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Sistema

Servicios en linea

Modulo SIU
Centro de Apoyo Virtual

l. Introduccion

El siguiente manual ha sido disefiado como una guia que va a permitir interactuar a
través de servicios en linea a los estudiantes del sistema d educaciéon a distancia de la
UCSG, en actividades relacionadas con el “Centro de Apoyo Virtual”.

Las pantallas citadas en esta guia, apareceran segun los niveles de acceso permitidos
para cada persona de las Unidades Académicas y Administrativas que deban intervenir
en el proceso.

Il. Referencia de pantallas y rutas

Centro de Apoyo Virtual

Los estudiantes del Sistema de Educacién a Distancias a través de servicios en lineas,
cuentan con una opcién que permite realizar trdmites estudiantiles, consultas varias y
satisfacer sus inquietudes con mayor agilidad y eficiencia, esta es la opcién de Centro de
Apoyo Virtual (1).

S UGG

Inicio

Estimado/a Estudiante

Se comunica que, a partir del 19 de octubre de 2016 a quienes canceler

2016 (noviembre, diciembre, enero y febrero de 2016). se les concede

anticipado de las cuatro mensualidades

Esta concesion estard vigente hasta el 07 de noviembre de 2016; el tra

Tesoreria.

Nota: El descuento aplica para cualquier forma de pago (efectivo, tarjet

Econ. Mauro Toscanini S.. PhD.
Rector

Dentro de las opciones de Centro de Apoyo Virtual, contamos con las siguientes:
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1. Tramites Estudiantiles

En la opcién de tramites estudiantiles el estudiante podra (1):

v

Centro de Aj

Tramites Estudiantiles

En la opcién Ingreso/Consulta: los estudiantes podran realizar el ingreso de
un tramite estudiantil o consultar el estado de los mismos (2).

Centro de Apoyo Virtual

&= Centro de Apoyo Virtual / Tramites Estudiantiles - Ingreso Consultas

Facultad / Carrera: Sistema De Educacion A Distancia. - Markefing

Alumno: Viviana P:

Periodo Académice: UTEB-2014

Centro de Apoyo: Azogues

A 8:2. PR O

Prueba 2

02/02/2017 10:15 INGRE!

NE

En la opcion Documento de Descarga: los estudiantes podran encontrar
todos los formatos y archivos que necesite para sus tramites, de igual forma
podrd acceder a informacion de gran utilidad para su vida estudiantil.
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A / Inico

&= Centro de Apoyo Virtual / Tramites Estudiantiles - Documentos de Descarga

- Escoger una Opcion -

-: Escoger una Opeion -

Solicitud de tercera matricula
Solicitud de apelacion de tercera matricula
nscripcion de materias

Solicitud para cambio de Centro de Apoyo
Solicitud de cambio de carrera
Solicitud de cambio de centro pa
Solicitud de cambio de Fecha pa
Solicitud de rectificacion de Evaluac
Solicitud de rectificacion de Gestién Tutoria
Solicitud de Evaluacion de Mejoramiento

ncial Final - Supletorio

n Presencial Final - Supletorio
Presencial Final - Supletorio

2. Mesa de Ayuda

La opcién de Mesa de Ayuda (1) permite a los estudiantes realizar cualquier consulta a
través de servicios en linea, la cual sera atendida en el menor tiempo posible, para
brindar al estudiante una respuesta oportuna.

El estudiante podra visualizar las consultas realizadas y el estado de las mismas, asi como
también podra ingresar nuevas consultas (2).
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Entre

los

2 Mesa de Ayuda

A / Inicio

Periodo: B-2016

Fecha
06/02/2017 19:38

06/02/2017 19:44

tipos de

consultas
Administrativo/Financiero, Académico y Tecnoldgico

Tipo de Requerimiento
ACADEMICO

ADMINISTRATIVO/FINANCIERO

que podrd

& Refrescar (D) Agregar
Estado Seguimiento
EN PROCESO - 2
NGRESADO -
realizar el estudiante estan:

Tipo de Consulta

Adjuntar Archivo:

Detalle:

Ingresar Requerimiento

| — SELECCIONAR —- v‘
— SELECCIONAR —
ADMINISTRATIVO/FINANCIERO
ACADEMICO
TECNOLOGICO

p seleccionado

y

Guardar Cancelar

3. Preguntas Frecuentes FAQ

La opcion de Preguntas Frecuentes (1) permite a los estudiantes tener informacion al
instante sobre los temas varios y mas consultados por todos
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B UG

Centro de Apoyo Virtual

&= Centro de Apoyo Virtual / Preguntas Frecuentes FAQ

2© ®
-

S
_ Sistema de Educacion a Distancia
a FAQ (PREGUNTAS FRECUENTES)
m AMBITO TECNOLOGICO
= :Qué es Moodle?
ACCESO Y NAVEGACION
- ¢Por qué no puedo acceder?
v
(0] éA qué hora puedo visitar mis cursos?

:C6mo salto entre mis cursos?

:Como regreso a la pagina del curso principal?

CONTENIDO DEL CURSO

¢A donde se han ido todos los temas/semanas?

CORREOQS, FOROS Y CHAT

luis.fiallos re3

/ Inicio £

El Sistema de Educacidn a Distancia cuenta con las opciones de gestion y seguimiento
de los requerimientos realizados por los estudiantes, estos se encuentran en el Sistema

Integrado Universitario y son las siguientes:
1. Tramites Estudiantiles:
a.Ruta: Procesos/Revision de Tramites
2. Mesa de Ayuda:

a.Ruta: Ingresos/Registro de Respuestas

b. Ruta: Consultas y Reportes/Requerimientos Ingresados

3. Preguntas Frecuentes:

a. Ruta: Consultas y Reportes/Reporte preguntas frecuentes
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Lista de Distribucion

Guia de proceso Centro de Apoyo Virtual

Orden

Unidad o Subunidad

01

Vicerrectorado Académico

02

Sistema de Educacidn a Distancias

03

Carreras Bimodales

IV. Control de Cambios
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Version
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Jefe

Desarrollo e implementacién de la de O&M

Guia“Centro de Apoyo Docente ”
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