACTO 
AMBIENTAL”, como se muestra en la figura a continuación: 
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Este campo es editable y usted puede copiar los contenidos del proyecto desde Word 
u otro Editor de texto, luego simplemente presione el botón “GUARDAR”. 
 
 
IMPACTO EN LA SOCIEDAD  
 
Este ítem no es modificable y es igual a la meta ingresada: 
 

 
 
 
 
 
AUTOGESTIÓN Y SOSTENABILIDAD 
 
Para especificar este ítem del proyecto, seleccionamos la pestaña “AUTOGESTIÓN Y 
SONTENABILIDAD”, como se muestra en la figura: 
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Este campo es editable y usted puede copiar los contenidos del proyecto desde Word 
u otro Editor de texto, luego simplemente presione el botón “GUARDAR”. 
 
 
 
IMPRIMIR PROYECTO 
 
Presionando el botón “PREVISUALIZAR”, podremos ver en detalle el Proyecto 
ingresado, como lo muestra el ejemplo siguiente: 
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PRESUPUESTO EJECUTADO  
 
 En este ítem debemos especificar una fecha de corte, que presente el porcentaje de 
cumplimiento del presupuesto planteado en el proyecto, como se muestra en la 
siguiente figura: 
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Para los Docentes responsables de los Proyectos de 
Vinculación 
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ASIGNACIÓN DE LA CONTRASEÑA PARA ASIGNAR LAS HORAS DE VINCULACIÓN A LOS ESTUDIANTES  
 
El paso inicial será establecer la contraseña de asignación de las horas de vinculación, para ello usted 
encontrará en el menú proceso, la siguiente opción: 
 

 
 

Si seleccionamos la opción aparecerá un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
Aquí debemos especificar tres preguntas de seguridad que servirán en el caso de que el docente 
responsable olvide su contraseña. De esta manera el Docente al responder las tres preguntas 
correctamente y presionar ACEPTAR el sistema le enviará al siguiente formulario: 
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Donde especificaremos la contraseña respectiva. 
 
Una vez ingresada aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 
NOTA IMPORTANTE. La asignación de la contraseña es de fundamental importancia para asignar las 
horas de vinculación de los Estudiantes bajo su tutela. 
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ASIGNACIÓN DE LAS HORAS DE VINCULACIÓN. 
 
El docente responsable tendrá la siguiente opción en el menú Procesos: 
 

 
 

Una vez seleccionada esta opción aparecerá el siguiente formulario: 

 



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       166 

 

 
Seleccionamos el proyecto, y a continuación se desplegarán los estudiantes que forman parte del 
mismo, como se muestra a continuación: 
 

 
 
Seleccionamos el nombre del Estudiante al que le vayamos a asignar las horas de Vinculación, aparecerá 
un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
 
 
Donde constará el historial de horas asignadas en ese Proyecto a ese Estudiante. 
 
 
Para agregar un nuevo registro simplemente seleccionamos la fecha, especificamos el número de horas 
y las observaciones si las hubiese, algo muy importante es que antes de presionar el botón GUARDAR 
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debemos especificar la CONTRASEÑA PARA ASIGNAR LAS HORAS DE VINCULACIÓN A LOS ESTUDIANTES, 
establecida en el paso anterior. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Para los Directores de Escuela responsables de 
autorizar las horas de vinculación asignadas. 
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ASIGNACIÓN DE LA CONTRASEÑA PARA APROBAR LAS HORAS DE VINCULACIÓN A LOS ESTUDIANTES  
 
El paso inicial será establecer la contraseña de asignación de las horas de vinculación, para ello usted 
encontrará en el menú proceso, la siguiente opción: 
 

 
 

Si seleccionamos la opción aparecerá un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
Aquí debemos especificar tres preguntas de seguridad que servirán en el caso de que el docente 
responsable olvide su contraseña. De esta manera el Docente al responder las tres preguntas 
correctamente y presionar ACEPTAR el sistema le enviará al siguiente formulario: 
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Donde especificaremos la contraseña respectiva. 
 
Una vez ingresada aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 
NOTA IMPORTANTE. La asignación de la contraseña es de fundamental importancia para aprobar las 
horas de vinculación de los Estudiantes de su Escuela. 
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APROBACIÓN DE LAS HORAS DE VINCULACIÓN. 
 
El Director de Escuela tendrá la siguiente opción en el menú Procesos: 
 

 
 

 
Una vez seleccionada esta opción aparecerá el siguiente formulario: 

 
 
Seleccionamos la carrera, luego el proyecto y a continuación se desplegarán los estudiantes que forman 
parte del mismo, como se muestra a continuación: 
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Seleccionamos el nombre del Estudiante al que le vayamos a aprobar las horas de Vinculación, 
aparecerá un formulario similar al siguiente: 
 

 
 
 
 
Donde constará el historial de horas asignadas en ese Proyecto a ese Estudiante. 
 
