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I. PRESENTACIÓN 

 

La Plataforma de Gestión Académica es un sistema informático que pretende, mediante la 

generación de información de los procesos automatizados brindar apoyo a la gestión administrativa 

y académica de Autoridades, Coordinadores, Jefes Departamentales  y Profesores. Así mismo brinda 

el acceso a estudiantes y graduados de la universidad, tomando como pilares fundamentales la 

integridad, disponibilidad y confidencialidad de la información. Según los roles asignados a cada 

usuario, podrá tener acceso a Mallas Curriculares, Matriculas, Cursos, Notas, Horarios, Planta 

Docentes, Practica Pre profesionales, Evaluación Integral Docente, Planificación Institucional, 

Vinculación con la Sociedad, Proyectos de Investigación, Calificaciones, Reportes, entre otros. 

Por lo antes expuesto, el presente documento se constituye en un manual de usuario que servirá 

de guía para el uso acertado de la Plataforma de Gestión Académica.  

II. ASPECTOS GENERALES 

 

- El Usuario es responsable de proteger su usuario y contraseña. 

- El Usuario es responsable de usar la información para beneficios de la institución. 

- El Usuario debe asumir con responsabilidad y confidencialidad la información expuesta en 

el software y aplicar los principios éticos que corresponden. 

- Los usuarios deben conocer los siguientes documentos institucionales entorno a los 

sistemas informáticos: 

Políticas de Seguridad y Gestión de la Información. 

o Manual de Uso de la Plataforma de Gestión Informática. 

III. REQUISITOS TÉCNICO PARA EL USO DE LA PLATAFORMA ACADÉMICA 

 

- Navegador GOOGLE CHROME actualizado. 

- Tener instalado Acrobat Reader. 

- Configuración de la pantalla con resolución de 1024 x 768 pixeles o superior. 

- Contar con acceso a Internet 

- Disponer de una cuenta de correo corporativo. 
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1. ACCESO  LA PLATAFORMA INFORMÁTICA ACADÉMICA 

Para ingresar a la Plataforma de Gestión Académica, realice los siguientes pasos: 

1. Abrir un navegador web y digitar: www.sangregorio.edu.ec 

2. En el Menú principal escoger la opción SERVICIO EN LÍNEA, para luego seleccionar 

PLATAFORMA DE GESTIÓN ACADÉMICA 

 

3. En la parte central de la página web aparece una breve descripción de las bondades 

del software de Gestión Académica, al final del párrafo  observe que se encuentra 

el link Aquí. 

 

 

 

1 

2 

 

http://www.sangregorio.edu.ec/
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4. Posteriormente aparece la ventana de inicio de sesión, donde se debe ingresar el 

usuario y contraseña. 

 

 

5. Luego de presionar el botón ENTRAR el sistema enviará al correo corporativo un código 

hexadecimal, mismo que deberá ingresarse en la ventana correspondiente para finalmente 

poder ingresar al sistema: 
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2. ELEMENTOS DE LA VENTANA PRINCIPAL 

Elementos de la Ventana Principal 

A continuación, se exponen los elementos que conforman las ventanas del sistema informático, 

misma que aparecerán en toda la aplicación: 

 

 

 

Numero  Descripción 

1 Menú de opciones 

2 Botón inicio, permite ingresar con otro rol sin necesidad de cerrar la sesión 
de trabajo 

3 Nombre del usuario 

4 Área donde aparecerán diferentes controles y opciones dependiendo del 
rol asignado al usuario. 

 

  

1 

2 3 

4 
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3. COMPONENTES INTERACTIVOS DE VENTANAS SECUNDARIAS 

Existe una variedad de controles que permitirán la interactividad con el usuario, por 

ejemplo: botones, lista desplegables, tablas, entre otros. A continuación una breve 

descripción de los componentes que el usuario observa en la plataforma informática: 

 

Numero  Descripción 

1 Pestañas: cuando la información es abundante se organizará en este tipo 
de control, normalmente están agrupados de acuerdo a un criterio en 
particular, por ejemplo: datos personales, formación profesional, cursos o 
seminarios, entre otros. 

2 Botones Agregados: Estos botones suelen aparecer en las tablas y al darle 
clic sobre estos mostraran información adicional o archivos pdf. Por 
ejemplo: ficha de estudiante o docente, informe de estancia de 
doctorados. 
Así mismo es posible encontrar botones para eliminar o editar el registro. 

3 Botón Reporte: Este botón suele aparecer en varias ventanas y contiene 
opciones para descargar una variedad de informes relacionados a la 
ventana activa. 

4 Botón Menú: Este botón muestra opciones adicionales de la ventana 
activa, normalmente se lo utiliza cuando la variedad de opciones es 
abundante. 

 

 

1 

2 

3 

4 
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MÓDULOS ACADÉMICOS 

4. MÓDULO DE GESTIÓN ACADÉMICA 

El módulo de Gestión Académica permite visualizar información de niveles (cursos), estudiantes 

matriculados, docentes y una variedad de reportes. Observe que del lado izquierdo aparecen las 

opciones, luego en el área central se debe seleccionar la carrera y periodos, posteriormente se 

visualizará la información. 
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Descripción de opciones: 

Opción Cursos: esta opcion permite visualizar los cursos, por periodo académico y carreras, observe 

que del lado izquierdo de las tabla parecen tres botones que pemritiran visualizar estudiaintes y 

materias del curso 

 

 

 

Opción Estudiantes Matriculados: esta opción muestra otra vista de los estudiantes matriculados, 

permite búsquedas a partir de nombres y apellidos, además en los botones que están del lado 

izquierdo de los nombres de estudiantes, se podrá visualizar la ficha de estudiantes y actas de notas. 

 

 

  



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

8 

Ejemplo de ficha de estudiantes: 

 

 

Ejemplo de acta de notas: 

 

Opción Planta Docente: esta opción permite visualizar información sobre los docentes por carrera, 

adicionalmente gracias a los botones, se podrá visualizar información como: contratos, 

publicaciones, hoja de vida, horario. 
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Opción Reportes: esta opción permite obtener una variedad de reportes con información 

relacionadas a: estudiantes, docentes, vinculación con la sociedad, investigación. 

Para la visualización de los reportes deberá seleccionar los siguientes criterios: 

 

1. Carrera a visualizar: escoger entre carreras VIGENTES y no VIGENTES. 

2. Periodo: escoger el periodo académico. 

3. Carrera: podrá escoger la carrera en particular o la opción TODAS LAS CARRERAS cuando 

se trate de reportes institucionales. 

4. Categoría de reportes: los reportes han sido agrupados de acuerdo a un criterio, en esta 

opción podrá escoger. Aprovechamiento estudiantil, estudiantes matriculados, 

formación docente, investigaciones, proyectos, vinculación, planta docente. 

5. Tipos de reportes: en esta opción podrá seleccionar una variedad de reportes según la 

categoría seleccionada anteriormente. 

 

A continuación, se muestra una breve descripción de cada uno de los reportes: 

 

A) APROVECHAMIENTO ESTUDIANTIL 

 

Reporte Descripción 

Estudiantes repetidores: Muestra los estudiantes por materia con más de un 
registro de matrícula. 

Materias con mayor cantidad de 
reprobados: 

Muestra las materias y la cantidad de estudiantes 
reprobados. 

Estudiantes homologados. Muestra una lista de estudiante y sus materias 
homologadas. 
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B) ESTUDIANTES MATRICULADOS 

 

Reporte Descripción 

Cantidad de matriculados Número de estudiantes matriculados en la carrera. 

Cantidad de matriculados en niveles de 
carrera 

Número de estudiantes matriculados en la carrera 
sin el NBC. 

Cantidad de matriculados en el NBC Número de estudiantes matriculados en el NBC. 

Cantidad de matriculados en titulación Número de estudiantes matriculados en el nivel de 
titulación. 

Matriculados Nómina de estudiantes matriculados en los 
diferentes niveles de la carrera, incluye NBC y 
Titulación. 

Matriculados en niveles de carrera Nómina de estudiantes matriculados en los 
diferentes niveles de la carrera, no incluye NBC ni 
Titulación. 

Matriculados en NBC Nómina de estudiantes matriculados en el NBC. 

Matriculados en titulación Nómina de estudiantes matriculados en semestre 
de Titulación. 

Estudiantes de primer nivel Nómina de estudiantes matriculados en los 
primeros niveles. 

Estudiantes extranjeros Nómina de estudiantes extranjeros matriculados, 
indica país de origen. 

Estudiantes con discapacidad Nómina de estudiantes matriculados, registrados 
con discapacidad, indica el tipo de discapacidad. 

Estudiantes egresados Nómina de estudiantes matriculados en el último 
nivel de la carrera. 

 

C) FORMACIÓN DE DOCENTES 

 

Reporte Descripción 

Formación de posgrado en proceso 
(Formato 1) 

Nómina de profesores cursando posgrado, indica: 
fecha Inicio, grado, IES, programa 

Formación de posgrado en proceso 
(Formato 2) 

Nómina de profesores cursando posgrado, indica: 
fecha Inicio, fecha fin, grado, programa, recibe 
apoyo económico, 

Formación doctoral en proceso Nómina de profesores cursando Doctorado, indica: 
fecha Inicio, grado, IES, programa 

Formación doctoral culminados Nómina de profesores con título de PhD, indica 
fecha de obtención del título, nombre del título, 
IES, país 

Formación maestrías culminadas Nómina de profesores con título de Maestría, 
indica fecha de obtención del título, nombre del 
título, IES, país. 
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Formación de varia maestrías 
culminadas 

Nómina de profesores con más de un título de 
Maestría, indica fecha de obtención del título, 
nombre del título, IES, país. 

Formación en especialidad en áreas de 
las salud culminada 

Nómina de profesores con título de Especialidad en 
Áreas de la Salud, indica fecha de obtención del 
título, nombre del título, IES, país. 

Capacitaciones realizadas Muestra las capacitaciones realizadas por Profesor, 
indica: fechas, nombre del curso, institución, horas, 
tipo (asistente, tutor). Este reporte no diferencia si 
el curso fue de asistencia o de aprobación e incluye 
todos  los cursos ingresados por el profesor. 

Capacitaciones aprobadas Muestra las capacitaciones realizadas por Profesor, 
indica: fechas, nombre del curso, institución, horas, 
tipo (asistente, tutor), solo muestra los cursos de 
categoría APROBACIÓN. Incluye todos  los cursos 
ingresados por el profesor. 

Capacitaciones científicas Muestra las capacitaciones realizadas por Profesor 
exclusivamente Ponencias, Congresos, Jornadas 
Científicas, Simposio; indica: fechas, nombre del 
curso, institución, horas, tipo (asistente, tutor), solo 
muestra los cursos de categoría APROBACIÓN. 

Capacitaciones vinculadas a la formación 
doctoral 

Muestra las capacitaciones realizadas por Profesor 
relacionadas con su estudio de formación doctoral: 
fecha inicio y fin, nombre de la capacitación, 
institución, horas. 

 

D) INVESTIGACIONES (PUBLICACIONES) (12) 

 

Reporte Descripción 

Artículos de alto impacto publicados Muestra una lista de artículos PUBLICADOS en 
revista de alto impacto, indica nombre del artículo, 
fecha de publicación, nombre de la revista, ISSN, 
autor. 

Artículos de alto impacto aceptados para 
publicación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
ACEPTADO PARA PUBLICACIÓN en revista de alto 
impacto, indica nombre del artículo, nombre de la 
revista, autor. 

Artículos de alto impacto en proceso de 
publicación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
PROCESO DE PUBLICACIÓN en revista de alto 
impacto, indica nombre del artículo, nombre de la 
revista, autor. 

Artículos de alto impacto en postulación. Muestra una lista de artículos en estado de 
POSTULACIÓN en revista de alto impacto, indica 
nombre del artículo, nombre de la revista, autor. 
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Artículos de impacto regional 
publicados. 

Muestra una lista de artículos PUBLICADOS en 
revista de impacto regional, indica nombre del 
artículo, fecha de publicación, nombre de la revista, 
ISSN, autor. 

Artículos de impacto regional aceptados 
para publicación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
ACEPTADO PARA PUBLICACIÓN en revista de 
impacto regional, indica nombre del artículo, 
nombre de la revista, autor. 

