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A continuacioén, se describen los pasos a seguir para solicitar la apertura de cursos
en linea:

Como ingresar al sistema

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

o0 ® < [Em] ft a uned.ac.cr [¢] [+] th il

Universidad Estatal a Distancia - Institucién Benemérita de la Educacién y la Cultura +

B - S
Periodi Admisién
RICA au‘damll::o Illlﬂul!’
EDUCADA |
Fk
LAS UNIVERSIDADES PUBLICAS HAN MOLDEADO
LA COSTA RICA EN LA QUE VIVIMOS HOY. o ieny e

Gracias a la educacién superior, Costa Rica es un pais més Programa Agenda Joven en busca
Qbﬁ—z@ @ de talento juvenil
Publicaciones | Preguntas
y difusién frecuentes Con apoyo y asesoria de la UNED,

préspero, mas culto, mas inclusivo, jy mds competitivol
Universidad Nacional de El

Salvador abrié oferta académica en
linea

més noticias en Pconteced

NOTICIAS

Programa de Agenda Joven
impulsa liderazgo juvenil mediante
curso internacional

EUNED en vitrina de los Premios
Nagionales de Cultura

= Las universidades ptiblicas han moldeado la Costa Rica en la que vivimos hoy. Entérese...

1 2|3

2. Digite su usuario y contrasefia (mismos que utiliza para acceder al correo
electrénico de funcionario). Cuando complete los datos haga clic en el botdn
Ingresar.

AUTENTICACION DE USUARIOS

Usuano

Clave

Ingresar



https://www.uned.ac.cr/
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3. Seguidamente, en el menu de la izquierda seleccione la opcion Solicitud
entorno en linea.

Sistema do control imterno Calendario Estadisticas Matricula Corroo electronico

© Asuntos Administrativos ! Entorno Funcionarios

© Solicitud de soporte técnico en linea

© Programa oe Aprendizaje en Linea

Solicitud de entornos en linea

. lich m n lin
© Sistema de Facturacion de Librerias
© Teletrabap
© Orientaciones Acacémicas

‘Entorno Funcionarios”™ es una plataforma en linea que a UNED que pone a nuestra disposicion par

© Sistema de Reportes informativo Que promueve [a comunicacion y transparencia de nuestras funciones

Sistema de Apoyo a la Toma de Decisiones y Gestion Nace como una alternativa sin limites de espacio y Lempo para unir 3 una pobiacion comprometida |
- 2

Institucional (SIATDGH)

Coémo agregar solicitud

1. En la pagina principal de la aplicacion Solicitud Apertura de
Asignaturas/Cursos Linea encontrara la opcion Agregar solicitud, donde
podra realizar una nueva solicitud.

Entorno Funcionarios \E
N ,

Consultar solicitudes Agregar solicitud Ayuda

2. Unavez que se despliega el formulario debe completar todos los campos,
aquellos que tienen asteriscos (*) son obligatorios.

Mantenimiento de solicitud

N® de solicitud Fecha de creacion Estado
Periodo”: Selecciona un penodo v Escuela™: Selecciona un tpo de matricula v
Tipo de matricula®:] Seleccione un tipo de matricula v Programa: v
" Requendo Catedra : v
H Guardar
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3. Completados todos los campos debera hacer clic sobre el boton Guardar.

Mantenimiento de solicitud

N* de solicitud Fecha de creacion Estado
Periodo”: Escuela
Tipo de matricula”: HNASUA . Programa STION TURSSTICA N
* Requon Catedra .

Esta accion actualizara los datos ingresados y asignara un N° de solicitud
registrando la Fecha de creacién y el Estado. Posteriormente, deber& hacer
clic en el botén Aceptar.