Para aprobar un registro, lo seleccionamos, ingresamos la CONTRASEÑA PARA ASIGNAR LAS HORAS DE 
VINCULACIÓN A LOS ESTUDIANTES, establecida en el paso anterior y presionamos el botón APROBAR, 
automáticamente cambiará el Estado de la columna derecha de NO á APROBADO, como se puede 
visualizar en la figura anterior. 
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CAPITULO XI 

INGRESO DE SYLLABUS 
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Ingreso al Sistema Academics 

 
 
 
En usuario ingresamos su número de cédula y en contraseña ingrese por favor  la que 
usted haya registrado y utilice en el Sistema Academics, una vez realizada esta acción 
aparecerá en su navegador la siguiente figura: 
 

 
 
En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura: 
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Donde damos clic en el ítem procesos y aparecerá una figura similar a la siguiente: 
 

 

 
 

 
Escogemos la opción SYLLABUS, y aparecerá una figura similar a la siguiente: 
 
 

 
 
 
 
Para el ingreso de los datos del Syllabus correspondiente a las materias que usted está 
impartiendo durante este semestre, por favor presione sobre la que desea realizar la 
actualización de los datos de la misma. 
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En la parte inferior aparecerán los datos relevantes de la materia que le servirán como 
referencia de la información que usted generará. 
 
Una vez ingresada la información de los campos especificados presione el BOTÓN 
ACTUALIZAR y se guardarán los cambios especificados. 
 

 
 
 
 
El mismo proceso lo repetiremos en la pestaña DESCRIPCION DEL CURSO. 
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El mismo proceso se podrá ejecutar en la pestaña OBJETIVO GENERAL, como lo 
muestra la figura. 

 
 
De igual forma en RESULTADOS DEL APRENDIZAJE 
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Si deseamos eliminar un registro creado por error seleccionamos el mismo y 
presionamos en el botón ELIMINAR, como lo muestra la figura. 

 
 
 
En la pestaña, RELACIÓN DE CONTENIDOS, ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS, ingresamos la 
información presionando el botón guardar, y si queremos modificarla, simplemente 
escogemos el registro requerido y presionamos el botón GUARDAR, no es necesario 
para modificar un registro eliminarlo. 
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Para METODOLOGIA Y RECURSOS, solo ingresamos la información requerida y 
presionamos el botón ACTUALIZAR. 

 
 

 
Para EVALUACION, ingresamos el registro y presionamos GUARDAR, si nos 
equivocamos podemos escoger el registro erróneo y presionamos el botón ELIMINAR 
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El mismo procedimiento se realiza en BIBLIOGRAFIA. 
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CAPITULO XII 

SEGUIMIENTO DE SYLLABUS 
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Ingreso al Sistema Academics 

 

 
 
 
En usuario ingresamos su número de cédula y en contraseña ingrese por favor  la que 
usted haya registrado y utilice en el Sistema Academics, una vez realizada esta acción 
aparecerá en su navegador la siguiente figura: 
 

 
 
En la parte izquierda de la pantalla aparecerá un menú similar a la figura: 
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Donde damos clic en el ítem procesos y aparecerá una figura similar a la siguiente: 
 

 

 
 

 
Escogemos la opción SEGUIMIENTO DE SYLLABUS, y aparecerá una figura similar a la 
siguiente: 
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Seleccionamos la materia y en la parte inferior aparecerán los contenidos con las 
semanas ingresadas en los syllabus, como en la figura siguiente; 
 
 

 
 
 
Únicamente seleccionaremos el registro a concluir y presionaremos el botón 
CONCLUIR DE LA PARTE SUPERIOR, internamente se almacenará la fecha y hora de 
conclusión del tema que el docente haya seleccionado. 
 
Nótese que solo aparecerán los registros del syllabus aún no concluidos.  
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CAPITULO XIII 

EVALUACIÓN ACADÉMICA 
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PARA LOS ESTUDIANTES  
(Heteroevaluación – Ámbito Docencia) 
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Dentro del menú procesos del Sistema Academics, aparecerá un link similar al resaltado: 
 

 

 
Anexo 5: Heteroevaluación realizada por los Estudiantes, si ingresamos  a este ítem aparecerá 
la siguiente figura: 
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En esta lista desplegable aparecerán los nombres de los Docentes de las materias en las que te 
matriculaste este semestre. 
 
