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1. INTRODUCCION 
 
El módulo de Planificación permite realizar la gestión de información de: 

 Materias  

 Pensum 

 Profesores 

 Horarios y paralelos 

 Registro docente. 
 
2. CARACTERÍSTICAS  
 

Para el ingreso al modulo de planificación se tiene dos modos: 

 Profesor 

 Usuario. 
 
El modo profesor permite realizar la gestión de toda su información 
 
El modo usuario permite el acceso a tres perfiles del sistema: 

 Desarrollo Curricular. 

 Coordinador de Carrera. 

 Recursos Humanos. 

 Control Docente 
 
Cada uno de los permisos de acceso corresponde a un perfil de usuario y 
cada perfil tiene sus funciones específicas dentro del sistema 
 

3. OPERANDO EL SISTEMA 
Como página principal del módulo de calificación, se tiene el ingreso en la 
que se deberá escoger el modo y según éste, se debe ingresar los siguientes 
campos: 
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PERFILES: 
 
PERFIL: PROFESOR 
CEDULA: son los dígitos de la cedula de identidad. 
CLAVE: es la clave personal del profesor que puede crearse el mismo. 
 
PERFIL: COORDINADOR, DESARROLLO CURRICULAR, RECURSOS 
HUMANOS, CONTROL DOCENTE 
 
IDENTIF: el usuario del sistema a ingresar ya sea Desarrollo, Coordinador o 
Recursos. 
CLAVE: es la clave personal de cada usuario que puede crearse el mismo o  
ser asignada por el administrador. 
 

4. FUNCIONES COMUNES 
 

4.1  PERFILES:  

 DESARROLLO CURRICULAR 

 COORDINADOR DE CARRERA. 

 
FUNCIONES 

1. Pensums 
2. Profesores 

 
4.1.1 Función Pensums. 
 
Esta función para los dos perfiles tiene las siguientes opciones: 

1. Pensum 
2. Materias por pensum 
3. Créditos por categoría 
4. Materias por categoría 
5. Equivalencias. 

 
4.1.1.1 Pensum 
 
Acción: Nuevo Pensum 
 

1. Seleccione nuevo en la pantalla principal de Pensum. 
2. Ingrese los datos de pensum, la fecha inicio debe ser menor a la fecha 

fin caso contrario el sistema le presenta un mensaje de error. Es 
obligatorio ingresar pensum, inicio, culmina y total de créditos.  

3. Seleccione Guardar. 
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Acción: Actualizar Pensum 

1. Realice la búsqueda por nombre del pensum, si desea ver la lista 
completa de pensum deje en blanco el campo nombre y presione 
aceptar. 

2. Seleccione actualizar 
3. Realice los cambios. 
4. Seleccione guardar. 

 
Acción: Eliminar Pensum 
 

1. Realice la búsqueda por nombre del pensum. 
2. Seleccione el Eliminar. 
3. El sistema presenta un mensaje de confirmación. 
4. Seleccione Aceptar. 

 
4.1.1.2 Materias por Pensum 
 
Acción: Nuevo Materias por Pensum 

1. Seleccione el pensum. 
2. Seleccione nuevo. 
3. Para seleccionar una materia de la carrera presione en carrera, en 

caso de seleccionar una materia de todas las carreras presionar en 
General. 

4. Si la materia seleccionada ya esta registrada en el pensum el sistema 
emite un mensaje indicando que puede ser actualizada. 

5. Presione en cancelar para buscar otra materia. 
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Acción: Actualizar Materias por Pensum 
 

1. Realice la búsqueda por nombre del pensum 
2. Seleccione una materia del catálogo. 
3. Actualice los datos de la materia perteneciente a ese pensum. 
4. Seleccione en guardar. 
 

 
 
Acción: Eliminar Materias por Pensum 

1. Seleccione el pensum. 
2. Realice la búsqueda de la materia en el catálogo. 
3. Seleccione la materia. 
4. Seleccione eliminar. 
5. El sistema emite un mensaje de confirmación. 
6. Seleccione Aceptar. 

 
4.1.1.3 Créditos por categoría 
 
Acción: Nuevo Créditos por categoría 

1. Escoja un pensum. 
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2. Seleccione Nuevo. 
3. Seleccione categoría, créditos y orden. 
4. Presione en  guardar para que se registre la nueva categoría. 
5. Presione en cancelar para regresar a seleccionar un pensum. 

