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¢ Como empezar?

Ingresa al sistema de gestion de eventos y créditos extracurriculares mediante el
Portal de Servicios de Pregrado a través de este enlace:

https://cloud.ucsp.edu.pe/portalsanpablo/pregrado

.’
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ACCEDE A TU CUENTA

Figura 1: Ingreso al Sistema

Rol de Gestor de Eventos

Los usuarios con el Rol de Gestor de Eventos pueden crear eventos. Al ingresar al
Portal de Servicios se mostrara una lista con los roles disponibles para el usuario.
Selecciona el rol de "Gestor de Eventos”.

Creacion de Eventos

Alingresar al Portal de Servicios, selecciona en el menu lateral izquierdo, la opcion
Eventos.
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Uriversidad Catdlica

Mis Datos

Cursos

Horarios
Finanzas
Accesos

Eventos
Extracurriculares
Tramites

Inscripciones

@ Q& DM ®

Figura 2: Menu de opciones

En la pantalla de Eventos puedes visualizar los eventos registrados en el sistema.

@1 Para crear un nuevo evento presiona el boton +

Para editar o visualizar un evento ya creado, usa el buscador y
presiona el Lapiz.

Destidn de eventos

— T CE—
te]
] . @

Figura 3: Tabla de gestion de eventos



03

Organizado Por:

Unidad Organica /

Institucion:

Nombre del
Evento:

Descripcion:

Link Informativo
(opcional):

Tipo de Evento:
Duracion:

Min. Horas
Creditaje

(opcional):

Audiencia:

Escuela:
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Completa los siguientes datos requeridos para la creacion del
evento:

Selecciona UCSP, si el evento es organizado por la
universidad o Externo si es una organizacion no
relacionada a la universidad.

Selecciona la unidad organica responsable del evento.

Ingresa el nombre del evento.

Ingresa la descripcion del evento.

Ingresa la URL de la pagina web del evento.

Selecciona el tipo de evento correspondiente.

Ingresa el tiempo en horas de la duracion del evento.

Ingresa el minimo de horas de asistencia para la
asignacion automatica del creditaje.

Selecciona el tipo de audiencia para el evento:
e Alumno

® Docente

® Administrativo

® Externo

En la tabla de Escuela deberas agregar el nombre de tu
escuela (presionando el botén con el signo + ) para
permitir a los alumnos que se inscriban al evento.
Adicionalmente, puedes especificar los semestres a los
cuales esta dirigido el evento. Si el evento cuenta con
créditos extracurriculares, puedes registrarlos indicando si
son disciplinarios o interdisciplinarios y el sistema asignara
automaticamente el creditaje cuando se verifiqgue la
asistencia del alumno al evento.

Asi mismo, se puede seleccionar a nivel de cada escuela
los semestres de los alumnos a los que se difundira el
evento y también otros tipos de audiencia:



Inscripciones
(opcional):

Pagos (opcional):

Cupos (opcional):

Ambientes:

Horarios:

Control de
Asistencia:

Tolerancia:

Estado:

MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION DE EVENTOS Y CREDITOS EXTRACURRICULARES

e Egresado
e Bachiller
® Titulado

La escuela que crea el evento asi como las otras escuelas
invitadas pueden editar los datos de esa seccion.

Si el evento requiere inscripcion, selecciona la opcion
“Requiere inscripcion en el Portal” indicando la fecha de
inicio para la inscripcion.

Si el evento requiere pago, selecciona la opcidn
“Requiere Pago” y selecciona el cddigo del servicio
correspondiente. La creacion del servicio se debe
gestionar previamente con el area de Tesoreria y de esa
forma aparecera en la lista desplegable.

Si el evento requiere control de cupos, selecciona la
opcion “Requiere control de cupos” e ingresa el numero
maximo de inscritos posibles.

Selecciona el nombre del ambiente para el evento.

En la tabla de Horarios agrega los bloques horarios del
evento indicando el tema, la fecha, la hora de inicio, la hora
de fin y el nombre del ponente. Por cada blogue horario se
genera un link de codigo QR que permite el registro de la
asistencia mediante la UCSP App.

Selecciona el tipo de control de asistencia.

Ingresa el numero de minutos de tolerancia para el registro
de asistencia mediante la UCSP App.

