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Procedimiento de Activacion al Sistema de Matricula CUC

Ingrese a un navegador web al sitio oficial de la institucién: http://matriculacuc.ac.cr

Pasol. Dé clic en Activar Cuenta.... “Active su cuenta”

Bienvenidos

Digite su identificador de usuario y contrasefia para ingresar al sistema

Usuario:

Active su cuenta agui.
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Instrucciones Generales
+ Para activar la cuenta o Solicitar el cambio de Contrasefia, se debe Jresiunar un clic sobre el titulo azul, que desplegara las indicaciones y los
acceso requeridos.
+ Después de digitar los datos scolicitados proceda a dar clic en el botén de "Enviar Correc"”, el cual le enviara un correo electrénico a su cuenta
personal que fue registrada en el sistema cuando se hizo la solicitud de ingreso a la institucion. El correo que recibira tiene un vinculo o
acceso seguro gue le abrird una pagina en el navegador predeterminado, que le permitira registrar la clave personal.

solicitud de Cambio de Contrasefia
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Paso 2. Para activar la cuenta de clic en Activacion de Cuenta, se debe completar los datos
solicitados, este proceso se realiza Unicamente la primera vez que se desea ingresar al portal.

# lsted debe activar primero su usuario para poder ingresar al sistema, si su usuario no se encuentra activo, no podra ingresar al AVATAR.
# Ecte proceso solamente activard su usuario, permitiéndole registrar la clave dezeada.
# Ecte clave de ingreso (PIN), no =erd suministrada por el sistema en ninglin momenta.
# Digite el ndmero de identificacidn:

Ceédula fisica o juridica solo con numeros, ejemplo: 909950999 o 310112090333,

Pasaporte o Residencia permite registrar letras v nimeros, ejemplo: DE-3444 6 R5303564.

Tipo de Identificacion Mimero de Camet | |

Nimero de Identificacidn | |

| << Regresar || Enviar Comeo |

Paso3. Se enviard a su correo electrénico registrado en el sistema, la forma de crear su contrasefa
de ingreso al sistema.

El usuario de sistema: Nimero de ldentificacion

Contrasefia: Cada usuario registra la contrasefia de forma personalizada.
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Modulo de Servicio al Docente

El mddulo de Servicio al Docente tiene como objetivo ofrecer al funcionario docente una herramienta
gue facilita la gestion académica de contacto con los estudiantes y la institucion. Permite reportar
notas, asistencia, parametrizar la evaluacion, entre otros.
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Servicio al Docente | KAROL CORDOBA (AKTEK) ka

Sistema | Control pag Grupo Consultas

1
Parametros por Profesor

e . Blogs
) Servicios a
. Datos Personales
El mddulo de servicios al docente tiene como objetivo ofrecer .
2 () Pdrametros (%) Datos Personales

@R B -l funconario docente una herramienta que facilita la gestion

académica de contacto con los estudiantes y la institucidn.

Permite reportar notas, asistencia, parametrizar la evaluacion, (&) Blogs

entre otros.

Parametros (Ingresar al sistema)

Para ingresar a los proceso de trabajo hay que presionar un clic en el acceso de PARAMETROS, el
cual permite configurar los datos que se requieren para trabajar en el periodo activo.

—— Servicio al Docente | KAROL CORDOBA (AKTEK) kavica / Periodo C2-2013
Sistema Control por Grupe Consultas

| Servicios al Docente

El médulo de servicios al docente tiene como objetivo ofrecer

=

o Parametros Datos Personales
al funcionario docente una herramienta que faciita la gestion o Jﬁ‘f ®
académica de contacto con los estudiantes y la institucion. “‘
Permite reportar notas, asistenda, parametrizar la evaluacion, (@ Blogs

entre otros.

Después de presionar clic se activa la siguiente ventana que solicita que se indique la sede
(Unicamente se veran aquellas en las cuales se cuente con un hombramiento docente), el afio y el
periodo en el cual se estara trabajando:
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Servicio al Docente | Marvin Yillalobos Palma rnvillalobos / Periode 2-2003

Sisterna  Control por Grupo

T A g

Ay

Parametros de su sesid

Mo, Identificacion millalobos ?