 

 
 
Acción: Actualizar Créditos por categoría 

1. Escoja un pensum y el sistema presenta la lista de las categorías. 
2. Seleccione una categoría. 
3. Seleccione actualizar. 
4. El sistema le permite realizar modificaciones en categoría, créditos y 

orden. 
5. Presione en  guardar para que se registre los cambios en la categoría 

seleccionada. 
6. Presione en cancelar para regresar a seleccionar un pensum. 

 
Acción: Eliminar Créditos por categoría 

1. Escoja un pensum y el sistema presenta la lista de las categorías. 
2. Seleccione una categoría. 
3. Seleccione eliminar 
4. El sistema le presenta un mensaje de confirmación. 
5. Escoja aceptar y se elimina la categoría seleccionada. 

 
4.1.1.4 Materias por categoría  

1. Seleccione un pensum. 
2. Seleccione la categoría. 
3. El sistema presenta la lista de materias pertenecientes a la categoría 

seleccionada. 
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Acción: Imprimir Materias por categoría. 

1. Seleccione un pensum y categoría. 
2. El sistema presenta una lista de materias. 
3. Seleccione Imprimir. 
 

 
 
4.1.1.5 Equivalencias 
 Acción: Nuevo Equivalencias.  

1. Seleccione un pensum. 
2. Seleccione una materia del catalogo general. 
3. Seleccione nuevo. 
4. El sistema permite realizar la búsqueda de la materia que será 

equivalente. 
5. Seleccione la materia y presione en guardar. 
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Acción: Eliminar Equivalencias. 
1. Seleccione la materia equivalente a eliminar. 
2. Seleccione eliminar. 
3. El sistema le presenta un mensaje de confirmación. 
4. Seleccione aceptar. 

 
4.1.2  Función Profesores 
Esta función permite obtener información de los profesores y tiene las 
siguientes opciones: 
 

1. Carga académica 
2. Curriculum 
3. Carreras 
 

4.1.2.1 Carga Académica 
1. Realice la búsqueda de profesor. 
2. Seleccione el Profesor. 
3. El sistema presenta la carga académica del profesor. 
 

 
 
Acción: Imprimir Carga Académica 

1. Seleccione imprimir. 
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2. El sistema permite configurar la impresión. 
 
4.1.2.2 Currículum 
 
Se presenta las materias que el profesor a dictado en un determinado 
periodo. 

1. Realice la búsqueda del profesor. 
2. Seleccione el profesor. 
3. El sistema presenta el currículum respectivo 
 

 
 
4.1.2.3 Carreras 

1. Realice la búsqueda del profesor. 
2. Seleccione el profesor. 
3. El sistema le presenta las carreras en las que el profesor dicta clases. 
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4.2  PERFILES: 

 DESARROLLO CURRICULAR 

 RECURSOS HUMANOS. 
 
FUNCION: 

1. Profesores 
 

4.2.1 Función Profesores 
 
Esta función tiene las siguientes opciones:  

1. Personal 
 
4.2.1.1 Personal 
 
Acción: Nuevo Personal 

1. Presione en el botón nuevo de la pantalla principal de personal. 
2. Ingrese los datos respectivamente siendo obligatorio el código y 

nombre. 
3. Presione en Guardar. 
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Acción: Actualizar Personal 
 

1. Realice la búsqueda del profesor. 
2. Seleccione el profesor y presione en actualizar. 
3. Una vez actualizados los datos, presione en guardar para que se 

registren los cambios. 
 

Acción: Eliminar Personal 
1. Realice la búsqueda del profesor. 
2. Seleccione el Profesor. 
3. Seleccione eliminar. 
4. El sistema presenta un mensaje de confirmación. 
5. Seleccione aceptar. 

 
Un profesor puede ser eliminado siempre y cuando no tenga información 
asociada. 
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5. FUNCIONES PERFIL DESARROLLO CURRICULAR 
 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario DESARROLLO se requiere de los siguientes 
datos: 

 Modo: Usuario 

 IDENTIF: Asignado por el administrador. 

 CLAVE: asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 

 
 
El perfil Desarrollo curricular tiene las siguientes funciones: 

1. Materias 
2. Pensums 
3. Profesores  
4. configuración. 
 
5.1  Función Materias. 

 
La función Materias en el Perfil Desarrollo  tiene las siguientes opciones: 

Materia 
Temas por materias 
Prerrequisitos. 