Artículos de impacto regional en proceso 
de publicación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
PROCESO DE PUBLICACIÓN en revista de impacto 
regional, indica nombre del artículo, nombre de la 
revista, autor. 

Artículos de impacto regional en 
postulación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
POSTULACIÓN en revista de impacto regional, 
indica nombre del artículo, nombre de la revista, 
autor. 

Ponencias. Muestra una lista de las ponencias realizadas, 
indica: nombre de la ponencia, autor, fecha, ciudad 
del evento. 

Libros. Muestra una lista de los libros publicados, indica: 
nombre del libro, autor, ISBN, fecha de publicación. 

Capítulos de libros concluidos. Muestra una lista de los capítulos concluido de un 
libro en proceso, indica: nombre del capítulo, 
autor, fecha de registro. 

Capítulos de libros en proceso. Muestra una lista de los capítulos (en proceso), 
indica: nombre del capítulo, autor, fecha de 
registro. 

 

E) INVESTIGACIÓN (PROYECTOS) 

Reporte Descripción 

Proyectos vigentes Muestra una lista de proyectos de investigación, 
indica: nombre del proyecto, fecha inicio y fecha fin 

Estudiantes en proyectos Muestra una lista de estudiantes involucrado en 
proyectos de investigación, indica: indica nombre 
del estudiante, nombre del proyecto, horas. 

Profesores en proyectos Muestra una lista de profesores con proyectos de 
investigación. 

Distribución horaria de profesores en 
proyectos 

Muestra nómina de profesores que tienen vigente 
proyectos de investigación con su distribución 
horaria: horas, docentes, horas de investigación, 
horas de vinculación, horas de gestión docente. 

Distribución horaria de investigación de 
profesores en proyectos 

Muestra nómina de los profesores que tienen 
vigente proyectos de investigación con la cantidad 
de horas dedicadas a la investigación, según la 
distribución horaria. 
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F) PLANTA DOCENTE 

 

Reporte Descripción 

Docentes por carrera Muestra la planta docente de la carrera. 

Cantidad de docentes por carrera Muestra la cantidad de profesores, hombres, 
mujeres. 

Nuevo docentes por carrera Muestra los docentes que ingresaron (nuevos 
contratos) a la Universidad, en el periodo 
académico indicado. 

Distribución de horas Muestra la distribución horaria de los profesores. 

Actividad de docentes Muestra las actividades realizadas por el docente 
según la distribución horaria, por lo general son las 
actividades declaradas en las horas de gestión 
docente. 

Docentes con horas de investigación Muestra nómina de profesores con sus horas 
destinadas a la investigación. 

Docentes con horas de gestión Muestra nómina de profesores con sus horas 
destinadas a la gestión docente. 

Docentes con horas de vinculación Muestra nómina de profesores con sus horas 
destinadas para actividades de vinculación con la 
sociedad. 

Docentes con horas de coordinación Muestra nómina de Coordinadores de carrera con  
horas destinadas para su gestión. 

Docentes con horas de jefatura Muestra nómina de profesores que tienen 
funciones de Jefes Departamentales, indica horas 
para tal gestión. 

Docentes tiempo completo Muestra nómina de profesores con dedicación de 
tiempo completo. 

Docentes titulares Muestra nómina de profesores titulares. 

Docentes titulares, tiempo completo Muestra nómina de profesores titulares con 
dedicación tiempo completo. 

Contrato de docentes en periodo Lista de docentes contratados, indica datos del 
contrato. 

 

G) POSTULANTES 

 

Reporte Descripción 

Postulantes admitidos Nómina de estudiantes con su calificación del 
examen de admisión. 
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H) PRACTICAS PRE PROFESIONALES 

Reporte Descripción 

Convenios  Muestra un inventarios de los convenios registrado 
en el proceso de práctica pre profesionales, indica: 
institución, fecha inicio, fecha fin. 

Horas de estudiantes Muestra nómina de estudiantes con las horas 
acreditadas en procesos de prácticas pre 
profesionales. 

 

I) VINCULACIÓN 

Reporte Descripción 

Proyecto vigente Muestra una lista con los proyectos de vinculación 
vigentes, indica fecha inicio y fin. 

Convenios Muestra una lista de convenios de vinculación, 
indica fecha inicio y fin. 

Cantidad de estudiantes por proyecto Muestra la cantidad de estudiantes involucrados en 
los proyectos. 

Cantidad de estudiantes por carreras Muestra la cantidad de estudiantes involucrados en  
proyectos, de las diferentes carreras. 

Cantidad de docentes por proyecto Muestra la cantidad de docentes involucrados en 
los proyectos. 

Cantidad de docentes por carrea Muestra la cantidad de docentes involucrados en  
proyectos, de las diferentes carreras. 

Estudiantes en proyectos Muestra la nómina de estudiantes en proyectos de 
vinculación, indica además, nivel de carrera, 
nombre del proyecto. 

Estudiantes en convenios Muestra la nómina de estudiantes y el nombre del 
convenio donde está participando, indica además, 
nivel de carrera, nombre del proyecto. 

Docentes en proyectos Muestra nómina de docentes que participan en 
proyectos de vinculación, indica el proyecto y el 
programa. 

Horas de vinculación asignadas a 
docentes en proyectos 

Muestra nómina de los docentes que participan en 
proyectos de vinculación y la cantidad de horas 
destinada para la actividad según su horario. 

Distribución horaria de docentes en 
proyectos 

Muestra la distribución horaria del docente, horas, 
clases, horas de investigación, horas gestión 
docente, horas de vinculación. 
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Opción de Reporte de tasas: esta opción permite calcular las tasas de retención y titulación, basta 

con seleccionar la carrera y los periodos cohorte o periodos limites según el caso. Luego de criterios 

que servirán de parámetro, dar un clic en GENERAR REPORTE. 

 

Opción practicas Pre Profesionales: esta opción permite visualizar un reporte con las horas 

acumuladas relacionadas a las Prácticas Pre Profesionales, Pasantías y Vinculación con la Sociedad 

de los estudiantes. Se debe ingresar el número de cedula del estudiante para generar el reporte. 
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5. MÓDULO DOCENTE 

Este módulo permite gestionar algunas actividades de  los docentes por ejemplo: el ingreso 

de notas, hoja de vida, publicaciones, ponencias, autoevaluación docente, imprimir lista 

para el control de asistencia, actas de notas. 

Ingreso de calificaciones de estudiantes 

Este módulo permite ingresar información de: notas de estudiantes, currículo vitae, publicaciones, 

cursos, seminarios, experiencia profesional. Adema permite realizar la autoevaluación docente. 

Para Ingresar calificaciones: 

Primero selecciona la opción CALIFICACIONES. 

 

Seleccionar el periodo académico y el parcial. 
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Cada registro de calificaciones tiene un botón Guardar independiente. En el caso de que la asistencia 

sea menor a 80%, el modulo alerta al usuario en caso de que sea un error de digitación. 

 

 

Hoja de vida del Docente 

El docente debe ingresar su información personal, así como Formaciones Profesionales, Experiencia 

Profesional y Cursos que haya realizado. Esta información será utilizada en diversos reportes y 

dentro del proceso de Evaluación Integral Docente. 
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Cada una de las pestañas de Formación Profesional, Experiencia Profesional y Capacitaciones 

posee un botón Menú en la parte superior para agregar nuevos registros. 
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Cada registro cuenta con tres botones, que sirven para: 

  Editar Eliminar Evidencia  

 

 

Los registros que tienen evidencia subida mostraran un botón para visualizar esta evidencia. 
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Publicaciones del Docente 

El docente podrá ingresar al Sistema Informático sus: Artículos, Publicaciones y Ponencias ya sean 

en proceso o concluidas. 

 

Cada uno de los registros de publicaciones tiene un boton Menu para agregar nuevas publicaciones. 
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Reportes 

El docente puede generar las actas de calificaciones de sus estudiantes y fichas de asistencias. 

Existen varios reportes que se pueden generar al seleccionar una opción y presionar el botón 

Generar Reporte. 
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Carga Horaria 

El docente puede visualizar la carga horaria que le ha sido asignada y verificar que sea la correcta.  

 

 

 

Informe de Gestión 

El docente debe ingresar un informe sobre todas sus actividades a lo largo del semestre actual, como 

parte del proceso de evaluación docente y anexar archivos de evidencias. Es necesario ingresar un 

informe por cada tipo actividad (Docencia, Investigación, Jefe Departamental, Coordinador de 

Carrera) que tenga el docente. 
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Una vez que se guarda el informe, se habilita la opción de anexos e ingresar todos los que sean 

necesarios. 
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Repositorio Docente 

El docente debe subir ciertos archivos relevantes, los cuales son tomados en cuenta a la hora de que 

otro docente los evalué durante la Coevaluación. 
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Evaluaciones (Autoevaluación) 

El docente debe realizar su autoevaluación, respondiendo los ítems con opciones múltiples, 

adjuntando evidencias y otras serán detectadas automáticamente de acuerdo a la información de 

su expediente. 
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Evaluaciones (Evaluacion Par) 

En el caso de que el docente se encuentre designado como un Evaluador Par en ese semestre, le 

aparecerá una opción adicional llamada “Coevaluacion”, seguida de “Par Academico”.  El docente 

tendrá un listado de otros docentes, los cuales podrá evaluar y responder ítems de acuerdo a su 

desempeño y evidencias subidas. 
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El docente puede visualizar el horario de cada uno de sus evaluados, con el fin de poder asistir a una 

de sus clases y evaluar su desempeño dentro de ella. 

 

 

Al  presionar el botón Ir Evaluación, el modulo mostrara al usuario la Evaluación Par del evaluado y 

el usuario podrá realizarla. 
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La Evaluacion Par muestra evidencias en ciertas preguntas, las cuales fueron subidas por el 

evaluado, ya sea en la Autoevaluacion y Repositorio Docente. 
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Evaluaciones (Evaluación del Directivo) 

En el caso de que el docente sea un Coordinador de Carrera le aparecerá una opción adicional 

llamada “Coevaluacion”, seguida de “Evaluacion del Directivo”.  El docente tendrá un listado de 

otros docentes, los cuales podrá evaluar y responder ítems de acuerdo a su desempeño y evidencias 

subidas. 

 

 

De igual manera que la Evaluación Par, el docente puede visualizar el horario de los evaluado, 

además, puede visualizar la Autoevaluación, el Repositorio Docente y el Informe realizado por cada 

uno de los evaluados, los cuales son todos miembros de la carrera del Coordinador. 
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Resultados de Evaluaciones 

El docente podrá visualizar los resultados finales del proceso de Evaluación Integral Docente de 

todos los periodos a partir del primer periodo en que se haya usado este módulo. 

 

 

El docente debe seleccionar un periodo y visualizara el acta de resultados de ese periodo. 
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6. MÓDULO EVALUACIÓN INTEGRAL DOCENTE 

 

El Módulo de Evaluación Integral Docente permite monitorear las actividades de: autoevaluación, 

evaluación por pares académicos, evaluación del directivo, evaluación del estudiante.  

EL modulo permite realizar la selección de evaluadores pares y asignarle los docentes a evaluar, 

tanto en la evaluación de la gestión, investigación y docencia. Permite además visualizar reportes y 

actas de las evaluaciones. 

Autoevaluación  

El usuario del departamento puede verificar las Autoevaluaciones realizadas por los docentes en 

cada periodo.  
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Se visualizan la lista de todos los docentes y junto a ellos un icono que indica quienes han realizado 

la evaluacion, quienes estan proceso y quienes aun no lo hacen. 

 

 

El usuario pude visualizar las Autoevaluaciones al dar clic en la fila de cualquier Autoevaluación de 

docente, es decir ver todas las respuestas de los diferentes ítems y evidencias subidas. 

 

Ya que cada uno docente puede tener más de una Autoevaluación de acuerdo a que tipos de 

actividades realiza en sus horas administrativas, el usuario puede elegir entre varias opciones, la 

Autoevaluación que desea ver. 
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El usuario administrador del módulo puede ajustar la valoración de un ítem, ya que es posible que 

al revisar la evidencia no cumpla con los criterios válidos; esto usando el botón de edición, observe 

la siguiente imagen. 
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Informes de Gestión 

El usuario puede también visualizar los diferentes informes que los docentes hayan realizado y 

visualizar cada una de sus evidencias. 
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Al igual que la Autoevaluación, el informe de docente también puede varias de acuerdo a las 

actividades que el docente realiza. Cada docente puede tener desde uno hasta tres informes de 

gestión. Los cuales se puede visualizar al seleccionar el tipo de actividad. 

