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1. PLATAFORMA CHAMILO ‘

4
Chamilo

1.1. éComo ingresar a la plataforma Chamilo?

1.1.1.  Escribir la direccidn https://uh.ac.pa/ en el explorador.

Uy ersadad
Hosauna

Bienvenidos a.la

Universidad Hosanna

CALEMDARIO 2023 (TEC.Y LIC) CALENDARIO 2023 (POSGRADO)

1.1.2. Haz clic en “Plataformas” y selecciona la opcién, segun
el grado correspondiente.
o Pregrado https://unihosannalic.info/
o Posgrado https://maestrias.unihosanna.info/

1.1.3. Ingrese su usuario y contrasefa

, Universidad
& Hosanna

Pagina principal Sisterna de Tickets Guia Estudiantil E-libro Portal Web Documentos

&  jouerrero

Entrar

¢Ha olvidado su contrasefa?

1.1.4. Ya puede ingresar y visualizar sus cursos.
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1.2. Tendra dos cursos

1.2.1. Curso Azul a

Es donde los estudiantes son vinculados en cada periodo académico a
las asignaturas seleccionadas.

Nota: Todo lo creado desde este curso azul no lo podra visualizar cuando
termina el periodo académico.

1.2.1.1. {Qué puede crear en el curso azul?
v’ Tareas
v Foros
v' Evaluaciones
v' Asistencia

1.2.2. Curso Verde a

Es donde podra colocar todo su material sin tener que crear lecciones
nuevas peridodicamente. Solo los docentes tienen acceso a este curso.

Nota: desde el curso verde sus lecciones no seran eliminadas
periddicamente.

1.2.2.1..Qué puede crear en el curso verde?
v Lecciones
v Ejercicios
v Documentos

Pagna prncead s Curan Moapenis o Wxiped Oe That: usda Emudaml (& T3 Punal wan Ducumeea

Curso azul

)

Curso verde
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1.3. Herramientas tecnoldgicas Unihosanna

a HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS DE UNIHOSANNA ¥

......

Todos se encuentran vinculados en este curso verde, deben ingresar en
el icono “lecciones” y encontrara material en formato video de apoyo
para uso de la plataforma Chamilo.

] ’ o
- : =
MODULO It INTRODUCCION A LA SEMINARIO EN E-LEARNING
PLATAFORMA CHAMILO
@ Modute. i pdt @
@‘n‘ t1a General de la Platatorrma VWriual Chamvlc @

B Herranviantas para Creacién de Contenido

@ Croar Lo Lescion en Chamio ®
i oCuUMSnNIos nammo

@ o antos e T
@ Croar an #n Chamil
© Crese eje a
@ Je A
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VISUALIZACION DE UNA LECCION DE UNA ASIGNATURA
Cada Leccidn que tengamos dentro de la plataforma debe tener las

siguientes herramientas y recursos activos:

1) Orientaciones generales para el estudiante: En ella se
colocara todas aquellas indicaciones que permitan al estudiante
orientarse en la leccién, sefialando el orden y la forma como
visualizara dicha leccién.

2) Video elaborado por el profesor: Siguiendo los parametros
para la grabacion de videos, debe incorporarse un video por cada
leccién.

3) Indicaciones para el desarrollo de la actividad a evaluar:
Debe especificarse en qué consiste la actividad que permitira al
estudiante desarrollar la leccién y como serad evaluada, fechas
limites de entrega, ponderacién, qué materiales se requiere y
otras especificaciones.

4) Material complementario (lecturas sugeridas, documentos
elaborados por el profesor, articulos, entre otros.

5) Criterios de evaluacion: Se debe adjuntar el instrumento y los
criterios que el docente tomara en cuenta para evaluar la actividad

de la respectiva leccién (instrumento+ indicadores a evaluar).

PM-DO-MA-02/V1.0
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Veamos un ejemplo de cdmo se veria una Sesion estructurada de esa

manera:

2

Leteidn 1 mntreduccion al Compa

@ woos aies
@ remasnres bos & atsutet heiusne
[ Yo Ty w—

INTRODUCCION AL
COMPORTAMIENTO
ORGANIZACIONAL

ORIENTACIONES GENERALES
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1.4. Vista general de un curso:

1.4.1. Debe hacer clic en el curso azul que el administrador le
asignoé como profesor.

M oapends o WIipea Oe Tohat: (usda fgudaml £ o Prna! s

»

"

1.4.2. Podra visualizar todas las herramientas basicas para disenar
y gestionar su curso:

’
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Resumen para uso de las principales herramientas de la
plataforma Chamilo por parte de los docentes desde el “"Curso
Verde”

1.5. Crear lecciones
1.5.1. Debe ingresar al curso donde desea crear la Leccion.

1.5.2. Ir a la barra de herramientas principal del curso verde y

hacer clic en “Lecciones”

Creacion de contenidos

e
N ¥

I\“

1.5.3. Al ingresar a las lecciones, haga clic en el icono CREAR

LECCION SCORM:

- & * e -
o . ? .
- A . e -
- L -~
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1.5.4. Colocar el nimero y titulo de la Leccion y posteriormente
hacer clic en +CREAR LECCION:

1.6. <Qué hacer si hay otro docente asignado en el curso
verde?
1.6.1. Debe crear una categoria dentro de las lecciones con su
material e identificarla con su nombre.