 
Si seleccionas uno de estos nombres, aparecerá la siguiente figura:  
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Esta es la encuesta que debes contestar para ello en la opción respuestas selecciona la que 
consideres pertinente para cada pregunta, luego de resolverla debes presionar en el botón 
GUARDAR que visualizas en la parte superior, en el caso de que presiones el botón y falte 
alguna por responder te aparecerá el siguiente mensaje: 

 
 
Finalmente si has respondido la toda la encuesta aparecerá la siguiente figura: 
 

 
NOTA IMPORTANTE: No lo olvides debes responder la encuesta de cada uno de tus docentes, 
sino lo realizas estarás sujeto a una sanción. 
 
Debes responder las encuestas  en la fecha señalada, si lo olvidas el sistema no te permitirá 
ingresar para realizar ninguna, las fechas para la elaboración de las  encuestas son las 
siguientes: 
 
 
28 de Abril del 2014  ESCUELA DE JURISPRUDENCIA (están incluidas las encuestas con los nombres de los 

Docentes de Inglés y Pastoral si te matriculaste en estas materias) Y ESTUDIANTES DE 
LOS CURSOS ABIERTOS DE INGLÉS que no pertenecen a ninguna carrera de Pregrado. 

 
29 de Abril del 2014  ESUELA DE SISTEMAS (están incluidas las encuestas con los nombres de los Docentes 

de Inglés y Pastoral si te matriculaste en estas materias) 
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30 de Abril del 2014  ESCUELA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS (están incluidas las encuestas con los 
nombres de los Docentes de Inglés y Pastoral si te matriculaste en estas materias) 

 
02 de Mayo del 2014  ESCUELA DE DISEÑO INDUSTRIAL Y DE PSICOLOGIA (están incluidas las encuestas con 

los nombres de los Docentes de Inglés y Pastoral si te matriculaste en estas materias) 

 
Si quisieras realizar la encuesta en una fecha que no pertenece a tu Escuela aparecerá un 
mensaje como el siguiente: 
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PARA LOS DOCENTES  
(Autoevaluación – Ámbito Docencia) 
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Dentro del menú procesos del Sistema Academics, aparecerá un link similar al resaltado: 
 

 

 
Anexo 2: Autoevaluación Docente 
 
 
Al seleccionar esta opción aparecerá el siguiente formulario: 
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Debemos responder a las preguntas, seleccionando las opciones de respuesta que aparecerán 
para cada una, como se ejemplifica a continuación: 
 
 

 
 
 
Una vez que terminemos de responder a todo el cuestionario presionaremos el botón 
GUARDAR que se encuentra en la parte superior, como se resalta en la siguiente figura: 
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Si una o varias preguntas no han sido respondidas aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 
Si todo el cuestionario ha sido respondido completamente y presiona el botón GUARDAR, 
aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 
Esto significa que el proceso ha sido ejecutado correctamente. 
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PARA EL PRESIDENTE DE LA COMISIÓN DE 
VINCULACIÓN  

Docentes con Horas de Vinculación  
(Coevaluación  de los Directivos – Ámbito 

Dirección) 
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En el caso de Docentes con Horas de Vinculación asignadas en el Distributivo General 
 
Al ingresar al sistema Academics en el menú Procesos aparecerá el siguiente ítem señalado: 

 

 
 
Escogemos esta opción y aparecerá la siguiente pantalla: 
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Seleccionamos cualquier docente y se desplegará la encuesta a ser aplicada, como se muestra 
en la figura a continuación: 
 

 
 
Nótese que en ambos casos la nómina de los docentes se relaciona con las Horas de 
Vinculación o Administrativas que posean en el Distributivo General. 
 
Finalmente en ambos casos respondo la encuesta presiono guardar y aparecerá un mensaje de 
que la encuesta se ha respondido con éxito. 
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PARA LOS MIEMBROS DE LOS CONSEJOS DE 
ESCUELA  

(Coevaluación por pares académicos – Ámbito 
Dirección) 
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PARA LOS MIEMBROS DE LOS CONSEJOS DE 
ESCUELA 

 
En el caso de la GESTIÓN ADMINISTRATIVA al representante de los Miembros de los consejos de 
Escuela, les aparecerá un formulario simular al siguiente, en el menú procesos: 
 

 
 

Seleccionando esta opción, aparecerá el siguiente formulario: 
 

 
 
Selecciono la carrera y se desplegarán los Docentes que pertenecen a ella como se muestra en el 
ejemplo: 
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En esta nómina SOLO APARECERÁN LOS DOCENTES QUE EN LOS DISTRIBUTIVOS POSEAN HORAS 
ADMINISTRATIVAS ASIGNADAS. 
 
