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PRESENTACION

Estimado(a) Estudiante,

La Universidad Hosanna te brinda una cordial bienvenida y abre sus
puertas a un amplio mundo lleno de nuevas oportunidades para crecer en
tu perfil profesional, a través de una formacion integral, basada en valores
cristianos.

Las caracteristicas de esta Universidad nos diferencian del resto por la
busqueda de la excelencia académica partiendo de los valores cristianos
y haciendo uso de los mejores recursos tecnoldgicos, puestos al servicio
de tus necesidades y exigencias. Inicias un camino de la mano con la
Universidad, en el que al finalizar tu carrera garantizamos a la sociedad
un profesional formado integralmente y con las capacidades necesarias
para transformar su cultura y su propia vida con el liderazgo necesario
para inspirar a otros.

Ponemos a tu disposicidn todos los recursos para tu aprendizaje, tu
colocas tus suenos y el empefio por ser el profesional que deseas.

A partir de hoy, eres estudiante UNIHOSANNISTA iBienvenido!

Mgter. Claudio Endara
Rector Universidad Hosanna

PM-DO-MA-01/V1.1
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1. PLATAFORMA SIGA
(SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA)

Nuestra Plataforma SIGA, te permitird realizar los procesos de
prematricula en cada bimestre, revisar el horario de clases y salas de
Zoom, calificaciones finales de las asignaturas cursadas y muy pronto,
también podras revisar las fechas y cuotas a pagar, pagos realizados,
entre otros asuntos financieros.

1.1. éComo ingresar a SIGA?

Ingresar a
https://uh.ac.pa/

y en la parte superior
derecha seleccionar: SIGA:

BIENMVENIDOE A A

UNIVERSIDAD HOSANNA
https://unihosanna.datasae.co/siga _new/web/app.php/login respons
ive

1.1.1.Ingresar su

usuario y SISTEMA INTEGRADO DE yuar?
contrasefia GESTION ACADEMICA =
Nota: al ingresar [ oowe |
por primera vez ”~
también es su E@
identificacion (sin e 0
guiones). c
En caso de no Gnl
poder ingresar: ok ™ oty

dar clic en olvidé mi contrasefia.
Si el problema persiste debe solicitar asistencia a través del
Sistema Tickets.

PM-DO-MA-01/V1.1
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1.2. éComo revisar mi horario de clases y aulas?

1.2.1. Al ingresar, en la parte superior izquierda dar clic en “"Hoja de
“Calificaciones” vy

vida estudiante” >

“Académica” >

finalmente, clic en “Horario estudiante”

Periodo: 20214V

Cadgs wambce

1.2.2. Al hacer clic en “Horario estudiante”

clases.

MAEMAD02-208

Fangralis 4 MAEMADIIOZ - ETICA £ LA EDUCALION SUDLINON « Lo Doepo.. 1 <2¢> Dotaste

ACCLOEY Califiaciom

Mabditacan

se desplegard una
ventana con el dia y hora de cada clase, el nombre del profesor
y el enlace al aula virtual para acceder a cada una de sus

PM-DO-MA-01/V1.1
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1.3. ¢Como descargar el horario?
Al visualizar el horario, dar clic en “"Exportar Horario”

‘eriodo: 2021-Tv Programma: POST-MAE-V - MAESTRIA EN ALTA DIRECCION EDUCH

Exportar Horario

1.4. éComo revisar las calificaciones finales de las

asignaturas cursadas?

| Semanario

Al ingresar a SIGA, en la parte superior izquierda dar clic en “"Hoja de vida
estudiante” > “Académica” luego en “Calificaciones” y en la parte inferior
se desplegaran todas las asignaturas cursadas con la respectiva nota final

obtenida.

Periodo 202040
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1.5. ¢Como realizar el proceso de prematricula en cada
bimestre?

1.5.1. Ingresar su usuario y contrasefa
Nota: el usuario es
su identificacion (sin
guiones) y la
contrasena al
ingresar por primera
vez también es su
identificacion (sin
guiones).
En caso de no
poder ingresar: dar
clic en olvidé mi contrasefa.
Si el problema persiste debe solicitar asistencia a través del
Sistema Tickets.

