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Guatemala, 26 de Enero 2007 

 
Catedrático y/o Estudiante  
Universidad Mariano Gálvez de Guatemala. 
Presente. 
 
Como parte de la evolución tecnológica que esta implementando la Universidad Mariano 
Gálvez, a través del Centro de Computo, hace de su conocimiento sobre el Portal 
Académico, un medio por el cual viene a fortalecer el apoyo al catedrático y al estudiante 
para utilizar el potencial de Internet en pro de nuestra educación. 
 
Con esta herramienta el catedrático entre otras cosas podrá: 

- Subir material de apoyo, documentos Word, Power-Point, Excel y otros. 
- Subir tareas. 
- Publicar fechas de exámenes. 
- Publicar sus notas y resultados. 
- Crear foros de debate con sus alumnos. 
- Chatear y comunicarse en tiempo real. 
- Gestionar exámenes en línea. 
- Realizar encuestas. 
- Colocar enlaces de sitios Web de interés para los estudiantes. 
- Enviarse mensajes privados, entre otros módulos.  
 

Además los estudiantes podrán entre otras cosas: 
- Ver los resultados de exámenes que publique el catedrático. 
- Participar en foros de debate con sus compañeros de clase. 
- Formar grupos de estudio y de trabajo. 
- Realizar exámenes en línea. 
- Contestar encuestas 
- Descargar material de apoyo que el catedrático suba al sistema. 
- Visitar Páginas Web, que el catedrático recomiende para la clase. 
- Enterase del próximo examen, entre otras opciones. 

 
Esperamos servirle de mejor manera, cualquier consulta podrá realizarla a: 
Teléfonos: (502) 2411-1800 Ext. : 1137 y 1215 O vía e-mail a: academia@umg.edu.gt  
 
Atentamente, 
 
Gustavo Reyes  
Departamento de Desarrollo Web,  U.M.G – greyes@umg.edu.gt  
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Políticas de seguridad general para el sistema ATutor 
(Educación a distancia) de la Universidad Mariano 
Gálvez de Guatemala: 
 
Acepto y entendiendo lo que significan las políticas expuestas a continuación y 
atendiéndome a ellas. 
 

- Usted será monitoreado periódicamente, por motivos de seguridad interna. 
 

- Queda determinantemente prohibido utilizar esta herramienta para usos fuera del 
contexto educacional de sus cursos o de la Universidad, si usted no cumple, será 
eliminado completamente del sistema. 

 
- Queda determinantemente prohibido montar información del tipo: 

o Pornográfico y/o erótico. 
o Racismo. 
o Temas que inciten a la violencia. 
o Temas que hablen en contra de la Universidad. 
o Información que hable mal de algún trabajador o directivo de la 

Universidad. 
o Temas que inciten a una orientación política, religiosa y/o sexual. 
o Temas que atenten contra la seguridad nacional o de la propia Universidad. 

 
- La Universidad Mariano Gálvez de Guatemala, se desliga completamente del 

contenido que pueda montar algún usuario siendo este, instructor o estudiante y 
dando responsabilidad directa a cada uno de los perfiles mencionados. 

 
- La Universidad en cada uno de los puntos expuestos con anterioridad y no 

cumpliendo con los mismos, tomará las medidas necesarias según sea el caso. 
 
La Universidad, se compromete: 
 

• A proteger la integridad de los usuarios y de la información que se rigen a las 
políticas internas del sistema. 

• A respetar los derechos de privacidad informática, siempre y cuando cumplan con 
las políticas internas del sistema. 
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Procedimiento de Estudiantes  
Como registrarse en el sistema e inscribirse a un curso: 
 
Nota: cabe destacar que el servidor de cursos – Atutor, no es una comunicación directa 
con el departamento de notas o el departamento de asignación de cursos y/o de inscripción 
de la Universidad, como alumnos debemos acudir a los departamentos antes mencionados 
para realizar las gestiones correspondientes,  siguiendo el procedimiento normal. 
Sencillamente es una herramienta con uso propio, donde podremos saber nuestras notas 
(las que nuestro catedrático suba al sistema), verificar horarios, fechas de exámenes, foros, 
material de apoyo, etc. Siempre es importarte acudir al catedrático para obtener 
información exacta y obtener mejores resultados con el sistema. 
 
Ingresar al Portal Académico 
 
La dirección de acceso directa al portal es: 
 

 
 
O también puede encontrar el enlace en página Web de la Universidad: 
 

 
 
Al ingresar, listara los servicios actuales, por el momento se cuenta con el servicio de 
Servidor de Cursos (Educación a distancia). 
 

