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INTRODUCCIÓN 
 

El servicio en línea de Evaluaciones Académicas fue creado con el propósito de agilizar, mecanizar 
y modificar digitalmente la manera en que se realizan las evaluaciones académicas de los 
estudiantes en la Escuela de Comunicación.  Este servicio está diseñado para crear estadísticas e 
informes sobre la cantidad de estudiantes que han solicitado evaluaciones académicas, 
dividiendo la información por programa académico, intercambio y segunda concentración.  El 
evaluador podrá acceder el servicio en el siguiente SITIO WEB, mientras que la sección de archivo 
se encuentra en Google Drive y File Stream. 

La hoja de cálculo que utilizará el evaluador para realizar su trabajo es completamente 
manejable, quiere decir que, si el evaluador desea modificar la información provista en la hoja, 
puede realizar los cambios que entienda necesarios en cualquier momento. No obstante, si el 
evaluador desea realizar en la hoja de cálculo un cambio que afecte a todos los programas de la 
escuela, deberá consultarlo con los programadores de la página para que hagan los arreglos 
pertinentes. 

El servicio en línea le permite al estudiante realizar la solicitud de evaluación académica 
electrónicamente con su correo institucional, @UPR.EDU, desde cualquier lugar con internet sin 
necesidad de presentarse en la Escuela. El enlace estará disponible en la página de la Escuela de 
Comunicación. Una vez el estudiante completa su solicitud, recibe un mensaje de confirmación 
indicando lo siguiente: 

“Confirmation message: 

Saludos, 

Hemos recibido su solicitud de Evaluación Académica. 

El proceso de evaluación académica podrá ser solicitado, uno por cada año académico y será realizado dentro de 7 días laborables.  
Una vez Asuntos Estudiantiles haya finalizado su evaluación se le enviará una notificación a través de su correo institucional 
(@upr.edu) para que pase a recoger la misma en las oficinas de la Escuela de Comunicación, ubicada en Torre Norte, 4to piso. 

Cualquier duda o pregunta favor comunicarse al: 787-764-0000 ext. 85315 en horario de 8:00 am - 4:30 pm.” 

La aplicación de Google Forms está programada para enviar al evaluador las peticiones de 
Evaluaciones Académicas a través de su correo electrónico institucional, @UPR.EDU. El evaluador 
seguirá las indicaciones presentadas a continuación para que pueda realizar las evaluaciones 
digitalmente, disminuyendo el tiempo de procesar las solicitudes, ofreciendo así un servicio 
completo, rápido y eficaz para el estudiante. 

Como hemos descrito, el servicio de Evaluación Académica de COPU es uno de vanguardia en el 
que se incorporan nuevas tecnologías y estos gracias a que  utilizamos las herramientas de la G 
Suite Académico como plataforma la cual está incluida en nuestros licenciamientos 
Institucionales.  

https://sites.google.com/upr.edu/evaluacioncopu/home
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RECIBIR NOTIFICACIÓN 
 

1. Inicia sesión en: correo.upr.edu para ver correo electrónico de notificación del sistema de 
evaluaciones. Imagen 1 | Imagen 2 

Imagen 1:  

 

Imagen 2:  

 
 

  

https://idp.upr.edu/module.php/core/loginuserpass.php?AuthState=_08fe1adcbf490c3eca65c27f43fa0aa5fd0dda9d8f%3Ahttps%3A%2F%2Fidp.upr.edu%2Fsaml2%2Fidp%2FSSOService.php%3Fspentityid%3Dgoogle.com%252Fa%252Fupr.edu%26cookieTime%3D1535633631%26RelayState%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.google.com%252Fa%252Fupr.edu%252FServiceLogin%253Fservice%253Dmail%2526passive%253Dtrue%2526rm%253Dfalse%2526continue%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fmail.google.com%25252Fmail%25252F%2526ss%253D1%2526ltmpl%253Ddefault%2526ltmplcache%253D2%2526emr%253D1%2526osid%253D1
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2. El evaluador coteja la información del solicitante en el correo electrónico. Imagen 3 
Imagen 3:  

 

ACCEDER LA SOLICITUD 
 

3. El evaluador podrá seleccionar cualquiera de las tres opciones que aparecen en la Imagen 
4 para acceder la hoja de evaluación del estudiante. 

Imagen 4:  
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REALIZAR EVALUACIÓN ACADÉMICA 
 

1. La hoja de cálculo contiene la información previa del estudiante tal como: Nombre y 
Número de estudiante 

2. Selecciona la pestaña de acuerdo al programa académico del solicitante. 
3. El evaluador utiliza los datos del sistema SIS y coloca la información académica del 

estudiante en la pestaña del programa académico seleccionado. Ver Imagen 5 
 

Imagen 5:  
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ELIMINAR HOJA DE PROGRAMA ACADÉMICO 
 

Al completar la evaluación procede a eliminar las pestañas no utilizadas. Ver Imagen 6. 
1. Selecciona la pestaña del programa que desea eliminar. 
2. Con el botón derecho del mouse, seleccione Delete. 