I_ Mombre Marvin Yillalobos Palma J

{ e 3

Afia Periodn Lectivo 2009 [w | @ ) i

% Periodo | Primer Cuatrimestre Ordirtdio [1-2009] |'!! @ j
AVATAR  sisterna Avatar w2,2,0 Copyright @ 2007-2009 AKTEK S.4, Todos los Derechos Reservados
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Es importante indicar que para trabajar en el modulo es requerido indicar la informacién solicitada
por los pardmetros, y que dependiendo de la seleccion de los mismos los datos mostrados cambiaran
de acuerdo al nhombramiento que apliquen en el area de recursos humanos como también a los
procesos de matricula y cambios administrativos realizados por los estudiantes sobre sus procesos
de inscripciones.
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Grupos asignados

La seccion de GRUPOS ASIGNADOS, permite al usuario trabajar con los procesos académicos
relacionados con el reporte de actividades administrativas y docentes relacionados con los grupos
de las materias a los cuales ha sido nombrado en la sede y el periodo seleccionados en los
parametros de la sesién activa.
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Grupos Asignados

IN3D23 - Grupo 4 IN3037 - Grupo 1 IN3037 - Grupo 2
Ausencias MNotas Ausencias Notas Ausencias MNotas
Evaluacion Novedades Evaluacion Novedades Evaluacion MNovedades

A
R, P g, g

T e R T e A o e L T ] JN--D‘O-ON_;

Los accesos dispuestos para trabajar son los siguientes:

1. Ausencias: muestra la lista de todos los estudiantes inscritos en el curso y el nimero total
de lecciones a las cuales debe asistir. (*)

2. Notas: este acceso le permite al docente registrar el detalle de los resultados de las
evaluaciones que ha aplicado durante el periodo lectivo. (*)

3. Evaluacién: esta ventana permite al docente consultar el detalle de la composicién de las
evaluaciones que debe aplicar en el periodo lectivo.

4. Novedades: aqui se puede publicar material que los estudiantes pueden consultar desde el
modulo de servicio

(*) En esta ventana Unicamente se mostraran aquellos estudiantes que se encuentra debidamente
formalizado en su proceso de matricula (que hubiesen cancelado el 100% del valor de su matricula)
y que no tiene pendientes financieros con la institucion.

Ausencias

El acceso de ausencias le permite al docente registrar en linea el reporte de asistencia a lecciones
de los estudiantes, de forma tal que estos al ingresar al modulo de servicios al estudiante pueden
consultar periédicamente si el profesor o docente le ha marcado una ausencia.

(COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO

SOPORTE TECNICO - Grupo: 4 Casesdel Mes:[Enen ||
Cuatrimestre 1 (€1-2015) ( €1 - 2015) — ns -

Febrero

rnet Nombre 16/01/2015 23/01/2015 20/01/2015 K‘ETD
i

Setiembre
Octubre

1. 111190251 AGUILAR ULLOA DEGO _ _ _ Mayo
Junio

2. 304300362 ALEMAN ASTUA ANDRES _ — — Julio

3. 304720723 BADILLA ROMERO IGNACID JESUS. _ _ — el

4. 304230912 BAIMASON AGUILAR JAVIER FRANCISCO

Para marcar una ausencia lo que se debe hacer es presionar un clic en el numero de la leccién en
la cual el estudiante NO se presento y el sistema automaticamente incluira una “A” | Ausente, proceso
que le insertara inmediatamente el reporte al estudiante en su consulta en el modulo antes indicado.

Evaluaciones

La ventana de evaluaciones le mostrara al docente las herramientas de evaluacién sugerido por la
parte académica en el grupo de la materia, ademas el docente podra personalizar la estructura de
calificacion de los cursos.
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Evaluaciones por materia

COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO - Cuatrimestre 1 (C1-2013) ( C1 - 2013 )
INGLES TECNICO BASICO

|| materia Grupo Descripcién Porcentaje Orden
[] oT-113 1 Examen Parcial | 30 1
[ or113 1 PARTICIPACION 30 2

[ or113 1 Examen Final 40 3

Alerta: Este proceso se debe ejecutar Primero antes de iniciar el proceso de ingreso de
notas del estudiante.

Nota aclaratoria

1. La Sumatoria de porcentajes entre la Evaluaciones por Materia no debe SUPERAR o SER
INFERIOR el 100%.

2. NO siempre el docente tiene posibilidad de incluir, modificar o eliminar herramientas de
evaluacion. Y SOLO debe ser modificado si el docente desea modificar lo propuesto.

