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1 OBJETIVO

Proporcionar al usuario una guia sobre la funcionalidad que dispone el SAEw para el ingreso de
autorizaciones para el registro de temas atrasados y registro de certificacion de cumplimiento.

2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a Subdecano y Subdirector de la ESFOT, y esta orientado a guiar en la
funcionalidad para el ingreso de autorizaciones para el registro de temas atrasados y registro de
certificacion de cumplimiento.

3 DEFINICIONES

e Ingreso de temas dictados: el personal docente debe registrar los temas dictados el dia que
corresponda, sin embargo, por temas de conectividad, podrd hacerlo hasta los 6 primeros
dias después de haber dictado la clase. El listado fecha a fecha para el ingreso de los temas
se presentard con base en el registro del plan micro curricular que el personal docente
ingresa semestralmente una vez que ha sido designado a dictar una asignatura.

e Autorizacién registro de tema atrasado: en forma excepcional, si un docente no registro el
tema en el plazo establecido, después de haber dictado la clase, podra solicitar por correo
electrénico al Subdecano o Subdirector de la ESFOT, la autorizacion para registro de tema
atrasado incluyendo la justificacion respectiva.

4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al SAEw-Creditos

Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN usando la direccion
https://www.epn.edu.ec. En la pantalla que se presente debe hacer clic en Sll, luego de lo cual se
desplegaran los médulos del Sistema Integrado de Informacién (Sll); posteriormente se debe
seleccionar el modulo SAEw-Créditos (ver Fig. 1). g
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Figura 1: Acceso al SAEw desde el portal web institucional

A continuacion, se presentara la pantalla de inicio de sesion mostrada en la Fig. 2, se debe escoger
en Modo la opcion ADMINISTRATIVO, luego ingresar el usuario y la contrasefia de acceso,
finalmente se debe hacer clic en el boton INGRESAR AL SISTEMA.

Inicio de Sesion {

m ADMINISTRATIVO

e

INGRESAR AL SISTEMA

Figura 2: Pantalla de inicio de sesion del SAEw

Se presentard la pantalla mostrada en la Fig. 3, en la cual se indicaran los datos del usuario en los

campos Nombre, Facultad, Carrera y Periodo. Una vez escogido el Periodo en el que se requiere
ingresar presionar el botén INGRESAR AL SISTEMA.
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SALIR DEL SISTEMA

Figura 3: Pantalla de Ingreso al Sistema

Cuando se despliegue la pantalla mostrada en la Fig. 4, se presentardn los modulos del SAEw. En
esta pantalla el usuario debera escoger el médulo CONTROL DOCENTE.

Figura 4: Modulos SAEw q//
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4.2 Opcion “Ingreso Tema Atrasado”

Para el ingreso de autorizaciones para el ingreso de temas atrasados, el Subdecano o Subdirector
de la ESFOT debe escoger el meni AUTORIZACIONES, luego la opcion Ingreso Tema Atrasado (ver
Fig. 5).

—

%cur‘.m.!rmsr-.m p JUSTIFICACION »  AUTORIZACIONES  »

l Ingreso Tema Atrasadol ‘

Figura 5: Menu Autorizaciones para ingreso se tema atrasado

Se presentara la pantalla AUTORIZACION REGISTRO ATRASADO DE TEMAS indicada en la Fig. 6, en
la cual en el campo Carrera debe seleccionar la carrera del docente solicitante, en el campo Profesor
debe seleccionar el nombre del docente solicitante, en el campo Materia debe seleccionar la
asignatura sobre la cual se requiere autorizar el ingreso de tema atrasado y en el campo Paralelo
debe seleccionar el grupo de la asignatura sobre la cual se requiere autorizar el ingreso de tema
atrasado; en el campo Justificacion se debe ingresar la razén por la cual se esta autorizando el
registro de tema atrasado y en el campo Fecha debe ingresar la fecha del tema no dictado sobre el
cual se ha solicitado la autorizacién. Finalmente debe presionara en el botén Guardar para registrar
la autorizacién de tema atrasado.

AUTORIZACION REGISTRO ATRASADO DE TEMA

Carrera (RRA20] TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v

Srofesor MEJIA MAVARRETE RAUL DAvIC s

| Justéicacién: | PRUEBA

rechia 26/08/2022

‘ (Dia/Mes/Afo)

Figura 6: Pantalla para autorizacion de registro de temas atrasados
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Una vez que se ha guardado la autorizacion del registro de tema atrasado, el sistema desplegara el
siguiente mensaje: Autorizacion guard ada exitosamente., y presentard la lista de autorizaciones

registradas (ver Fig. 7).

AUTORIZACION REGISTRO ATRASADO DE TEMA

PREDARACION

Figura 7: Reporte de autorizaciones registradas

4.3 Opcién “Certificacién de Cumplimiento”
Para el registro de certificacion de cumplimiento mensual, el Subdecano o Subdirector de la ESFOT
debe escoger el meni CUMPLIMIENTO, luego la opcion Certificacion Cumplimiento (ver Fig. 8).

||

CUMPLIMIENTO » JUSTIRCACION !

i [ Certificacién de Cumplimiento ] \
' |

Figura 8: Menu Cumplimiento para registro de certificacion

Se presentara la pantalla CERTIFICACION CUMPLIMIENTO indicada en la Fig. 9, en la cual en el
campo Carrera debe seleccionar |a carrera requerida para registrar la certificacion de cumplimiento,
en el campo Afio se presentara el afio en curso, en el campo Mes se presentard el mes actual (puede

g
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seleccionar otro mes en caso de requerirlo); y una vez revisada la informacion, se debe seleccionar
el campo Enviar Cumplimiento para indicar que requiere enviar el cumplimiento. Finalmente debe
presionara en el botdn Guardar para registrar la certificacion de cumplimiento.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS a2

HERRAMIENTAS INFORMATICAS L

Figura 9: Pantalla registro certificacion de cumplimiento

Una vez que se ha guardado la certificacion de cumplimiento, el sistema desplegara el siguiente
mensaje: Certificacion Realizada con éxito..., y presentara el reporte de cumplimiento
registrado (ver Fig. 10).

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTD

Figura 10: Reporte de certificacién de cumplimiento
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