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A continuacion, se describen los pasos que debe seguir para solicitar la apertura
de cursos en linea:

¢,Coémo ingresar al sistema?

1. Ingrese a la opcion de Funcionarios en la pagina principal de la UNED
http://www.uned.ac.cr

O 5 nttpsy//www.uned.ac.cr w Q Search
(@)

"” Universidad Estatal a Distancia, Costa Rica Entornos ~ {

i Estudiantes 5
UNED Sobre UNED~- Ofertaeducativa~ Estudiantes~  Recursos Didacticos~  Investigacion Funcionarios ~

Funcionarios

SEGUI ESCRIBIENDO TU HISTORIA EN LA UNED

Importante: La UNED no tiene matricula extraordinaria

Horarios

| Noticias

Expertos nacionales e EUNED estara presente una La DIC se transforma al
internacionales vez mas en la Feria estrenar nuevo sitio virtual
compartieron experiencias Internacional del Libro de

en el “VI Seminario de CostaRica La Direccién de

2. Digite sus datos de acceso como funcionario (los mismos datos de ingreso que
utiliza para el correo electréonico institucional). Cuando finalice, al completar los
datos haga clic en el boton Ingresar.

AUTENTICACION DE USUARIOS

Usuario:

Clave:

Ingresar
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3. Seguidamente, en el menu de la izquierda, seleccione la opcion Solicitud
entornos en linea.

S\ Entomo Funcionarios {177\ e\ MO

Sistema de control interno Calendario Estadisticas Matricula Correo electronico Manual de marca UNED Salir
.
e
© Asuntos Administrativos
© Solicitud de Soporte Técnico (DTIC)
© Solicitud de Mantenimiento (SERGE)
© Solicitud de trabajo a Editorial
© Programa de Aprendizaje en Linea

Solicitud de entornos en linea

e Solicitud entornos en linea

Sistema de Facturacion de Librerias
“Entorno Funcionarios” es una plataforma en linea que la UNED que pone a nuestra disposicién para agilizar
Teletrabajo procesos y tramites administrativos, es a su vez, un espacio informativo que promueve la comunicacion y
transparencia de nuestras funciones.

Orientaciones Académicas ; s ; ; ; > ;
Nace como una alternativa sin limites de espacio y tiempo para unir a una poblacién comprometida con la

educacion a distancia costarricense.

00 0 O

Sistema de Reportes

¢,Como agregar una solicitud?

1. En la pagina principal del sistema de Apertura de Asignaturas/Cursos Linea
encontrara la opcion Agregar solicitud, donde podra crear la solicitud
correspondiente.

Consultar Solicitudes Agregar solicitud Ayuda

Solicitud cursos en linea

2. Unavez que se despliega el formulario debe completar todos los campos:

e Periodo, corresponde al periodo académico de la oferta.

e Tipo de matricula: Capacitacion (G), Curso Libre (L), Extension (E),
Ordinaria (O), Posgrado (P), Suficiencia (S).

e Escuela, programa y catedra a la que pertenece la asignatura/curso a
ofertar.
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Nota: Aguellos campos que tienen asteriscos (*) son obligatorios de completar

Mantenimiento de solicitud

N° de solicitud Fecha de creacion Estado
Periodo*: | Seleccione un periodo v | Escuela*: ‘ Seleccione un tipo de matricula v |
Tipo de matricula’:| Seleccione un tipo de matricula  ~ | Programa: ‘ v |
* Requerido Catedra : ‘ V|

l;l Guardar ‘

3. Completados todos los campos debera hacer clic sobre el boton Guardar.

Mantenimiento de solicitud

N° de solicitud Fecha de creacion Estado
Pericdo: | 2023-1II Cuatrmestre | Escuela | CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES v
Tipo de matrl’cula":| ORDINARIA (O) v | Programa: | INGENIERIA EN TELECOMUNICACIONES v |
* Reguerido Catedra : | TELECOMUNICACIONES v |

H Guardar |

4. Esta accion actualizara los datos ingresados y asighara un namero de solicitud,

fecha de creacion, estado de la misma. Posteriormente, debera hacer clic en el
boton Aceptar.