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ACADEMICA

STHATIRT

c@ .
@0 b

c GAj

14

1.5.2.Clic en “Registro académico” > “Automatricula del estudiante
y seleccione las asignaturas a cursar en el bimestre 2021-1V, al
escoger el horario deseado.

*Técnicos y Licenciaturas: seleccion de asignaturas depende de
su plan de estudio. En un periodo puede matricular la mitad de un
cuatrimestre.

*Posgrado: seleccionar 2 asignaturas (Mes 1 y Mes 2).

PM-DO-MA-01/V1.1
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1.6. Revisar el resumen del proceso en proceso de

prematricula

Reflejara los montos de las 3 cuotas quincenales y el total a

Resumen del proceso

Opciones de pago

Semestre del estudiante:

MNamero maximo de asignaturas permitidas:
Asignaturas seleccionados:
Asignaturas faltantes:

Automatricula de estudiante g

Opcién de pago 1, Mimero de cuctas: 0 O
Unico Pago| 5

Opcion de pago 3, Mimero de custas: 2 ®
Primer Pago =

Cuota 1 5

Cuota 2 3

MNota: Por medio de SIGA, usted podra realizar la matricula académica del siguiente listado de Asignaturas.

Periodo de Automatricula: 2023-IT1

Fara confirmar la carga debe sceptar los terminos y condiciones de la matricula | Wer Terminos y condiciones

pagar en el bimestre.

OacerTo

Finalmente, dar clic en “Confirmar carga académica”

PM-DO-MA-01/V1.1
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2. SISTEMA DE TICKET

CENTRO DE ATENCION Y SERVICIO ESTUDIANTIL (CASE

Esta plataforma permite que puedas realizar todas las consultas sobre
reportes de pagos, certificaciones, soporte técnico en plataformas,
reclamos de notas, etc. Es el canal de atencidon entre el equipo
administrativo de la Universidad Hosanna y su comunidad estudiantil.

PASO §

Primero debes dirigirte a la seccion de <CASE en nuestra
plataforma de SIGA> y seleccionar la opcidn de

<ADMINISTRADOR DE TICKETS>

10
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PASO 2

Para crear un nuevo boleto, deberas darle clic al boton que dice
<«CREAR> seguidamente se te proyectara en pantalla el formulario
para su llenado.

PASO 3

Deberas hacer el <llenado del formulario», seleccionando el <tipo
de solicitud> que estas realizando y la <dependencia> al cual
quieres hacerla la misma (cabe resaltar que cada solicitud tiene
una dependencia asignada especifica).

Listado de Dependencias en funcién de cada solicitud.

TIPO DE SOLICITUD DEPENDENCIA
o INCIDENCIA CON ASIGNATURA/DOCENTE ACADEMIA
¢ REPORTES DE PAGOS/RECIAMOS/INCIDENCIAS FINANZAS
o QUEJAS/RECLAMOS[SUGERENCIAS QUEJAS ¥ RECLAMOS
o ACCESO A PLATAFORMAS/SOPORTE ACADEMICO SOPORTE ACADEMICO
o ACUERDO DE PAGO/ESTADO DE CUENTA CARTERA
o CREDITOS/CERTIFICACIONES/SECRETARIA REGISTROS ACADEMICOS
o SOV IFARHU ASUNTOS FINANCIEROS

ASUNTOS ACADEMICOS

11
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Nota: Al llenar el formulario deberan

P
de seleccionar la dependencia en

. " : [ondvbdes———— base a la solicitud que estan
_ ' colocando. Ejem. Si quiero reportar
EROKTES OF AGO/RECLAMOL DN . mi pago, en tipo coloco <REPORTES
AMECLAM 1) : DE PAGOS/RECLAMOS/INCIDENCIAS>

! A y la dependencia <FINANZAS>

PasO 4

A continuacion debes hacer el llenado del <Asunto> vy
<«Comentario> correspondiente.

Asunto:

CUOTA #0

Su pregunta, sugerencia, queja o reclamo:

I Adjunto el comprobante de Pago de Mi Cuota f-‘d

Nota: En la seccion de comentario deberadn hacer el llenado
obligatorio con un minimo de <20 caracteres>.