Mantenimiento de solicitud

N* de seclicitud Fecha de creacion Estado
PAL-AC1-055-2020 2B/08/2018 En proceso
Periodo®: 2020 - T Custrimestre Escuela®: CIENCIAS SOCIALES HUMANIDADES
Tipo de — ) S -
ki e ORDINARIA Programa: GESTION TURISTICA SOSTENIELE
* Requerido Catedra : Selecrione unz citedrz
[B} Agregar assgnaturas a Ja sokicituc |
Asignaturas/Cursos agregados a la solicitud
ey Cadiga R — Pluzaforma Carso Disefic e Y
curso * con grupes curricular
I 11T I il il il 11T ]
Crear solicitud n Mo hay rasultados
La solicitud ha sido guardada con éxito.

4. La opcién Agregar asignatura a la solicitud le permitird afiadir la o las
asignaturas/cursos necesarios, para ello, debe hacer clic en el botén Agregar
asignatura a la solicitud que se encuentra en el centro de la franja amarilla.

Mantenimiento de solicitud

N° de solicitud Fecha de creacion Estado
PAL-AC1-056-2020 28/08/2019 En proceso
Periodo™: 2020 - I Cuatrimestre Escuela™: CIENCIAS SOCIALES HUMANIDADES
Tipo de matricula™ ORDINARIA Programa: GESTION TURISTICA SOSTENIBLE
* Requerido Catedra : Seleccione una catedra

[E—;. Agregar esignaturas a la solicitud I

Asignaturas/Cursos agregados a la solicitud

Accién Codigo Nombre curso Plataforma Curso Diseiio Comentario solicitante Comentario Administrador
curso * con grupos curricular
[ I | v ol | ] | J
Pagina: D de0 »= »1 |50 v No hay resultados
Enviar Anular
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5. Enlaventana Edicion de Asignaturas/Cursos debe hacer clic en el botén

Buscar ‘Q‘ para que se habilite la ventana llamada Busqueda de
Asignaturas/Cursos. Debe seleccionar el filtro por Escuela o Catedra.

Edicidn de asignaturas/cursos
Buscar Cadigo curso Flataforma Dividir en grupos Disefio curricular Comentario solicitante
= Moodle - Ho - virual
L]

Bdsqueda de asignaturas/oursos

Cadigo

i

Nombra

]

Filtrar cursos
Catedra

] Catedra

Selecchone un curs
Ezcusla

por

T

a1 4 continuaciin

Cidiga M e
I Il |
00284 FRODUCCICN I
00286 TECHICAS BASICAS DE CONTROL DE CALIDAD
00411 PRODUCCION |
00438 COMPRAS ¥ ALMACENAMIENTOD
00480 INVESTICACION DE OPERACIOMES
00535 PREFARACION ¥ EVALUACION DE PROYECTOS
4021 GESTIOMN DE CALIDAD
04022 GESTION DE PRODUCTIWNIDAD
04023 PRODUCCION 1
04024 GCESTION AMBIENT AL
04034 SEGURIDAD ¥ SALUD QCUPACIOMAL
04052 CESTION DE LA CADENA DE SUMINISTROS
04053 ADMIMISTRACION DE PROYECTDS

Pigina:[1 |de 1

20w Del 1 al 13, de 13 cursos en total
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6. Enla opcion Listado de asighaturas/cursos disponibles puede hacer la
busqueda por Cédigo o Nombre (de la asignatura/cursos), para ello, debe ingresar
los datos segun la eleccion de busqueda

Listado de asignaturas/cursos disponibles
Cadigo Nombre

7. Sila busqueda se realiza por el cédigo de asignatura/curso presione Enter;
luego de ingresar el dato esto desplegara el cédigo y nombre de la
asignatura/curso que coincidan con su eleccion, posteriormente debe hacer

clic en Guardar ‘ H ‘

Bisqueda de asignaturas/cursos a

Cadigo Nombre

00411 PRODUCCION |

Filtrar cursos por:

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

Listade de asignaturas/cursos disponibles

Codigo Nom bre
looa11 11T ]
00411 PRODUCCION |

Pagina: de 1 20w Del 1 al 1, de 1 cursos en total

8. Sila 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 botén, Guardar ‘ H ‘
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Codigo Nombre
00411 PRODUCCION |