5.1.1 Materia  
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Acción: Ingresar Materia 

1. Presione en el botón nuevo de la pantalla principal de materias. 
2. Ingrese los datos de la nueva materia, siendo  obligatorios los 

campos Código, Materia y Categoría. 
3. Presione en guardar, para que la materia se ingrese. 
4. En el caso de ingresar un código que ya existe  al seleccionar 

guardar se presenta un mensaje indicando que no se puede ingresar 
el registro porque ya existe. 

5. Para regresar a la pantalla principal de materias seleccione cancelar. 
 

 

 
 
Acción: Actualizar Materia 

1. El usuario realiza la búsqueda de la materia actualizar por código  o 
por nombre y la selecciona. 

 
Para seleccionar de la lista general de materias deje vacíos  los 
campos nombre y código y presione en aceptar. 

 
Ejemplo. 
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Para el ejemplo se realizo la búsqueda de materia por código ISO123, 
ingresada anteriormente y la seleccionamos. 

 

 
 

2. Selecciona actualizar. 
3. El usuario  realiza cambios de los datos de la materia. 
4. Selecciona guardar para que los cambios se registren. 
5. Para regresar a la pantalla principal de materias seleccione cancelar. 
 

Acción: Eliminar Materia 
1. Se realiza la búsqueda de la materia a eliminar, para este ejemplo se 

realizo la búsqueda por nombre y se la selecciona. 
 

 
 

2. Selecciona eliminar y nos presenta un mensaje de confirmación 
presionamos aceptar. 
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5.12 Temas por Materia 

Acción: Ingresar Tema por materia 
1. El usuario debe realizar la búsqueda de la materia. 
2. Seleccione nuevo. 
3. Ingrese los datos del nuevo tema, siendo obligatorio ingresar número 

de tema. 
4. Seleccione Aceptar. 
5. Seleccione Cancelar una vez que se termine de ingresar los temas. 
 

 
 

Acción: Actualizar Tema por materia 
1. Seleccione el tema de la materia actualizar. 
2. Seleccione actualizar 
3. El sistema presenta los datos del tema actualizar. 
4. Seleccione Aceptar para que se registren los cambios realizados. 
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Acción: Eliminar Tema por materia 

1. Seleccione el tema de la materia a eliminar. 
2. Seleccione eliminar. 
3. El sistema presenta un mensaje de confirmación. 
4. Seleccione Aceptar. 

 
Acción: Imprimir Tema por materia 
 

1. Seleccione imprimir. 
2. El sistema permite configurar la impresión. 
 

 

 
 
5.1.3  Pre_requisito 
Acción: Nuevo Pre_requisito 

1. Se debe seleccionar el Pensum. 
2. Seleccione la materia del catalogo general de materias. 
3. Ingrese el código y nombre del  pre_requisito de la materia que son 

datos obligatorios, especifique si es pre_requisito o co_requisito (P/C) 
e ingrese el Pre-requisito alterno según sea el caso. 

4. Seleccione Aceptar. 
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Acción: Actualizar Pre_requisito 

1. Seleccione el pre_requisito. 
2. Presione en Actualizar. 
3. El sistema le presenta los campos para actualizar. 
4. Seleccione Aceptar. 
5. Seleccione cancelar para finalizar la actualización. 

 
 
Acción: Eliminar Pre_requisito 

1. Seleccione el pre-requisito. 
2. Seleccione eliminar. 
3. El sistema presenta un mensaje de confirmación. 
4. Seleccione Aceptar. 

 
5.2 Función Profesores 
 

La función profesores permite asignar un profesor a la carrera respectiva o 
realizar modificaciones de la misma. 
 
5.2.1 Profesor por carrera 
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Acción: Nuevo profesor por carrera 
1. En la pantalla principal de profesor por carrera seleccione nuevo.  
2. Seleccione profesor y carrera los cuales son necesarios, seleccione 

tipo relación e ingrese fecha de ingreso que debe ser menor a la de 
retiro. 

3. Seleccione guardar para que el profesor se registre en la carrera. 
4. Escoja cancelar para regresar a la búsqueda de profesor ya sea por 

nombre o por carrera. 
 