Seleccionado a cualquiera de ellos aparecerá la nómina de preguntas, como en la figura siguiente: 
 

 
 
Presionamos guardar una vez que la encuesta esté concluida. 
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PARA LOS MIEMBROS DE LA COMISIÓN DE 
VINCULACIÓN CON LA COLECTIVIDAD 

(Coevaluación por pares académicos – Ámbito 
Dirección) 
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PARA LOS MIEMBROS DE LA COMISIÓN DE 
VINCULACIÓN 
 
 
En el menú procesos del Sistema Academics aparecerá el siguiente ítem: 
 

 
 
En el caso de la VINCULACIÓN CON LA COLECTIVIDAD aparecerán en la nómina de Docentes todos 
aquellos que posean horas de Vinculación en el Distributivo Académico, como se muestra a 
continuación en el ejemplo de una misma escuela de Sistemas: 
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Seleccionando el nombre de cualquiera de ellos se desplegará la encuesta respectiva: 
 

 
 
Presionamos guardar una vez que la encuesta esté concluida. 
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PARA LOS DIRECTORES DE ESCUELA 
(Coevaluación  de los Directivos – Ámbito 

Docencia) 
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Dentro del menú procesos del Sistema Academics, aparecerá un link similar al resaltado: 

 

 
Anexo 3: Coevaluación realizada por los Directivos, al seleccionar este ítem aparecerá la 
siguiente figura: 
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 Seleccionamos cualquiera de los Docentes y aparecerá el siguiente formulario: 

 
 
Procedemos a responder las preguntas de la encuesta y presionamos en guardar, aparecerá un 
mensaje de que la encuesta ha sido respondida exitosamente. 
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PARA LOS DIRECTORES DE ESCUELA Docentes 
con Horas Administrativas (Coevaluación  de 

los Directivos – Ámbito Dirección) 
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En el caso de Docentes con Horas Administrativas asignadas en el Distributivo General 
 
Al ingresar al sistema Academics en el menú Procesos aparecerá el siguiente ítem señalado: 
 

 
 
 
 
Si ingresamos en  esta opción aparecerá el siguiente formulario: 
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Escogemos cualquiera de los docentes y aparecerá la siguiente figura: 
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PARA EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y POSTGRADOS 

(Coevaluación  de los Directivos – Ámbito 
Investigación) 
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En el menú procesos aparecerá el siguiente ítem: 
 

 
 
Anexo 7 Evaluación del Ámbito Investigación Directivos. 
 
En el caso de que el trabajo realizado sea de que el trabajo sea de investigación, aparecerá la 
siguiente encuesta: 
 
 

 
 
 
En el caso de que el trabajo sea de innovación o desarrollo, aparecerá la siguiente encuesta: 
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PARA EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y POSTGRADOS 

(Coevaluación por pares académicos – Ámbito 
Investigación) 
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En el menú procesos se desplegará el siguiente menú, donde seleccionamos la opción resaltada: 
 

 
 
 
 
Anexo 6: Evaluación del Ámbito de Investigación (Comisión): 
 
Seleccionando este ítem aparecerá el siguiente formulario, donde selecciono el nombre del docente al 
que deseo realizar la encuesta, en el caso de que el docente haya realizado un trabajo de investigación 
la encuesta aplicable será la siguiente: 
 

 
 
En el caso de que el Docente haya realizado un trabajo de Innovación o Desarrollo la encuesta aplicable 
será la siguiente: 
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Nótese la última pregunta en el ítem Producción, cambia en ambos casos. 
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PARA EL DIRECTOR ACADEMICO 
(Coevaluación  de los Directivos – Ámbito 

Investigación) 
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Al cargar el sistema Academics, aparecerá la opción resaltada siguiente: 
 

 
 

Anexo 6: Evaluación del  Ámbito de Investigación (Directivos) 
 
Seleccionando este ítem, aparecerá la siguiente figura: 
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Donde selecciono la carrera y aparecerán los nombres de los Docentes que perteneces a esa 
carrea, en el caso que un docente haya realizado un trabajo de Investigación la encuesta será 
como la siguiente: 
 

 
 
 
En el caso que el trabajo fuese de innovación o desarrollo la encuesta será como la siguiente: 
 

 
 
En cualquiera de los dos casos lleno la encuesta y presiono el botón guardar, se desplegará un 
mensaje de que la encuesta se ha concluido con éxito. 
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PARA LOS COORDINADORES DE CARRERA 
(Coevaluación por pares académicos – Ámbito 

Docencia) 
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Una vez realizada las encuestas físicas a cada uno de los docentes, el COORDINADOR DE CARRRERA, 
ingresará los resultados en el sistema Academics, para ello, ingresamos al sistema Academics, nos 
dirigimos al menú procesos y aparecerá el siguiente menú: 
 

 

 
 