 

 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

41 

 

 

Lista de Repositorios Docentes 

El módulo permite visualizar cuantos ítems ha subido cada uno de los docentes, con el fin de verificar 

quien no ha subido nada y contactarlo posteriormente. 
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Lista de Evaluadores Pares y Evaluados 

Para cada Proceso de Evaluacion Docente, el usuario del departamento debe registrar quienes serán 

los Evaluadores Pares del Semestre y a su vez especificar quienes serán los Evaluados para cada uno 

de ellos. 
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Cada Evaluador Par tiene un tipo de evaluador, lo que indicara el formato de evaluación que le 

aparecerá al evaluar. 
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Al igual que las Autoevaluaciones, se puede verificar a quienes el Evaluador ya ha evaluado, quien 

está en proceso y quienes faltan por evaluar. 

 

Se visualizan la lista de todos los docentes y junto a ellos un icono que indica quienes se les ha 

realizado la evaluacion, quienes estan proceso y quienes aun no lo hacen. 

 

 

El usuario puede visualizar cada una de las evaluaciones ya realizadas o en proceso con el fin de 

verificar la información. 
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Dentro de la evaluación seleccionada, el usuario puede revisar las evidencias adjuntadas, existen 

evidencias que son opcionales ya que se puede especificar si se encuentran en el Entorno Virtual de 

Aprendizaje. 
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Lista de Evaluadores del Directivo y Evaluados 

De igual forma que los Evaluadores Pares se realiza la asignación de los Evaluadores del Directivo y 

los Evaluados. Cada Evaluado tiene un tipo de evaluación que hará de entre Docencia, Investigación, 

Gestión y Directivo. 
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Cada Evaluador del Directivo tiene un tipo de evaluador, lo que indicara el formato de evaluación 

que le aparecerá al evaluar. 
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Lista de Evaluaciones a Docentes 

En esta ventana se pueden visualizar las evaluaciones realizadas por los estudiantes desde sus 

módulos estudiantiles. Existen dos tipos de evaluaciones que puedan realizar, la Evaluacion a 

Docenes y la Evaluacion a Coordinadores. 
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Lista de Evaluaciones a Docentes 

El usuario del módulo puede visualizar la planta docente de todas las carreras, sus horarios de clases 

y administrativos, y además de esto verificar los docentes que han validado su carga horaria y los 

que no. 

 

Se visualizan la lista de todos los docentes y junto a ellos un icono que indica quienes ya han valido 

su carga horaria y quienes no. 

 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

50 

 

Al presionar el botón Horarios del Docente se visualizan los horarios de clases y gestión del docente 

seleccionado. 
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Reportes 

El modulo da la posibilidad de generar un gran variedad de reportes tanto en Excel como en PDF. Se 

selecciona el Periodo, Carrera y Tipo de Reporte. 
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7. MÓDULO PRÁCTICAS PRE PROFESIONALES 

Este módulo permite llevar el control de estudiantes que realizan sus prácticas pre profesionales, el 

sistema recolecta información de convenios, tutores internos y externos, número de horas, entre 

otros. 

 

Convenios 

El usuario del módulo informático crea registros de Convenios con las Instituciones donde los 

estudiantes de la Carrera asignada al usuario realizan sus pasantías. 

 

 

El usuario registra un nuevo convenio al presionar Nuevo Convenio, donde se debe llenar un 

formulario de la Institución donde se realiza la pasantía. 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

56 

 

El formulario de registro de convenio implica seleccionar una Institución, donde si no aparece la que 

se desea, debe ponerse en contacto con el Administrador de Software para que agregue las 

Instituciones faltantes.  

 

Los convenios se pueden Editar, Eliminar y Agregar Evidencias. 

 

 

Los convenios deben contener las evidencias necesarias, las cuales pueden ser ingresadas y 

visualizadas al presionar Agregar Evidencias. 
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Al presionar Nueva Evidencia se abre un panel en el cual se registra el tipo de evidencia, descripción 

y se selecciona el archivo de evidencia, el cual debe estar en formato PDF. 

 

Una vez guardada la evidencia, se visualiza, es posible abrir el archivo y visualizarlo al presionar Ver 

Archivo de Evidencia. 
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Pasantes 

Al presionar en el registro del convenio, se redirige al usuario a la lista de pasantes. 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

59 

 

Los pasantes pueden ser agrupados por grupos o guardados individualmente. La razón para 

agruparlos, es la posibilidad de agregar evidencias grupales en lugar de hacerlo para cada uno de 

los pasantes del grupo. 

Para crear un grupo, el usuario debe presionar el botón Nuevo Grupo, y luego elegir el nombre para 

su grupo de entre varias opciones. 
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Luego de creado el grupo, el usuario puede registrar pasantes dentro de él o de manera 

independiente. 

La creación de un pasante se realiza al presionar el botón Nuevo Pasante, se muestra un panel en 

el cual se busca al estudiante por apellidos o cedula, siempre y cuando este matriculado en el 

periodo donde se creó el convenio. 
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Luego de escribir el apellido o apellidos del estudiante que se desea buscar, se presiona el botón 

con el icono de lupa para buscar las coincidencias del apellido buscado, las cuales aparecerán para 

elegir el deseado. 

 

 

En el caso de haber creado un grupo, este aparecerá dentro del panel de nuevo pasante, para 

relacionarlo al mismo. Si el usuario no desea registrar al pasante dentro de un grupo se selecciona 

la opción Ningún Grupo. 
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El usuario puede guardar evidencias del grupo al presionar el botón Evidencias del Grupo. 

 

 

Luego de presionar este botón, el sistema redirige al usuario a una ventana similar a las evidencias 

del Convenio, donde al presionar el botón Nueva Evidencia se abre un panel para registrarla. 
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Otra opción además de ingresar evidencias por grupo, es ingresarlas por cada pasante al seleccionar 

el botón Evidencias del pasante en la lista de grupos y pasantes. 
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Historial del Convenios 

Esta opción permite ver los convenios de manera general por cada carrera a la que tenga acceso el 

usuario. Las funcionalidades son idénticas a la ventana de convenios explicada anteriormente. 

 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

65 
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8. MÓDULO DE SECRETARÍAS DE CARRERA 

Este módulo permite matricular estudiantes, ver e imprimir lista de cursos o niveles, visualizar 

planta docentes, ingresar horarios de clases, entre otros. 

Niveles Ofertados 

Los usuarios de este módulo serán las secretarias y secretarios de las carreras. Estos usuarios crean 

cada semestre los niveles que se abrirán, en los cuales se matricularan los estudiantes. 

Dentro de los niveles se crean los paralelos, los cuales automáticamente se crean con las materias 

que contendrán, esto en base a las mallas curriculares ya ingresadas en la base de datos. 
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Matriculas del Periodo Académico 

La opción inscripción del menú lateral izquierdo, permite al usuario ver la lista actual de inscritos y 

matriculados. El usuario puede generar nuevas matrículas buscando al estudiante por cedula o 

apellidos y luego crear la orden de matrícula asignándole las materias que el estudiante desea ver. 
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Las materias pueden ser remplazadas por otra que tenga la misma cantidad de créditos y es posible 

homologarlas presentando una resolución y especificándola en la observación de la matrícula. 
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Al matricular a un estudiante, ciertas veces existen requisitos previos, los cuales pueden ser 

verificados. Como es el caso de la información de cuenta bancaria para los nuevos estudiantes. 

 

 

Finalmente el usuario puede generar la orden de matrícula e imprimirla para realizar el pago en el 

Recaudación. 
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Expediente Estudiantil 

El usuario puede acceder al expediente del estudiante desde varios lugares del módulo y modificar 

únicamente los nombres y apellidos, ya que en ciertas ocasiones es necesario. También es posible 

generar la ficha del estudiante como reporte. 
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Estudiantes por Carrera 

El usuario puede visualizar todos los estudiantes de la carrera y generar varios tipos de reportes, ya 

sean el listado de estudiantes mediante una búsqueda específica o el listado de estudiantes en 

niveles comunes, NBCy titulación. Estos reportes se pueden generar tanto en formato PDF como en 

Excel. 
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Nuevos estudiantes de otras universidades 

Existen casos cada semestre en donde estudiantes de otras universidades convalidan materias y 

empiezan desde niveles superiores al 1 NIVEL. En estos casos el usuario de secretaria debe registrar 

su información personal de expediente. 
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Cursos del Periodo Académico 

El usuario podrá visualizar los cursos de las carreras a las cuales tienen acceso, junto a un resumen 

de cada curso acerca de la cantidad de estudiantes inscritos, matriculados y los que reciben al menos 

una materia en ese curso. 

 

Los usuarios pueden acceder a lista de estudiantes que existen matriculados en cada curso o 

también por cada materia de las que se encuentran dentro de los mismos cursos. 

Dentro del curso se pueden visualizar las materias junto a la cantidad de estudiantes en cada una. 

Existe una opción dentro de esta ventana, la cual permite Actualizar los Pagos de estudiantes, esta 

función compara los pagos del sistema financiero y actualiza los estudiantes que ya han pago el valor 

de su matrícula y los que no. 

También existe reporte de listas de estudiantes tanto matriculados como inscritos. 
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Dentro de las materias se pueden visualizar la lista de estudiantes de cada una, así como varios 

reportes, entre ellos, el listado de asistencia, de estudiantes y de deudas.  
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Dentro la ventana de los estudiantes por curso, se pueden seleccionar varios procesos, los cuales 

muestran quienes han cumplido con ellos y quiénes no. 

 

 

 

 

Planta Docente 

El usuario debe cada semestre ingresar la planta docente de su carrera junto a su horario de clases 

y actividades administrativas. Esta tarea tiene como función el dar a conocer a las autoridades, jefes 

departamentales y otros miembros del personal, información, como la carga en cuanto a actividades 

de cada docente. Otra función de esta tarea es dar a conocer al sistema que docente tiene que 

materias y que estudiantes bajo su cargo y posteriormente permitirles ingresar calificaciones. 
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Aulario 

Esta funcionalidad hace uso de los horarios de clases ingresados en la planta docente. En esta 

ventana se especifica una fecha de inicio y fecha de fin para visualizar las clases entre esas fechas, 

junto a los docentes quienes las imparten y el lugar donde se encuentra. 
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Reportes Estáticos 

En esta ventana el usuario puede generar varios reportes ya determinados y generales, como son el 

número de estudiantes por cada carrera. 
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9. MÓDULO ESTUDIANTIL 

Este módulo fue desarrollado para los estudiantes matriculados en la universidad, permite visualizar 

notas, aplicar la evaluación estudiantil, encuestas, seguimiento al silabo, entre otras opciones. 

Expediente estudiantil 

El estudiante al ingresar a la universidad debe llenar su expediente como un requisito del 

Departamento de Bienestar Universitario. Este expediente siempre está abierto y el estudiante 

podrá modificar cualquier dato siempre que requiera. 
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Calificaciones 

El estudiante puede visualizar sus calificaciones al seleccionar la materia y presionar el botón Ver 

Calificaciones. 
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Información de cuenta bancaria 

Los estudiantes de ciertos niveles de las carreras deben ingresar la información de sus cuentas 

bancarias para realizarles el débito automático cada mes. Para ello deben llenar el formulario de 

Inf. Bancaria. 
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Registros de Bienestar Universitario 

Los estudiantes pueden realizar los registros de Bienestar Universitario de acuerdo al nivel en el que 

se encuentre, el sistema detecta su nivel de matriculación y de acuerdo a esto habilitara los registros 

de NBC, Consecutivo y Titulación. 

 

 

 

Los estudiantes de NBC visualizaran el Registro NBC, para los demás estudiantes aparecerá 

bloqueada. 
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El Registro Consecutivo aparecerá visible para los estudiantes en Niveles de Carrera, es decir 

posteriores a NBC y anteriores a Titulacion. 

 

El Registro de Titulación se muestra para los estudiantes Matriculados en el nivel de Titulación de 

su respectiva carrera, para los demás estudiantes estará bloqueado. 