Mantenimiento de solicitud

I N° de solicitud Fecha de creacion Estado I
PAL-AC3-008-2023-O 15/08/2023 En proceso
Periodo™: 2023 - 1T Cuatrimestre W Escuela®: CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES v
Toodemarcu:  ovomcs (R ~ ) ccovuncACiones -
* Requerido La solicitud ha sido guardada con éxito. FELECOMUNICACIONES -

Es importante reconocer como se compone el nimero de solicitud, para que
pueda verificar si el mismo corresponde tanto al periodo en que se va a ofertar
la asignatura/curso a solicitar como el tipo de matricula que se debe ejecutar.
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PAL-AC3-001-2023 -5
| | | L Tipo de Matricula

Periodo Nimero de Afo
Solicitud

Programa Aprendizaje Linea

5. Laopcion Agregar asignaturas a la solicitud le permitira afiadir la o las

asignaturas/cursos necesarios, para ello, debe hacer clic en el boton “—;—\i‘
Agregar asignatura a la solicitud que se encuentra en el centro de la franja

amarilla.
Mantenimiento de solicitud
N° de solicitud Fecha de creacién Estado
PAL-AC3-007-2023-0 15/08/2023 En proceso
Periodo™: 2023 - 111 Cuatrimestre v Escuela’: CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES v
Tipo de matricula®: ORDINARIA (0) v Programa: INGENIERIA EN TELECOMUNICACIONES v
* Requernido Catedra : TELECOMUNICACIONES v

| E.'_Agrsgaramgnmmnalnmlnma I

Asignaturas/Cursos agregados a la solicitud
Curso Diseno Comentario solicitante Comentario Adm inistrador

Accién Cadigo Nombre curso Plataforma
curso con grupos curricular

Pagina:[1 |de 0 » »i[50 v No hay resultados

Enviar Anular

6. Enlaventana Edicion de asignaturas/cursos debe hacer clic en el boton

Buscar ‘Q‘ para que se habilite la ventana llamada Busqueda de
asignatural/curso. Debe seleccionar el filtro por Escuela o Céatedra.
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Basqueda de asignaturas/cursos a

Codigo Nombre

L]

Filtrar cursos por:

Catedra

Seleccione un curso Jesta a continuacion.

Escuela

Listado de asignaturas/cursos disponibles

Codigo Nombre

7. Enla opcion Listado de asignaturas/cursos disponibles puede hacer la
busqueda por Cédigo o por Nombre (de la asignatura/curso), para ello, debe
ingresar los datos segun la eleccion de busqueda

Listado de asignaturas disponibles

Codigo Nombre

8. Sila busqueda se realiza por el codigo de asignatura/curso presione “Enter”;
luego de ingresar el dato esto desplegara el cdédigo y nombre de la
asignatura/curso que coincidan con su eleccion, posteriormente debe hacer clic

en Guardar ‘ﬁ‘
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Basqueda de asignaturas/cursos B

Codigo Nombre
00883 TELEMATICA Y REDES

B[E]

Filtrar cursos por:

Escuela v

Seleccione un curso de la lista que se muesta a continuacion.

Listado de asignaturas/cursos disponibles

Codigo Nombre

|\00883 | I |
00883 TELEMATICA Y REDES

Pagina: [1 |de 1 20 v Del 1 al 1, de 1 cursos en total

©

Si la busqueda se realiza por nombre de asignatura/curso presione Enter luego
de ingresar la informacion, esto desplegara las asignaturas/cursos que
coincidan con su solicitud, revise la lista y haga clic sobre el nombre
correspondiente, al hacerlo se resaltara en color amarillo, finalmente, en la

parte superior de la ventana haga clic sobre el boton, Guardar ‘F”

Bisqueda de asignaturas/cursos a

Codigo Nombre
00883 TELEMATICA Y REDES

e[

Filtrar cursos por:

Escuela v

Seleccione un curso de la lista que se muesta a continuacion.

Listado de asignaturas/cursos disponibles

Codigo Nombre
| I|(elematica I
00883 TELEMATICA Y REDES

10.En la ventana Edicion de asignaturas/cursos debe completar o seleccionar,
la plataforma e indicar si el entorno virtual de la asignatura/curso se dividira en
grupos (entornos separados) o no, seleccionar el disefio curricular (Virtual,
Hibrido, En redisefio, Regular, No cuenta) y agregar comentarios en caso de
ser requerido (por ejemplo, si el profesor no es funcionario UNED, se puede
adicionar en este espacio nombre, apellidos, niumero de cédula, fecha de

©
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nacimiento y cuenta de correo electronico), una vez completados estos campos
debe hacer clic en el botén Guardar ‘H ‘

Edicion de asignaturas/cursos

£ 2 Dividir en
Buscar Codigo curso Plataforma arupos

Disefio curricular Comentario solicitante

<Y 09528 Moodle No ~| | vinual v

/e
Nota: Tome en consideracién que puede agregar varias asignaturas/cursos
en una misma solicitud.