DERECHO LABORAL | - DOCENTE YAGEL MORALES | »o X

» & ig X
" e x
P :. A
- & .9 s
R
. A
s k]
X
=1 &
-
v y 3k - ?
.
s =1 g

Solo se debe quitar la visibilidad de las lecciones desde el curso azul
para que los estudiantes no visualicen el material de otro docente.

Nota: no eliminar material de otro docente.

10
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https://drive.google.com/file/d/177nehPX00g04KMKVmzoEZbwg1lc4FBRuK/view?usp=share li
nk

1.7. Subir documentos a la plataforma

1.7.1. Ingresar a su respectivo curso color verde

1.7.2. En la herramienta de DOCUMENTOS seleccionar la carpeta
donde se desea guardar el documento a subir (Ejemplo:
DOCUMENTOS DEL PROFESOR PARA EL CURSO).

1.7.3. Presionar el icono E para enviar el documento hacia dicha
carpeta.

1.7.4. Arrastrar el documento desde el escritorio de tu computador

hacia la caja inferior que te indica la plataforma.

@

Arrastre aqul los archivos gue dases snviar

Inmediatamente el documento se subira a la carpeta. Debe estar en
formato PDF.

11
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1.8. Subir un documento dentro de la leccion virtual

Para subir un documento dentro de la misma Leccion de clases implica
ya tener el documento guardado dentro de la Plataforma haciendo los
pasos descritos en la explicacion anterior. Asi los alumnos veran el
documento facilmente sin tener que buscar en la carpeta de documentos

generales.

1.8.1. Una vez hayamos subido el documento dentro de |la Plataforma
se debe ir a la Leccion dentro del curso verde, donde queremos
incorporarlo.

1.8.2. Presionar la opcion Editar

Leccién 2: Antiguo Testamento, P

B Leceinn 21 Histeria prondamion

@ vides leccian 21

@ 1 Ovigony y 16 Calihe du Tatanie. ducn

B Leceion 2.2 La arwacion y enide del hambre

® vioes s

B Lecciin 2.3 Mlan de redenciin deol hombew

@ Video Is

EVALUACHON B LA LECEM

8 LECTURAS) VIDEOS SUGENDOS

@ Jore s
& FONOS LECCION 2

dlay vom s dudas y preguries solre e

o

o

1.8.3. Se observara el esquema general de la sesién con todos los
recursos que se le hayan incorporado.

12
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1.8.4.

1.8.5.

1.8.6.

1.8.7.

1.8.8.

Pl

Podra visualizar la lista de los documentos que se han subido
al curso.

.»
”  »

(@ J & ul

Seleccionar el documento que se desea incluir. Si se encuentra
dentro de una carpeta ya creada por usted, debera abrir dicha
carpeta para ubicar el documento.

Arrastrar el documento hacia la izquierda ubicandolo en la
posicion donde desea que se encuentre dentro de la leccién.

Haz clic en VISTA DE ESTUDIANTE si desea visualizar el cambio
en la leccion.

Si desea cambiar la posicion del documento dentro de la
Leccidon, puede darle nuevamente editar y seleccionar el
documento ya dentro de la Leccidon para editar su posicién o
eliminarlo si desea.

13
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1.9. Crear contenido en Chamilo

1.9.1

1.9.2

>

1.9.3.

1.9.4.

1.9.5.

Para crear contenido, es necesario partir de los pasos 1, 2
y 3 de la funcién anterior.
Hacer clic en la opcién CREAR UN NUEVO DOCUMENTO.

YT
Completar la informacion solicitada: titulo del documento,
tipo de plantilla y carpeta de destino.

Disefar el documento segun la plantilla solicitada: solo
titulo, imagen+ texto, profesor explicando, etc.

Dar clic en “Crear un documento”.

14
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1.9.6.  Seleccionar la plantilla deseada, colocar el titulo y posicién

que desea que tenga el documento dentro de la Leccién:
1.9.7. Al finalizar, haz clic en CREAR UN DOCUMENTO para

guardar los cambios.

15
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1.10.Crear un nuevo ejercicio

1.10.1. Haz clic en el icono de la herramienta “Ejercicios”

Creacion de contenidos

@
a i @

| _ B
1.10.2. Haz clic en el icono crear nuevo ejercicio =

? ! \
- . — ~ ¢
e - . ‘" e

Nombire del ejercicio Numero de preguntas Acclones
- FrhcewmegX
- Frk-emeg R
FrhcyegX
k) ra s T SR
16
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1.10.2. Haz clicen + Nuevo Ejercicio para colocar el nombre de este.