 

Imagen 6:  

 

3. Al presionar Delete, le aparecerá un mensaje como la Imagen 7, seleccione OK y continuará 
con el procedimiento de la evaluación. 

 

Imagen 7:  
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IMPRIMIR EVALUACIÓN ACADÉMICA 
 
Para imprimir la evaluación académica siga los siguientes pasos: 

1. Seleccione File. Imagen 8 
2. Seleccione Print.  

 
Imagen 8:  
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3. Seleccione el tamaño de papel legal 8.5” X 14”. Imagen 9 
4. Seleccione la orientación del papel en Portrait 
5. Luego seleccione NEXT. 

 
Imagen 9:  

 

6. Seleccione bajo Paper Size el tamaño Legal. Imagen 10 
7. Seleccione la impresora bajo Destination.  
8. Finalmente seleccione Print para imprimir la evaluación académica. 

  
Imagen 10:  
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ARCHIVAR EVALUACIÓN ACADÉMICA 
 

Los documentos se guardarán en la aplicación de Google Drive File Stream en formato digital. El 
evaluador deberá estar dentro de su cuenta de Google con su cuenta Institucional @UPR.EDU. 
En las imágenes siguientes se le mostrará una serie de pasos para proceder archivar las 
evaluaciones completadas. 

1. Seleccione File  
2. Seleccione Move To. Imagen 11 

Imagen 11:  

 

3. En el recuadro que aparecerá en la parte superior derecha, coteje que está en la carpeta 
llamada COPU Archivo Digital Evaluaciones. Ver Imagen 12 

4. Luego seleccione la carpeta Evaluaciones Estudiantiles ARCHIVADAS. 
5. Finalmente seleccione Move Here para archivar la solicitud completada. 

Imagen 12:  
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ACCEDER ARCHIVO DE EVALUACIONES 
 

1. El evaluador deberá iniciar sesión en su cuenta de correo institucional, @UPR.EDU, una 
vez inicia la sesión buscará dentro de las aplicaciones que le ofrece Google y 
seleccionará Drive. Ver Imagen 13. 

 
Imagen 13:  

 
 

2. Seleccione el botón de Team Drives, se mostrará una pantalla parecida a la Imagen 14. 
3. Seleccione COPU Archivo Digital Evaluaciones.  

Imagen 14:  
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4. Aparecerá un listado de tres carpetas; Evaluaciones Estudiantiles ARCHIVADAS, NUEVAS 
Solicitudes para Evaluar e Informe de Solicitantes Evaluaciones COPU. Ver Imagen 15 

Imagen 15:  

 

Acceder Solicitudes Archivadas 
 

1. Al acceder la carpeta de Evaluaciones Estudiantiles ARCHIVADAS, Imagen 15, se 
encontrarán todas las Evaluaciones que han sido trabajadas por el Evaluador. Imagen 16 

Imagen 16:  
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Nuevas Solicitudes Para Evaluar 
 

1. Al acceder la carpeta de Nuevas Solicitudes para Evaluar, Imagen 15, se encontrarán 
todas las solicitudes pendientes a ser evaluadas por el Evaluador. Imagen 17 

2. La aplicación de Google Forms crea una hoja de cálculo en formato pdf. Ver Imagen 18, 
esa hoja será borrada por el editor ya que hace una copia exacta de la hoja de cálculo en 
blanco. 

 
Imagen 17:  

 

Imagen 18:   
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Informe de Solicitantes Evaluaciones COPU y Estadísticas 
1. Esta carpeta brinda información detallada del estudiante solicitante y el evaluador 

puede utilizar esta información para los informes administrativos de la Escuela de 
Comunicación. Ver Imagen 19 

 
Imagen 19:  
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2. La aplicación de Google Forms crea estadísticas basándose en la información que recibe de los 
estudiantes solicitantes. El evaluador puede utilizar estos datos como referencia para los 
informes administrativos que deba presentar sobre la Escuela de Comunicación. Ver Imagen 20 

 

Imagen 20:  
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SITIO WEB 
 

Los servicios de evaluación académica se encuentran alojados en el sitio web de la Escuela de 
Comunicación, Evaluación Académica. El sitio web contiene las siguientes partes: 

Página Home 
Esta sección informa al estudiante sobre el procedimiento a seguir para poder realizar su evaluación 
académica.  Una vez el estudiante tenga los datos requeridos para completar su solicitud podrá 
proseguir con el formulario.   

Preguntas Frecuentes 
Esta sección ofrece información sobre problemas que pueda tener el estudiante al solicitar el servicio de 
la Solicitud de Evaluación Académica. 