12
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paso B

Como Ultimo paso, tienes la opcidn (de requeririo) de adjuntar
un archivo. Una vez realizado todos los pasos anteriormente
expuestos, puedes darle clic al botén de <Enviar>; En caso que
que quieras borrar todo, puedes darle al boton de <Limpiar>.

Subir Archivo

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

X Limpiar o Enviar

Su PQRS se ha registrado
correctamente!

PASO B

Una vez finalizado el llenado del respectivo formulario podré
observar el boleto, y el seguimiento que el asesor de la

Universidad Hosanna le brinde.

13

Cuota #0

Romltanse AR B
Fotha
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3. PLATAFORMA GOOGLE MEET “

Google Meet es la herramienta que propicia los encuentros virtuales entre
docentes y estudiantes en la Universidad Hosanna. El enlace directo a
cada asignatura estd en el Horario estudiantil; descargar el horario en
SIGA)

3.1. ¢Cuadl es el enlace para ingresar a clase?
Desde el horario de Siga, encuentra el aula y colocara los ultimos

diez nimeros sin guiones.

PROGRAMACION DIARIA

JUEVES

3.1.1. Al tener el horario de clase descargado en pdf, el Aula le llevara
directo a la hora de clase dando clic en el enlace.

3.1.2. Si usted tiene la aplicacién instalada también puede entrar por
el cddigo, que son las ultimas letras del enlace luego del slash

Recuerde apagar su microfono al ingresar a la sala y encender su
camara al iniciar la clase.

14
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3.1.3.También puede ingresar a la clase, a través de la plataforma
Chamilo, dentro de los iconos de cada curso podra visualizar
“Google Meet” en los casos que aplique.

8 € < ©

{1

& ‘i3 Q

3.1.4.Al ingresar podra dar clic en “Acceder a la reunion”

o ..

ANALISIS FINANCIERO 2024-IV MIERCOLES DE ...

 Accedera la reunion

15
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4. PLATAFORMA CHAMILO ®
' -
Chamilo

4.1. éComo ingresar a la plataforma chamilo?
4.1.1. Ingresar a la direccién http://uh.ac.pa/

Unrverudad
Howeum

Bienvenidos a.la

Universidad Hosanna

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

4.1.2. Haz clic en “Plataformas” y selecciona la opcion, segun tu programa
de estudio.
o Técnicos y Licenciaturas https://unihosannalic.info/
o Especializaciones y Maestrias
https://maestrias.unihosanna.info/

4.1.3. Ingrese su usuario y contrasefia

] Universidad
} Hosanna

B> 4
S

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

&  jouerrero

¢Ha olvidado su contrasena?

Ya puedes ingresar y visualizar sus cursos.

16
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HERRAMIENTAS DE LA PLATAFORMA CHAMILO

Dentro de cada curso tendras varias herramientas que te permitiran
interactuar con los contenidos de Aprendizaje, con tu profesor, tus

compaferos y la Universidad en General.

Veamos cada uno de ellos:

Agenda, Documentos, Lecciones, Enlaces, Anuncios, Foros, compartir
documentos, usuarios, Grupos, Chat, Tareas, Encuesta, Notas Personales,

Programacion Didactica.
4.2. Visualizar todas las sesiones de un curso

4.2.1. Haz clic en el icono Lecciones ﬁg

|t & o
& VS D

4.2.2. Haz clic en la leccion que deseas visualizar

17
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4.2.3. Ya dentro de la leccion podra visualizar todos los videos,
documentos y tareas que el profesor tiene preparado para ti.

00000 g
1 ACONTECIMIENTOS

SEMANA 2 LECCION 1 "MISTORIA DE LA 40.000 A'c'm
FOTOGRAFIA

O IHITONA DL LAPOTIA - 3000 A.C.
105 A.C, NevEnLion
(CHINA)

B ) sicLo x

1450

1826

MVENCION 08
LA TOTOGRAR A

oo GREEED)

4.3. é¢Cémo participar en un foro? CJJ‘D

La herramienta se representa con el Icono en el cual puedes visualizar
todos los foros con los temas creados por el profesor del Curso para cada

Leccion.
4.3.1. Podras acceder a ella en la herramienta de la Plataforma. Haz clic
en el icono de Foros.