Acción: Actualizar profesor por carrera 

1. Realice la búsqueda del profesor ya sea por nombre o por carrera a la 
que pertenece. 

2. Seleccione el profesor. 
3. Seleccione actualizar. 
4. Realice los cambios de los campos permitidos. 
5. Seleccione guardar para registrar los cambios. 
6. Seleccione cancelar para regresar a búsqueda de profesor. 

 
Acción: Eliminar profesor por carrera 

1. Realice la búsqueda del profesor ya sea por nombre o por carrera. 
2. Seleccione el profesor. 
3. Seleccione Eliminar. 
4. El sistema emite un mensaje de confirmación. 
5. Seleccione Aceptar. 

 
5.3   Función Configuración 

 
La función configuración tiene las siguientes opciones:  

1. Tablas  
2. Carreras. 

 
5.3.1 Tablas  
 

Permite realizar la gestión de tablas como son: Aulas, Edificios, Motivos de 
Ingreso, periodo y repositorio de tablas. 
 
Acción: Nuevo  

1. El usuario debe seleccionar la tabla a ser gestionada. 
2. Selecciona nuevo. 
3. El sistema le presenta los parámetros de la tabla correspondiente para 

poder ingresarlos. 
4. El usuario selecciona guardar. 
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5.3.2 Carreras 
Acción: Ingresar Datos Carrera 
 

1. Seleccione Nuevo de la pantalla principal. 
2. Ingrese los datos respectivamente, en el caso de ingresar un código 

que ya existe el sistema le emite un mensaje de error. 
3. Seleccione guardar. 

 
 
Acción: Actualizar Datos Carrera 

1. Realice la búsqueda de la carrera. 
2. Seleccione la carrera y presione en actualizar. 
3. Una vez actualizados los datos, presione en guardar para que se 

registren los cambios. 
 

Acción: Eliminar Datos Carrera 
1. Realice la búsqueda de la carrera 
2. Seleccione la carrera. 
3. Seleccione eliminar. 
4. El sistema presenta un mensaje de confirmación. 
5. Seleccione aceptar. 
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6. FUNCIONES PERFIL COORDINADOR DE CARRERA 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario COORDINADOR se requiere de los siguientes 
datos: 

 Modo: Usuario 

 IDENTIF: asignada por el administrador 

 CLAVE: asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 

 
 

 
El perfil coordinador tiene las funciones: 
 

1. Horarios y paralelos: 
2. Profesores 
3. Programación de clases. 
 

6.1 Función Horarios y paralelos. 
Esta función tiene las siguientes opciones: 
 

1. Programar paralelo. 
 Horario General 
2. Horario general por materia 
3. Horario general por profesor 
4. Horario por materias 
5. Horario por Aulas. 

 
6.1.1 Programar Paralelos. 
Acción: Nuevo Paralelo 

1. Seleccione la materia del catalogo general. 
2. Seleccione Nuevo. 
3. Ingrese los datos, son requeridos los campos paralelo, profesor, cupo 

y aula carrera, en el caso de ingresar el horario diferente a las horas 
de esa materia, el sistema le emite un mensaje de que las horas no 
coinciden y debe presionar en aceptar para que el sistema le deje 
ingresar correctamente. 
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4. Seleccione guardar para que se registre el horario. 
5. Seleccione cancelar para regresar a la búsqueda. 

 
 

 

 
 
 
6.1.2 Horario general por materia 
Para visualizar el horario de las materias seleccione del menú la opción 
Horario seguidamente escoja General  y Por Materia. 
 

 
 
Acción: Imprimir Horario 

1. Seleccione imprimir. 
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2. El sistema permite configurar la impresión. 
Acción: Exportar Horario 

1. Seleccione exportar. 
2. El sistema presenta un cuadro de dialogo que permite abrir o guardar  
 

 
 
6.1.3 Horario general por profesor 
Para visualizar el horario de los profesores seleccione del menú la opción 
Horario seguidamente escoja General  y Por Profesor. 
 

 
 

Acción: Imprimir Horario 
1. Seleccione imprimir. 
2. El sistema permite configurar la impresión. 

 
Acción: Exportar Horario 

1. Seleccione exportar. 
2. El sistema presenta un cuadro de dialogo que permite abrir o guardar  
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6.1.4 Horario Materias 
1. Realice la búsqueda de la materia en el Catálogo general. 
2. Seleccione una materia y el sistema le presenta el horario respectivo. 
 