1.10.3. Completa los detalles del ejercicio en parametros
avanzados.

1.10.4. Prepara las preguntas del ejercicio segun lo que desees
elaborar: preguntas abiertas, preguntas V/F, expresién oral,
relacionar, respuesta uUnica, rellenar blancos, etc.

1.10.5. Se pueden combinar estos tipos de preguntas en un mismo

ejercicio.

17
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Resumen para uso de las principales herramientas de la
plataforma Chamilo por parte de los docentes desde el “"Curso
Azul”

1.11. Crear tareas

Sirve para que los estudiantes puedan realizar tareas dentro de la
misma plataforma y subir la tarea como documento adjunto para que
sea revisado por el profesor.

1.11.1. Haz clic en la herramienta de Tareas en el menu de
Interaccion w}

o

Pulsar en la herramienta Crear Tarea ﬁ’}

1.11.2.

1.11.3. Dar un nuevo nombre a la tarea
1.11.4. Afadir una descripcion

1.11.5. Pulsar en el botén +Crear Tarea.

4 7’

18
PM-DO-MA-02/V1.0




MANUAL DE PLATAFORMAS VIRTUALES PARA DOCENTES

Cadigo: PM-DO-MA-02

Version: 1.0 | Implementacion:

Fecha de Responsable: Vicerrectoria

Académica Paginas: 55

05/05/2023

En parametros avanzados se puede asignar puntuacion maxima a la
tarea, asignar tiempos de entrega, incluirlo en el calendario o incluirlo
en las evaluaciones.

1.12. Crear un foro
Los mensajes subidos al foro pueden ser visualizados por todos
los participantes. Es una herramienta de discusidon asincrdnica.
Para elaborarlo debe seguirse 3 pasos fundamentales: crear la
categoria, crear el foro, y luego crear el tema o hilo de discusién.
1.12.1. Crear una categoria al foro

En la herramienta del Foro:

12.2. Haz clic en el enlace Nueva Categoria

12.3. Dale un nombre

12.5. Haz clic en Crear Categoria.

1.
1.
1.12.4. Anade un comentario a la categoria
1.
1.

12.6. Crear foro
1.12.6.1.
1.12.6.2.
1.12.6.3.
1.12.6.4.
1.12.6.5.

<\

AN NN

Desde la pagina del Foro, dar clic Nuevo Foro ﬁj
Asignarle un nombre al foro

Agregarlo dentro de unas de las categorias creadas.
Afadir una descripcion si es necesario

En configuracidon avanzada es posible:

Autorizar a los alumnos a modificar sus propias
respuestas

Crear nuevos hilos de discusion

Definir si un foro es publico o privado.

Agregar una imagen que represente al foro.

Hacer clic en el botdn Crear Foro.

19
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1.12.7. Crear un nuevo tema o hilo de discusion

1.12.7.1. Hacer clic en el foro creado.
1.12.7.2. Seleccionar el icono @ para crear NUEVO TEMA.

P ———

=
1.12.8. Colocar el titulo, el texto que incluird el foro

participaciones en el Foro.
1.12.10. Haz clic en crear tema.

-

21
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1.13. éComo agregar la asistencia?

1.13.1. Ingresar al icono Asistencia desde el curso azul.

4 2 gt

1.13.2. Ingresar en “Crear una lista de asistencia”

®

SR

1.13.3. Completar los campos requeridos y dar clic en Parametros
avanzados

22
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1.13.4. Seleccionar la casilla “Calificar lista de asistencia”.

Seguidamente, colocar titulo en la columna si desea y
ponderacién de la evaluacion.
+Guardar

Selecclonsr evaluacién
Titulo de la colimna en

ol Informe de

tvaluadcian

Ponderacion en la D
evoluaion

1.13.5. Brinda la configuracidn de calificar semanalmente con la
fecha y hora que se configure

23
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Infarmacion

Anadir fecha

Fochs de inico

Periodicidad

Finalizar oy

repeticiones el

Srupo

24
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1.13.6. Colocar fecha de inicio y horario de la asignatura.

Focha de inicio

© may v~ 2023 ~v ©

B8 . M x J v s 0o

Periodicidad

Finalizar las

repeticiones el

Grupo

l Hora

Horas

Minutos

Cerrar

1.13.7. Finalizar las repeticiones el (colocar dia y hora de
culminaciéon de la asignatura).
+Guardar

FPerodicidad

Finalizar las Q

repeticiones e

Grupo .

1.13.8. Obtiene las 8 clases con sus respectivas fechas segun la
configuracién realizada.

25
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1.14. Evaluaciones

Es una herramienta donde como profesor puedes establecer los criterios

de evaluacién para el Curso.