BE]
Filtrar cursos por:

Catedra \-|

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

Codigo Mombre
[ ] Produccion
00284 FRODUCCION 1
00211 FRODUCCION |
04023 PRODUCCION 1
Pagina:[1 |de1 20 - Del 1 al 3, de 3 cursos en total

9. Enlaventana Edicidn de asignatura/curso debe completar o seleccionar:

e La plataforma,

Indicar si la asignatura/curso se dividira en grupos o no,

El estado del disefio curricular (Virtual, Hibrido, En redisefio, Regular,
No cuenta) y

Un espacio para agregar un comentario (por ejemplo, si el profesor no
es funcionario UNED, se puede agregar en este espacio contemplado
nombre, apellidos, numero de cédula, fecha de nacimiento y cuenta de
correo electrénico), una vez completados estos campos debe hacer clic

en el botébn Guardar ‘ H‘

Edicién de asignaturasicursos [ x |
Buscar Cédigo curso Plataforma I Dividir en grupos Disefio curricular Comentario solicitante I
B Moodle e | | No v |\.I’|rtua| v
el

Nota: Tome en consideracién que puede agregar varias asignaturas/cursos
en una misma solicitud.
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10.Una vez agregadas todas las asignaturas/cursos, en el cuadro
Asignaturas/Cursos agregados a la solicitud se muestra la lista de
asignaturas/cursos seleccionadas por el encargado.

Accidn Codiga Mombre curso Plataforma Cursa Diicﬁn Comentario solicitante
curse = Lon grupos -I:IlrIIcuIﬂr

el w

Y. [# @& | 00234 PRODUCCION Il En redisefio

Y. (¥ [ | 00438 COMPRAS ¥ ALMACENAMIENTO Moodle No Virtual
PREFARACION ¥ EVALUACION DE
X Cr [ | oos3s Lo moodle No Hibrido

Pagina: 1 |de

11.Para agregar al profesor debe hacer clic en el icono para que se muestre
la pantalla Edicién de profesores.

Mantenimiento de solicitud

N° de solicitud Fecha de creacion Estado
PAL-AC1-022-2020 05/08/2019 Rechazada
Periodo®: 2020 - | Cuatrimestre v Escuela™: CIENCIAS SOCIALES HUMANIDADES v
Tipo de matricula®: ORDINARIA v Programa: GESTION TURISTICA SOSTENIBLE v
* Requendo Catedra : Ninguno v
| E’. Agregar asignaturas 8 |a sobcitud I
\signaturas/Curso gado o
Accion Codigo Nombre curso Plataforma Curso Diseno Comentario solicitante Comentario Administrador
Ccurso ~ con gry, curricular
L il J L | V] v J L
@ & 05149 ELEMENTOS DE TURISMO Moodie No Virtual habilitar la informacion del Il cuatnimestre 2(
TECNICAS DE SERVICIOS DE
&Y [B) | 05163 |, FENTOS Y BEBID Moodle No En redisefio
Pagina: |1 [de1 [s50v] Del 1 al 2, de 2 cursos en total
Edicién de profesores [ x|
Buscar Cédula Nombre Rol @

Profesor v
LY

Listado de profesores por curso
Accion Cédula Primer apellido Segundo apellido Nombre Rol
| || | | | ~]
Pagina:[1  |de0 »» = No hay resultados

10



Programa Aprendizaje en Linea (PAL)

12.Haga clic en el botén Buscar @‘ para que se habilite la ventana Busqueda de
profesor.

