Instituto
L) S an P a b|° MANUAL DE USO DE LA INTRANET VERSION: 01.02

DEL FACILITADOR

IES Privado “Complejo Hospitalario

San Pablo”

Instituto
-1 SanPablo

MANUAL DE USO
DE LA INTRANET DEL
FACILITADOR

Av. Carlos lzaguirre N° 159 — Independencia

www.istsanpablo.edu.pe

pag. 1


http://www.istsanpablo.edu.pe/

Instituto
L) S an P a b|° MANUAL DE USO DE LA INTRANET VERSION: 01.02

DEL FACILITADOR

Contenido
INTRODUGCCION ..ottt ettt ettt ettt ettt e ettt et eete e seeneanens 3
T = N 7Y d [ ] TP 3
INGRESO AL SISTEMA ...ttt ettt ettt ettt ee e ea e, 4
MENU PRINCIPAL ..ottt ettt e ettt et e te et s e e e see e eaeeaaeeanens 6
AGREGAR MATERIAL ..ottt ettt ettt aes et e e te e 8
CLASE VIRTUAL GRABADA.......ccoeitiieeeeeee ettt 11
FOROS Y TAREAS ..ottt ettt ettt ettt 12
ALUMNOS DEL CURSO ...ttt ettt n e 13
REGISTRO DE NOTAS ... oottt ee ettt e e 14
ASISTENCIA DEL ALUMNO ..ottt 15

pag. 2



‘@%l‘% Instituto
% San Pa b|° MANUAL DE USO DE LA INTRANET VERSION: 01.02

DEL FACILITADOR

INTRODUCCION
PRESENTACION

El Manual de Uso de la intranet del facilitador es un documento
normativo y de gestion, que permite a los diferentes docentes del area

académica.

El Manual de Uso de la Intranet del facilitador del IES Privado
“Complejo Hospitalario San Pablo” describe las funciones generales y

principales de cada modulo.

El Manual proporciona informacion a los colaboradores para
desempeniar sus funciones cotidianas en el uso del sistema, tanto para
la unidad administrativa, académica y docente del IES Privado
“Complejo Hospitalario San Pablo” establece las interrelaciones
formales que correspondan, de manera que se propicie y reafirme en

los colaboradores del IES Privado “Complejo Hospitalario San Pablo”

su contribucion para mejorar la calidad de los servicios que se ofrecen.
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VERSION: 01.02

INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema ingrese la URL :

https:/istsanpablo.edu.pe/login.php

en su navegador, se recomienda utilizar Google Chrome o Firefox, Seleccione la opcidn
Docente (Facilitador) y luego ingrese el usuario y clave asignados, haga clic en el botdn

Ingresar.

Si no tiene un usuario asignado, debera solicitarlo al drea de Servicio de Atencidn al Docente

Instituto
SanPablo

Ingresar

© matituto San Pablo.- ¢
Téminosy conrix

Soporte Técnico por Programa
Lunes a sabado 08:00am — 12:00m y de 06:00pm - 10:00pm

WhatsApp Responsable

Programa

Enfermeria enfermeria@istsanpablo.edu.pe 972631040 Gustavo Centeno
Farmacia farmacia@istsanpablo.edu.pe 953825900 Abraham Capufiay
Fisioterapia fisioterapia@istsanpablo.edu.pe 972631040 Gustavo Centeno
Prétesis dental protesis@istsanpablo.edu.pe 953825900 Abraham Capufiay
Laboratorio clinico  laboratorio@istsanpablo.edu.pe 972631040 Gustavo Centeno
Optometria optometria@istsanpablo.edu.pe 953825900 Abraham Capufiay
Administracion administracion@istsanpablo.edu.pe 981333834 Isaac Capillo
Titulacién/Inglés intranet@istsanpablo.edu.pe 972631040 Gustavo Centeno

Lunes a sdbado 08:00am — 12:00m y de 03:00pm - 08:00pm

Formacién Continua icapillo@istsanpablo.edu.pe 981333834 Isaac Capillo
Domingo 08:00am - 14:00pm

Programa WhatsApp Responsable

General intranet@istsanpablo.edu.pe 972631040 Gustavo Centeno

General sistemas@istsanpablo.edu.pe 953825900 Abraham Capufiay
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Importante: Para poder acceder al Portal del Facilitador usted debe tener registrado en el drea
EQ = académica un correo electronico (E-Mail), si no lo ha registrado acercarse al drea académica, de

lo contrario no podra utilizar el Portaldel Facilitador.
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MENU PRINCIPAL

En la ventana principal del Sistema, podrd acceder a los cursos programados en el semestre
académico vigente asi como a los cursos anteriores.