3. Este proceso de revision debe ejecutarse TODOS los periodos lectivos. El sistema sugiere
como minimo el detalle incluido por la parte académica.

4. Elproceso de revision debe ejecutarse a TODOS los grupos de las materias que se le hayan
asignado en la oferta académica.

Personalizar 6 incluir un tipo de herramienta de Evaluacién

Para incluir un nuevo tipo de herramienta de evaluacion el docente debe presionar un clic en el botén
de AGREGAR mostrado en la imagen anterior, el cual tiene como funcién activar la siguiente
ventana, la cual dispone de los campos que se requiere para habilitar una nueva metodologia.

General

Evaluaciones para: INGLES TECNICO BASICO (2013-C1)

T Evalusciones por materia

Materia INGLES TECNICO BASICO
Tipo | Asistencia ir]
Descripcion |

Porcentzie l:l

Orden: |:|

Todos los campos mostrados son requeridos, por lo cual deben ser completados.
e Eltipo es un indicador clasificatorio de herramienta que se aplicara

e Descripcion sera el detalle que se mostrara al estudiante, es importante indicar que debe ser
breve pero muy asertiva en su descripcion ejemplo: | Prueba parcial, Prueba Final, Quices etc.

e El porcentaje: valor nimero que se le desea dar en peso sobre el 100% del valor de la nota.

e El campo de orden debe ser llenado con un nimero para indicarle al sistema cual se aplicara en
el curso lectivo de primero, segundo y etc.

Notas
La ventana de reporte de notas tiene como objetivo llevar el registro periédico en linea de los
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resultados parciales de las evaluaciones, que se aplican a los estudiantes inscritos en el curso lectivo
para grupo especifico de una materia.
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COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO
Servicio al Docente | KAROL CORDOBA (AKTEK) kavica / Periodo C2-2013

Sistema Control por Grupo Consultas

Cancelar

COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO Registrando Actas de Notas [ Acta de Nota Ordinaria =]
. —Seleccione— .
Cuatrimestre 2 (C2-2013) REGISTRANDO 1 CTA ORDINARI Acta de Nota Ordinaria?

Listado de Estudiantes iasasmod,oaaordnara

AA-101 COMUNICACION ORAL Y ESCRITA - Grupo: 3
Profesor KAROL CORDOBA (AKTEK) (#3)

Carnet Nombre Exédmen Parcial I Exémen Parcial 2 Examen Final P.F. P.E. P.C.
304850855 ALFARO CERDAS JEFFREY ALONSO — ] —
503750055 ARRIETA CANALES MAVERICK LEONEL — ] —
130369 BONILLA GARCIA CAROLINA (= | | (=)
130372 BRENES MIRAULT NATHALIE [/ ] —/

Para hacer el registro de notas, se requiere primero identificar el tipo de ACTA que se desea reportar,
la cual debe ser seleccionado en el combo de REGISTRANDO ACTAS DE NOTAS. Es importante
indicar que primera opcién disponible serd la ACTA DE NOTA ORDINARIA y después que se
formalice la misma se activara la ACTA EXTRAORDINARIA.

Si al ingresar a la ventana anterior el sistema muestra el siguiente mensaje: Alerta: La suma de las
evaluaciones no corresponde al 100%. Favor verificar la distribucién de las evaluaciones
aplicadas. Se debe ingresar a la opcién del meni EVALUACIONES ajustar el detalle de los
porcentajes hasta que se complete el 100%

Nota: Silos porcentajes suma 100% el sistema mostrara aquellos estudiantes que su matricula esta
debidamente formalizado y que no tiene pendientes financieros con la institucion.

Acta Ordinaria

La opcién de ACTA ORDINARIA tiene como finalidad la entrega parcial de notas a los estudiantes,
como también el reporte oficial de las notas al Departamento de Registro.