Dentro de esta herramienta puede configurar la valoracion que tendra

en general las actividades y el valor de cada una de las tareas y foros.

Todas las actividades (tareas, foros y ejercicios) que le hayas asignado
una ponderacion en el plan de evaluacidn, estaran visibles dentro de la
herramienta de EVALUACIONES.

En esta Herramienta puedes también incorporar evaluaciones que se
hayan hecho fuera de la Plataforma (participacion en clases,
exposiciones, asistencia). Para ello se debe crear COMPONENTES DE
EVALUACION PRESENCIAL.) en los videos de induccién de la Plataforma

podra visualizar este elemento.

1.14.1. Crear componente de evaluacién presencial
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1.14.2. Completar la informacidén solicitada (Componente de

evaluacién, ponderacion)

1.14.3. A cada estudiante debera colocarle el puntaje obtenido

segun la ponderacién.

28
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1.15. Elaborar anuncios

La herramienta Anuncios te permite enviar un mensaje por email a tus
estudiantes y/o publicar un mensaje directamente en el curso (incluso
publicarlo en la agenda de cada estudiante).

Puede utilizarse para recordar la entrega o plazo de una tarea, noticias,
etc.

Anadir anuncio:

1.15.1. Desde la pagina principal de Anuncios hacer clic en el icono

de ANADIR ANUNCIO #&
1.15.2. La plataforma de manera predeterminada les enviara el
anuncio a todos los usuarios matriculados en su curso.
1.15.3. ARade un asunto al anuncio
1.15.4. Escribe el cuerpo del mensaje usando el editor.
1.15.5. Afade un adjunto si lo deseas

1.15.6. Haz clic en enviar anuncio.
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El siguiente instrumento de evaluacidon para cursos virtuales dentro de
la plataforma Chamilo serd aplicado durante el periodo académico en

Ccurso.

INSTRUMENTO DE EVALUACION PARA
CURSOS VIRTUALES DENTRO DE LA

PLATAFORMA LMS CHAMILO -
UNIHOSANNA

ORIENTACIONES GENERALES DE LA ASIGNATURA / CURSO

PRESENTA LA PLANIFICACION ANALITICA DE
LA ASIGNATURA QUE INCLUYE:
COMPETENCIAS, ORGANIZACION DE LOS
TEMAS POR UNIDADES O LECCIONES,
ACTIVIDADES A DESARROLLAR, MINIMO 5
REFERENCIAS ACTUALIZADAS.

INCLUYE UNA BREVE DESCRIPCION DE SU
PERFIL DEL DOCENTE

PROPONE EL PLAN DE EVAL,UACI(’)N CON
PONDERACION, FECHA Y RUBRICAS

PRESENTA UN APARTADO CON LAS
ORIENTACIONES QUE FACILITA AL
ESTUDIANTE EL ACCESO A LOS RECURSOS Y
EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN LA
PLATAFORMA

EL DOCENTE INCORPORA EL DISENO DE
MATERIAL DE LECTURA (E-BOOK) DE SU
ASIGNATURA DONDE RESUME Y PERSONALIZA
LOS CONCEPTOS, TEORIAS Y FUNDAMENTOS
DE LOS TEMAS ABORDADOS EN CADA UNIDAD
DE CLASE PARA USO DE LA LECTURA POR
PARTE DEL ESTUDIANTE.

ORIENTACIONES PARA EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES SEMANALES

SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA EL TEMA DE
CADA UNIDAD O LECCION DE LA CLASE A
TRATAR SEMANALMENTE

CADA LECCION EN LA PLATAFORMA POSEE LAS
COMPETENCIAS A DESARROLLAR EN LA CLASE

CADA LECCI,(’)N SEMANAL PRESENTA LA
DESCRIPCION Y LAS ORIENTACIONES DE LA
ACTIVIDAD A REALIZARSE SIRVIENDO DE
GUIA AL ESTUDIANTE

CADA LECCION PRESENTA LAS i
ORIENTACIONES EN CUANTO A COMO
ELABORAR Y DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES

CRITERIOS DE EVALUACION

10

SE INCLUYE DENTRO DE CADA LECCION, LAS
ORIENTACIONES DE LA ACTIVIDAD A EVALUAR
CON SU RESPECTIVA RUBRICA DE TAL MANERA
QUE EL ESTUDIANTE CONOZCA CON ;
PRECISION LOS INDICADORES QUE SERAN
EVALUADOS.
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11

EL DOCENTE MANTIENE ACTUALIZADAS LAS
CALIFICACIONES DE LAS ACTIVIDADES
SUGERIDAS PERMITIENDOLE AL ESTUDIANTE
CONOCER SUS RESULTADOS A TIEMPO

12

EL DOCENTE PROPONE ACTIVIDADES QUE
CAPTAN LA ATENCION DE LOS ESTUDIANTES Y
ESTIMULAN EL PENSAMIENTO CRITICO Y
ARGUMENTATVO, LA LECTURA'Y EL TRABAJO
COLABORATIVO SEGUN LA MODALIDAD DE LA
ASIGNATURA.