 

Luego de que se guarda cualquier registro, este puede ser modificado sin ningún inconveniente, ya 

que el formulario continúa abierto, pero se indica que esta ya se realizó. 
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Becas de Escasos Recursos Económicos 

Los estudiantes pueden realizar solicitudes para Becas de Escasos Recursos Económicos desde su 

módulo estudiantil, las cuales luego serán revisadas por el Departamento de Bienestar Universitario. 
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El estudiante puede crear una solicitud de beca al seleccionar Nueva Solicitud. 

 

 

Una vez creada la solicitud, el estudiante debe llenar el formulario, el cual es extenso, así que el 

estudiante puede guardar de poco a poco la información. 
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Seguimiento al Silabo 

Los estudiantes cada semestre deben realizar las encuestas del seguimiento al silabo por cada 

materia en la cual se encuentra matriculado.  
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El modulo informático muestra al estudiante las materias en las cuales se encuentra matriculado, 

de las cuales debe hacer una encuesta de seguimiento de silabo por cada una. 
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Evaluación Docente 

El estudiante debe realizar cada semestre las evaluaciones docente, en las cuales se evalúan los 

docentes de las materias en las cuales se encuentran matriculados. 
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La evaluación muestra las materias del estudiante en el periodo actual, de las cuales evaluará a los 

docentes. 
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Evaluación del Coordinador 

Los estudiantes cada semestre deben realizar las evaluaciones del coordinador, en las cuales 

evalúan al coordinador de la carrera a la que pertenecen. 
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10. MÓDULO SEGUIMIENTO AL SILABO 

 

El Módulo Seguimiento al Silabo permite automatizar el proceso de evaluación del silabo 

por parte de los estudiantes. Cada Estudiante completa una encuesta de 8 item por cada 

materia. 

Las encuestas son anónimas, sin embargo el sistema lleva un control de que materias y que 

estudiantes han realizado la encuesta, esto permite a los profesores delegados garantizar la 

evaluación por parte de todos los estudiantes, obteniendo resultados del total de la 

población. 

La encuesta es activada en cada periodo académico y se visualizan automáticamente en el 

Sistema Estudiantil, listo para que los estudiantes la contesten. 

 

1. Menú Cursos: en esta opción se puede realizar el monitoreo de las encuestas, para 

esto es necesario escoger la cerrera y el periodo académico. 

 
 

Presionar un clic en el botón  , este botón muestra una lista de los estudiantes 

del curso y adicionalmente muestra un mensaje indicando si el estudiante ha realizado 

la evaluación del silabo en loa materia seleccionada: 
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Observe que en la parte superior se encuentran los botones de IMPRIMIR EN PDF e 

IMPRIMIR EXCEL. 

 

La opción imprimir en Excel, exporta un archivo con la lista de estudiantes del curso 

seleccionado indicando si han realizado la encuesta o no. 

 
 

2. Menú REPORTES: mediante esta opción se podrá imprimir los resultados tabulados y 

gráficos de las encuestas aplicadas, basta con seleccionar la CARRERA y el PERIODO 

ACADÉMICO. 
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11. MODULO VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD 

Este Módulo permite llevar los procesos de Planificación, Ejecución y Resultados de los Proyectos 

de Vinculación con la Sociedad. 

1. Menú Programas:  

• Esta opción permite visualizar, agregar, editar programas y proyectos aprobados por el 

Departamento de Vinculación con la Sociedad. 

 
 

• Si presionamos un clic sobre el botón  ir a los programas, podremos visualizar los 

proyectos declarados y aprobados bajo la categoría del programa seleccionado. 

 
En esta ventana se puede estructurar el proyecto con la información de: objetivos, 

resultados esperados, población, descripción, departamentos y carreras involucradas, 

financiamiento, estrategias. 
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2. Menú Proyectos. 

 

• Al presionar sobre esta opción se desglosan tres opciones, planificación, gestión y 

resultados. 

 
 

• AL presionar sobre ETAPA DE PLANIFICACIÓN aparece la siguiente ventana 

 

 

• En esa ventana se ingresa información o evidencias sobre la planificación de los proyectos 

tales como: informes, actas, certificaciones, solicitud, entre otros. 

 

 
         1          2        3         4        5        6 

 

1.- Ir al Proyecto 

2.- Evidencias Proyecto 

3.- Evidencias Aprobadas del Proyecto 

4.- Actas de Designación de Docentes y Estudiantes 

5.- Convenio del Proyecto 

6.- Horas de Asistencia de Docentes y estudiantes. 
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Basta con presiona clic sobre la opción deseada y el sistema mostrará la información, en 

algunas opciones es necesario entregar datos adicionales. 

 

3. Menú Gestión de Recursos. 

 

• Esta opción permite llevar un control sobre los desembolsos económicos de los proyectos 

 

 
 

• Al presionar un clic sobre el botón  el sistema mostrará una ventana donde se 

puede apreciar los registros que se van generando de acuerdo a las solicitudes realizadas. 

 

 
 

 

 

• Observe que en la parte superior derecha aparece el botón:  

Este permite agregar el registro de desembolso. 
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4. Menú Etapas de Resultados 

• Esta opción permite agregar al sistema documentos pdf que son considerados resultados 

del proceso, por ejemplo: informes, actas, registros de asistencia, certificados, entre otros. 

 

A continuación la ventana principal: 

 
 

• Al presionar clic sobre el botón  mostrará una lista de las evidencia generadas o 

agregadas: 
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• Observe que en la parte superior aparece el botón nueva evidencia, este 

permite agregar evidencias al proyecto. Cuando se agregan las evidencias en el sistema 

informático se podrá escoger el tipo de evidencia, observe la siguiente figura: 

 

 

 

5. Menú Sección Informativa 

• En esta opción encontraremos normativas, instructivos y reglamentos relacionados con el 

Departamento de Vinculación, puntualmente sobre los proyectos de vinculación: 
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12. MÓDULO CENTRO DE INVESTIGACIÓN 

Este Módulo Informático permite llevar un control de los proyectos de investigación de la USGP, 

en cuanto a su aprobación, ejecución y resultados. Adicionalmente muestra información sobre la 

producción científica como: artículos, ponencias, libros. 

 

1. Menú Proyectos: 

 

• A continuación la ventana principal: 

 
 

• Observe que aparecen los proyectos, en cada uno aparecen botones que permitirán 

interactuar con los datos del proyecto. 

 

 
        1        2        3       4 

1.- Permite editar datos del proyecto 

2.- Permite agregar datos de la ejecución de los proyectos 
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3.- Permite agregar y visualizar los responsables del proyecto 

4.- Permite eliminar el proyecto 

2. Menú Planta Docente: 

 

• Esta opción permite visualizar el claustro docentes USGP por carreras y periodo, 

adicionalmente permite visualizar la hoja de vida y las publicaciones realizadas. Observe la 

siguiente imagen: 

 

 

 

• Los botones ubicados a la izquierda de os nombres de profesores, permiten visualizar la 

hojas de vida y publicaciones respectivamente. 

 

Ejemplo de hoja de vida: 
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Ejemplo de publicaciones: 
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3. Menú Reportes: 

 

• Esta opción permite generar una variedad de reportes, previa la selección del periodo 

académico y la carrera: 

 

 

 

 

4. Proceso de desembolsos 

En la ventana de detalles de proyecto existe una pestaña con el nombre desembolso, en esta 

ventana se selecciona el año. 

 

 

Observe que aparece el botón NUEVO DESEMBOLSO. 
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Actividades por culminar 

La opción de ACTIVIDADES POR CULMINAR, muestra los proyectos que tienen actividades por 

culminar en periodo que el usuario podrá ingresar. Esta opción ayuda en el monitoreo de los 

proyectos. 

 

 

I. Seguimiento de avances de producción científica: 
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Para el seguimiento de avances se crea un proceso paralelo a los proyectos de investigación donde 

cada responsable de proyectos puede agregar actividades de avances, para que estas sean 

monitoreadas por el departamento de investigación. 

 

En la ventana de detalles de proyecto se encuentra la pestaña CRONOGRAMA: 

 

 

En esta ventana aparece el botón NUEVO ENTREGABLE O ACTIVIDAD 

 

 

Al presionar un clic en el boton: 
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Se podrá escoger la actividad, y digitar las fechas de inicio y fin de la actividad. 
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MÓDULOS ADMINISTRATIVOS 
 

13. MÓDULO DE ADMISIÓN Y NIVELACIÓN 

Este módulo informático permite llevar un control de postulantes, admitidos y matriculados en la 

universidad en sus diferentes carreras, el modulo es usado por el Depart5amento de Admisión y 

Nivelación. 

Formulario de Postulantes a la Universidad 

Este módulo de formularios, se apertura previamente al inicio de cada semestre a las personas que 

deseen aspirar a convertirse en estudiantes de la Universidad San Gregorio. 

Los usuarios pueden acceder libremente sin ningún tipo de clave y registrar su expediente personal, 

el cual de ingresar a la Universidad será usado como la principal fuente de información del 

estudiante. El usuario además de registrar su información, elige la carrera a la cual desea postular. 
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Test Vocacional 

Además del Formulario de Admisión, el postulante debe realizar un Test Vocacional, con el fin de 

mantener un registro de si el postulante es apto o no para la carrera a la que postula. Esta 

información es solamente de referencia para estudios de deserción de estudiantes en las carreras, 

este no influye directamente en el proceso de admisión y matriculación. 

El postulante debe especificar su cedula y luego realizar el test. 
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Administrador del Departamento de Admisión 

 

Estadísticas de Postulantes 

Este módulo permite visualizar toda la información ingresada en los Formularios de Admisión y Test 

Vocacional de los postulantes a las carreras ofertadas cada semestre. 
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Postulantes del Periodo 

 

 

El usuario del módulo puede visualizar los postulantes de la Carrera y Periodo seleccionado, además 

de realizar ciertas funciones en base a los registros visualizados. 

 

• Editar Expediente del Postulante. 
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• Eliminar registro de admisión. 

 

 
 

• Visualizar Test Vocacional en caso de que el postulante lo haya realizado. 

 

 
 

El reporte del Test Vocacional muestra la respuesta de cada ítem y al final del mismo un 

resultado de las áreas académicas en relación a lo respondido, además de las tres mejores 

puntuaciones resaltadas. 
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• Verificación de legitimidad del registro en base a la carpeta física que el estudiante presenta. 

El estado del registro debe ser validado cuando el postulante entrega su carpeta física y se 

verifique la legitimidad de los datos ingresados. De esta manera, se mantiene un control de 

los postulantes que han cumplido con el proceso de verificación. 
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El modulo permite también el registro de postulantes, en caso de que el postulante no lo haya hecho 

o no haya podido lograrlo. Es posible registrar postulantes que ya hayan pasado por este proceso y 

se encuentren en la base de datos, en cuyo caso sería solamente buscarlo con su número de cedula 

como se muestra a continuación. 
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De igual forma es posible registrar un postulante nuevo, que realiza el proceso de postulacion por 

primeravez. 
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Otra funcionalidad en relación al expediente del postulante es la posibilidad de generar el reporte 

del mismo e imprimirlo. 
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Calificaciones de NBC 

Con el fin de dar seguimiento a la calificación de los postulantes, el usuario del módulo puede 

visualizar las calificaciones de ellos  durante todo el semestre, mientras se encuentran en el Nivel 

Básico de Carrera. 
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De igual manera estas calificaciones se pueden imprimir mediante el reporte generado, ya sean de 

Primer Parcial, Segundo Parcial o el Resumen de Semestre 
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Cursos de NBC 

El usuario del módulo también visualiza los estudiantes dentro de cada curso y materias del Nivel 

Básico en las Carreras que los ofertan, así como generar las actas de calificaciones por materia. 

 
 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

127 

 

El modulo muestra la lista de niveles de NBC en la Carrera y Periodo seleccionado. Al presionar el 

botón Materias del Nivel, se redirige a la lista de Materias. 