Evaluaciones por materia
COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO Registrando Actas de Notas| Acta de Nota Ordinana |+
En T L) s——————p REGISTRANDO ACTA ORDINARIA

DA-202 TEORIA ADMINISTRATIVA I - Grupo: 3 Listado de Estudiantes autorizados a realizar examen
Profesor KAROL CORDOBA (AKTEK) (#1056) Formalizar Promedio: | —Seleccione— [~ |
[Carnet Nombre Examen Pardial T Examen Pardial IT Examen Final P.F. P.E. P.C. Estado

111048 BARRIOS QUESADA JORGE 1 ] 1 10 00 0D [Nosepresento Curso -

120563 CORTEZ BLANGO VERONICA MARIA 3 i 5 32 00 00

120620  HERNANDEZ QUIROS PABLO ANDRES

120606 LEITON QUIROS EMILY ANDREINA —Seleccione— -

091083 RAMIREZ SANCHEZ KARLA —~Seleccione-—- -

130248 VILLALTAMENA WENDY MAYELA —~Seleccione— -

Como se puede observar en la figura anterior se cuenta con el listado de los estudiantes y los
espacios para incluir manualmente los resultados obtenidos (nota) por cada estudiante en cada
herramienta de evaluacion. La estructura de registro de los mismos esta conformada de la siguiente
manera:
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i 1
Profesor KAROL CORDOBA (AKTEK) (#1056) Q 6] % Formalizar Promedio: | —Seleccione— ||
L ny
Carnet Nombre lExamen Pardial I Examen Parcial IT Examel"Final P.F. P.E. P.C. Estado
(|}
111049 BARRIOS QUESADA JORGE i 10 00 00 [Nosepresento Curso =1
120853  CORTEZ BLANGO VERONICA MARIA 32 00 00 [Desercion Curso =]
120620  HERNANDEZ QUIROS PABLO ANDRES 1 [ | | : : 1 [-Seleccione-— =
120606 LEITON QUIROS EMILY ANDREINA 1 ] [ ! : I [“Seleccione— =]
]
091063  RAMIREZ SANCHEZ KARLA [ [ [l 2 I [~Seleccione— =]
130248 VILLALTA MENA WENDY MAYELA | | ] [ | ©] : [—Seleccione— =]
L]
@ ]
{ Sistema Avatar V4.0.0 Copyright © 2007-2012 AKTEK $.A. Todos los Derechos Reservados 1 J‘
aure
B
Consola de Monitoreo: Q

1. Herramientas de evaluacion: aqui se mostrara el detalle de aquellas herramientas que
fueron parametrizadas para evaluar al estudiante durante el periodo lectivo y que pueden
variar de acuerdo al grupo y materia seleccionada.

a. Lo que se debe incluir en cada campo es la NOTA obtenida por el estudiante (valor
indicado por la parte académica de la institucion que puede ser de escala de 1 a 10
). Al registrarlo el sistema procede con el célculo (puntaje obtenido multiplicado por
el porcentaje asignado a la evaluacion) y el mismo se almacena automaticamente
en el sistema y se le muestra al estudiante en linea en el mddulo de servicio al
estudiante.

Nota invalida. El rango permitido es de UNO a DIEZ.

2. Promedio Final (P.F): es el campo que muestra el resultado de la suma de los porcentajes

calculados en el item anterior, se llena automaticamente sin necesidad de ejecutar ningun
proceso.

3. Promedio Extraordinario (P.E): se debe llenar Gnicamente con aquellos estudiantes que
aplicaron el examen extraordinario y aprobaron la materia. SOLO SE ACTIVA CUANDO SE
ESTA EFECTUANDO UN REPORTE DE ACTA EXTRAORDINARIA.

4. Promedio Cambio (P.C): se debe llenar Unicamente con aquellos estudiantes que
presentaron reclamos después de haber formalizado el PROMEDIO FINAL, con la opcién
de ORDINARIO. Para incluir la nota de CAMBIO se debe modificar la indicada en el campo
de nota FINAL y automaticamente se mostrara en este campo.

5. Estado: esta opcién cuenta con un combo de seleccion para indicar la razon de reprobacion
del curso del estudiante. Se debe seleccionar un estado al formalizar promedio

6. Formalizar Promedio: esta opcion debe ser utilizada Unicamente cuando se desea
oficializar la entrega de notas al Departamento de Registro (Solo se debe ejecutar al final del
periodo lectivo).
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Evaluaciones por materia
COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO Registrando Actas de Notas
Cuatrimestre 2 (C2-2013) REGISTRANDO ACTA ORDINARIA

DA-202 TEORIA ADMINISTRATIVA I - Grupo: 3 Listado de Estudiantes autorizados a realizar examen
Profesor KAROL CORDOBA (AKTEK) (#1056) Formalizar Promedio: [ Seleccione— 1+ |

