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Introducción 

 

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

para el semestre Abril ς 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 ά±ŜǊƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ ƘƻƧŀ ŘŜ ŀǊŀƴŎŜƭŜǎέ, 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 
ŜǎǘǳŘƛŀƴǘŜΣ ǳƴŀ ǾŜȊ ǊŜŀƭƛȊŀŘƻ ŜǎǘŜ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜōŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!twh.!w IhW! 
59 /w95L¢hέΦ 
 
 

PARA EL FINANCIERO 
 
El personal del departamento financiero, debe ingresar a Academics y en el menú 
procesos ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƝǘŜƳ άwŜǾƛǎƛƽƴ !ǊŀƴŎŜƭŜǎ CƛƴŀƴŎƛŜǊƻέΦ 
 

 
 
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 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ ¢LέΦ  

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.pucesa.edu.ec/
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9ƴ Ŝƭ  ŎŀƳǇƻ ά¦ǎǳŀǊƛƻέ ƛƴƎǊŜǎŀƳƻǎ Ŝƭ b¦a9wh 59 /95¦[! {Lb D¦LhbΣ ȅ Ŝƴ 
contraseña, la que hayas asignado en el sistema, o en su defecto tu NUMERO DE 
CEDULA SIN GUION 
 
[ǳŜƎƻ ǇǊŜǎƛƻƴŀƳƻǎ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άLbDw9{!wέΦ 
 
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. 
 
9ƴ Ŝƭ ƳŜƴǵ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƳƻǎ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άtwh/9{h{έΣ  ǎŜ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊł ŀƭƎƻ ǎƛƳƛƭŀǊ ŀ ƭŀ 
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 
ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƝǘŜƳ άDŜƴŜǊŀŎƛƽƴ ŘŜ IƻƧŀǎ ŘŜ !ǊŀƴŎŜƭέΣ ŎƻƳƻ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƴ ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ 
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: 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
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 

 

 

                                                                                                                                       16 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

CAPITULO II 

TRANSFERENCIA DE NOTAS DE MOODLE A 

ACADEMICS 
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Introducción 

 

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

para el semestre septiembre 2015 ς 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 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ ¢LέΦ  

 
 

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 
 
tǊƛƳŜǊƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊŜƳƻǎ ƭŀ ǇŀƴǘŀƭƭŀΥ άbƻƳōǊŜ ŘŜ ¦ǎǳŀǊƛƻ ȅ /ƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ ŎƻƳƻ ǎŜ 
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 
ŘŜƴƻƳƛƴŀŘŀǎ ά9·th{L/Lhb мέΣ ά9·th{L/Lhb нέ  ȅ ά59.9w мέΣ ǇŜǊǘŜƴŜŎŜƴ ŀ ƭƻǎ !ǇƻǊǘŜǎ 
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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 άNO TRANSFERIDO DE EVAE A ACADEMICSέ a άTRANSFERIDOέΦ 
 
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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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 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ ¢LέΦ  

 
 

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 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ ¢LέΦ  

 
 

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 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ ¢LέΦ  

 
 

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 

D9b9w!/Lhb /hb/[¦{Ljb ¸ 9±![¦!/Lhb 
59 ¢¦¢hwL!{ ! [h{ 9{¢¦5L!b¢9{ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 

 
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 

 

 

                                                                                                                                       49 

 

 

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 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ ¢LέΦ  

 
 

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 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ ¢LέΦ  

 
 

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 



 

 

 

 
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 

 

 

                                                                                                                                       87 

 

 

 
 
 
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 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ŜǊǾƛŎƛƻǎ ¢LέΦ  

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.  
 
 



 

 

 

 
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 

 

 

                                                                                                                                       102 
 

 
 
 
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