B S 2 <

18
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4.3.2. Haz clic en el tema del Foro deseado
e

. =

- Sdemsttupi sbysn sope e e L, togenl /o maniti

!

4.3.3. Y luego debes
comentar:

Foro Leccion 4, Caso de exito

pvmfigeen slgen seprandadon de omd

hacer clic en el tema del foro donde deberas

de emprent iedores

19
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4.3.4. Finalmente, se desplegara el hilo de discusion que deberas
responder.

& JSabes que s un sensor ?
1

o Bespanier @ exte mensaje IH ) O

4.4. ¢Como responder un foro ubicado dentro de la misma
leccion?

Para facilitar la ubicacidon y participacion en el foro de forma directa,
dentro de cada Leccién se cred una seccion dedicada a FOROS, donde no
solo podras realizar tus dudas al profesor, sino también participar en la
socializaciéon de temas establecidos por el profesor como parte de la
evaluacion de contenidos. Te explicaremos detalladamente a
continuacion:

Una vez dentro de la leccién que deseas revisar:

4.4.1. Haz clic en el foro que deseado (solo en el caso de que el profesor

haya creado un foro dentro de la Leccion)
%000

20
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Haz clic en Responder a este mensaje y escribe lo que deseas compartir.

%000
o

Foro de dudas y preguntas Lecciones

. °
Laceibn & Antigue Testaments, P "TIr ™
L - ~ere

® v

e .
» b 1 —te beitama

@ -

L TURAA VAR M

- 0N

JCudbes son tus dudas y preguntas sobire | Leccion 27

4.4.2. Si deseas adjuntar algun archivo a este foro, desplazate al final
de la pagina y podras hacer clic en Seleccionar Archivo para
ubicar en tu equipo el archivo que deseas incorporar.

-
1
Laccn 2 Antigue Testamonse, ?
B i s g
@ ; . - -
| sMes sonm tus dudas y preguntas sobre la Lecoidn 27
@0 Onpee 8 Cotw o berw [
B o e srnmit g aaete S }
[~ —
W Lamainn 31 Pl e e ———
@ oo
e X Py oot LCAm WY
W TR V0K DR N
[~ Fovya—
W SOA0D LICEOM 2
T Uy ' » - ~ .
— " : -
/| ; -5 .
ale e s e
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4.4.3. Haz clic en la opcion RESPONDER A ESTE MENSAJE.

Leccion 3: Antiguo Testaments, P

W Lo 1) Wnrw praatbwns
(=TI I
5 i £ 00 nmbabin b el b

@ rwi

B Lo 13 Pur b redinasia dol hamie

@ Worwomie b4

. Vra b e

M U 1R LR Letsaen
B LICTURR VIR0 QAo

@ e quiia

& FOLS LN

<Cuiles son tus dudes y preguntas sobre a Leccion 27

R

4.4.4. Su mensaje inmediatamente quedara publicado dentro del foro.

4.5. Uso de la agenda

Esta herramienta permite ver las informaciones y actividades que el
profesor o el Administrador de la Plataforma hayan subido al calendario
para conocimiento de todos los estudiantes. Usted como estudiante podra
anadirle sus eventos personales en cada curso y solo podra ser visto por

usted mismo.

Umversadad
Hosanna

mayo 2023

e oo
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4.5.1. Para crear un evento en la Agenda:

4.5.2. En el mend de Herramientas haz clic en el icono 5

4.5.3. Haz clic en el icono Anadir Nuevo Evento.;;;d

v

4.5.4. Completa el formulario con los datos del evento: Nombre del
Evento, rango de fechas de la actividad y hora y descripcion de

la actividad.

4.5.5. Haz clic en Anhadir un nuevo evento.

4.6. ¢CoOmo subir una tarea? |

4.6.1. Desde la barra de herramientas

haciendo clic en el icono

Fs

——

A

4.6.2. Alli ubicar la tarea que requieras y hacer clic en ella:

23

principal, acceder a la tarea
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4.6.3. Luego puedes hacer clic en “Enviar mi tarea”

"
Tarea #1: La Historla de la Fotografia
P
Lot Toragr afla Aa (g el s pangiel 210 0al ove 18 NaTavTA iW (0 Mumanidad ANIes 10 Guar 3¢ Avventara L A muas W s (Tamaminig par sscritn swalinense »

Moy tado es A1y

NI e NSl aCTones ¢ 15
U LA Mintarie de e Fotagrafin

Artucadenies
Precursnres
Natuminnen
Datus relwyartus

Incacamnes Oetn

Norumrmendacmmes “ocde UH12a

Maps Ments) oo Canva
Ry P \k‘_
T m. M .