--Seleccione--

Carnet  Nombre Examen Parcial T Examen Parcial IT Examen Final P.F. P.E. P.C. ﬁ Ordinaria
111049 BARRIOS QUESADA JORGE 1 1l L 10 00 00 No se presento Curso ﬂ
120553 CORTEZ BLANCQ VERONICA MARIA 3 1 5 32 00 00 ‘ Desercion Curso E
120620 HERNANDEZ QUIROS PABLO ANDRES ‘ —Seleccione— E‘
120606 LEITON QUIROS EMILY ANDREINA ‘ —Seleccione—
091062  RAMIREZ SANCHEZ KARLA [—Seleccione— =]
130248 VILLALTA MENA WENDY MAYELA ‘ —Seleccione— E‘

Entrega de Notas Parciales

El reporte o0 entrega de notas parciales a los estudiantes se muestra en el médulo del Servicio al
Estudiante en tiempo real, al momento que el docente vaya almacenando los resultados obtenidos
en las evaluaciones en el transcurso del periodo lectivo.

Para la inclusion de la notas, lo que se debe hacer dos Unicos pasos:

1. Digitar el resultado obtenido por el estudiante en la columna del tipo evaluacion aplicado
2. Y luego presionar la tecla TAB para que el sistema calcule el promedio Final.
Nota aclaratoria:

e Este proceso NO hace ningun reporte formal de ACTAS DE NOTAS al Departamento de
Registro.

e Se puede modificar todas las veces que el docente lo considere necesario y el sistema procedera
con el recalculo del PROMEDIO FINAL.

Formalizacion Ordinaria

Esta opcion de formalizacion de promedio es la primera entrega oficial de actas de notas al
Departamento de Registro. Se recomienda antes de utilizar esta opcién incluir a todas las notas a
los estudiantes independientemente del resultado final (aprobaron o reprobaron).

—

Evaluaciones por materia
COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO Registrando Actas de Notas | Acta de Nota Ordinaria ﬂ
Cuatrimestre 2 (C2-2013) REGISTRANDO ACTA ORDINARIA

DA-202 TEORIA ADMINISTRATIVA I - Grupo: 2 Listado de Estudiantes autorizados a realizar examen
Profesor KAROL CORDOBA (AKTEK) (#1056) Formalizar Promedio: | —Seleccione— | v |

—-Seleccione-—
(Carnet Nombre Examen Parcial I Examen Pardial II Examen Final P.F. P.E. P.C. Estado -

130372 BRENES MIRAULT NATHALIE 8.0 5.0 10.0 7.9 Aprobado ﬂ
130378 SOLANO BRENES ELIZABETH 6.0 9.0 40 61 Perdida j

Es importante, reafirmar que el campo del estado se sugiere automaticamente, como se van
incluyendo las notas, pero el estado definitivo la debe indicar el docente antes de
formalizacion de promedio final, con la opcién ORDINARIA.

Cuando se selecciona la opcion ORDINARIA, el sistema reportara el detalle del PROMEDIO FINAL
de cada estudiante al Departamento de Registro para que este imprima y formalice las notas en los
expedientes académicos de los estudiantes. Antes de realizar el proceso el sistema enviara el
siguiente mensaje de validacién para confirmar la formalizacién de las notas (este proceso es
irreversible cuando se presiona el boton de ACEPTAR).
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Estéa seguro que desea formalizar los promedios ORDINARIA?

Si todo se ejecuta correctamente el sistema envia el siguiente mensaje de confirmacion

s

La notas fueron formalizadas con exito.

[] Evitar que esta pagina cree didlogos adicionales

Nota aclaratoria:

e Este proceso ejecuta el reporte formal de ACTAS DE NOTAS al Departamento de Registro y es
este el que se encargara de imprimir y formalizar las notas en los expedientes académicos de
los estudiantes. Luego el docente debera firmar el acta de notas en el Depto. registro.

e Sise debe modificar alguna nota después que se hubiese formalizado la ACTA ORDINARIA, se
debe corregirla por medio de la FORMALIZACION DE CAMBIOS.

Formalizacion Cambios

Esta opcidn de formalizacién de promedio es la segunda opcion de entrega oficial de actas de notas
al Departamento de Registro, se utiliza para aquellos casos que después que se ejecutd la
FORMALIZACION ORDINARIA, se haya detectado que por alguna razén se cometio errores de

digitacién involuntaria o que se deben corregir reclamos de notas de estudiantes que han sido
aprobados por la parte académica.