Ingresamos a esta opción del menú y nos encontramos con las áreas de la carrera en la que está 
designado el coordinador, supongamos por ejemplo que se trata de la carrera de Ingeniería Comercial, 
entonces aparecerá una figura simular a la siguiente: 
 

 
 
Seleccionamos cualquiera de estas áreas y aparecerá la nómina de los docentes que pertenecen a estas 
áreas, como se muestra a continuación: 
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Presionamos en cualquiera de estos nombres y se desplegará la encuesta a ser aplicada, como se 
muestra a continuación: 

 
 
 
 
Una vez realizada  la encuesta presionamos en el botón guardar y aparecerá el siguiente mensaje: 
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Una vez que todo el cuestionario ha sido satisfactoriamente respondido. 
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PARA LOS COORDINADORES DE CARRERA 
(Coevaluación por pares académicos – Ámbito 

Docencia) 
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Una vez realizada las encuestas físicas a cada uno de los docentes, el COORDINADOR DE CARRRERA, 
ingresará los resultados en el sistema Academics, para ello, ingresamos al sistema Academics, nos 
dirigimos al menú procesos y aparecerá el siguiente menú: 
 

 
 

Ingresamos a esta opción del menú y nos encontramos con las áreas de la carrera en la que está 
designado el coordinador, supongamos por ejemplo que se trata de la carrera de Ingeniería Comercial, 
entonces aparecerá una figura simular a la siguiente: 
 

 
 
Seleccionamos cualquiera de estas áreas y aparecerá la nómina de los docentes que pertenecen a estas 
áreas, como se muestra a continuación: 
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Presionamos en cualquiera de estos nombres y se desplegará la encuesta a ser aplicada, como se 
muestra a continuación: 

 
 
 
 
Una vez realizada  la encuesta presionamos en el botón guardar y aparecerá el siguiente mensaje: 
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Una vez que todo el cuestionario ha sido satisfactoriamente respondido. 
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PARA EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y POSTGRADOS 

(Coevaluación por pares académicos – Ámbito 
Investigación) 
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En el menú procesos se desplegará el siguiente menú, donde seleccionamos la opción resaltada: 
 

 
 
 
 
Anexo 6: Evaluación del Ámbito de Investigación (Comisión): 
 
Seleccionando este ítem aparecerá el siguiente formulario, donde selecciono el nombre del docente al 
que deseo realizar la encuesta, en el caso de que el docente haya realizado un trabajo de investigación 
la encuesta aplicable será la siguiente: 
 

 
 
En el caso de que el Docente haya realizado un trabajo de Innovación o Desarrollo la encuesta aplicable 
será la siguiente: 
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Nótese la última pregunta en el ítem Producción, cambia en ambos casos. 
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PARA LOS MIEMBROS DE LOS CONSEJOS DE 
ESCUELA y LOS MIEMBROS DE LA COMISIÓN 

DE VINCULACIÓN CON LA COLECTIVIDAD 
(Coevaluación por pares académicos – Ámbito 

Dirección) 
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PARA LOS MIEMBROS DE LOS CONSEJOS DE 
ESCUELA 

 
En el caso de la GESTIÓN ADMINISTRATIVA al representante de los Miembros de los consejos de 
Escuela, les aparecerá un formulario simular al siguiente, en el menú procesos: 
 

 
 

Seleccionando esta opción, aparecerá el siguiente formulario: 
 

 
 
Selecciono la carrera y se desplegarán los Docentes que pertenecen a ella como se muestra en el 
ejemplo: 
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En esta nómina SOLO APARECERÁN LOS DOCENTES QUE EN LOS DISTRIBUTIVOS POSEAN HORAS 
ADMINISTRATIVAS ASIGNADAS. 
 
Seleccionado a cualquiera de ellos aparecerá la nómina de preguntas, como en la figura siguiente: 
 

 
 
Presionamos guardar una vez que la encuesta esté concluida. 
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PARA LOS MIEMBROS DE LA COMISIÓN DE 
VINCULACIÓN 
 
 
 
En el menú procesos del Sistema Academics aparecerá el siguiente ítem: 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
En el caso de la VINCULACIÓN CON LA COLECTIVIDAD aparecerán en la nómina de Docentes todos 
aquellos que posean horas de Vinculación en el Distributivo Académico, como se muestra a 
continuación en el ejemplo de una misma escuela de Sistemas: 
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Seleccionando el nombre de cualquiera de ellos se desplegará la encuesta respectiva: 
 

 
 
Presionamos guardar una vez que la encuesta esté concluida. 
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PARA LOS COORDINADORES DE CARRERA 
(coevaluación por pares académicos – Ámbito 