 

 

 

 

En la lista de materias, el usuario puede generar un reporte de los estudiantes quienes ya realizaron 

el pago de matricula y los que no. Al presionar el boton Estudiantes de Materia, el sistema muestra 

la lista de los estudiantes de la materia seleccionada. 
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En esta ventana el usuario es capaz de generar actas de calificaciones y fichas de asistencias de los 

estudiantes dentro de la materia seleccionada. 
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Planta Docente de NBC 

Los Administradores del módulo del departamento cada semestre deben agregar a la planta 

docente de NBC, los docentes que estén categorizados en este nivel de carrera, de igual manera que 

lo realizan las carreras. Luego de agregarlos, se ingresan sus horas de clases y carga administrativa. 
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Para acceder a los horarios de cada docente debe presionar el botón Horarios de Clase. 

 

Dentro de la lista de horarios, el usuario puede verificar la carga horaria en  cada área de actividades 

y agregar todos los horarios de clases necesarios, así como los horarios de actividades 

administrativas. 
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14. MÓDULO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 

 

Cursos del Periodo Académico 

El usuario podrá visualizar los cursos de las carreras a las cuales tienen acceso, junto a un resumen 

de cada curso acerca de la cantidad de estudiantes inscritos, matriculados y los que reciben al menos 

una materia en ese curso. 

 

 

Los usuarios pueden acceder a lista de estudiantes que existen matriculados en cada curso o 

también por cada materia de las que se encuentran dentro de los mismos cursos. 

Dentro del curso se pueden visualizar las materias junto a la cantidad de estudiantes en cada una, 

al presionar el botón Materias del Nivel.  
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Existe una opción dentro de esta ventana, la cual permite Actualizar los Pagos de estudiantes, esta 

función compara los pagos del sistema financiero y actualiza los estudiantes que ya han pago el valor 

de su matrícula y los que no. 

 

 

También existe reporte de listas de estudiantes tanto matriculados como inscritos. 
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Dentro de las materias se pueden visualizar la lista de estudiantes de cada una, al presionar el botón 

Estudiantes, así como varios reportes, entre ellos, el listado de asistencia y de estudiantes.  
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Dentro de los Cursos, junto al botón Materias del Nivel, existe el botón Estudiantes del Nivel, con 

el cual se visualizaran los estudiantes del nivel seleccionado. 
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En la siguiente figura observe que cada registro cuenta cuatro botones, estos representan el 

cumplimiento de ciertos requisitos como: expediente estudiantil, registro NBC, registro consecutivo, 

registro de titulación. 

 

 

 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

138 
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Expediente Estudiantil 

El usuario puede acceder al expediente del estudiante desde varios lugares del módulo y modificar 

únicamente los nombres y apellidos, ya que en ciertas ocasiones es necesario. También es posible 

generar la ficha del estudiante como reporte. 

Se accede a este formulario al presionar el botón Ficha del Estudiante desde cualquier listado de 

estudiantes. 

 

 

 

Registros a estudiantes (Entrevistas) 

El usuario del módulo puede visualizar las respuestas seleccionadas en cada uno de los ítems de los 

registros realizados por los estudiantes, al presionar el botón Entrevistas de Estudiante en los 

estudiantes por curso. 
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Calificaciones y becas 

El usuario puede visualizar los estudiantes de cada carrera, sus calificaciones y solicitudes de becas 

realizadas por los mismos estudiantes desde sus módulos estudiantiles. 

 

 

El usuario puede verificar las calificaciones actuales y anteriores de cada estudiante y generar 

reportes de ellas. 
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Mediante es modulo se puede visualizar las solicitudes de becas por escasos recursos económicos y 

editarlas si algún dato es incorrecto, al presionar el botón Solicitud de Becas. 
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Reportes de Registros 

El usuario puede generar reportes estadisticos tabulados automaticamente. Si el usuario no elije 

una pregunta en particular el reporte mostrara todas las preguntas del registro especificado, caso 

contrario mostrara solo la pregunta seleccionada. 
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Otra opción de reportes es la de visualizar los comentarios adicionales a las preguntas de opciones 

múltiples. 
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También es posible visualizar en un reporte que estudiantes específicamente respondieron a una 

pregunta del registro con una respuesta específica. 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

147 

 

 

Reportes dinámicos 

El usuario tiene acceso a crear reportes utilizando parámetros de búsqueda a su elección y mostrar 

en el reporte los campos que desee visualizar, realizando una rápida configuración de un reporte. 
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Reportes Estáticos 

En esta ventana el usuario puede generar varios reportes ya determinados y generales, como son el 

número de estudiantes por cada carrera. 
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15. MÓDULO DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL 

Este módulo informático responde a las necesidades y procesos del Departamento de Planificación 

Institucional, permite crear proyecto POA y llevar un control del cronograma de actividades y 

evidencias de los proyectos. 

EL módulo tiene dos vistas: vista administrador y vista delegados POA. 

Proyectos 

El usuario con acceso al módulo informático visualiza las estrategias asignadas a él por el 

Departamento de Planificaciones. El usuario puede crear proyectos en estas estrategias y visualizar 

los proyectos que han sido creados previamente en ellas, ya sea por el mismo usuario o por otros 

en semestres pasados, siempre pertenecientes al departamento o carrera del usuario. 

 

 

Al hacer clic en el nombre de una de las estrategias se despliegan los proyectos que esta contenga, 

en caso de no haber ninguna se muestra un mensaje. 
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Nuevo Proyecto 

Para crear un proyecto, el usuario debe de presionar el botón  al lado de la estrategia en la cual 

se enfoca el proyecto. 

 

 

Al presionar el botón se abre un panel emergente, en el cual se ingresan los datos principales del 

nuevo proyecto. 
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Editar Proyecto 

El usuario puede editar los proyectos al presionar el botón  al lado de los proyectos ya 

guardados. Este botón apareceré al inicio de cada periodo académico, luego de un tiempo 

determinado por el Departamento de Planificación se bloquea, con el fin de evitar cambios de última 

hora sin el consentimiento del Departamento. 

 

Al presionar este botón, se abre un panel igual al de Nuevo Proyecto, para editar los datos. 

 

 

La información de Avance Programado del primer semestre de un proyecto se habilita dentro de los 

primero seis meses del año, mientras que el dato para Avance Programado del segundo parcial se 

habilita al segundo semestre del año. 
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El dato del Avance Ejecutado es ingresado por el Departamento de Planificación, este dato puede 

ser visualizado desde el panel de edición del proyecto pero no es editable por el delegado. Este dato 

solo puede ser modificado por el Departamento de Planificación. 

 

Ingreso de Detalles del Proyecto 

Al hacer clic en el nombre de uno de los proyectos, el sistema redirige al usuario a una nueva 

ventana, en la cual se visualizan 5 pestañas para la información restante del proyecto. 

 

 

En esta ventana el usuario puede crear las Actividades, Su actividades, Informe Cualitativo, Costos 

y Responsables del proyecto. 

Para crear estos registros se debe seleccionar una de las opciones en el botón superior derecho 

Nuevo Registro. 
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Al presionar Nueva Actividad, se abre un panel en el cual se especifica la actividad que se realizara. 

Nota: Se ingresan de manera individual cada una de ellas. 

 

 

 

 

La opción Nueva Subactividad abre un panel en el cual se especifican los datos para cada 

subactividad del proyecto. 

 

En este panel el usuario puede subir un PDF de evidencia, este pdf es único es decir que si existe 

uno ya subido, al volver a hacerlo el nuevo remplazara al anterior. El cronograma de la subactividad 

consta de los meses del año, los cuales se pueden activar y desactivar para indicar los meses en los 

cuales se realizará la subactividad especificada. 
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El informe cualitativo se encuentra en la respectiva pestaña y muestra campos para ambos 

semestres del año. 

 

Los costos del proyecto se ingresan en la pestaña de costos. 

 

 

El usuario tiene la posibilidad de generar certificados de desembolso al registrar los mismos en el 

sistema, mediante la opción Nuevo Desembolso en el menú de Nuevo Desembolso. 
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El usuario debe especificar la información de cada desembolso y agregar una a una las 

subactividades para las cuales hará uso del desembolso, seleccionando una subactividad y 

agregándola al presionar el botón , de esta manera todas las que sean necesarias. 
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Una vez seleccionada una o más sub actividades y guardada la información, se visualizará el registro 

en la pestaña de desembolsos, en donde se podrá generar el respectivo reporte del certificado de 

desembolso, al presionar el botón  . 
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El responsable se ingresa al seleccionar la opción Nuevo Responsable en el menú de Nuevo Registro. 
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Al seleccionar esta opción se abre un panel en el cual se escribe el apellido o apellidos del 

responsable del Proyecto. 

 

Al escribir buscar por apellido aparecen los empleados que coincidan con esta busqueda y al 

seleccionar uno se muestran algunos datos del empleado. Si el seleccionado es el adecuado se 

finaliza guardando. 
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Las Actividades, Subactividades y Responsables pueden ser eliminados y editados usando los 

botones en cada uno de estos registros. 
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El usuario puede generar reportes de todos los datos ingresados.  

 

• Reporte del Proyecto 

Este reporte permite generar una ficha en Excel del proyecto que se está modificando, la 

cual se puede modificar y adaptar según el formato que se desee. 

• Reporte de Matriz Cualitativa 

 

Este reporte muestra los datos cualitativos de los proyectos, ingresados en los informes del 

mismo al finalizar cada semestre. 

 

• Reporte de Matriz Cuantitativa 

 

Este reporte muestra los datos cuantitativos de los proyectos, basándose en los valores de 

avances programados y ejecutados. 
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16. MÓDULO PSICOLOGÍA 

Este módulo informático lleva un control de las fichas utilizadas por el Departamento de Psicología.  

Pacientes 

El usuario de este módulo será el/la Psicólogo/a de la Universidad, en este módulo se ingresan 

estudiantes y empleados que hacen uso del servicio de Psicología que brinda la Universidad. El 

usuario busca por cedula el paciente y selecciono la opción Estudiante o Empleado, en caso de que 

exista un resultado, se mostraran los datos personales de él. Luego se especifica si se desea crear 

una nueva Consulta, Evolución o Informe. 

 

 

Para crear Nuevas Consultas, Evoluciones e Informes, se usan los botones dentro del panel. 
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Consultas 

Existen dos pestañas en la ventana de consultas, la de Información Personal y la Consulta. 

En la pestaña Información Personal, el usuario puede registrar antecedentes del paciente, estos 

antecedentes se cargaran en todas las demás consultas y evoluciones. 

 

En la pestaña Consulta, el usuario llena el formulario de la consulta. 
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Evoluciones 

El usuario puede registrar antecedentes del paciente, estos antecedentes se cargaran en todas las 

demás consultas y evoluciones.  
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Informes 

El usuario puede crear informes, basándose en alguna sesión de consulta. 

 

El usuario selecciona una de las consultas realizadas a ese paciente y posteriormente debe llenar los 

demás campos. 
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17. MÓDULO INFORMACIÓN ESTRATÉGICA 

Este módulo informático pretende abarcar una serie de informes relacionados con indicadores de 

los modelos de evaluación y acreditación de universidades del Ecuador, adicionalmente incorpora 

reportes que obedecen a necesidades internas 

 

Menú y Opciones del Software: 

 

Los reportes se encuentran divididos en tipos, subtipos y modelos de reportes. 

 

Cada tipo de reporte hace referencia a un criterio diferente de la Universidad, mientras que los 

subtipos de reportes hacen referencia a los indicadores de la misma, manteniendo un orden en 

cuanto a la categorización de reportes disponibles. 

El usuario puede visualizar y seleccionar el periodo del cual desea generar reportes, el tipo del 

reporte, luego de seleccionar la opción del tipo, aparecen subtipos de los mismos y finalmente se 

selecciona el reporte a generar. 

 

1. Se debe seleccionar el PERIODO ACADÉMICO y el TIPO DE REPORTES que se extraerán del 

sistema. En cuanto a la opción de TIPO DE REPORTES se dispone de las siguientes 

alternativas: ORGANIZACIÓN, CLAUSTRO DOCENTE, INVESTIGACIÓN, VINCULACIÓN CON LA 

SOCIEDAD, ESTUDIANTES. 
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2. Posteriormente se selecciona el SUBTIPO DE REPORTES: 

 

 
 

3. Para finalmente seleccionar los reportes que se desean extraer del sistema: 

 

1 2 
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4. A continuación un ejemplo de los reportes: 

 

 

 

 

  



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

171 

II. Resumen de opciones disponibles en el software: 

1 .   ORGANIZACIÓN  

1.1. Misión, visión y Planificación Institucional  

 
1.1.1 Planificación Estratégica 

Reporte semestral y anual con 
porcentaje de cumplimiento 

 
1.1.2 Planificación Operativa Reportes anuales con porcentaje de 

cumplimiento 

1.2. Gestión  

 

1.2.1 

Gestión de la oferta académica 
 
 
 
 

Reporte carreras vigentes: código, 
nombre de carrera, nombre 
coordinador(a), cantidad de 
estudiantes matriculados. 