@ Intim SanFablo [ Docente x4 - 8 x

&« C i istsanpablo.edu.pe/intranet/docente/inic nte.p a« ® & :

(@ Instituto
=¥ SanPablo

En la seccion notificaciones se mostraran alertas y mensajes de informacién General.

Notificaciones

No tiene nortificaciones pendientes

En la seccidon se muestra las sesiones programadas de la fecha actual, los campos mostrados
son los siguientes: Sesion, Seccién, Curso / Tema, Horario y Ambiente, tal como se muestra en
la figura.

Sesiones Programadas
Fecha: 18/12/2019

Sesion
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En la seccion se muestra los examenes programados, los campos mostrados son los siguientes:
Sesidn, Seccion, Curso, Descripcidn, Fecha, Hora y Ambiente, tal como se muestra en la figura:

Rol de Examenes

Fecha: 18/12/2019
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MIS CURSOS

Para visualizar los cursos que tiene programado un facilitador en la pantalla inicio hacer clic en
la opcidn del menu principal , tal como se muestra en la figura

- O
@ Instituto San Pablo | Docente X+
&« C @ istsanpablo.edu.pe Tt % Incégnito (3)
_ E GAMARRA HURTADO GIUSE
4 Instituto
CELLEL
Mis Cursos
Inicio | Mis Cursos
# Inicio
20201 v
Mis Cursos
umnos
% Horarios Blackboard CICLO  MARANA ENF-FAR-FYR-LC-PD-OP-080620(UNIO) 42 2020-06-08
umne:
Cambiar Foto CICLO  NOCHE  ENF-FAR-FYR-LC-PD-OP-020620(UNIO) 80
Manual del Facilitador a7t Alumnes
viantial def Facilitador HEMATOLOGIDA VCICLO NOCHE  LAB-AULA4D 20-MAR 19 20200504

4872
EXTRACCION Y MANEJO DE MUESTRAS PRIMARIAS  1CICLO MANANA  LAB-AULA414-090320-ENE-FEB-MAR

B Formato PPT

Cen = 4120 Alumnos
= quiomica ICICLO  NOCHE  ENF-AULA106- 090320- MARZ 3

Podra visualizar los cursos por periodo Académico seleccionandolo de la lista.

Para ingresar a un curso, simplemente haga clic sobre el curso que desea visualizar, se
mostrara la siguiente pantalla

E @: GAMARRA HURTADO GIUSE

" Instituto
SanPablo

EXTRACCION Y MANEJO DE MUESTRAS

PRI

nicio EXTRACCION Y MANEJO DE MUESTRAS PRIMARIAS
Material del curso

& Inicio AARIAS GAMARRA HURTADO GIUSEPPE ALFREDO .

2= Forosdel curso

Material

Material del curso

sesi6n 3: PERFILES ANALITICOS I [ Etiminar |
Clase virtual grabada ac o. Perfil Pancreético, Perfil Tiroideo, Perfil Hormonal Masculino, Perfil Hormonal Femenino, Perfil Pre
Alumnos del curso

sesién 1: Especimenes y Muestras Biolégicas Humanas [ & Eliminar |

| curso . . J
Descripcién de los principales especimene:

sesién 2: PERFILES ANALITICOS | [ Eliminar |
ki Perfil alitico. Perfil Hepatico, Perfil de Ermr Perfil Renal

sesién 4: Sangre: Especimenes y Muestras [ & Eliminar |

Diferenciacién ent:

ologicos humanos

ncia del curso

specimenes y muestras sanguineas

nstituto sesién
an Pablo (RN

:sangre (5 e _
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AGREGAR MATERIAL

La intranet docente cuenta con un aula virtual para cada curso asignado, esta aula virtual debe

ser utilizada por el docente a fin de generar aprendizajes en los estudiantes mediante el uso de
recursos TIC.