Docencia) 
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Una vez realizada las encuestas físicas a cada uno de los docentes, el COORDINADOR DE CARRRERA, 
ingresará los resultados en el sistema Academics, para ello, ingresamos al sistema Academics, nos 
dirigimos al menú procesos y aparecerá el siguiente menú: 
 

 

 
 

Ingresamos a esta opción del menú y nos encontramos con las áreas de la carrera en la que está 
designado el coordinador, supongamos por ejemplo que se trata de la carrera de Ingeniería Comercial, 
entonces aparecerá una figura simular a la siguiente: 
 

 
 
Seleccionamos cualquiera de estas áreas y aparecerá la nómina de los docentes que pertenecen a estas 
áreas, como se muestra a continuación: 
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Presionamos en cualquiera de estos nombres y se desplegará la encuesta a ser aplicada, como se 
muestra a continuación: 

 
 
 
 
Una vez realizada  la encuesta presionamos en el botón guardar y aparecerá el siguiente mensaje: 
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Una vez que todo el cuestionario ha sido satisfactoriamente respondido. 
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PARA EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y POSTGRADOS (coevaluación 
por pares académicos – Ámbito Investigación) 
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En el menú procesos se desplegará el siguiente menú, donde seleccionamos la opción resaltada: 
 

 
 
 
 
Anexo 6: Evaluación del Ámbito de Investigación (Comisión): 
 
Seleccionando este ítem aparecerá el siguiente formulario, donde selecciono el nombre del docente al 
que deseo realizar la encuesta, en el caso de que el docente haya realizado un trabajo de investigación 
la encuesta aplicable será la siguiente: 
 

 
 
En el caso de que el Docente haya realizado un trabajo de Innovación o Desarrollo la encuesta aplicable 
será la siguiente: 
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Nótese la última pregunta en el ítem Producción, cambia en ambos casos. 
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PARA LOS MIEMBROS DE LOS CONSEJOS DE 
ESCUELA y LOS MIEMBROS DE LA COMISIÓN 

DE VINCULACIÓN CON LA COLECTIVIDAD 
(coevaluación por pares académicos – Ámbito 

Dirección) 
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PARA LOS MIEMBROS DE LOS CONSEJOS DE 
ESCUELA 

 
En el caso de la GESTIÓN ADMINISTRATIVA al representante de los Miembros de los consejos de 
Escuela, les aparecerá un formulario simular al siguiente, en el menú procesos: 
 

 
 

Seleccionando esta opción, aparecerá el siguiente formulario: 
 

 
 
Selecciono la carrera y se desplegarán los Docentes que pertenecen a ella como se muestra en el 
ejemplo: 
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En esta nómina SOLO APARECERÁN LOS DOCENTES QUE EN LOS DISTRIBUTIVOS POSEAN HORAS 
ADMINISTRATIVAS ASIGNADAS. 
 
Seleccionado a cualquiera de ellos aparecerá la nómina de preguntas, como en la figura siguiente: 
 

 
 
Presionamos guardar una vez que la encuesta esté concluida. 
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PARA LOS MIEMBROS DE LA COMISIÓN DE 
VINCULACIÓN 
 
 
En el menú procesos del Sistema Academics aparecerá el siguiente ítem: 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
En el caso de la VINCULACIÓN CON LA COLECTIVIDAD aparecerán en la nómina de Docentes todos 
aquellos que posean horas de Vinculación en el Distributivo Académico, como se muestra a 
continuación en el ejemplo de una misma escuela de Sistemas: 
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Seleccionando el nombre de cualquiera de ellos se desplegará la encuesta respectiva: 
 

 
 
Presionamos guardar una vez que la encuesta esté concluida. 
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PARA LOS DIRECTORES DE ESCUELA 
(Coevaluación  de los Directivos – Ámbito 

Docencia) 
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Dentro del menú procesos del Sistema Academics, aparecerá un link similar al resaltado: 
 

 

 
Anexo 3: Coevaluación realizada por los Directivos, al seleccionar este ítem aparecerá la 
siguiente figura:  
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 Seleccionamos cualquiera de los Docentes y aparecerá el siguiente formulario: 

 
 
Procedemos a responder las preguntas de la encuesta y presionamos en guardar, aparecerá un 
mensaje de que la encuesta ha sido respondida exitosamente. 
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PARA EL DIRECTOR ACADEMICO 
(Coevaluación  de los Directivos – Ámbito 

Investigación) 
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Al cargar el sistema Academics, aparecerá la opción resaltada siguiente: 
 

 
 

Anexo 6: Evaluación del  Ámbito de Investigación (Directivos) 
 
Seleccionando este ítem, aparecerá la siguiente figura: 
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Donde selecciono la carrera y aparecerán los nombres de los Docentes que perteneces a esa 
carrea, en el caso que un docente haya realizado un trabajo de Investigación la encuesta será 
como la siguiente: 
 

 
 
 
En el caso que el trabajo fuese de innovación o desarrollo la encuesta será como la siguiente: 
 

 
 
En cualquiera de los dos casos lleno la encuesta y presiono el botón guardar, se desplegará un 
mensaje de que la encuesta se ha concluido con éxito. 
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PARA EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y POSTGRADOS 

(Coevaluación  de los Directivos – Ámbito 
Investigación) 
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En el menú procesos aparecerá el siguiente ítem: 
 

 
 
Anexo 7 Evaluación del Ámbito Investigación Directivos. 
 
