
 

                                                    
 

 

AYUDA DE USUARIO “CUARTA SEMANA” 

 
GESTION NOVEDADES 

 
1- ACCEDER A LA APLICACION 

 
Ingresar a la aplicación UGA con Perfil “Docente”, desplegar el Menú “Cuarta Semana” y 
seleccionar la opción “Gestión de Novedades”: 
 

 
 

 
 

2- CONSULTAR NOVEDADES 
 
 
Para consultar las Novedades se debe seleccionar los campos requeridos y pulsar el botón 
“Consultar”. 
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La aplicación muestra los resultados de acuerdo a los filtros ingresados y un mensaje indicando al 
Docente que se encuentra habilitado para registrar las novedades: 
 

 
 

 
3- MODIFICAR NOVEDADES 

 
Para modificar las novedades del periodo académico actual, se pulsa el botón “Modificar”. 

 



                                              
 
 
 

 

Cuarta Semana. Ayuda de Usuario 3/6 

 
 

 
 
El sistema habilita los check de cada Novedad aquí se debe marcar los checks de las novedades 
para cada estudiante y registrar de manera opcional las observaciones de los estudiantes que el 
docente ve conveniente realizar. Pulsar en el opción “Guardar”. 
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4- MARCAR Y DESMARCAR GRUPO SIN NOVEDADES 
 

Para “Marcar” el Grupo Sin Novedades se debe seleccionar “Check Grupo Sin Novedades” y cuando 
abra la ventana con mensaje de Advertencia pulsamos el botón “Aceptar”. 
 
Nota importante: El “Check Grupo Sin Novedades” se habilita después de ejecutar una consulta 
para el periodo académico actual y cuando el grupo seleccionado no tiene ningún estudiante con 
novedades y/o observaciones registradas y la fecha actual se encuentre dentro del periodo de fechas 
habilitado en el Sistema para el registro de novedades. 
 

 
 
La aplicación marca el “Check Grupo Sin Novedades” y muestra mensaje de confirmación exitosa. 
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Igualmente para “Desmarcar” marcamos el “Check Grupo Sin Novedades” y cuando abra la ventana 
con mensaje de Advertencia pulsamos el botón “Aceptar”. 
 

 
 
La aplicación desmarca el “Check Grupo Sin Novedades” y muestra mensaje de confirmación exitosa. 
 

 
 
 
 
Cuando existen registradas novedades el Check “Grupo Sin Novedades” se muestra deshabilitado: 
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