 
 
 

2 .   CLAUSTRO DE PROFESORES  

2.1. Formación doctoral  

 
2.1.1 Doctores 

Número de Profesores con Phd. 

 
2.1.2 Doctores a TC 

Número de Profesores tiempo completo 

con título de Phd. 

 
2.1.3 Doctores en formación 

Número de profesores que están formando 

se cómo Phd actualmente. 

 2.2. Suficiencia y Dedicación  

 

2.2.1 
Estudiantes por profesora TC 
 

Número de estudiantes por Profesor a 

tiempo completo, por carrera e institucional 

(actual) 

 
2.2.2 Titularidad TC 

Número de profesores tiempo 

completo 

 
2.2.3 Distribución temporal de actividades 

Reporte con distribución horaria, 
permitir escoger el periodo. 

2.3 Carrera del profesor  

 

2.3.1 Titularidad 

Número de profesores titulares principales, 

titulares agregados, titulares auxiliares. 

 

2.3.2 Evaluación de los profesores Reporte con resultados de evaluación 
integral de los 3 últimos periodos  

 
2.3.3 Profesoras mujeres 

Porcentaje de profesoras mujeres en 

relación a la totalidad de profesores. 

 
2.3.4 Dirección mujeres 

Porcentaje de profesoras mujeres 

coordinadoras en relación a la totalidad de 

coordinadores (as) 

 

 

) 
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3 .   INVESTIGACIÓN  

 

3.2.1 Producción científica en revistas de 
impacto mundial 

Total número de artículos publicados por 

profesores actuales. 

Número de artículos publicados en los dos 

últimos años. 

 

3.2.2 Producción científica en revistas de 
impacto regional 

Total número de artículos publicados por 

profesores actuales. 

Número de artículos publicados en los dos 

últimos años. 

 

3.2.3 Producción de Obras 

Número de obras de profesores actuales. 

Número de obras de profesores en los 

últimos dos años. 

 
 

4 .   VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD  

 

4.1 Vinculación con la sociedad 

Lista con los nombres de los proyectos, 
número de docentes involucrados, números 
de estudiantes involucrados ordenados por 

carrera 

5. ESTUDIANTES  

5.1 Admisión y seguimiento  

 

6.1.1 Procesos de admisión y nivelación a 
las carreras de grado 

Reporte con números de aspirantes, 
admitidos, matriculados de los 4 últimos 

periodos, en pregrado. 

 

6.1.2 Procesos de admisión a posgrado 

Reporte de estudiantes matriculados en 
Maestrías. 

Reporte de Graduados en los últimos dos 
años. 

 6.1.3 Seguimiento a Graduados Numero de graduados en los últimos 3 
años, por carrera.  
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18. MÓDULO TALENTO HUMANO 

El Módulo de Talento Humano es utilizado por el Departamento Jurídico y el Departamento de 

Talento Humano. Permite ingresar nuevos empleados (profesores, empleados, trabajadores) 

adjuntar el contrato y/o adendum, además permite actualizar información de todos los empleados 

de la USGP e imprimir una variedad de reportes. 

Vista principal: 

 

Agregar un nuevo empleado: 

1. Clic en el Menú Empleados 

2. Clic en el botón Nuevo empleado, ubicado en la parte superior derecha: 

 
3. Completar el formulario: 
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El formulario permite registrar información personal, información sobre el contrato 

laboral, además en este ventana se asigna la clave de acceso al sistema infromático 

USGP 

4. Clic en el botón GUARDAR. 

Búsqueda de empleados: 

 

1. En la misma venta observe el botón BUSCAR. 

 
2. En la ventana que aparece seleccionar el criterio de búsqueda: por apellido o cédula. 

 
3. A continuación le aparecerá una lista con las coincidencias de la búsqueda. 

 

Cargos de empleados – Estado del Empleado: 

1. En el menú principal aparece la OPCIÓN CARGOS. 

Esta opción permite indicar al sistema el cargo que ocupa el empleado en la insitución, asi 

mismo permite su actualización. 

 
 

2. Observe que cada registro tiene los botones de EDITAR, VER Y ELIMINAR. 

 
Observe que adicionalmente en la venta principal aparece el botón REPORTES DE CARGO. 
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3. Cuando se agrega un cargo o se edita, la ventana permitirá adicionalmente registrar el 

estado del empleado. 

 

Roles de pago: 

1. Para el tema de roles de pago se usan dos opciones del menú principal:  

 

2. Archivos del ROL: esta opción permite importar un archivo de Excel con los datos 

principales de empleados y roles de pago. 

 
3. Rol de Pago: esta venta permite realizar ajustes a los datos importados e imprimir los 

reportes. 
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Reportes 

1. En esta opción se podrá imprimir una variedad de reportes, mismos que fueron diseñados 

de acuerdo a las necesidades del Departamento Jurídico y de Talento Humano. 

 
2. Observe que aparecen los botones GENERAR REPORTE. 

 

19. MÓDULO HOJA DE VIDA USGP 

Este Módulo informático permite a los empleados y trabajadores de la USGP mantener actualizada 

su hoja de vida, con datos personales, experiencia profesional, cursos realizados. 

Además este módulo se lo utiliza para realizar recolección de información mediante encuestas. 

1. EL acceso a este módulo se lo realiza desde la ventana principal, justo la que aparece luego 

de realizar el acceso mediante usuario y contraseña, observe la siguiente figura: 
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2. Para acceder al Módulo de Hoja de Vida, presionar un clic en el botón    ubicado en la 

parte superior derecha. 

 

 

 
 

3. Finalmente aparecerá la ventana principal del módulo informático: 

 

 
 

 

Observe que el menú lateral izquierdo aparecen dos opciones: 
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4. Al presionar hoja de vida podrá visualizar las siguientes opciones: 

 

 

 

5. En cada pestaña encontrará un botón, mediante el cual podrá agregar datos de su formación 

profesional, cursos o capacitaciones. 
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6. La opción FICHA SOCIO ECONÓMICA aparecerá de la siguiente manera: 

Solo basta con contestar a cada uno de los ítems y al final presionar clic en GUARDAR. 
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20. MÓDULO AUTOEVALUACIÓN 

Este módulo fue desarrollado para recolectar, analizar y evaluar los ítems de la Auto Evaluación 

Institucional. En este sentido los actores claves podrán acceder al sistema considerando los 

privilegios de acceso pertinentes. 

1. A continuación la ventana principal del módulo: 

 

 
 

2. Menú Subida de Información: 

 

 
Para la subida de información primero se debe seleccionar el PROCESO y luego la ACCIÓN 

GENERAL. 

El sistema permite subir varios archivos (pdf). 

Para subir archivos, presionar un clic en el botón:  
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3. Menú EVALUADOR 

Esta ventana solo es visible para los actores que tienen el privilegio de EVALUADOR. 

La ventana permite visualizar la información subida por los usuarios de Carreras, 

Departamentos y Direcciones. 

 

Por tanto cada evaluador podrá visualizar la información y ubicar su valoración. 

 

 

 

4. Menú  MONITOREO DE EVIDENCIAS. 

 

Esta ventana permite al Departamento de Evaluación y Acreditación monitorear las 

evidencias subidas a la Plataforma, en este sentido el mencionado departamento podrá 

gestionar el proceso de subida de información a fin de que todos cumplan con las evidencias 

solicitadas. 
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21. MÓDULO COMITÉ DE ÉTICA INSTITUCIONAL 

Este Módulo permite guardar la información generada de los procesos de denuncias asignados al 

Comité de Ética Institucional. En este sentido se registra la información de la denuncia, involucrados, 

resolución, sanciones, entre otros. 

1. Presionar al botón MENÚ y luego NUEVO CASO, ubicado en la parte superior derecha 

 
2. Completar el siguiente formulario: 
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En este formulario se registra información entorno al inicio del caso: número de caso, fecha 

de denuncia, fecha de asignación, estudiantes, profesores o personas externas a la 

institución involucrados. 

 

3. Una vez que se ingresan los datos, los casos se visualizaran en la ventana principal, es así, 

que cada caso cuenta con los botones de edición, eliminar, ver evidencias: 

 

 
4. Adicionalmente el programa permite agregar documentos importantes como informe final 

del Comité de Ética, Resolución de Consejo Universitario, entre otros. 

Para agregar los documentos antes mencionados, presionar un clic en el botón: 

 

 
5. En la ventana que aparece presionar el botón Menú y luego NUEV EVIDENCIA 

 
6. A continuación aparece la siguiente ventana, donde primero deberá seleccionar el tipo de 

documento: oficio del caso, informe final, resolución final, apelación, resolución. 

 

 

7. Luego subir el documento en pdf. 
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8. Observe además, que en la ventana principal se encuentra el botón reportes, donde se 

podrá imprimir resumen sobre los casos. 
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22. MÓDULO MEDICINA GENERAL 

 

HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL 

Presentación página principal 

 

ADMINISTRAR MATRIZ 

En el menú se encontrará las siguientes opciones, Asignar Exámenes Generales, Asignar Exámenes 

Específicos por Puesto de trabajo, Consulta Asignación Exámenes Específicos por Puesto de Trabajo. 

 

Asignar Exámenes Generales:  

Presentará todas las localizaciones registradas en el levantamiento de procesos con opción de 

registrar, editar y ver los exámenes generales que se asignen a todo el personal, estos exámenes 

generales no desplegarán en la asignación de exámenes específicos por puesto de trabajo. 

Presentará un listado de los exámenes que se puedan realizar y el médico ocupacional escogerá y 

asignará los exámenes. 

Grupos Registrados para edición son: 

• EXAMENES GENERALES 

• EXAMENES DE LABORATORIO 
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• EXAMENES PARACLINICOS 

• EXAMENES DE GABINETE E IMAGEN 

 

Asignar Exámenes Específicos por Puesto de Trabajo. 

 

De igual manera desplegará las localizaciones registradas en el levantamiento de procesos donde 

presentará todos los puestos que estén vinculados a la localización escogida, Presentará un listado 

de todos los puestos registrados con opciones de colores para los riesgos específicos que tengan 

moderados, importantes e intolerables, una vez gestionado los exámenes específicos del riesgo 

expuesto nos presentará un OK “Riesgo Asignado a examen específico”. 
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Una vez administrado los riesgos que sean necesarios por puesto de trabajo se podrá realizar edición 

y ver en Consulta Asignación Exámenes Específicos por Puesto de Trabajo. 

Al agregar un examen específico en el riesgo expuesto presentará de la siguiente forma. Como datos 

informativos cual es el puesto que se está trabajando, tipo de riesgo y riesgo especifico. 

 

 

Consulta Asignación de Exámenes Específicos por puesto de trabajo. 
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Presentará la localización que se estuvo administrando. 

Vista  

Datos Cabecera 

 

Datos Matriz. 

 

Una vez administrada la matriz se procederá a realizar el registro de las Historias Clínicas 

Ocupacionales. 

 

HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL 

Las Historias Clínicas Ocupacionales son específicamente para registro de empleados o trabajadores 

de la Empresa o Universidad donde presentará los riesgos expuestos por puesto de trabajo, se 

realiza cada 6 meses o cada año como la empresa lo decida realizar, de igual manera se adaptó para 

que en un futuro se pueda gestionar a los estudiantes. 
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Si al Verificar no existe una historia clínica Ocupacional creada da la opción de crear la primera, de 

existir ya una historia nos permitirá modificar la última historia odontológica o escoger la opción de 

crear una nueva por cada sesión así se mantendrá un historial. 

De no existir el empleado o el estudiante la historia clínica Ocupacional no se generará si no que 

enviará un mensaje comunicando que se deberá comunicar con RRHH para el registro de los datos 

personales del empleado o estudiante. 