11.Una vez agregados todas las asignaturas/cursos, en el cuadro
Asignaturas/Cursos agregados a la solicitud se muestra la lista de los
cursos seleccionados por el encargado.

Asignaturas/Cursos agregados a la solicitud
Accion Cadigo

Nombre curso Plataforma G Dis_ei'm Comentario solicitante
curso « con grupos curricular
\ | il v v v |

03481 JADMINISTRACION DE LA INGENIERIA Moodle No Virtual

LABORATORIO DE SISTEMAS DE . .
03489 INSTRUMENTACION Moodle Si Virtual

TRABAJO FINAL DE GRADUACION .
09528 ING.TELECOMUNI Moodle No Virtual

Pagina:[1 |de 1 (50 v |

12.Para agregar al profesor debe hacer clic en el icono Editar profesor |&| para que se
muestre la pantalla Edicion de profesores.

Mantenimiento de solicitud

N° de solicitud Fecha de creacién Estado
PAL-AC3-008-2023-0 15/08/2023 En proceso
Periodo™: 2023 - lll Cuatrimestre v Escuela™: CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES v
Tipo de matricula™ ORDINARIA (O) B Programa: INGENIERIA EN TELECOMUNICACIONES v
* Requernido Catedra : INGENIERIA EN TELECOMUNICACIONES ~

[} Agregar asignaturas a la solicitud |

Asignaturas/Cursos agregados a la solicitud
Accion Codigo Nombre curso Plataforma =T Disefio

ot Comentario solicitante Comentario Administrador
curso ~ con grupos curricular
\ JI1 J 1 v]]| v v | |1 J
II!..IQH% 00883 | TELEMATICA Y REDES Moodle No Virtual
Pagina: 1 |de | 50 v Del 1 al 1, de 1 cursos en total

10
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Edicion de profesores a
Buscar Cédula Nombre Rol e
‘ Profesor v

LIEIrY

Listado de profesores por curso

Accién Cédula Primer apellido Segundo apellido Nombre Rol

\ | /| | J |( v

Pagina:[1_|de0 »» »i[20 v| No hay resultados

13.Haga clic en el boton Buscar @‘ para que se habilite la ventana llamada Busqueda
de profesor.

En la ventana Busqueda profesor puede aplicar un filtro para buscar los profesores
por: Cétedra, Escuela o Funcionarios; en el caso de los profesores de posgrado se
recomienda realizar el filtro por Funcionarios.

Busqueda profesor

Cédula Nombre

Filtrar por:

Funcionarios w

Seleccione un usuarig| Catedra
Escuela

uesta a continuacion.

Cédula Apellido 1 Apellido 2 Nombre

14.Para ubicar al profesor (a) de las asignaturas/cursos curso se recomienda hacer la
busqueda por Apellidos, para ello, debe colocar la informacién en el cuadro en blanco
en las columnas correspondientes a Apellido 1 y Apellido 2 y presione la tecla Enter.

Listado de usuarios disponibles

Cédula Apellido 1 Apellido 2 Nombre

11
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15.Una vez que realiza la bausqueda y ha localizado al profesor, debe hacer clic
sobre alguno de los datos del profesor, esto lo resaltard en color amarillo;

seguidamente, haga clic sobre el botén Guardar “‘—'] ‘

Listado de usuarios disponibles

Cédula Apellido 1 Apellido 2 Nombre
| | | | | | | |
1-0123-0123 VALVERDE VALVERDE ALFONSO
|7-02 97-0297 ABARCA ABARCA ELSA |

16.En la pagina de Edicién de Profesores debera seleccionar el Rol” que el

profesor va a cumplir en el entorno. *En el boton Rol o se desplegaran la
descripcion de cada rol para que determine cual desea asignar al profesor.

Posteriormente, haga clic en el boton Guardar “‘_'] ‘

Edicion de profesores

Buscar Cédula Nombre Rol 6
B 7-0297-0297 ABARCA ABARCA ELSA Profesor v
Profesor
- H H Profesor no editor

Encargado

Edicion de profesores ﬂ

Buscar Cédula Nombre Rol
B
Rol Descripcion
Profesor Permite crear, modificar o eliminar actividades y realizar la calificacion de los estudiantes.