En el caso de que el trabajo realizado sea de que el trabajo sea de investigación, aparecerá la 
siguiente encuesta: 
 
 

 
 
En el caso de que el trabajo sea de innovación o desarrollo, aparecerá la siguiente encuesta: 
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PARA LOS DIRECTORES DE ESCUELA Docentes 
con Horas Administrativas (Coevaluación  de 

los Directivos – Ámbito Dirección) 
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En el caso de Docentes con Horas Administrativas asignadas en el Distributivo General 
 
Al ingresar al sistema Academics en el menú Procesos aparecerá el siguiente ítem señalado: 
 

 
 
Si ingresamos en  esta opción aparecerá el siguiente formulario:
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Escogemos cualquiera de los docentes y aparecerá la siguiente figura: 
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PARA EL PRESIDENTE DE LA COMISIÓN DE 
VINCULACIÓN Docentes con Horas de 

Vinculación (Coevaluación  de los Directivos – 
Ámbito Dirección) 
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En el caso de Docentes con Horas de Vinculación asignadas en el Distributivo General 
 
Al ingresar al sistema Academics en el menú Procesos aparecerá el siguiente ítem señalado: 

 

 
 
Escogemos esta opción y aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       260 

 

Seleccionamos cualquier docente y se desplegará la encuesta a ser aplicada, como se muestra 
en la figura a continuación: 
 

 
 
Nótese que en ambos casos la nómina de los docentes se relaciona con las Horas de 
Vinculación o Administrativas que posean en el Distributivo General. 
 
Finalmente en ambos casos respondo la encuesta presiono guardar y aparecerá un mensaje de 
que la encuesta se ha respondido con éxito. 

 
NOTA: Esta información se tabula y se refleja en el sistema Academics, en el perfil de 
usuario del Director Académico en  el siguiente reporte que se muestra a 
continuación por cada Docente de la Sede, donde se especifican las calificaciones 
parciales por cada ítem de la evaluación así como la evaluación final. 
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CAPITULO XIV 

MATRICULACION EN CLUBS 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       263 

 

Introducción 

 

El Departamento de Informática de la Pontificia Universidad Católica del Ecuador Sede Ambato 

para el semestre septiembre 2015 – enero 2016, realizará una implementación a nivel del 

Sistema de Gestión Académica el proceso de matriculación en los clubs para los estudiantes de 

pregrado 

 

Requisitos Previos 

 Conexión a Internet. 

 Impresora.  

 Los links estarán disponibles el día Lunes 07 de Septiembre del 2015 a partir de las 

09:00 am (9 de la mañana) 

 

Pasos a seguir 

Para que el proceso de hojas de crédito sea adecuado, deberán seguirse las siguientes 

indicaciones: 

 

Ingreso de información para la matriculación en los clubs en el aplicativo ACADEMICS 

 

Primero visualizaremos la pantalla: “Nombre de Usuario y Contraseña” como se 
muestra a continuación: 
 

 
 
 
En el  campo “Usuario” ingresamos el NÚMERO DE CEDULA SIN GUION, y en 
contraseña, la que hayas asignado en el sistema, o en su defecto tu NÚMERO DE 
CEDULA SIN GUION 
 
Luego presionamos el botón “INGRESAR”. 
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Posteriormente aparecerá la pantalla de Bienvenida como lo muestra la figura 
siguiente: 
 
 

 
 
 
Toma en cuenta el menú que aparece en la parte izquierda de la pantalla, este es de 
muchísima importancia para el llenado de la Hoja de Crédito. 
 