@ Instituto San Pablo | Material x o+ - X
<« c & dupe/intranet/doc php?id=780 @ &
n B Bienvenid®: DE LA CRUZ VERA, GIANCARLO DENIS ® Cerrar session
s ) Instituto
) SanPablo
MORFOFISIOLOGIA HUMANA DE LA CRUZ VERA, GIANCARLO DENIS .
Inicio / MORFOFISIOLOGIA HUMANA / Material del curso ROMO PAREDES, FERNANDO AMILCAR  qLfJp
Material
B Material del curso »
sesion 1: Mesa de ayuda | & Eliminar |
LIS 120ci0 e 1 mesa de syuda
sesién 1: demo material | & Eliminar |

fefeefefefe

sesién 1: Material 1 & Elimy o
awdwawdwdwdw

Podra agregar material de clase ya sea este un archivo (recomendado PDF), un link a video o
un link a enlaces de interés :

Haga clic en el botén @

Adjuntar documentos

Descripcion

Resumen

seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Sesion 1

Guardar Cancelar

Seleccione el tipo de material a cargar en la plataforma, en el caso de un documento, este
puede ser un archivo Word, Excel, PowerPoint o PDF.
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Puede vincular un video al curso seleccionando la opcién Video, luego llene los campos
correspondientes e ingrese la URL del video.

Descripcion

URL

Objetivos

Competencia

Conclusion

El video quedara enlazado a la intranet

B & Bienvenid@: GAMARRA HURTADO GIUSEPPE ALFREDO @ Cerrar sesion

nstituto
anPablo

H E MATO LOG‘ ,A GAMARRA HURTADO GIUSEPPE ALFREDO .

Inicio / HEMATOLOGIOA / Material del curso

tateria Videos Enlace
sesién 10: Anemia Ferropénica
& Material del curso ‘h)|| Objetivos: "Describir los principales aspectos de la anemia ferropénica

Competencia: "Reconoce |25 caracteristicas de las anemias ferropénicas

Conclusion: "La anemia ferropénica es por déficit de fierre por causas muy variadas

sesién 10: Anemia Megaloblastica
‘h)|| Objetivos: "Describir las caracteristicas de |a anemia megaloblstica mas desde el punto de vista clinico

Competencia: "Recanoce las caracteristicas de la anemia megaloblastica

Conclusion: "Déficit de B9 y B12 producen Anemia Megaloblastica

sesién 10: Introduccién a las Anemias
Youllllf  objetivos: "reconocer los aspectas basicos de las anemias

Competencia: "Describe Ias principales caracteristicas de las anemia
"Las anemias son la manifestacion de una enfermedad de fondo

Conclusiol

sesién 10: Hemoglobinopatias

Youlllil]  objetivos: "Describir las enfermedades relacionadas con la estructura de la hemoglobina
Competencia: "Reconace las caracteristicas principales de las hemaglobinopatias
Conclusion: "Las hemoglobinopatias pueden ser cualitativas o cuantitativas

sesion 10: Talasemias ‘@ Eliminar

‘h)|| Objetivos: "Reconocer las peculiaridades de las talasemias

Competencia: "Describe las caracteristicas de las talasemias

Conclusion: "Los dos tipos de talasemias corresponden & un defecto cuantitative de la hemeglobina

El Estudiante solo debera dar clic sobre el video para poder visualizarlo en su PC, Laptop,
Tablet o Teléfono celular.
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También puede colocar un enlace a una pagina de interés.

Descripcion
URL

Sesion 1

Guardar Cancelar

El enlace estara disponible en la Intranet, en la ficha Enlaces.

. E @ Bicnvenid@: GAMARRA HURTADO GIUSEPPE ALFREDO @® Cerrar sesion
( Instituto e
SanPablo

HEMATOLOG‘,:A GAMARRA HURTADO GIUSEPPE ALFREDO .