USO DE LAS HERRAMIENTAS INTERACTIVAS DE
LA PLATAFORMA LMS CHAMILO

13

EL DOCENTE INCORPORA EL USO DE LAS
HERRAMIENTAS PROPUESTAS DENTRO DE LA
PLATAFORM: FORO, EJERCICIOS, BLOG, GLOSARIO,
ENLACES) COMO PARTE DE LAS ACTIVIDADES
PROPUESTAS AL ESTUDIANTE DURANTE TODO EL
CURSO

14

EL DOCENTE MANTIENE ACTUALIZADA LA
ASISTENCIA DE MANERA SECUENCIAL (EN CASO DE
ASIGNATURA QUE ASI LO AMERITE)

15

EL DOCENTE INCORPORA EL USO DE LA
HERRAMIENTA DE TAREAS

VIDEO EDUCATIVO

16

EL CURSO CUENTA CON VIDEOS EDUCATIVOS
(PUEDEN SER: EXPLICATIVOS, DE SINTESIS,

DEMOSTRATIVOS, TUTORIALES, ESTUDIO DE
CASOS, ENTRE OTROS)

17

LOS VIDEOS INCORPORAN RECURSOS
AUDIOVISUALES ATRAYENTES (DIAPOSITIVAS CON
POCA LETRA, USO DE GRAFICOS, MAPAS, TAMANO
DE LETRAS ADECUADOS...)

MECANISMOS DE COMUNICACION - DOCENTE

18

MANTIENE UNA COMUNICACION ASERTIVA CON SU
GRUPO DE ESTUDIANTES A TRAVES DEL CANAL DE
TELEGRAM

19

RESPONDE CON RESPETO LAS INQUIETUDES DE LOS
ESTUDIANTES EN LOS DIFERENTES CANALES DE
COMUNICACION (PLATAFORMA- TELEGRAM-ZOOM)

20

COMPARTE LAS CLASES GRABADAS (SI APLICA) E
INFORMACION DE INTERES POR EL CANAL DE
TELEGRAM, QUE ESTIMULA LA PARTICIPACION DEL
ESTUDIANTE
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2. GOOGLE MEET

2.1. ¢COmo ingresar a Google Meet como docente?
2.1.1. En su carta de asignacion docente le colocan el usuario y
la contrasefna se confirma por medio de correo o grupo oficial de

docentes mediante telegram.

Para:
De: Vicorrectorado Académico
Asunto: Asignacién Docente

Por este medio, le Informamos que ho sido Incluido como parte del cuerpo docente de la
Universidad Hosanna para desarrollar durante el perlode acodémice 2023-V, que Inicla en
lo semana del 28 de agosto al 22 de octubre del 2023, las sigulentes asignaturow

Nivel de pregrodo (duracién 8 semanas):

[ Componente “’ Dia Desde | Hasta | Avla
| 7 77]7 = I B '_.ul.' T@uh.ac.pa
| —— T — .

El cuadro rojo sehala el ejemplo de como debe aparecer su
correo asignado para la asignatura.
2.1.2. En su equipo que dictara clase, debe iniciar sesion con

este nuevo acceso.
[@pine - o x|

Configura tu nuevo perfil de Chrome

32
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2.1.3. Colocar el usuario y contrasefa. Ejemplo:

COmMo iniciar sesion en Chrome

Te damos la bienvenida

&
& Sals

Nota: la primera vez que ingresen les pedird una validacién porque no se

encuentra en el mismo lugar que la persona que mantiene todos los accesos,

recomendamos que antes de ingresar se asequre de estar en contacto dentro

del horario establecido de atencion con educacion virtual para evitar

inconvenientes.

2.2, ¢Como iniciar la clase?
2.2.1. Una vez iniciada la sesidn con el correo asignado, hay

varias formas de iniciar la clase.

2.2.2. Primer método: es ingresar al correo gmail y en la barra

superior izquierda hay un icono de Meet, de clic ahi.
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= M Gmail Q_ Buscar en el correo ¢
&2 Oo- c
Mail ,
2 meet-recordings-nor. DIRECCION DE EQUIPOS
] Ml DIRECCION DE .
Chat
o meetings-noreply Datos de la reunion “DII
=1
Soated 2023-10-03 17-...

D

,,,,,

m)| O

Meet

Google

meet-recordings-nor.

meetings-noreply

Alerta de seguridad - U

AUDITORIA Y CONSULT

M AUDITORIAY C.