Permite visualizar el curso y calificar estudiantes, pero no pueden crear, modificar ni
eliminar actividades.

Posee las mismas opciones que el profesor, sin embargo, su rol se encuentra oculto para los
Encargado

= = . estudiantes.
Accion Cadula Primer ape.

| \ | — | il

Pagina: L\deo wr wi|20 W No hay resultados

Profesor no editor

v

Enviar
17.Para finalizar con la solicitud haga clic en el boton Enviar

Nota: Siempre debe agregar un responsable (Encargado) del entorno, de lo
contrario su solicitud no sera tramitada.
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¢, Como modificar una solicitud?

Si requiere modificar o editar la solicitud, realice lo siguiente:

1. Ingrese a la opcion Consultar Solicitudes.

Consultar Solicitudes Agregar solicitud Ayuda

2. Busque la solicitud que va a editar. Para modificarla debe revisar la columna
Estado? y verificar que la misma aparezca como: En proceso o Rechazada,
caso contrario, no le permitird modificar el formulario del curso.

Consulta de solicitudes

Periodo

Ill Cuatrimestre

Ano

2023 v

Se encontraron 7 solicitudes para la basqueda realizada.

[— ~ saliciudes
Accion N’ solicitud Escuela Programa Catedra Fecha Estado
| | | | J | [frodos  ~
Tyl INGENIERIA EN
D PAL-AC3-007-2023-0 CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES TELECOMUNICACIONES TELECOMUNICACIONES 15/08/2023 En proceso
CIENCIAS DE LA EDUCACION
[¥ PAL-AC3-006-2023-0 CIENCIAS DE LA EDUCACION ENFASIS EN | Y Il CICLOS ADMINISTRACION EDUCATIVA 15/08/2023 Aceptada
INGENIERIA EN ADMINISTRACION EN n
Q PAL-AC3-005-2023-0 CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES TELECOMUNICACIONES TELECOMUNICACIONES 28/07/2023 Pendiente
My INGENIERIA EN ADMINISTRACION EN
D PAL-AC3-004-2023-5 CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES TELECOMUNICACIONES TELECOMUNICACIONES 28/07/2023 Anulada
INGENIERIA EN ADMINISTRACION EN
[¥ PAL-AC3-003-2023-0 CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES TELECOMUNICACIONES TELECOMUNICACIONES 28/07/2023 Rechazada
INCENIERIA EN ADMINISTRACION EN "
Q PAL-AC3-002-2023-5 CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES TELECOMUNICACIONES TELECOMUNICACIONES 28/07/2023 Pendiente
My INGENIERIA EN ADMINISTRACION EN
[¥ PAL-AC3-001-2023-0 CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES TELECOMUNICACIONES TELECOMUNICACIONES 28/07/2023 Rechazada
. Pagina [| de 1 20 v Del 1 al 7, de 7 solicitudes en total

LEn proceso: Los encargados de catedra se encuentran completando la informacién del
formulario de solicitud de apertura de curso en linea.
Pendiente: Los encargados han enviado el formulario y éste esta pendiente de revision de datos
por parte de los administradores de la plataforma.
Aceptada: Los administradores de la plataforma luego de la revision, dan el aval al formulario.
Atendida: Los o el curso solicitado en el formulario fueron habilitados en la plataforma Moodle.
Rechazada: Se devuelve el formulario a los encargados de Catedra por falta de informacion o

datos erréneos.

Anulada: Se elimina el formulario por falta de informacion.

Matriculada: Se enrolan los estudiantes dentro del curso

13
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Nota: Las solicitudes en Estado Aceptada no podran ser editadas.

3. Ingrese al icono Editar solicitud |Q‘ en la columna Accioén.

Accion N’ solicitud

L ]

| |PAL-AC3-007-2023-0

| JpaL-ac3-006-2023-0
[Cr |PAL-AC3-005-2023-0
[ [paL-Ac3-004-20235
| JpaL-ac3-003-2023-0
| JPAL-AC3-002-20235
| |PaL-Ac3-001-2023-0

4. En la ventana Mantenimiento de Solicitudes siga los pasos anteriormente
descritos. Por ejemplo, si desea agregar o editar una asignatura/curso utilice
los pasos desde el punto 5; si lo que desea es cambiar o agregar un profesor
deberéa seguir los pasos desde el punto 12 del apartado Agregar solicitud en
este mismo manual.

14
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