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Una vez coordinada la materia a dictar con el/la Director/a de la Carrera 

se informa la incorporación del nuevo docente a RRHH.

Desde el área de RRHH tomarán contacto con el docente para 

gestionar su incorporación a la UCEMA.

Este sector podrá acompañarlo en toda cuestión relativa a su 

contratación.

RRHH: Paola Rodríguez 

prodriguez@ucema.edu.ar

1. Ingreso a la UCEMA
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2. Departamento de Alumnos

El Departamento de Alumnos tomará contacto con el docente para darle 

la bienvenida y brindarle la información necesaria para el dictado de 

clases como por ejemplo, mail institucional, fechas, evaluaciones, 

elaboración del programa, etc. 

Este departamento podrá brindarle soporte a toda cuestión logística y 

administrativa relativa a la materia a su cargo.  

Directora del Departamento: María Alejandra Calacou 

mcalacou@ucema.edu.ar



3. Usuario y Contraseña @ucema.edu.ar

• Durante el proceso de inmersión se le informará el nombre de usuario 

de su cuenta @ucema y se establecerá un contraseña.

• Para habilitar dicha cuenta es indispensable ingresar a 

https://ucema.edu.ar/usuario y seguir las instrucciones.

• Solo podrá utilizar los servicios de la UCEMA una vez que habilite su 

cuenta.

https://ucema.edu.ar/usuario


4. Programa de la materia y Bibliografía

Los programas de las  materias deben seguir los lineamientos 

establecidos por la UCEMA tomando como modelo la plantilla con el 

formato CONEAU (enlace. Archivo Modelo programa CONEAU).

Para el armado de la bibliografía lo invitamos a consultar el documento 

Bibliografía en los programas de estudio UCEMA (

enlace Archivo bibliografía en programas de estudio ucema)

https://ucema.edu.ar/sites/default/files/2020-12/BibliografiaMateriaWC_UCEMA.pdf
https://ucema.edu.ar/sites/default/files/2020-12/BibliografiaProgramasUCEMA.pdf


5. Envío del programa a Dpto Alumnos

Se debe enviar el programa al Departamento de Alumnos, con la 

antelación necesaria para la revisión, adquisición y carga de los 

materiales solicitados en Bibliografía por materia, a cargo de Biblioteca. 

Es importante indicar en el programa cuáles son los capítulos requeridos 

de los libros obligatorios. De no contar con la versión electrónica se 

escanearán los capítulos solicitados (no se pueden escanear libros 

enteros).



6. Carga de CV en Coneau Global

Cada docente deberá crear un usuario y cargar su CV en el sitio 

https://global.coneau.gob.ar/coneauglobal/ siguiendo los pasos del 

instructivo (enlace archivo Instructivo carga CV en CONEAU GLOBAL) 

elaborado por el Departamento de Registro y Normativa Universitaria.

Su CV será parte de las presentaciones para la evaluación y 

acreditación de carreras que se realizan a través de la plataforma 

CONEAU GLOBAL.

https://global.coneau.gob.ar/coneauglobal/
https://ucema.edu.ar/sites/default/files/2019/InstructivoCargaCV.pdf


7. Educación a Distancia
Ingresando a nuestra web, en el destacado Comunidad / Educación a Distancia 
encontrará todos los recursos necesarios para el dictado de las clases online.  

2 - Hacer clic en Educación a Distancia

1 - Hacer clic en comunidad



Educación a Distancia - Material



8. Campus virtual UCEMA (webcampus)

La Universidad cuenta con un Campus virtual para cada materia que permite: 

 Comunicarse directamente con los estudiantes

 Publicar clases, ejercicios, resolución de ejercicios, cronograma de clases, el 

programa de la materia y material de lectura (noticias, artículos y otros 

documentos) videos y exámenes.

Para conocer cómo utilizar nuestro webcampus puede acceder al webinar 

https://ucema.edu.ar/webcampus3/enrol/index.php?id=4  y a la sección de 

preguntas frecuentes https://ucema.edu.ar/6/comunidad/preguntas-frecuentes)

https://ucema.edu.ar/webcampus3/enrol/index.php?id=4
https://ucema.edu.ar/6/comunidad/preguntas-frecuentes


Ingreso al Campus virtual UCEMA

1 - Hacer clic en comunidad

2 - Hacer clic en webcampus



Ingreso al Campus virtual UCEMA

3- Ingresar usuario 
y contraseña



Primera Pantalla del Campus virtual 
UCEMA

4- Se desplegarán 
a la izquierda los 
cursos que el 
profesor tiene 
asignado

5- Hacer clic en el 
curso que desea 
trabajar



Editar la página del curso 

6- Para poder editar la 
página 
Deberás hacer clic sobre  
el botón “Activar edición”



Edición del título

7- Hacer clic en Editar 
y seguidamente 
seleccionar “Editar 
tema”



Agregar Archivos

Haciendo Click en “ Añadir una actividad o 
un recurso”, se abre un desplegable y 
deberá seleccionar en la pestaña recursos 
la opción de “Archivo”



Agregar archivos

Deberá indicar el nombre del 
archivo a subir 

Arrastre y suelte el archivo en 
el recuadro punteado



Seleccionar en el panel 
izquierdo la opción de 
participantes

Mensajes a los estudiantes 



Seleccionar alumno/alumnos a 
enviar mensaje

Seleccionar al alumno 
o varios alumnos si es 
necesario

Hacer clic en “Elegir” y 
posteriormente indicar 
“enviar un mensaje”



Escribir y enviar un mensaje

Podrá redactar el 
mensaje y enviarlo al 
alumno haciendo clic 
en “Enviar mensaje a 
una persona”.



Ver mensajes recibidos

Podes responder 
los mensajes. Se 
envían avisos a tu 
cuenta de correo 
personal.



9.  Servicios de la Universidad
Servicios disponibles para la Comunidad 
UCEMA:

 Biblioteca 
 Servicios informáticos 
 Educación a Distancia
 Departamento de Alumnos
 Departamento de Desarrollo Profesional 
 Departamento de Vida Universitaria y 

Tutorías
 Actividades extracurriculares
 Actividades deportivas
 Club de Beneficios
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