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

Zédula Nombre

)

Seleccione un usuari nfesta a continuacidn

LISt | Funcionarios
Cédula Apellido 1 pellido 2 Nombre

Fagina Ddeﬂ wowi (20 & No hay resultados

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

Listado de wsuarios disponibles
Cédula Apellido 1 Apellido 2 Hombre

Pagina: (I |de 0 == = Mo hay resultados

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

seguidamente, haga clic sobre el botén Guardar ‘ H ‘

Cédula Apellido 1 Apellido 2 Nombre
I | ROMERO | |1 | | |
3-2559-0929 ROMERO ARAYA LUI5S DIEGO
1-453-0443 ROMERO CRUZ O5CAR

Pagina: El de 1 Del 1 al 2, de 2 usuarios en total

15.En la pagina de Edicion de Profesores deberda @ seleccionar el Rol* que el
profesor va a cumplir en el entorno. *En el boton se desplegaran la descripcién
de cada rol para que determine cudl desea asignar al profesor. Posteriormente,

haga clic en el botén Guardar ‘H ‘

al

8
Raol Descripcidn
Profesor Permite crear, modificar o eliminar actividades y realizar la calificacidn de los estudiantes

Permite visualizar el ourso
eliminar actividades.

icar estudiantes, pero no pueden crear, modificar ni

Yy cal

Profesor mo editor

— Encargado

5 mismas opciones que @l profesorn, sin embargo, u rol S& encuentra oculto para los

Buscar Cédula Nombre Rum
B 4-173-0949 MORALES BOLAROS ANDREA MARCELA Profesor -
CIGIFY
Accibn Cédula Primer apellida Segundoe apellide Hombre Rol
I L I |}
| Pagina:[1_|de 0 = = [20 Mo hay resultados _

rin Sdmslnlctrader

Enviar
16.Para finalizar con la solicitud haga clic en el bot6n Enviar

Nota: En caso de no agregar profesor a una asignatura/curso debera agregar
un responsable (Encargado), de lo contrario la aplicacion no le permitira
enviar la solicitud.

12
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Como modificar solicitud

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

1. Ingrese a la opcién 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 permitira modificar la solicitud.

Nota: Las solicitudes en Estado Aceptada no podran ser cambiadas.

Consulta de solicitudes

Ao
2020

Periodo

1 Custrimestre

Se encontraron 6 sobcitudes para la bdsqueda realizada

Callrdematas vaaBoadas

Accion N solicitud Escuels Programa Catedra Fecha Estado

\ ffTodes -
[¥ PAL-ACI-027-2020  CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION  Ninguno PRODUCCION 06/08/2019 En proceso
[¥  PALACI-022:2020  CIENCIAS SOCIALES HUMANIDADES  GESTION TURISTICA SOSTENIBLE Ninguno 05/08/2019)1 Rechazada
[¥ PAL-ACI-010-2020  CIENCIAS SOCIALES HUMANIDADES  Ninguno EMPRENDEDURISMO TURISTICO  16/07/2019f]  Anulada
[¥ PALACI-0032020  DIRECCION EXTENSION CURSOS LIBRES Ninguno 25/06/2019  Anulada
(¥ PAL-AC1-002:2020  CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION  Ninguno PRODUCCION 25/06/2013f1  Anulada
[¥ PAL-ACI-001-2020  DIRECCION EXTENSION Ninguno Ninguno 25/06/2019)] Rechazada

Pagina [1_|de 1 [20 + Del 1 al 6, de 6 solicitudes en total

1 En proceso: Los encargados de catedra se encuentran completando la informacion 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 revisién, 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 informacién 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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(B3

3. Ingrese al icono Editar solicitud "= en la columna Accidn.
Accion N solicitud

[ |
[ [pAL-AC1-027-2020

I? PAL-AC1-022-2020
[Qll PAL-ACT-010-2020
[D]I PAL-ACT1-003-2020
[Q]I PAL-ACT-002-2020
I& PAL-ACT-001-2020

4. En laventana Mantenimiento de Solicitudes siga los pasos anteriormente
descritos. Por ejemplo, si desea agregar o editar una asignatura/curso utilice los
pasos desde el punto 4, si lo que desea es cambiar o agregar un profesor debera
seguir los pasos desde el punto 10 del apartado Agregar solicitud en este mismo
manual.

14
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