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1. Generalidades

Introduccion

SAG o SAGA, es el sistema de informacion que se utiliza en UNISABANETA para la gestidon del registro
académico. Con mas detalle se explicara en este documento los accesos para el manejo desde el
perfil docente sobre el sistema.

Finalmente, es muy importante tener claro que Admisiones y Registro estd autorizada para el
manejo de la informacién académica.

Objetivo
Proporcionar a los docentes los recursos necesarios para gestionar el manejo del sistema
académico.

Nota: Para complementar y aclarar el contenido de este documento se debe tener en cuenta el

reglamento estudiantil de la Corporacién Universitaria de Sabaneta — Unisabaneta - que se
encuentre en vigencia.

2. Definiciones

a) Asignatura
Cada una de las materias que se ensefian la Corporacidn y forman parte de un plan de estudios.

b) SAG
Sistema de Gestidon Académica o Sistema Académico.

¢) Plan de evaluacion
Detalla la forma en la que se realiza un proceso de evaluacion
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3. Contenido

A continuacidn, se describen el paso a paso a seguir para el manejo del sistema académico desde el
perfil docente.

3.1 Primeringreso y registro en el SAG
1. Elingreso a SAG se hard a través del enlace sag.unisabaneta.edu.co

2. Al acceder por primera vez al sistema, se debe registrar el nimero de documento de
identidad como su usuario y contrasefia, al ingresar es necesario cambiar la contrasefia por
una que sea segura y de confianza para el usuario.

SAG Académico

Usuario Usuario

Contasefia = Confrasefia

Ingresar

3. Cuando el ingreso se efectla correctamente, se debe realizar la actualizacidon de datos con
la informacidn del docente. En caso de que no se desee registrar los nimeros de contacto,
se debe escribir “0” hasta completar los espacios requeridos por cada campo telefénico.
Cuando se complete la informacion se debe marcar la opcidén “Autorizacion tratamiento de
datos” y dar clic en el botén “Actualizar”.

Actualizacion de Datos

Facturacion Electronica

Matriculas

Todas las facturas (NO las liquidaciones) de matriculas y demds, serdn electrénicas y enviadas al correo electrénico
En linni alo ido por la ini ion de i en el Decreto 2242 de 2015 recopilado en eI Decre(o Unico Reglamentario 1625 de 2016, la
Resolucién de la DIAN 010 del 6 de febrero de 2018, y demas regulaciones en materia de f: 6 6nica, nos i que La C: i6n Uni itaria de

Sabaneta en adelante UNISABANETA con NIT 900.253.021-5, a partir de 01 de Enero de 2019 iniciara con el modelo de Facturacion Electrguica para emision, recepcion,
almacenamiento y control de facturas. notas crédito; por la cual tendra la misma validez que una factura fisica. Esta incluye el cédigo CUFE S6digo Gnico de facturacion eleclromca)
Sqico P2

la firma digital y el cédigo QR que permite verificar los detalles legales y técnicos de esta. Para poder lograr este objetivo hemos i al operador
Integradas S A S. Nit 811.040.859 - 2, quien esté habilitado y en capacidad de cumplir con los requisi ivos y técnicos idos por la DIAN

Las facturas y notas crédito seran enviadas a través del correo i edu.co, por ello le solici grabarlo y revisar que estos correos no lleguen
como spam

Lo invitamos a actualizar su correo electrénico y otros datos bésicos.

Correo Electronico Teléfono Celular - .
" Autorizacién tratamiento de datos

Tratamiento de Datos

Declaro de manera libre, expresa, inequivoca e informada, que AUTORIZO a UNISABANETA para que. en los términos del literal a) del articulo 6 de la Ley 1581 de 2012 y demas normas
concordantes que regulan la materia, , realice la recoleccién, aimacenamiento, uso, circulacién, supresion, y en general, tratamiento de mis datos personales, incluyendo datos sensibles, como

Z
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4. Seguidamente, aparecera una pantalla de encuesta de sondeo de clases virtuales, para
continuar se debe dar clic en el botén “Cerrar y no diligenciar”.