Datos de la reunion "AU

2.2.3. Al ingresar le apareceran las asignaturas programadas con

su respectivo horario y enlace. Es importante aclarar que las

clases ya se encuentran programadas, pero ingresando de esta

manera solo estan visibles segun el dia que ingresé; es decir, si

su clase son los lunes, pero un miércoles esta validando el

acceso no vera su clase aun hasta que sea lunes.

M Gmail o ¥ §
Meet INTRODUCCION AL MARKETING DIGITAL 2023-V MIERCOLES b
I‘.!' A7 i_.:‘,[i\.‘ ?
e e
+
Este es un ejemplo de como le debera aparecer programado.
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2.2.3. El dia de su clase, ingresa y si hay otras asignaturas debe

buscar la suya y dar clic en el botdn superior derecho que dice

“Unirse ahora”.

2023-V MIERCOLES
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2.2.4. Segundo método: ingresar al calendario de Google de ese

correo.

Google -

'D|i0|w X
D% DD

s

o
2.2.5. El calendario se puede cambiar para visualizarlos por dia,

S€mana, mes.

¢ » Octubre 2023 Q O ® fatmane * ‘ -~ B

-
2
Q
ALDTIOmA ¥ +
CONSA TORA
R

Este es un ejemplo de visualizacidn por semana, y estan las

clases ya programadas.

36

PM-DO-MA-02/V1.0




MANUAL DE PLATAFORMAS VIRTUALES PARA DOCENTES

Fecha de Responsable: Vicerrectoria
Cédigo: PM-DO-MA-02 | Versién: 1.0 | Implementacion: Acadpémica ' Paginas: 55
05/05/2023 —

O

Ejemplo de visualizacion por mes se puede visualizar todas las

clases con horario y dias ya programadas.

2.2.6. Por medio del calendario se puede iniciar la clase, debe
ubicar la suya segun tenga la vista, ejemplo si la tiene por dia le
aparecera de esta manera y debe dar clic en la opcion “Unirse

con Google Meet”

4 octubre 2023 Q Q 8 . LY L)

4 i :
® INTRODA QN AL MARKETING @

23-V MIERCOLES DE A

DIGITAL 2023

o hrirse co e Mees -

Si da clic en el icono se
copiara la informacion de
la reunion que puede
suministrarla a los
estudiantes mediante el
grupo de Telegram, es
importante aclarar que
ellos mantienen dicho
Si_necesita asistencia puede comunicarse con enlace en sus horarios de
clase y no es obligacion
37 del docente pasarlo.

Nota aclaratoria: no debe editar ni borrar horarios,
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educacion virtual para que le apoye.

2.2.7. En ambos métodos le permitira ingresar a su clase, pero
antes de iniciar debe permitir el micréfono y la camara.

@ 1 B

Siempre asegurarse que sea el correo
de la universidad y no personal.

INTRODUCCION AL MARKETI

|
La camara esta desactivada m

4

2.2.8. Ahora si, esta dentro de la clase y debe aparecer de la
siguiente manera:

Lewa! Lo hismareia

14T | INTRODUCCION AL MARKETING DIOITAL 202 O &a B & 6

En la parte inferior izquierda debe aparecer el nombre de su
asignatura, de esta forma se aseqgura que ingreso correctamente.

2.3. ¢Como iniciar grabacion de la clase?
2.3.1. en los controles de la barra inferior, debe ingresar en los
tres puntitos que se llama “Mas Opciones”
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Mas opciones

Yy B @3 M

2.3.1. Luego de dar clic en esa opcidn se despliega una lista, en

la segunda opcidn dar clic en “Administrar grabacion”

2.3.2. Se reflejara la estd opcidn de “Iniciar grabacion”

P
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2.3.3. Al aceptar el inicio de grabacién, en la parte superior
izquierda le muestra que la llamada se esta grabando.

¢« > c

@®

La llamada se estd grabando

40
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Es de suma importancia iniciar la grabaciéon apenas comienza la clase
para garantizar que el equipo encargado de envio y revisiéon de las clases
pueda validar que se ha cumplido con el horario de clase.

Estas grabaciones son suministradas por el equipo administrativo de la
universidad mediante el grupo de Telegram de la asignatura a los
estudiantes.

2.4. Videos tutoriales de Google Meet

2.4.1. Como ingresar al asignada como docente
https://youtu.be/XJ1IfHIZL49k

2.4.2. CoOmo compartir pantalla y ver a los participantes
https://drive.google.com/file/d/1QCjCsNiDa2me-S0SuYCTAi16DK-
6VdA1l/view?usp=sharing

2.4.3. Herramientas de Google Meet https://youtu.be/OvmWv3wc5b0
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3. PLATAFORMA SIGA S Gl I

(SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA)

Nuestra Plataforma SIGA, le permitira revisar su horario de clase y sala
zoom asignada en el periodo académico y colocar las calificaciones

finales de cada estudiante.