Los estados de los eventos son los siguientes:

e Borrador: El evento solo es visible para el gestor
creador del evento.

e Difusion Interna: El evento es visible para los otros
gestores de eventos y directores de escuela.
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e Activo: Los estudiantes ya se pueden inscribir al
evento.

e Finalizado: El evento ha finalizado. En este estado la
escuela puede cargar el excel de asistencias en caso
que la toma de asistencias no haya sido mediante la
Ucsp App.

Configuracién did Evento

Dissiplimorios | intendisciplinorio

Ho hay infermacien dsponibla

Figura 4: Pantalla de registro de evento

En la Tabla de gestion de eventos (ver Figura 3) puedes visualizar el nimero de
inscritos y el nUmero de asistentes al evento. Para ver el detalle de los alumnos
inscritos o asistentes puedes hacer clic en el niumero correspondiente y se
mostrara una pantalla con el listado de estudiantes (ver Figura 6).

0 0

1 0

Figura 5: Columnas de la tabla de gestion de eventos con el nimero de inscritos y asistentes
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Consulta de Inscritos

nc%gdé:“?co nm e m

plementador3@ucspedupe  Inscrito

Wwilfredo

Estudiante
calla

Figura 6: Pantalla de listado de estudiantes inscritos al evento

Consulta y Registro de Créditos Extracurriculares

Al ingresar al Portal de Servicios, selecciona en el menu lateral izquierdo la opcion
Extracurriculares.

En la pantalla de Consulta de Créditos Extracurriculares puedes visualizar una
tabla con el listado de alumnos (ver Figura 7).

Consulta de Créditos

Para consultar los créditos extracurriculares de un
alumno, ingresa el nombre o apellidos del alumno para
realizar una busqueda. Luego selecciona la casilla

correspondiente (primera columna de la tabla) del alumno
a consultar (ver Figura 8).

Figura 7: Pantalla de consulta de créditos extracurriculares

Coédigo Academico =3 ¢ Escuela
071-06-15923 Ingenieria Industrial
v 071-06-15923 Ingenieria Industrial
071-06-15923 Cs. Computacién
071-06-15923 Ingenieria Industrial

Figura 8: Seleccion de casilla del alumno
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En la parte inferior de la pantalla aparecera el
resumen de créditos extracurriculares asignados al
alumno seleccionado (ver Figura 9).

Créditos Asistencios

Resumen de Créditos

Tipo de Crédito Internos Externos Interdisciplinarios Indicador
Créditos disciplinarios o 0 @ @
Créditos interdisciplinarios (4] @ @
Vida universitaric ] @ @

Total de credtios 0 0 ]

Créditos Disciplinarios

Nombre del Evento Codigo Creditos Estado Acciones

Créditos Interdisciplinarios

Nombre del Evento Codigo Tipo Créditos Estado

o

Vida Universitaria

Evento o Taller codigo Créditos

oF

Figura 9: Tabla de resumen de créditos extracurriculares

También puedes consultar el resumen de asistencias

y los bloqueos registrados para el alumno
seleccionado.
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Bloguear Inscripcion del Alumno

Para bloquear la posibilidad que los alumnos visualicen o se inscriban a los
eventos por alguna infraccién o conducta inapropiada, puedes presionar el
botdon “Bloquear” que se ubica en la ultima columna de la tabla de consulta

de créditos (ver Figura 7).

I

Figura 10: Blogueo del alumno para inscripciones a eventos

Consulta de Asistencia a Eventos

En la tabla de resumen de créditos extracurriculares (ver Figura 9) se
puede consultar los eventos a los que el alumno asistié (ver Figura 11) y el
detalle de las marcaciones de asistencia mediante la UCSP App en un

evento en particular.

e m e

Eventos

Focha oo Inlcho Cotagoria

Mo hay informacien disponible

Figura 11: Consulta de eventos a los que el alumno asistid

En caso de tener una inscripcion o asistencia en el evento, podras
visualizar la marcacion del estudiante en el evento.

Asistencia

. Fecha de Inicio Fecha de Salida

No hay informacidn disponible

Figura 12: Registro de marcaciones de asistencia mediante la UCSP App



Universidad Catolica

San Pablo




