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A continuación, se describen los pasos que debe seguir para solicitar la apertura 
de cursos en línea: 
 

¿Cómo ingresar al sistema? 
 
1. Ingrese a la opción de Funcionarios en la página principal de la UNED 

http://www.uned.ac.cr  

 

 
 

2. Digite sus datos de acceso como funcionario (los mismos datos de ingreso que 
utiliza para el correo electrónico institucional). Cuando finalice, al completar los 
datos haga clic en el botón Ingresar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://www.uned.ac.cr/
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3. Seguidamente, en el menú de la izquierda, seleccione la opción Solicitud 
entornos en línea. 
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¿Cómo agregar una solicitud? 
 
 
1. En la página principal del sistema de Apertura de Asignaturas/Cursos Línea 

encontrará la opción Agregar solicitud, donde podrá crear la solicitud 
correspondiente. 

 

 
 

2. Una vez que se despliega el formulario debe completar todos los campos: 

• Periodo, corresponde al periodo académico de la oferta. 

• Tipo de matrícula: Capacitación (G), Curso Libre (L), Extensión (E), 
Ordinaria (O), Posgrado (P), Suficiencia (S).  

• Escuela, programa y cátedra a la que pertenece la asignatura/curso a 
ofertar. 

Nota: Aquellos campos que tienen asteriscos (*) son obligatorios de completar 
 

 
 

3. Completados todos los campos deberá hacer clic sobre el botón Guardar. 
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4. Esta acción actualizará los datos ingresados y asignará un número de solicitud, 
fecha de creación, estado de la misma. Posteriormente, deberá hacer clic en el 
botón Aceptar. 

 

 
 

Es importante reconocer como se compone el número de solicitud, para que 
pueda verificar si el mismo corresponde tanto al periodo en que se va a ofertar 
la asignatura/curso a solicitar como el tipo de matrícula que se debe ejecutar. 
 

 
 
5. La opción Agregar asignaturas a la solicitud le permitirá añadir la o las 

asignaturas/cursos necesarios, para ello, debe hacer clic en el botón 
Agregar asignatura a la solicitud que se encuentra en el centro de la franja 
amarilla. 
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6. En la ventana Edición de asignaturas/cursos debe hacer clic en el botón 

Buscar  para que se habilite la ventana llamada Búsqueda de 
asignatura/curso. Debe seleccionar el filtro por Escuela o Cátedra.  

 

 
 
7. En la opción Listado de asignaturas/cursos disponibles puede hacer la 

búsqueda por Código o por Nombre (de la asignatura/curso), para ello, debe 
ingresar los datos según la elección de búsqueda 
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8. Si la búsqueda se realiza por el código de asignatura/curso presione “Enter”; 

luego de ingresar el dato esto desplegará el código y nombre de la 
asignatura/curso que coincidan con su elección, posteriormente debe hacer clic 

en Guardar . 
 

 

 
 
 

9. Si la búsqueda se realiza por nombre de asignatura/curso presione Enter luego 
de ingresar la información, esto desplegará las asignaturas/cursos que 
coincidan con su solicitud, revise la lista y haga clic sobre el nombre 
correspondiente, al hacerlo se resaltará en color amarillo, finalmente, en la 

parte superior de la ventana haga clic sobre el botón, Guardar  
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10. En la ventana Edición de asignaturas/cursos debe completar o seleccionar, 

la plataforma e indicar si el entorno virtual de la asignatura/curso se dividirá en 
grupos (entornos separados) o no, seleccionar el diseño curricular (Virtual, 
Hibrido, En rediseño, Regular, No cuenta) y agregar comentarios en caso de 
ser requerido (por ejemplo, si el profesor no es funcionario UNED, se puede 
adicionar en este espacio nombre, apellidos, número de cédula, fecha de 
nacimiento y cuenta de correo electrónico), una vez completados estos campos 

debe hacer clic en el botón Guardar  .  
 

 
 

Nota: Tome en consideración que puede agregar varias 
asignaturas/cursos en una misma solicitud. 

 
11. Una vez agregados todas las asignaturas/cursos, en el cuadro 

Asignaturas/Cursos agregados a la solicitud se muestra la lista de los 
cursos seleccionados por el encargado. 
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12. Para agregar al profesor debe hacer clic en el icono Editar profesor  para que se 
muestre la pantalla Edición de profesores.  

 

 
 
 

 
 

13. Haga clic en el botón Buscar  para que se habilite la ventana llamada Búsqueda 
de profesor.  
En la ventana Búsqueda profesor puede aplicar un filtro para buscar los profesores 
por: Cátedra, Escuela o Funcionarios; en el caso de los profesores de posgrado se 
recomienda realizar el filtro por Funcionarios. 
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14. Para ubicar al profesor (a) de las asignaturas/cursos curso se recomienda hacer la 

búsqueda por Apellidos, para ello, debe colocar la información en el cuadro en blanco 
en las columnas correspondientes a Apellido 1 y Apellido 2 y presione la tecla Enter. 

 

 
 
 
 
 
15. Una vez que realiza la búsqueda y ha localizado al profesor, debe hacer clic 

sobre alguno de los datos del profesor, esto lo resaltará en color amarillo; 

seguidamente, haga clic sobre el botón Guardar . 
 

 
 
 
16. En la página de Edición de Profesores deberá seleccionar el Rol* que el 

profesor va a cumplir en el entorno. *En el botón se desplegarán la 
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descripción de cada rol para que determine cuál desea asignar al profesor. 

Posteriormente, haga clic en el botón Guardar . 
 
 

 
 

 
 

17. Para finalizar con la solicitud haga clic en el botón Enviar . 
 
 
Nota: Siempre debe agregar un responsable (Encargado) del entorno, de lo 
contrario su solicitud no será tramitada. 
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¿Cómo modificar una solicitud? 
 
Si requiere modificar o editar la solicitud, realice lo siguiente: 
 
1. Ingrese a la opción Consultar Solicitudes. 
 
 
 
 
2. Busque la solicitud que va a editar. Para modificarla debe revisar la columna  

Estado1 y verificar que la misma aparezca como: En proceso o Rechazada, 
caso contrario, no le permitirá modificar el formulario del curso. 
 

 
 

Nota: Las solicitudes en Estado Aceptada no podrán ser editadas. 

3. Ingrese al icono Editar solicitud  en la columna Acción. 
 

 
1 En proceso: Los encargados de cátedra se encuentran completando la información del 
formulario de solicitud de apertura de curso en línea.  
Pendiente: Los encargados han enviado el formulario y éste está pendiente de revisión de datos 
por parte de los administradores de la plataforma.  
Aceptada: Los administradores de la plataforma luego de la revisión, dan el aval al formulario.  
Atendida: Los o el curso solicitado en el formulario fueron habilitados en la plataforma Moodle.  
Rechazada: Se devuelve el formulario a los encargados de Cátedra por falta de información o 
datos erróneos.  
Anulada: Se elimina el formulario por falta de información.  
Matriculada: Se enrolan los estudiantes dentro del curso 
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4. En la ventana Mantenimiento de Solicitudes siga los pasos anteriormente 

descritos. Por ejemplo, si desea agregar o editar una asignatura/curso utilice 
los pasos desde el punto 5; si lo que desea es cambiar o agregar un profesor 
deberá seguir los pasos desde el punto 12 del apartado Agregar solicitud en 
este mismo manual. 
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