Evaluador 
Esta sección ofrece al evaluador fácil acceso a los diferentes documentos con los cuales realizará las 
evaluaciones académicas, hoja electrónica de Google Sheets original de estadísticas y el manual para el 
evaluador. También incluye acceso a Google Team Drive donde se encuentran todos los documentos 
antes mencionados. Imagen 21 

Imagen 21: 

 

  

https://sites.google.com/upr.edu/evaluacioncopu/home
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Informe de Solicitantes 
Este submenú se encuentra bajo la sección de Evaluador, despliega un informe en Google Sheets 
que contiene dos pestañas y ambas pueden ser dirigidas al archivo original para impresión: 

● Solicitantes: contiene información de los solicitantes, el total de las evaluaciones 
solicitadas y un enlace que dirige al evaluador hacia la hoja de Google Sheets ubicada en 
Google Drive. Ver Imagen 22 

● Estadísticas: se despliega una hoja de Google Sheets con las siguientes estadísticas; 
cantidad de solicitudes de intercambio, cantidad de estudiantes por programa 
académico y año que cursa el solicitante. Ver Imagen 23 

Imagen 22:  

 

Imagen 23:  
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Estadísticas 
Este submenú se encuentra bajo la sección de Evaluador, despliega las estadísticas, pero a 
diferencia de las presentadas en la Imagen 23, las mismas no pueden ser impresas, ni se pueden 
acceder en la hoja de Google Sheet. Ver Imagen 24 

Imagen 24:  

 

Manual del Evaluador 
Este submenú se encuentra bajo la sección de Evaluador, y contiene todas las instrucciones 
necesarias para que el evaluador acceda y utilice la aplicación web para realizar digitalmente las 
evaluaciones académicas de la Escuela de Comunicación. Imagen 25 

Imagen 25:  
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DEFINICIONES 
 

● Google Drive: es la herramienta que anteriormente se conocía como Google Docs. Tiene como novedad el 
servicio de almacenamiento de archivos en la nube y sincronización de estos con otros dispositivos donde 
se tenga instalada la herramienta Google Drive, es decir, los recursos están disponibles no solo en el 
computador donde fueron creados o guardados, sino también en la web. Esta herramienta puede instalarse 
en un computador, en un dispositivo móvil o utilizarse desde un navegador. 

● Google File Stream: nueva aplicación de escritorio de Google para acceder a los archivos de Drive sin ocupar 
espacio en tu computadora. El servicio de almacenamiento en la nube nos permite guardar todo tipo de 
archivos y documentos en Internet, pudiendo acceder a ellos desde cualquier parte y, lo más importante, 
sin ocupar espacio local en nuestros ordenadores y smartphones. 

● Team Drive: es la más reciente incorporación de Google para Drive. Las unidades de equipo (Team Drive) 
de Google son espacios compartidos donde los equipos pueden guardar sus archivos, buscarlos y acceder 
a ellos fácilmente desde cualquier lugar donde se encuentren y con cualquier dispositivo. A diferencia de 
los archivos de Mi unidad (Drive), los archivos de una unidad de equipo (Team Drive) pertenecen al equipo 
y no a un usuario concreto. Incluso si algún miembro deja la unidad (Team Drive), los archivos permanecen 
en el mismo lugar para que el resto del equipo pueda seguir compartiendo información y trabajando igual 
que antes. 

● Google Sheets: es un potente gestor de hojas de cálculo integrado a la perfección con el resto de 
aplicaciones de la suite de Google. Puedes manejar listas de tareas, crear planes de proyectos, analizar 
datos con gráficos y filtros, y más. Con las Hojas de cálculo de Google, puede crear y editar hojas de cálculo 
directamente en su navegador web; no se requiere ningún software especial. Varias personas pueden 
trabajar simultáneamente, pueden ver los cambios de las personas a medida que los hacen, y cada cambio 
se guarda automáticamente. 

● Google Sites: es una aplicación online que permite crear un sitio web de grupo de una forma sencilla. Con 
Google Sites los usuarios pueden reunir en un único lugar y de una forma rápida información variada, incluir 
vídeos, calendarios, presentaciones, archivos adjuntos, texto y mucho más. Además, es posible compartirla 
con facilidad para verla y editarla con un grupo reducido, con toda la comunidad universitaria o con todo el 
mundo. 

● Sitio Web: Sitio es un lugar que sirve para algo o un espacio ocupado (o que puede llegar a serlo). La noción 
de Web, por su parte, hace referencia a Internet, una red de redes que permite la interconexión de 
computadoras mediante un conjunto de protocolos denominado TCP/IP. Un sitio web, por lo tanto, es un 
espacio virtual en Internet. Se trata de un conjunto de páginas web que son accesibles desde un mismo 
dominio o subdominio de la World Wide Web (WWW). 
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