Inicio / HEMATOLOGITA / Material del curso

Enlaces

Sesion 10:

& Material del curso Anemia Ferropénica

8 Sesion 10: [ & Eliminar |

Evaluacion 2

@ Sesion 10: [ & Eliminar |

Introduccién a las Anemias

Sesion 2

Hematopoyesis |

Sesion 7:

Alteraciones Morfologicas de los Eritrocitos @

Para retirar un material, video o enlace, el facilitador deberd hacer clic en el botén eliminary

23333

confirmar la accion de Eliminar material, el material ya no estara disponible, esta accién no se
puede deshacer, en caso de cometerse un error, sera necesario volver a enlazar el material,
video o enlace a la Intranet.
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CLASE VIRTUAL GRABADA

El facilitador puede subir el link a su clase Grabada desde OneDrive, para esto debe activar el
link clase Virtual Grabada y registrar la clase respectiva.

/A Instituto
SanPablo

EXTRACCION Y MANEJO DE MUESTRAS

& Inicio FR‘ F\,”“/ﬂ\R AS GAMARRA HURTADO GIUSEPPE ALFREDO .
nicio EXTRACCION Y MANEJO DE MUESTRAS PRIMARIAS “
= Tareas del curso Clase virtual grabada

= Foros del curso X
Clases Virtuales

& Material del curso

= ESPECIMENES Y M
E— e=m

descripeién y diferenciacion de muestras y especimenes s

B913-05 @815 MVerGrabacisn % Modifica

= Especimenes y M | & Eliminar |

Composicién sanguinea

92005 ©8:15 EVer Grabacién % Modificar Datos de la Grabacién

= PERFILANALITIC [ & eliminar

Perfiles de Laboratorio

[£911-05-20 @8:15 [ Ver Grabacién % Modificar Datos de Ia Grabaci6n

= PERFIL ANALITIC | & Eliminar |

perfiles de Laboratorio

£912-05 @8:15 WVer Grabacion % Modificar Datos de la Grabacion

Podra agregar, quitar, modificar los enlaces desde la Intranet del Facilitador

Q) Instituto
SanPablo

EXTRACCION Y MANEJO DE MUESTRAS

# Inicio F F\“ PV”“A\R V‘A\S GAMARRA HURTADO GIUSEPPE ALFREDO .
nicio EXTRACCION Y MANEJO DE MUESTRAS PRIMARIAS
= Tareas del curso Clase virtual grabada

= Foros del curso » )
Grabacién de la clase Virtual

B Material del curso

£313-05 @815
Clase virtual grabada

ECIMENES Y M ~

descripcion y diferenciacion de muestras y especimenes sanguineos

a del curso

Hora de Clase

8:15

L URL Grabacion| https://1drv.ms/u/stAnu_TpX7-enGiG8EZoITGBQAQYD?e=vgxpEe

Las clases grabadas en OneDrive estaran disponibles por tiempo ilimitado, en caso de MS
Teams, estds tienen una vigencia de 21 dias, periodo en el que el facilitador debe descargar su
video y subirlo a OneDrive para compartirlo con la clase.
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FOROS Y TAREAS

La intranet permite al docente generar foros de debate con la participacién de los alumnos,
también puede dejar tareas con fecha de vencimiento y calificacion.

@ Instituto San Pablo | Tareas x  + - X
<« @ @ istsanpablo.edu.pe/intranet/docente/tareas php?id=780 a v &
. B Bienvenid@: DE LA CRUZ VERA, GIANCARLO DENIS
@ Instituto
hl San Pablo
MORFOFISIOLOGIA HUMANA DE LA CRUZ VERA,

ROMO PAREDES, FERN,

Inicia / MORFOFISIOLOGIA HUMANA / Tareasy debates del curso
& Inicio

B Tareasy debates del curso

No se ha cargado Tareas 2 |a fecha 18/12/2019

Podra asignar y calificar las tareas de los Alumnos.

@ Eienvenid@: GAMARRA HURTADO GIUSEPPE ALFREDO
E envenid@: GAM! URTADO GIUSEPPE ALFREDO

/@ Instituto
SanPablo

QL” L \"‘HLA GAMARRA HURTADO GIUSEPPE ALFREDO .