 

Cédula o Pasaporte no existente 

 

Crear Historia Clínica cuando No existe Historia creada. 
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Modificar o Cerrar Historia Anterior 

Si se desea Modificar la última Historia. 

 

Si se desea Crear una Nueva Historia el Sistema permitirá Cerrar la anterior y creará una nueva 

importando los datos de la última historia Creada. 

 

 

VISTA GENERAL HISTORIA 

 

Menú desplegable: 

• Datos de Identificación 

• Identificación y Evaluación de Riesgos Ocupacionales 

• Riesgos Ocupacionales Anteriores 

• Accidentes de Trabajo 
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• Enfermedades Profesionales 

• Información Ocupacional 

• Antecedentes de Salud 

• Revisión por Sistemas 

• Inmunización 

• Hábitos Personales y Tóxicos 

• Examen Físico 

• Exámenes Médico Ocupacionales 

• Diagnóstico 

• Tratamiento 

• Días de Reposo. 

 

Datos de Identificación: Importará datos informativos de la empresa, datos del Trabajador o 

Aspirante. 

Se incluye:  

• Fecha de realización del examen,  

• Lugar de realización del examen,  

• Tipo examen médico ocupacional (Inicial, Periódico, Pre ocupacional, Especial, Egreso o 

Retiro, Reingreso) 

• Tipo Empleado/Estudiante (Docente, Administrativo, Servicio, Estudiante) 

 

Identificación y Evaluación de Riesgos Ocupacionales: Mostrará el puesto asignado al Empleado y 

el profesiograma para información del médico. 
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Evaluación Puesto: Presentará la matriz de identificación de Riesgos por puesto de trabajo, con los 

riesgos moderados, importantes e intolerables con la asignación de los exámenes generales y 

específicos anteriormente administrados. 
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Profesiograma: 
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Riesgos Ocupacionales Anteriores: Se registrará los riesgos expuestos en empresas anteriores 

donde laboro el empleado. 

 

Ingresar Nuevo Registro: Se registrará el nombre de la empresa anterior, el cargo que desempeño, 

el tipo de riesgo, riesgo expuesto y el tiempo horas de exposición. 

 

Accidentes de Trabajo: Se registrará los accidentes de empresas anteriores donde laboro el 

empleado. 
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Enfermedades Profesionales: Registro de enfermedades profesionales del empleado 

 

 

Información Ocupacional: Se registrará el puesto del empleado y datos tales como la jornada de 

trabajo, fecha de ingreso, fecha del puesto actual, maquinaria y equipos utilizados, herramientas, 

materia prima. 
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Antecedentes de Salud: Se registrará los antecedentes familiares, Antecedentes médicos del 

empleado y otros datos. 

 

Ingresar Nuevo Antecedente Familiar: Se escogerá el parentesco familiar, tipo Antecedente familiar 

ya sea Morbilidad o Mortalidad y la Patología o enfermedad. 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

198 

 

Ingresar Nuevo Antecedente: registro de enfermedad común del empleado 

 

 

Otros: Datos ginecológicos por tipo de sexo femenino. 
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Revisión por Sistemas: Se escogerá cuáles de los sistemas han sido detectados. 
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Inmunización: Se registrarán las inmunizaciones administradas al empleado o trabajador. 

 

 

 

Hábitos Personales y Tóxicos: Se podrá realizar un test de AUDIT Dependencia Alcohólica y un Test 

Fagestrom Dependencia Tabaco, y Registrar los tipos de hábitos ya sean Tóxicos o personales. 

 

Ingresar Hábitos Personales y Tóxicos: Se deberá escoger el tipo de hábito, cuál es el hábito, 

características, Valor / Descripción / Frecuencia y algún tipo de Observación. 
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Examen Físico: Se registrará los Signos Vitales del Empleado y se presentará un historial de los signos 

de historias anteriores ya sean por atenciones o por atenciones odontológicas como datos 

informativos. 

 

Registro de Examen Físico: Presión Arterial Sistólica, Diastólica, Frecuencia Cardiaca, Frecuencia 

Respiratoria, Lateralidad, Estatura, Peso, Perímetro de la Cintura, Temperatura, el resultado de este 

registro presentará automáticamente el IMC (Índice de masa Corporal) 
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Examen físico por aparatos: Se escogerá de las diferentes opciones si es normal, anormal o no aplica 

y algún Hallazgo. 

Examen Físico General 

 

Examen Físico Regional 
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Examen Físico por Aparatos 

 

Glándulas Mamarias 

 

Exámenes Médico Ocupacionales: Registro de exámenes realizados 

 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

204 

Ingresar Nuevo Examen: Se deberá el escoger el tipo de examen, Subtipo de examen, Adjuntar los 

resultados, Hallazgos y algún comentario médico. 

 

Diagnóstico: Se registrará los diagnósticos de enfermedad común y agregar el concepto y 

recomendaciones si el empleado es apto para el cargo. 

 

 

Ingresar Enfermedad Común: Se registrará la enfermedad según el listado de enfermedades CIE, se 

puede registrar por tipo buscando la palabra de la enfermedad o escogiendo el grupo, subgrupo y 

la enfermedad. 
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Tratamiento: Campos de registro Nombre del tratamiento y las recomendaciones, de igual manera 

si se va a medicar algo se deberá registrar en nuevo tratamiento. 

 

Ingresar Nuevo Tratamiento: Descarga del Kardex de medicamentos administrados. 
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Días de Reposo: Se registrará la fecha desde, fecha hasta, Médico Certificado, Nombre Médico 

Certificado, Adjuntar Certificado, Observaciones. 

 

 

 

EJEMPLO EXPORTACION DEL CERTIFICADO MEDICO 
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EJEMPLO EXPORTACION HISTORIA OCUPACIONAL A EXCEL 
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ATENCIONES MÉDICAS DIARIAS 

Al verificar las Atenciones Médicas se utilizan para registro diario o por cita, importará datos de la 

última atención periódicamente para ver la evolución del empleado o estudiante. 

Se deberá registrar el número de cedula o pasaporte del empleado para verificar datos. 

 

De no encontrar la cedula ingresada presentará el siguiente mensaje. 

 

De existir la cedula del empleado o el pasaporte presentará la siguiente pantalla, donde desplegará 

las 5 últimas atenciones médicas diarias y las 5 últimas atenciones médicas de emergencia con la 

opción de editar siempre la última o de crear una nueva atención médica o de emergencia. 

 

VISTA GENERAL ATENCION MEDICA 

Datos informativos del empleado o el estudiante. 

Menú desplegable para Consulta Médica y Evolución si es el caso de tratamiento y descarga de 

medicamentos. 
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CONSULTA MÉDICA. 
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Ingresar Nuevo Antecedente Familiar: Importará los antecedentes familiares y personales de otras 

historias ya sea por historia clínica ocupacional, historia odontológica o atención médica de 

emergencia. Se escogerá el parentesco familiar, tipo Antecedente familiar ya sea Morbilidad o 

Mortalidad y la Patología o enfermedad. 
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Ingresar Nuevo Antecedente: Importará los antecedentes de otras historias ya sea por historia 

clínica ocupacional, historia odontológica o atención médica de emergencia, se registrará la 

enfermedad común del empleado. 

 

Ingresar Nuevo Hábito: Importará los antecedentes de otras historias ya sea por historia clínica 

ocupacional, historia odontológica o atención médica de emergencia, Se deberá escoger el tipo de 

hábito, cuál es el hábito, características, Valor / Descripción / Frecuencia y algún tipo de 

Observación. 
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Accidentes de Trabajo: Presentará los accidentes de empresas anteriores donde laboro el 

empleado, como dato informativo 

 

Revisión de Sistemas: Se registrará tanto para los grupos de CARDIOVASCULAR, DERMATOLOGICO, 

DIGESTIVO, GENITO URINARIO, NEUROLOGICO, ENDOCRINO – METABOLICO, HEMATOLOGIA, 

OCULAR, ORL, OSTEOMUSCULARES, RESPIRATORIO. 

Examen Físico: Se registrará los Signos Vitales del Empleado y se presentará un historial de los signos 

de historias anteriores ya sean por atenciones o por atenciones odontológicas como datos 

informativos. 

 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

215 

Ingresar Diagnóstico: Se registrará la enfermedad según el listado de enfermedades CIE, se puede 

registrar por tipo buscando la palabra de la enfermedad o escogiendo el grupo, subgrupo y la 

enfermedad. 

 

Ingresar Tratamiento: Se registrará el tratamiento y las recomendaciones de la atención 

Ingresar Días de Reposo: Registro de Días de reposo de la atención médica. 

 

ATENCION MEDICA EVOLUCION: Presenta registro de evolución y del nuevo tratamiento para 

descarga de medicamentos. 
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Ingresar Nuevo Tratamiento: Descarga del Kardex de medicamentos administrados. 

 

IMPRESIÓN DIAGNOSTICO: Desplegará el diagnóstico de la atención con su tratamiento y 

recomendaciones 
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IMPRESIÓN PEDIDO DE EXAMENES: Desplegará el diagnóstico y el pedido de exámenes para el 

paciente. 

 

 

 

ATENCIONES MEDICAS DE EMERGENCIA 

Al verificar las Atenciones Médicas se utilizan para registro diario o por cita, importará datos de la 

última atención periódicamente para ver la evolución del empleado o estudiante. 

Se deberá registrar el número de cedula o pasaporte del empleado para verificar datos. 

 

De no encontrar la cedula ingresada presentará el siguiente mensaje. 

 

De existir la cedula del empleado o el pasaporte presentará la siguiente pantalla, donde desplegará 

las 5 últimas atenciones médicas diarias y las 5 últimas atenciones médicas de emergencia con la 

opción de editar siempre la última o de crear una nueva atención médica o de emergencia. 
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VISTA GENERAL ATENCION MEDICA DE EMERGENCIA 

Las atenciones médicas de emergencia se registrarán cuando exista algún accidente o incidente 

laboral que luego va vinculado a los accidentes de trabajo. 

Presentará un menú desplegable con las siguientes opciones: 

• REGISTRO DE ADMISION 

• INICIO DE ATENCION Y MOTIVO 

• ACCIDENTE, VIOLENCIA, INTOXICACION, ENVENENAMIENTO O QUEMADURA 

• ANTECEDENTES PERSONALES Y FAMILIARES 

• ENFERMEDAD ACTUAL Y REVISION DE SISTEMAS DESCRIBIR 

• SIGNOS VITALES, MEDICIONES Y VALORES 

• LOCALIZACION DE LESIONES 

• EMERGENCIA OBSTETRICA 

• SOLICITUD DE EXAMENES 

• DIAGNOSTICO DE INGRESO 

• DIAGNOSTICO DE ALTA 

• PLAN DE TRATAMIENTO 

• DIAS DE REPOSO 
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REGISTRO DE ADMISION: Presentará datos personales, dados de la empresa donde labora, campos 

para registro de la fecha de realización, Tipo de Emergencia (ACCIDENTES LTI, MUERTE FATALIDAD, 

INCIDENTES), Forma de Llegada. 

 

INICIO DE ATENCION Y MOTIVO: Se registrará la Hora de Inicio y el Motivo (TRAUMA, CAUSA 

CLINICA, CAUSA G. OBTETRICA, CAUSA QUIRURGICA, NOTIFICACION A LA POLICIA, OTROMOTIVO) 

 

ACCIDENTE, VIOLENCIA, INTOXICACION, ENVENENAMIENTO O QUEMADURA: Se registrará la 

fecha del evento, Hora del Evento, Que tipo de Accidente, Lugar del Evento, Dirección del Evento, 

Custodia Policial, Aliento Etílico, Valor Alcocheck, Observaciones. 
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ANTECEDENTES PERSONALES Y FAMILIARES: Importará los antecedentes personales y familiares 

como dato informativo ya sea de los registros de la historia ocupacional, atenciones médicas diarios 

o de historia odontológica. 

 

ENFERMEDAD ACTUAL Y REVISION DE SISTEMAS DESCRIBIR: Se deberá seleccionar los sistemas si 

presenta o no. 