 
Panel del Servidor de Cursos (Educación a distancia) 
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Accesos 
 
Ingresar: 
Si es un usuario ya registrado en el sistema utilizara el 
bloque de Ingresar. Si nunca se ha registrado, deberá 
realizar el proceso correspondiente de Nuevo Usuario. 
 
 
 
 
 
Nuevo Usuario: 
Si no se ha registrado, deberá utilizar el bloque de Nuevo 
Usuario, y llenar el formulario correspondiente.  Deberá 
utilizar datos reales. 
 
 
 
 

 
Nota Sumamente Importante: Cuando te registres al sistema, en la casilla de “Clave 
de Usuario” ingresa tu número de carnet, para facilitarte el ingreso y para que tu 
catedrático pueda identificarte dentro del sistema rápidamente.  
 
Si no cumples con este requisito e ingresas un nickname, tu nombre u otro valor, serás 
borrado automáticamente por el sistema. 
 
Cabe destacar que también es importante que los datos que vayas a ingresar como “Clave 
de usuario” y “Contraseña” debas recordarlo para futuros ingresos.  
 
Favor tomar nota. – (Ver imagen abajo). 
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Nota: Si ya estas registrado en el sistema, regresa a la pagina inicial donde se encuentra el 
bloque de “Ingresar” ( http://www.umg.edu.gt/ATutor/login.php ) y coloca los datos que 
acabas de ingresar cuando te registraste, Clave de Acceso (Tu numero de carnet) y tu 
password. 
 
Cuando estés dentro del sistema te aparecerá una ventana de bienvenida donde se listaran 
los cursos en los que estamos inscritos, como lo muestra la siguiente imagen: 
 

 
 
 

Inscribiéndose a un curso: 
 
Primer Paso: 
Cuando ya estemos dentro del sistema, debemos buscar en la parte superior, debajo de las 
pestañas principales el enlace “Navegar por cursos”, como lo muestra la siguiente imagen. 
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Segundo Paso: 
Se listaran los cursos actuales dentro del sistema, puedes buscarlo por categorías, si no lo 
encuentras, por favor avócate con tu catedrático para más información. Cuando ya lo tengas 
identificado presiona en el nombre del curso, y luego en el enlace de Ingresar al Curso, 
Como lo muestran las imágenes siguientes: 
 

 
 

 
 
Tercer Paso: 
Es posible que te topes con diversos cursos donde hay políticas propias, y ahí se identifica 
que tipo de curso es:  
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• Publico: Acceso libre, cualquiera puede ingresar a sus curso sin ninguna 
restricción.  

• Protegido: El alumno tiene que estar registrado en el sistema, y solamente 
presionar un botón para auto-inscribirse al curso. 

• Privado: (El de uso normal) El alumno tienen que estar registrado en el 
sistema y deberá hacer una petición de inscripción al instructor, el instructor 
puede o no aceptarla. 

 
 
En este caso tratamos el curso de uso normal, Privado, entonces cuando nos queramos 
inscribir en este curso, nos saldrá un cuadro de dialogo, donde debemos realizar la petición 
al catedrático de inscripción a este curso. Presionamos el botón, Solicitar inscripción. 
 

 
 
Luego nos saldrá el cuadro de dialogo de la confirmación del envió de la solicitud. 
 

 
 
 
Cuando regresemos a Mis Cursos, nos encontraremos con el listado de nuestros cursos, en 
este caso nos aparece el curso al cual mandamos una solicitud de inscripción al catedrático 
y como lo muestra la imagen siguiente aun esta pendiente de aprobación. 
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Cuarto Paso: Debemos de estar pendientes de nuestra cuenta de e-mail, (La que colocamos 
cuando nos registramos en el sistema), por que por esa vía se hará la aprobación y/o 
confirmación de inscripción al curso. 
 

 
 
Y cuando ingresemos al sistema, ya podremos ver nuestro curso, ya que somos estudiantes 
del mismo. 
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Presionamos en el nombre del curso y accederemos al panel central del curso. 
 

 
 
 
 

Notas finales:  
Es importante que tú como estudiante le des el mejor uso a esta herramienta, este manual 
muestra solo los procedimientos básicos, deberás relacionarte más con la aplicación para 
saber su potencial y sus funcionalidades, siempre contaras con un manual en línea en el 
mismo sistema:  
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Asistencia Técnica: 
 
Puede escribirnos a: academia@umg.edu.gt o llamando a:   
Teléfono: (502) 2411-1800 Ext. : 1137 y 1215 
 
O puede inscribirse en el Curso/Grupo de Soporte Técnico – Portal Académico y 
enviarnos mensajes privados en el mismo sistema. 
 
Sencillamente vaya al navegador de cursos y busque la categoría Soporte Técnico – Portal 
Académico U.M.G, e inscríbase a su grupo correspondiente. 

 

 
 