 
 
4.- Proceso de Selección del Club 
 
En el menú seleccionamos la opción “PROCESOS”, se desplegará algo similar a la 
siguiente figura: 
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Escogemos la opción “Clubs” 
 
Aparecerá la siguiente figura: 
 

 
 
Selecciona el club dónde deseas matricularte y presionas el botón “MATRICULARME”, 
 
Aparecerá el siguiente reporte: 
 

 
Lo imprimes y debes presentarlo en la Dirección de Estudiantes para la legalización 
de tu matrícula en el Club. 
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            CAPITULO XV 

CARGA DE DISTRIBUTIVOS 
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La carga del distributivo se la realiza en el Sistema Academics, en un ítem destinado 
para este propósito cargado en la Dirección Académica y su Secretaría, para ello 
aparecerá la siguiente pantalla principal: 
 

 
 
Donde aparece el ciclo académico y las carreras, si pulsamos en una de ellas aparecerá 
la siguiente figura: 
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En la parte derecha de la pantalla se ingresan las materias, paralelos, docentes y 
horarios respectivos de las materias. En la izquierda el sistema va controlando cruces 
de horario, número de horas asignadas por días a cada docente, resumen de horas 
faltantes, y todos los controles que el sistema ejecuta para que el ingreso del 
Distributivo Académico sea perfecto. 
 
Además si presionamos el botón “IR A INGRESO DE HORARIOS DE TUTORIAS Y 
PREPARACIÓN DE CLASE”, el usuario puede ingresar todas aquellas horas especiales y 
necesarias para la estructuración del distributivo, y que serán visibles en el reporte 
consolidado. 
 
En la parte inferior el sistema posee varios reportes, por ejemplo si presionamos el 
botón GENERAR REPORTES DEL DISTRIBUTIVO, aparecerán las siguientes figuras: 
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Reportes generados por Docente e indispensables para auditoria y acreditación. 
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CAPITULO XVI 
ORGANIZADOR DE REFERENCIAS 
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Para ingresar un registro en el organizador de referencias, debe seleccionar el ítem 
Organizador de Referencias del menú en Academics: 
 

 
 
Usted puede exportar a Excel los datos es almacenados en este ítem y que está 
compartido con otros usuario de la plataforma. 

FORMULARIOS 

CARGA DE ORGANIZADORES DE REFERENCIA 

 

En el menú “Organizadores de Referencia” de Academics, podremos encontrar el 
siguiente formulario, donde el usuario puede cargar sus registros que pueden ser 
compartidos por toda la comunidad universitaria. 

 

 



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       272 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CAPITULO XVII 
PUBLICACIONES 
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Para ingresar un registro de publicaciones, el usuario debe acceder al sistema 
Academics, sección Publicaciones en el menú de Academics, ítem del mismo nombre, 
como lo muestra la figura: 
 

 
 

CARGA DE ARTICULOS POR PARTE DE LOS MIEMBROS DE LA COMISIÓN 

En el sistema Academics, en la sección Publicaciones, los miembros de la comisión de 
publicación, encontrarán en link “Administrador de Publicaciones”, a través de este 
formulario, se pueden registrar las publicaciones aprobadas por la comisión que 
pertenecen a todos los docentes de la Sede, de esta forma se puede realizar un 
seguimiento de la producción científica. 

 



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       274 

 

 

 

REVISION DE ARTICULOS POR PARTE DE LOS DOCENTES 

En el menú Publicaciones, todos los docentes pueden hacer seguimiento de su 
producción científica cargada por los miembros de la comisión, este opción está 
disponible en el menú Publicaciones sección “Publicaciones” de Academics. 

 
Donde el usuario podrá revisar las publicaciones ingresadas y aprobadas por el comité 
de publicaciones. 

 



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       275 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO XVIII 
REPORTE FINAL DE PROYECTOS DE VINCULACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       276 

 

Para acceder a este ítem debe ubicarse en el menú Proyectos de Vinculación y 
seleccionar el ítem: “Informe Final de Proyectos de Vinculación”. 
 
 

 
 

 
Una vez dentro aparecerá la siguiente figura: 
 

 
 
Seleccionamos el proyecto del cuál vamos a cargar el informe final: 
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Procedemos a cargar todos los ítems, el informe puede ser exportado a cualquier 
formato. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
Manual de Usuario del SISTEMA 

ACADEMICS 

Código: PUCESA_TI_MU01 

Fecha de Elaboración: 20/09/2015 

Fecha Aprobación: 09/06/2016 

Revisión: 01 

Elaborado por: Ing. Msc. José Fabián 
Enríquez Miranda 

Revisado por: Ing. Gabriel Altamirano  Aprobado por: Ing. Gabriel Altamirano 

 

 

                                                                                                                                       278 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CAPITULO XIX 
PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 
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CREACIÓN DE UN NUEVO PROYECTO DE INVESTIGACIÓN 

 

 

 

INFORMACION GENERAL 
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INVESTIGADORES 

 

 

OBJETIVOS 
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CUERPO DEL PROYECTO 

 

 

 

PRODUCCIÓN 
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CRONOGRAMA 

 

 

PRESUPUESTOS 
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IMPRIMIR 

 

REVISION Y APROBACIÓN DEL PROYECTO

 