3.1. ¢Como ingresar a SIGA?
3.1.1. Ingresar a https://uh.ac.pa/ y en la parte superior derecha

seleccionar “SIGA”

Honanne

BIENVENIDOS A LA

UNIVERSIDAD HOSANNA

https://unihosanna.datasae.co/siga new/web/app.php/login responsiv

e

3.1.2. Ingresar su usuario y contrasefa. Debe tenerlo en su

correo.
SISTEMA INTEGRADO DE -
GESTION ACADEMICA . BT
|_oewe |
™
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En caso de no poder ingresar: dar clic en olvidé mi contrasefia. Si el
problema persiste, debe comunicarse con Educacion Virtual mediante

Telegram.

3.2. ¢Como visualizar mi horario de clase?
3.2.1. Ya dentro de la plataforma, en la parte superior izquierda
debe ingresar en la pestafa de “Calificaciones” y luego en

“Horario del docente”

Reportes Moodle  Ayuda

Asignatura

3.2.2. Solo debe seleccionar el Periodo académico y
automaticamente le apareceran sus asignaturas

correspondientes.

43

PM-DO-MA-02/V1.0




MANUAL DE PLATAFORMAS VIRTUALES PARA DOCENTES

Cédigo: PM-DO-MA-02 | Version: 1.0

Fecha de

Implementacion:

05/05/2023

Responsable: Vicerrectoria
Académica

Paginas: 55

iy

1

Asignatura Sala zoom

[— ] Periodo académico

44
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4. éCOMO COLOCAR LAS CALIFICACIONES FINALES?

4.1. Descargar Vista Plana en la plataforma Chamilo
4.1.1. Primero se va a dirigir a la Plataforma Chamilo, en el curso

azul de la asignatura asignada e ingresara al icono de

“Eva

4.1.2. En la parte superior encontrara el icono de “Vista Plana”

luaciones”

[
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4.1.3. Si la asignatura tiene varios estudiantes debe seleccionar a

la izquierda en la pestafia la opcion “Todo”

-
e . g
u o s hambie de TARLA Y TARLA 2 Glercicis  TAREA TARLA TARtA TRARA O
O “vara PRESINTACION LICCON &) MACOION § LACOON & LR N
CONCEPTUAL ORALS \ecoinn  REDACCION MDACOION DE  WOIOs INTREGAR
el L1} INTOGAATIA 8 s DAL PRIy CORRRIOL IENOMATICOE A MAS
OGRIGEN ¥ - FROFEDIONAL  BLICTRONKOS % TARDASR £
EvOLUCION Vs LR SABADO 2u
oel MArD: 28
TOPARDYL O s -
H H n ”

4.1.4. Seleccione el icono “Exportar a PDF

£ ADM112- ESPANOL (ESPANOL 2023-1| (SECCION 2) LUNES DE 7:45PM A 9:15PM) © Evaluaciones

@ o 8 & |2

& & & ® |\
Exportar a PDF
Tod v -31/3
n . .7 . ”
4.1.5. Exportar con la “Orientacion Vertical
{2 ADM112- ESPANOL (ESPANOL 2023-11 (SECCION 2) LUNES DE 7:45PM A 9:15PM) / Evaluaciones / Vista plana

Elegir orientaciéon

@® vertical
) Horizontal

« Exportar

@ & § F = &

Parcial N
“n .
~ ~

El archivo se guardara en su equipo. Este documento debe firmarlo y

cambiar el nombre del archivo cuando hara la entrega formal.

47

PM-DO-MA-02/V1.0




MANUAL DE PLATAFORMAS VIRTUALES PARA DOCENTES

Fecha de Responsable: Vicerrectoria
Cédigo: PM-DO-MA-02 | Versién: 1.0 | Implementacion: Acadpémica ' Paginas: 55
05/05/2023 —

4.2. Colocar calificaciones en SIGA
4.2.1. Debera ingresar al sistema con su usuario y contrasefia y se

va a dirigir a la pestana “Calificaciones”

RBeportes  Moodle  Ayuda

Moodie  Ayuda

4.2.3. Debe completar los datos solicitados
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4.2.4. Seleccionar Periodo Académico

4.2.5. Seleccionar la “Asighatura”

4.2.6. Seleccionar “Grupo/Cohorte” es si la asignatura tiene

varios horarios debe revisar cual es el suyo (1, 2, 3...)

Al completar los datos, debe dar clic en “"Buscar Estudiantes”
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4.2.7. Le apareceran todos los estudiantes ordenados segun sus

programas académicos.