 

 

SIGNOS VITALES, MEDICIONES Y VALORES: Se registrará los Signos Vitales del Empleado y se 

presentará un historial de los signos de historias anteriores ya sean por atenciones o por atenciones 

odontológicas como datos informativos. 
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LOCALIZACION DE LESIONES: Presentará un cuerpo humano donde se podrá colocar el lugar de la 

lesión, Se deberá escoger el tipo de lesión (HERIDA PENETRANTE, HERIDA CORTANTE, FRACTURA 

EXPUESTA, FRACTURA CERRADA, CUERPO EXTRAÑO, HEMORRAGIA, MORDEDURA, PICADURA, 

EXCORIACION, DEFORMIDAD O MASA, HEMATOMA, ERITEMA / INFLAMACION, LUXACION / 

ESGUINCE, QUEMADURA) y señalar el lugar para el registro. 

 

EMERGENCIA OBSTETRICA: Si el Accidente o Incidente es de Emergencia Obstétrica se deberá 

registrar los datos ginecológicos. 
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SOLICITUD DE EXAMENES: Se deberá registrar la solicitud de exámenes escogiendo el examen.  

 

Ingresar Nuevo Examen: Se deberá el escoger el tipo de examen, Subtipo de examen, Adjuntar los 

resultados, Hallazgos y algún comentario médico. 

 

DIAGNOSTICO DE INGRESO: Se registrará el diagnóstico de ingreso escogiendo la enfermedad CIE. 
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Ingresar Nuevo Antecedente: Se registrará la enfermedad según el listado de enfermedades CIE, se 

puede registrar por tipo buscando la palabra de la enfermedad o escogiendo el grupo, subgrupo y 

la enfermedad. 

 

DIAGNOSTICO DE ALTA: Se registrará el diagnóstico de ingreso escogiendo la enfermedad CIE, para 

comparación de los diagnósticos de ingreso y de salida 

 

Se registrará la enfermedad según el listado de enfermedades CIE, se puede registrar por tipo 

buscando la palabra de la enfermedad o escogiendo el grupo, subgrupo y la enfermedad. 
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PLAN DE TRATAMIENTO: Se registrará el tratamiento y las recomendaciones, y si se envía algún 

medicamento descarga del kardex. 

 

 

Ingresar Nuevo Tratamiento: Descarga del Kardex de medicamentos administrados. 
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DIAS DE REPOSO: Registro de Días de reposo de la atención médica de emergencia. 

 

 

 

CERRAR EMERGENCIA: 

Una vez terminada las investigaciones e ingresado todos los datos se deberá cerrar la historia de 

emergencia, la historia se cerrará cuando se haya adjuntado el certificado médico ya sea por 

(MEDICO EMPRESA, MINISTERIO DE SALUD PUBLICA, IESS, PARTICULAR), Registro del Médico 

responsable, los días de reposo, certificado adjunto, y cualquier observación. 
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23. MÓDULO SERVICIOS ODONTOLÓGICOS 

Presentación página principal 

 

 

1. CONFIGURACION PARAMETROS 

Al Hacer Click en Configuración Parámetros, se encontrará con un menú desplegable donde se podrá 

configurar los datos según las necesidades del médico. 

En el menú se encontrará las siguientes opciones, configuración de estimaciones, Rango de Edades, 

Tipos de Exámen del Sistema Estomatognático, Mal Oclusión, Exámenes Planes de Diagnóstico, 

Antecedentes Personales y Familiares. 
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En cada consulta presentada del módulo desplegará 6 iconos donde se podrá realizar lo siguiente: 

ICONO DESCRIPCION 

 
Agregar Datos 

 
Editar Datos 

 
Ver Datos 

 
Eliminar Datos 

 
Buscar Datos 

 
Actualizar Datos 

     

Para realizar la acción de editar, ver y eliminar es necesario que se haga click en el registro que se 

vaya a realizar la acción. 

 

CONFIGURACION ESTIMACIONES 

 

CONFIGURACION RANGO EDADES 
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CONFIGURACION TIPOS EXAMEN DEL SISTEMA ESTOMATOGNATICO 

 

CONFIGURACION MAL OCLUSION 

 

 

CONFIGURACION EXAMENES PLANES DE DIAGNOSTICO 
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CONFIGURACION ANTECEDENTES PERSONALES Y FAMILIARES 

 

 

 

2. HISTORIA CLINICA ODONTOLOGICA 

Validación de datos por Empleado o por estudiante. 

Se deberá ingresar la Cedula o pasaporte y escoger el tipo, Una vez colocado los datos en el botón 

VERIFICAR, verificará que exista el empleado o el estudiante. 
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Si al Verificar no existe una historia clínica Odontologica creada da la opción de crear la primera, de 

existir ya una historia nos permitirá modificar la última historia odontológica o escoger la opcion de 

crear una nueva por cada sesión así se mantendrá un historial. 

De no existir el empleado o el estudiante la historia clínica Odontologica no se generará si no que 

enviará un mensaje comunicando que se deberá comunicar con RRHH para el registro de los datos 

personales del empleado o estudiante. 

 

Cédula o Pasaporte no existente 

 

Crear Historia Odontologica cuando No existe Historia creada. 

 

 

Modificar o Cerrar Historia Anterior 

Si se desea Modificar la última Historia. 

 

Si se desea Crear una Nueva Historia el Sistema permitirá Cerrar la anterior y creará una nueva 

importando los datos de la última historia Creada. 
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VISTA GENERAL HISTORIA ODONTOLOGICA 

 

 

DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

Datos Informativos (Dato de la empresa donde Labora y Datos del Trabajador o Aspirante), 

Datos para registro inicial:  

Tipo Edad:  

•  Menor de 1 Año 

• 1  - 4 Años 

• 5 – 9 Años Programado 

• 5 – 14 Años No Programado 

• 10 – 14 Años Programado 

• 15 – 19 Años 

• Mayor de 20 Años 
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MOTIVO DE CONSULTA 

Despliega un cuadro de texto donde se colocará el motivo de consulta 

 

ENFERMEDAD O PROBLEMA ACTUAL 

Desplegará los campos para el Registro de la Enfermedad o Problema Actual, Registro de los 

Síntomas tales como: 

• Cronología 

• Localización 

• Características 

• Intensidad 

• Causa aparente 

• Síntomas Asociados 

• Evolución 

• Estado Actual 
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ANTECEDENTES PERSONALES Y FAMILIARES 

Desplegará los siguientes campos: 

Parentesco: Padre, Madre, Abuelo, Abuela, Tío, Tía, Primo, Prima, Hermano, Hermana, Esposo, 

Otros, Personal 
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Tipo de Antecedente Familiar: Morbilidad o Mortalidad 

Patologías:  

 

 

 

 

SIGNOS VITALES 

Desplegará los campos para ingreso tales como Presión Arterial, Frecuencia Cardiaca, Temperatura, 

etc., permitirá el cálculo de masa corporal imc automáticamente, presentará un histórico de Signos 

Vitales Anteriores ya sean de cualquier atención médica. 
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EXAMEN DEL SISTEMA ESTOMATOGNÁTICO 

Desplegará todas las opciones de las patologías de la región afectada con opción de escoger sí o no 

y un campo de texto para colocar las observaciones de la patología. 
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ODONTOGRAMA 

Desplegará las imágenes del tratamiento realizado, da la opción de escoger el problema y 

dependiendo del problema presentado desplegará la imagen correspondiente con el color. 

Tipos de Odontogramas: 

• Pieza Pérdida 

• Pieza Extraída 

• Pieza Sana 

• Caries 

• Endodoncia por Realizar 

• Endodoncia Realizada 

• Restaurado 
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INDICADORES DE SALUD BUCAL 

Despliega todos los Indicadores de Salud Bucal, piezas dentales, con opción de escoger la placa, 

cálculo y gingivitis que al final realizará una suma total por placa, cálculo y gingivitis.  

En la parte inferior de los indicadores se podrá registrar la enfermedad periodontal, mal oclusión y 

fluorosis con sus diferentes opciones. 

Enfermedad periodontal y fluorosis (LEVE, MODERADA O SEVERA) 

Mal Oclusion (ANGLE I, ANGLE II, ANGLE III) 
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INDICES CPO –CEO 

Da la opción de realizar el cálculo de los INDICES CPO y de cpo automáticamente, mostrará una 

sumatoria de la evaluación del odontograma en los campos CPO. 

 

SIMBOLOGIA DEL ODONTOGRAMA 

Despliega la simbología de los Odontogramas. 
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PLANES DE DIAGNOSTICO, TERAPÉUTICO Y EDUCACIONAL 

Desplegará los campos vinculados para registrar los exámenes que se deseen agregar con opción de 

escoger el tipo, subtipo de examen, e importación del examen como evidencia. 

 

Ingresar Nuevo Examen 

 

 

DIAGNÓSTICO 

Desplegará la opción para registro de la enfermedad común CIE presentando todas las 

enfermedades con búsqueda rápida de la enfermedad al digitar la palabra clave buscada. 

En la parte inferior da opción de ingresar la Fecha de apertura, Fecha de Control, Datos del Médico 

y el Registro del Médico 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

240 

 

Al hacer click en el botón Ingresar Enfermedad Común desplegará la siguiente pantalla donde se 

realizará el registro de la enfermedad CIE. 

 

 

 

TRATAMIENTO 

Desplegará datos para registro tales como: 

• No. Sesión: que arrogará automáticamente el número de sesión  
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• fecha de sesión 

• Diagnósticos y Complicaciones 

• Procedimientos 

• Prescripciones 

• Código 

 

 

 

 

3. CONSULTA 

Vista Consulta, Desplegará el listado de todas las consultas que se han realizado con icono de edición 

siempre para la última, como periodica, las historias periodicas traerán la información siempre de 

la última consulta para que el médico este informado de todas las sesiones que se realicen. 
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 Exportación a Formato Excel de toda la Historia Odontologica 

 Exportación a Formato Excel del Certificado Médico. 

 

EJEMPLO EXPORTACION CERTIFICADO MEDICO 
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EJEMPLO EXPORTACION HISTORIA CLINICA ODONTOLOGICA 
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24. MÓDULO DOCUMENTOS INSITUCIONALES 

Seleccionar la opción ARCHIVOS DOCUMENTOS DIGITALES: 

 

 

Aparece la ventana principal del Módulo Informático de ARCHIVOS O DOCUMENTOS 

INSITUCIONALES. Solo los usuarios que tienen asignado el Rol para ingresar al módulo podrán 

visualizar la opción. 

 

Para agregar documento al módulo: 

 

1. Una vez que se ingresa, presiona clic en el botón menú y luego NUEVO 
 

 

2. En el menú lateral, escoger entre DCOUMENTOS EXTERNOS Y DOCUMENTOS INTERNOS: 

 

 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

248 

 
 

3. Luego proceder al ingreso de los datos en torno al documento que se subirá: 

 

 

4. A continuación, una breve descripción de los campos a ingresar: 

 

PARA EL CASO DE DOCUMENTOS INTERNOS: Código, Reglamento, Proceso, Políticas, 

Informe, Memorando, Resolución, Normas, Instructivos, Estatutos, Actas. 

• Código del documento: 

• Acceso: público, privado 
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• Categoría: Código, Reglamento, Proceso, Políticas, Informe, Memorando, Resolución. 

(podrán existir otras) 

• Titulo:  

• Descripción: 

• Fecha Aprobación: 

• Estado: Vigente, no vigente 

 

PARA EL CASO DE DOCUMENTOS EXTERNOS:  

• Código del documento: 

• Acceso: público, privado 

• Categoría: Convenios Nacional, Convenios Internacionales, Redes Académicas 

• Ámbito: doctoral, investigación, práctica pre profesionales, pasantías, vinculación con 

la sociedad, intercambio de estudiantes, no aplica. 

• País:  

• Provincia: (si es nacional) 

• Cantón: (si es nacional) 

• Institución:  

• Dirección de la Institución: 

• Numero teléfono de contacto: 

• Descripción/Objetivo del convenio: 

• Carreras / Departamento involucrado / Institucional: puede seleccionar varias 

carreras o institucional 

• Dominios Académicos: (pueden ser varios) 

• Responsable: (pueden ser varios) 

• Fecha Inicio: 

• Fecha Fin: 

• Estado: Vigente, no vigente 

 

Para eliminar o editar los datos de un documento: 

1. Todos los documentos que se agregan al sistema se mostraran en una cuadricula: 
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2. Solo basta con presionar clic en el boto correspondiente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