Evaluaciones por materia

Cancelar

Registrando Actas de Notas
Cuatrimestre 2 (C2-2013) REGISTRANDO ACTA ORDINARIA

DA-202 TEORIA ADMINISTRATIVA I - Grupo: 2

‘COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO

Listado de Estudiantes autorizados a realizar examen

Formalizar Promedio: | -Seleccione—

Profesor KAROL CORDOBA (AKTEK) (#1056)

~Seleccione—
Carnet  Nombre Examen Parcial I Examen Parcial IT Examen Final P.F. P.E. P.C. Estado Ordinaria
130372 BRENES MIRAULT NATHALIE 79 Aprobado -]

130378 SOLANO BRENES ELIZABETH 61 00 65 [Perdda

Para la correccion de la notas, lo que se debe hacer dos Unicos pasos:
1. Digitar la correccion de la nota en la columna del tipo evaluacion que se detectd que se
cometio el error o la omision
2. Y por dltimo presionar la tecla TAB para que el sistema calcule el PROMEDIO CAMBIO

Cuando se selecciona la opcion CAMBIOS, el sistema reportara el detalle del PROMEDIO CAMBIO
Unicamente de los estudiantes a los cuales se hubiese corregido alguna nota para que el

Departamento de Registro imprima y formalice las notas en los expedientes académicos de los
estudiantes.
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Antes de enviar el detalle de los promedios modificados, el sistema le solicitara que se incluya una
Justificaciéon de Cambios de Notas, para lo cual se habilita un campo para describir la razon del
mismo. Luego de completar la informacién se debe presionar un clic en el botén de FORMALIZAR

Justificacion de Cambio otas
ICarnet Nombre Justificacion

304850855 AI}ARO CERDAS JEFFREY ALONSO ‘Errur de digitacion ‘
130372 BRENES MIRAULT NATHALIE ‘Se acepta reclamo en examen final ‘

Cancelar Formalizar

Si todo se ejecuta correctamente el sistema envia el siguiente mensaje de confirmacion.

Acta Extraordinaria

La opcion de ACTA EXTRAORDINARIA tiene como finalidad la oficial de las notas al Departamento
de Registro de aquellos estudiantes que APROBARON EL CURSO. Es importante indicar que en
esta seleccion de ACTA solo apareceran aquellos estudiantes que hubiesen cancelado el
derecho de la aplicacidon del examen extraordinario.

COLEGIO UNIVERSITARIC DE CARTAGO Registrando Actas de Notas [ Actz de Nota Extraordinaria [~ |
Cuatrimestre 2 (C2-2013) REGISTRANDO ACTA EXTRAORDINARIA

DA-202 TEORIA ADMINISTRATIVA I - Grupo: 1 Listado de Estudiantes autorizados a realizar examen
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Preguntas frecuentes

¢ Coémo ingreso al portal?

Ingrese a la direccion: http://matriculacuc.ac.cr, el sistema permite que se pueda ingresar al portal
en donde se dispone de las opciones de menu requeridas

¢,Qué hago cuando me llegue el correo de activacion?

1. Hagaclic enlarutaindicada en el correo, ara proceder a cambiar su contrasefia. Usted debe
activar primero su usuario para poder ingresar al sistema, si su usuario no se encuentra
activo, no podra ingresar al portal a realizar procesos de matricula o consultas varias. La
clave de ingreso (password o contrasefia), no sera suministrada por el sistema en ningin
momento.

2. El enlace (link) suministrado solo puede ser usado una vez, si olvida o desea cambiar
nuevamente la contrasefia debe ingresar http:/matriculacuc.ac.cr

Recomendaciones para contrasefia segura:
e Tener ocho caracteres como minimo.
Combinar letras, nimeros y simbolos, como: "sD2&Bye".
No contenga el nombre de usuario, el nombre real o el nombre de la empresa.
No contenga una palabra completa.
No usar la misma que utilizan en otro sitio web.
No compartir o distribuir el acceso con otras personas

Después que cambie su contrasefia, puede ingresar al portal del sistema en la siguiente direccién
http://matriculacuc.ac.cr En la ventana de inicio (login) debe digitar en los siguientes campos:

Usuario = su numero de identificacion (nimero de cédula, pasaporte o residencia)
Contrasefia = debe digitar la registrada en el proceso de activacion

En algunos de los programas de correo electrénico, los enlaces (links) anteriores aparecera como
una linea de texto en color azul sobre la que puede hacer clic. Si esto no sucede, copie y pegue la
direccion en la barra de direcciones de su navegador.