PFLANILLA DY

4.2.8. La calificacion final de cada estudiante que le brinda la

vista plana de Chamilo es la que colocara en la siguiente

columna:
PLANILLA DE CALIFHCACIONES
CORTE Na. 1 DEFINITIVA
. Estudiants Grupo 100% 1003
No Codigo i Fohlcn
5 lot, I : lota
Inasist. | Nota N?. 2 Escala = r\,!_a Ezcala
W Total Def

& LIC-APE-SP - LICENCIATURA EN ADh1!NLSTR;‘sC:GN DE PROYECTOS Y EMPRENDIMIENTO Sedp: CIUDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: DOMINICE
Materia: AEM-PRO1020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

i 5 y | o

B LIC-APE-SP - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y EMPRENDIMIENTO Sed}: CIUDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: NOCTURN
Materia: AEM-PRO1020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

WVELASQUEZ BATISTA RAQUEL MARIA 1 g

B LIC-ATR-SP - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION TECNOLOGICA Y REDES INFORMATICAS Yede: CIJDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: DIURN(
Materia: AEM-PRO1020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

(48]
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4.2.9. Al colocar en esa columna se auto rellenaran las demas

casillas
PLANILLA DE CALIFICACIONES
CORTE No. 1 DEFINITIVA
SH— i 100%: 100%
No. Codigo ) Estudiante Grupo
! Cohon ) Nota | _ Inasist. | Mota
Inasist. | Nota 5% Escala Feal Def Escala

& LIC-APE-SP - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y EMPRENDIMIENTO Sede: CIUDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: DOMINICZ
Materia: AEM-PROT020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

MNURSE ARMANDO AARON a 56 96 A 0 o6 A

& LIC-APE-SP - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y EMPRENDIMIENTO Sede: CIUDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: NOCTURN
Materia: AEM-PRO1020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

B LIC-ATR-SP - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION TECNOLOGICA Y REDES INFORMATICAS Sede: CIUDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: DIURNI
Materia: AEM-PROT020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

w

(=]

3F Q74 ZAC

4.2.10. Sila asignatura es sincrénica, las inasistencias las colocara

en la siguiente columna

PLANILLA DE CALIFICACIONES

CORTE No. 1 DEFINITIVA
o Estudiante Grupo 100% 100%
Ma. Codigo
1 Cohorn ) ; Nota Inasist. | Nota
nasist.| | Nota % Escala Total Def Escala

& LIC-APE-SP - LICENCIATURA EN AEJM!NFSTRACBCN DE PROYECTOS Y EMPRENDIMIENTO Sefle: CIUDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: DOMINICE
Materia: AEM-PRO1020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

1 9744798 BUTLER NURSE ARM!

i

NDO AARON 1 ‘ ( ‘ 96 S6 A 0 g5 A

B LIC-APE-SP - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y EMPRENDIMI§NTO Sefle: CIUDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: NOCTURN
Materia: AEM-PRO1020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

TAATOTA VELASQUEZ BATISTA RAQUEL MARIA

a

B LIC-ATR-SP - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION TECNOLOGICA Y REDES INFORMIATICAS|Sede: CIUDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: DIURN!
Materia: AEM-PRO1020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

QFAATEND

ONALD BALZAC 1 0 0

(]
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4.2.11. Si el estudiante no asistid o no entregd asignaciones o su
puntaje es de 40 o menos, debera colocar 0 en Nota y el
sistema lo colocard como “N” de inasistencia.

& LIC-APE-SP - LICENCIATURA EN ADMJNISTRF.CIC‘N DE PROYECTOS Y EMPRENDIMIENTO Sede: CIUDAD DE PANAMA CAMPUS Jornada: NOCTURN
Materia: AEM-PRO1020 - INNOVACION EMPRESARIAL Plan: 322

Z 27447974 WELASQUEZ BATISTA RAQUEL MARIA 1 Q 0} 0 N 9] (s N

Nota: No puede dejar ningun estudiante con casilla en blanco.

4.2.12. Al terminar de completar las calificaciones debe “Guardar
calificaciones”

X ey X X

4.2.13. Guardadas las calificaciones podra descargar el “Paz y Salvo”
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4.2.14. Se creara un archivo en formato PDF en su equipo, debe
revisar que en “ESTADQO" diga "ENTREGADO"”

ASIGNATURA GRUPO NIVEL ESTADO
MAE-CON102 - IMPUESTOS DE PERSONAS 1 Posgrado | ENTREGADO
JURIDICAS
MAE-CON201 - FISCALIZACION TRIBUTARIA 1 Posgrado PENDIENTE

4.2.15. Si le aparece en "ESTADO"”: PENDIENTE

ASIGNATURA GRUPO NIVEL ESTADO
MAE-CON102 - IMPUESTOS DE PERSONAS 1 Posgrado ENTREGADO
JURIDICAS )
MAE-CON201 - FISCALIZACION TRIBUTARIA 1 Posgrado PENDIENTE

4.2.16. Debera revisar si alguna calificacién no se guardé

correctamente.

La Vista Plana de Chamilo firmada y el Paz y Salvo generado
por SIGA es lo que enviara por correo a Vicerrectoria

Académica para la entrega formal de calificaciones.
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