Encuesta de sondeo de clases virtuales

5. Unavezingrese oficialmente al sistema académico, se debe realizar el cambio de contrasefia
ingresando al perfil del usuario y registrando la contrasefia actual, la contrasefa nuevay la
confirmacion de la nueva contrasefia; una vez finalice debe dar clic en el botén “Actualizar”.

SAG e o e o N N
A Am Admisiones Administracion Control Académico- Matriculas Personas- Consultas

Usuario

Perfil

Usuario 807

Actualizar contrasefia

Q!

Contrasefia actual *

Contrasefia nueva * Confirmar contrasefia *
Cambiar imagen

Seleccionar archivo | Sin archives seleccionados

Correo Institucional

3.2 Configuracidn de evaluacion por asignatura

Es lo primero que se debe hacer al inicio del semestre, ya que esta actividad habilita el menud donde
se registran las notas de los estudiantes asignados al curso. Para realizar la configuracion de la
evaluacion se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menud superior de la pantalla principal se debe dar clic primero en “Control
Académico”, alli se despliega una lista de la cual se debe seleccionar la opcién “Gestionar
Calificaciones”, posteriormente, aparece nuevamente otra lista donde se selecciona la
opcion “estudiantes” y finalmente se debe marcar la opcidn “configuracion de la
evaluacion”.

G.’Upo’z S —
Comunicados Gestionar Calificaciones » | Evaluaciones » | Configuracion Evaluacion
Aoavalercitn Dotasins Ocupacion Docente Notas Estudianf e Capacitacion ) i ——"

ases mediadas

novest PO por VLS e
centes G~

A

Evaluacién Docente Inctriictivn do Inetriirtivn do
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2. Una vez se abra el menu de configuracidn de la pantalla, se debe indicar lo siguiente para
cada asignatura a dictar:
a. El programa de la asignatura a configurar.
El grupo que puede ser el mismo nombre, pero en diferente jornada.
El tipo de evaluacion (Seguimiento |, Seguimiento Il, Final).
El periodo académico actual
El porcentaje de evaluacién (si es de uno de los seguimientos, minimo 5% y maximo el
20% y todas las notas de un seguimiento suman 35%; si es el final siempre es el 30%), si
se considera necesario, indicar también el criterio de evaluacion.
El instrumento con que se evaluara (examen, taller, entre otros) y la fecha de evaluacién
g. Laevidencia.
h. Elresultado del aprendizaje

®ao o

bl

Con la informaciéon completa, se procede primero a dar clic en el botén que representa
“Guardar” y posteriormente, una vez la programacion se encuentre en 100%, se debe dar
clic en el botdn “Finalizar programacion”.

Fnadlizar Pragrameaon

“wourmead T pe Deiaver Sorceviae Crtere Dunsacan it reres Pagence R Agrenc zae feca Duincaer

3.3 Registro de notas por estudiante

1. En el menu superior de la pantalla principal se debe dar clic primero en “Control
Académico”, alli se despliega una lista de la cual se debe seleccionar la opcién “Gestionar
Calificaciones”, posteriormente, aparece nuevamente otra lista donde se selecciona la
opcidn “notas de estudiantes” y finalmente se debe marcar la opcidén “ingreso de notas”.
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2. Para iniciar se debe asegurar de tener el periodo académico correcto y buscar el grupo al
que se le desea registrar las notas, con ambos parametros establecidos se procede a dar clic
en el botén “Consultar”.

3. Aparecerd el listado de estudiantes con los campos relacionados con los seguimientos
configurados previamente, alli se deben registrar las notas respectivas por estudiante, al
finalizar se debe dar clic en el botén “Guardar”.

Nota: Se sugiere que por cada nota registrada siempre se de clic en el botén “guardar” y
evitar que se pierda la informacion.
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4, Control de Cambios

Los siguientes actores participaron de la estructuracidn, actualizacién y/o modificacién de este
documento:

Naturaleza

V. Fecha del Cambio Elaboré/Modifico Reviso

Hernan Alonso

Creacién  del Bernal Bernal Rosa Maria Andrea Vargas Montoya

01|15/05/2023 | documento Coordinador Ve:IeZ Holguin | Directora de'PIaneaC|on Ardiea \bgﬁ Morlese~
.. Vicerrectora y Aseguramiento de la
nuevo Admisiones y L .
. Académica Calidad
Registro
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