¢ Cuanto tiempo se dispone para realizar la consulta?

Todos los usuarios tienen la posibilidad de tomarse el tiempo requerido para realizar su consulta,
siempre y cuando el sistema detecte que hay actividad en el navegador, de lo contrario el sistema
autométicamente, procedera a terminar la sesién sino detecta activa en al menos 30 minutos. Si
desea ingresar nuevamente, se debe seguir los pasos de ingreso indicados en este manual

¢, Qué hacer si tiene problemas de ingreso?

Debe comunicarse con algin representante institucional, para que le brinde el apoyo técnico
necesario, Departamento. Registro, Tecnologia Informatica, Gestion Organizacional.

¢, Qué hacer si hay dudas con la informaciéon mostrada?

Debe presentarse inmediatamente al departamento o direccion académica que corresponda, para
presentar la consulta deseada.
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Especificaciones Técnicas

Se recomienda para un mejor funcionamiento del sistema AVATAR, cumplir con al menos las
especificaciones técnicas que se detallan:

Hardware

El hardware minimo (*) que se recomienda segun el sistema operativo es:

Windows Mac

e Procesador a 500 Mhz e Procesador PowerPC G4 o Intel

e 256 MB de RAM e 512 MB de RAM

e 100 MB de espacio libre en disco (por |e 150 MB de espacio libre en disco (por
requerimiento del Sistema Operativo) requerimiento del Sistema Operativo)

e Microsoft Windows XP / W2000 / Windows
Vista.

e Windows XP, Windows VISTA, Windows 7,8

Linux

Procesador a 500 Mhz Las especificaciones pueden variar segun el equipo

256 MB de RAM que se tenga disponible.

100 MB de espacio libre en disco

Una distribucién de Linux actual (*) Si se tiene un sistema operativo instalado,
probablemente se cumpla con estos
requerimientos.

Software

Para el uso del sistema se requiere tener instalado un navegador de Internet y un lector de archivos
PDF ("Portable Document Format”). El sistema es compatible con:

e Mozilla Firefox version 20, este es el navegador recomendado. Se puede descargar en:
http://www.mozilla-europe.org/es/products/firefox/
e Internet Explorer 9 o superior.

(**) Para conocer que version de navegador se tiene instalado en la maquina, se tiene que
ingresar en el menud principal el mismo en la opcién Ayuda y luego ingresar en el menu
denominado ACERCA DE

Adobe Acrobat Reader:
Se debe tener instalado el software gratuito Adobe Reader (la versidon puede variar de
acuerdo al sistema operativo que se tenga instalado), descargar en:

http://www.adobe.com/la/products/acrobat/readstep2.html

Adobe Flash Player: (opcional)

Se debe tener instalado el software gratuito Adobe Flash Player (la version puede variar de
acuerdo al sistema operativo que se tenga instalado). Este programa o componente es
opcional, permitira mejorar ligeramente la apariencia del sistema. Se puede descargar en:

http://www.adobe.com/shockwave/download/download.cqi?P1 Prod Version=ShockwaveFlash&lLang=Spanish

MANUAL DE ACCESO AL MODULO DE SERVICIO AL DOCENTE Péagina 11



http://www.mozilla-europe.org/es/products/firefox/
http://www.adobe.com/la/products/acrobat/readstep2.html
http://www.adobe.com/shockwave/download/download.cgi?P1_Prod_Version=ShockwaveFlash&Lang=Spanish

Matricula . . o &
Q Colegio Universitario de Cartago oHTEH

Seguridad

Se recomienda para seguridad de las contrasefias o transacciones que se efectliien en el sistema,

tener al menos instalado los siguientes sistemas o software (los cuales pueden ser gratuitos o de
venta comercial):

e Antivirus
e Firewall
e Deteccion de Antispyware y Malware

Recomendaciones para contrasefia segura:
e Tener ocho caracteres como minimo.
Combinar letras, nimeros y simbolos, como: "sD2&Bye".
No contenga el nombre de usuario, el nombre real o el nombre de la empresa.
No contenga una palabra completa.
No usar la misma que utilizan en otro sitio web.
No compartir o distribuir el acceso con otras personas
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