4.6.4. Por ultimo, da clic en “Arrastre aqui los archivos que desee

enviar”

=

Arrastre agqul los archivos que desee enviar

24
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Visualizar tus calificaciones en un curso

4.6.5. Dentro de la Plataforma podras verificar tus calificaciones en
funciéon de las actividades propuestas por el profesor y ya
realizadas por ti. Dentro del menu de herramientas de cada curso
podras acceder a la funcién “Evaluaciones”

< \2 &

o © ~
= () -“

4 O LAl

4.6.6. Alli podras visualizar las actividades evaluativas que has realizado
en el curso, el puntaje obtenido y el porcentaje evaluado con
respecto al total.

Debe fijarse en la columna “Resultado”

25
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4.7. Realizar un ejercicio

Dentro de la leccidn correspondiente, el profesor podra dejarte
algun ejercicio de tipio diagndstico o como parte de un examen.

En estos casos se debe proceder tal como le va indicando el
ejercicio. Veamos un ejemplo:

4.7.1. Visualizar y hacer clic en el ejercicio dentro de la leccién:

P » k¢ ger la respuesta correcta a la siguiente suma

TEMA 1: Los Numeras y sus Pro

@ o
fo) Laiswnr @ tmatamits L3timie 4\ St iy
ety
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4.7.2. Haz clic en INICIAR PRUEBA, resolver el ejercicio propuesto:

TEMA 1: Los Numeros y sus Pro...

n 1.1 Namerss o

Lazcid
@ Video Namaers Entare

ntaros y Clesificacian

Eacoger © respoesta Correct » by sigulente

e

1. sefale la respuesta correcta a 2+2

27

PM-DO-MA-01/V1.1




MANUAL DE PLATAFORMAS VIRTUALES PARA ESTUDIANTES

Fecha de Fecha de Responsable: 34
Cédigo: PM-DO-MA-01 |Version: 1.1 | Implementacion: | Actualizacion: | Vicerrectoria Paginas:
04/07/2022 24/05/2023 Académica ginas:
5. eLibro

(Biblioteca virtual internacional) eLibro

eLibro es una biblioteca de textos digitales, que facilita la busqueda,

investigacion y obtencién de
académicas.

5.1. ¢Como ingresar a elLibro?

informacion para tus asignaciones

5.1.1. Ingresar a la Plataforma Chamilo y en la parte superior derecha

seleccionar: eLibro.

, Universidad
& Hosanna

s

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

&  jouerrero

¢Ha olvidado su contrasena?

Documentos

5.1.2. El usuario sera tu correo electrénico y la contrasefia por primera

vez, se envia a tu correo.

https://elibro.net/es/lc/ebibliouh/inicio

28
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5.2. éComo descargar libros, sombrear, agregar comentarios,
citar la bibliografia?

Te invitamos a visualizar el siguiente tutorial:
https://uh.ac.pa/quia-estudiantil/

5.3. éCOmo crear una estanteria?
5.3.1. Al ingresar podra observar en la parte superior “Mi estante”

7o DULTWESS 303 U .

eLibronet

Bienvenido

Dara Sanjur

5.3.2. Dar clic en Crear carpeta y luego completar los datos solicitados
en el lado derecho.

29
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5.4. éComo guardar libros en Mi estante?

5.4.1. Primero debe buscar el libro que desea incluir. Puede buscar por
temas.

Marketing

I BT

| i

5.4.2. Al encontrar el libro, en el lado derecho tiene un icono.
Debe dar clic para afiadir a estanteria.

O ea

5.5. ¢Como editar mi perfil y cambiar contraseia de registro?

Te invitamos a visualizar el siguiente tutorial:
https://uh.ac.pa/guia-estudiantil
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