% Inicio nicio / QUIOMICA / Tareas del curso

Tareas del curso

Tareas =
[ PR Prictica calificada 1 Ver Entrega
Leer los item a responder.
luego de terminada la pracrica enviarlo por este mismo medio. gracias

La tabla periodica

Revisa tu tabla periddica y reconoce los elementos quimicos y desarrolla w tarea.
Good Luck

Foros del curso

} Material del curso

=]

cia del curso

=]
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ALUMNOS DEL CURSO

El facilitador tendrd acceso a visualizar la lista de alumnos, el facilitador podra revisar los

alumnos matriculados en el curso y solicitar la inscripcidn o retiro de alumnos al curso a su
cargo.

- & ©

Co (o

te

3

No se puede retirar alumnos que hayan registrado notas o asistencia sin aprobacion del drea
académica.

- Importante: Si el facilitador detecta que la relacion de alumnaos presentes en el aula no coincide
S
- rd

9\‘ con la relacion presentada en el portal, deberd comunicarse con el area académica indicando los

alumnos que falta adicionar o que deben retirarse dellistado de la seccidn.
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REGISTRO DE NOTAS

El Facilitador podra colocar las notas del alumno en las 4 Capacidades y evaluacién Final del
curso, el sistema calculara el promedio automaticamente, el facilitador cuenta con 48 horas
posteriores al Examen final para cumplir con la carga de notas y cierre del curso.

@ Instituto San Pablo | Notas X =+ - X
du.pe/intranet/docente/notas.php?id=780 a* @ &
. n Bienvenid@: DE LA CRUZ VERA, GIANCARLO DENIS
@ Instituto
1V San Pablo
MORFOFISIOLOGIA HUMANA DE LA CRUZ VERA, GIANCA

Inicio / MORFOFISIOLOGIA HUMANA / Notas del curso ROMO PAREDES,

CAPACIDAD 1 CAPACIDAD 2 CAPACIDAD 3 CAPACIDAD 4
No. Apellidos Nombres INDICADORES NC1 INDICADORES NC2 INDICADORES NC3 INDICADORES NC4 NG EX  PF

1 2 1 2 1 2 1 2

o [ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [
o [ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [
o [ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [
o o 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 o
o o 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 o
o o 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 o
o o 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 o
o o 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 o
o o 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 o
o o 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 o
o [ 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 [
o [ 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 [
o [ 0 0 [ 0 0 o 0 0 0 o 0 [ B

El facilitador asigna las notas correspondientes a cada Capacidad, el promedio de la capacidad
y del curso se genera automaticamente.

CAPACIDAD 1

No. Apellidos Nombres INDICADORES INC1
1 2
1 ANGULO VALENCIA JAQUELINE MILUSKA 14 16 15

El docente debe cerrar su registro de notas para dar por finalizado el curso, una vez cerrado el
curso, este ya no sera visible en el horario de los Estudiantes.

Impartante: Una vez cerrada el acto no se podrad realizar modificaciones a las notas, cualguier
- 4
Q = modificacion debera realizarse a traves del area académica, antes de cerrar el acta el facilitador

debera verificar las asistencias y notas de los alumnos.
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ASISTENCIA DEL ESTUDIANTE

Para tomar la asistencia a los estudiantes en la seccién seleccionada, el facilitador debera
hacer clic en la ficha < Asistencia del curso >, tal como se muestra en la siguiente figura:

/@ Instituto
) SanPablo

L5

D (o (o (o

O

® 8 9 ¢

De ser requerido, el Facilitador deberd actualizar la asistencia, falta o tardanza de los
Estudiantes, el sistema toma la asistencia automaticamente al hacer clic en la fecha y hora
indicada dentro de la INTRANET, para actualizar la asistencia debe seleccionar una fecha de

esta forma verificar que Estudiantes no han asistido.

Fe-:"a|23,’061‘2020 « | Consolidado
TOTAL ALUMNOS : 38

ﬂ\ ANGULO VALENCIA , JAQUELINE MILUSKA

"’ ARENAS QUISPE, KARINA LUCIA

Si selecciona una fecha no programada, el sistema no mostrara el registro de asistencias.

Importante: Si el Estudiante ha justificado su inasistencia, el facilitador deberd

‘"@ - actualizar en la fecha indicada, cambiando la marca de Falta(F) a Asistencia(A)
& . . L

en el combo correspondiente posterior a la comunicacion de SAE.
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