 
 
Acción: Imprimir Horario 

1. Seleccione imprimir. 
2. El sistema permite configurar la impresión. 
3. Seleccione cancelar para regresa a la pantalla de búsqueda de la 

materia. 
 
6.1.5 Horario Aulas 

1. Seleccione el número de aula que desea desplegar el horario. 
2. Presione aceptar para desplegar el horario respectivo. 
3. Presione en cancelar para ocultar el horario y desplegar otro. 
 

 
 
Acción: Imprimir Horario aulas 

1. Seleccione imprimir. 
2. El sistema permite configurar la impresión. 
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6.2 Función Profesores 
 
La función profesores tienes las siguientes opciones:  

1. Personal. 
2. registro docente. 
3. cumplimiento. 
 

6.2.1 Personal 
 
Acción: Consultar personal 

1. Realice la búsqueda del profesor que requiere consultar la información. 
2. Seleccione el Nombre del profesor y el sistema le presenta los datos 

del mismo. 
Acción: Imprimir Personal 

1. Seleccione imprimir. 
2. El sistema permite configurar la impresión para obtener un reporte de 

la información del profesor seleccionado. 
3. Presione en cancelar para regresar a la búsqueda del profesor. 
 

6.2.2 Planificación Micro Curricular 
1. Realice la búsqueda del profesor 
2. Seleccione el profesor 
3. El sistema le presenta las materias que ese profesor dicta, seleccione 

la materia. 
4. Seleccione el grupo. 
5. El sistema le permite consultar la planificación respectiva. 
 

 
 
6.2.3 Registro Docente 
 

1. El sistema presenta el listado de profesores y las materias que se 
dictara en el día. 

2. Registre el tema dictado para constancia de la asistencia de los 
profesores a  dictar su clase. 

3. Presione en guardar una vez realizado el registro de todos los temas 
dictados en el día. 

4. Seleccione imprimir para obtener un reporte de dicho registro. 
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Acción: Imprimir Registro Docente 
 

1. Una vez ingresado el registro docente diario el sistema presenta la 
opción imprimir. 

2. Seleccione imprimir. 
3. El sistema permite configurar la impresión para obtener un reporte de 

la información. 
 
6.2.4 Cumplimiento 
 
Nos permite analizar cumplimiento de un profesor en las materias que en las 
que el dicta clases para verificar si cumple con las horas programadas. 
 
Acción: Consultar Cumplimiento 

 
1. El usuario ingresa en la pantalla principal de cumplimiento el año y el 

mes. 
2. El sistema le presenta los datos respectivos para el análisis. 
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Acción: Imprimir Cumplimiento 
 

1. Seleccione imprimir. 
2. El sistema permite configurar la impresión para obtener un reporte de 

la información. 
 
6.3 Función Programación de Clases. 

 
1. El usuario selecciona el mes para ingresar la programación. 
2. El sistema permite  ingresar los días feriados debiendo ingresar el 

motivo, hora1 y hora2. 
3. El usuario debe seleccionar guardar para que se registre dichas 

fechas. 
 

 
 

Acción: Imprimir Programación 
 

2. Seleccione imprimir. 
3. El sistema permite configurar la impresión para obtener un reporte de 

la información de la programación. 



 28 

7. FUNCIONES PERFIL PROFESOR 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario PROFESOR se requiere de los siguientes datos: 

 Modo: Profesor 

 CEDULA: asignada por el administrador. 

 CLAVE: asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 

 
 

En el perfil profesor se puede seleccionar la carrera a la cual desea ingresar, 
esto se da en el caso de que el profesor este registrado en varias carreras. 
 
El perfil profesor tiene la función:  
 

1. Profesor. 
 
7.1 Función Profesor 
La función profesor tiene las opciones de:  
 

1. Personal 
2. Planificación micro curricular 
3. Carga académica 
4. Curriculum 
5. Carreras. 

 
7.1.1 Personal 
 
Permite verificar si los datos están correctos en caso de modificaciones 
presione luego en guardar. 
 
Acción: Imprimir Personal 
El sistema también presenta la opción de imprimir para obtener un reporte de 
los datos del mismo. 
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7.1.2 Planificación Micro curricular 
 
Acción: Nuevo Planificación Micro curricular 
 

1. Seleccione la materia, pero previamente el usuario Desarrollo 
Curricular debe haber ingresado temas para esta materia en la opción 
Temas por Materia. 

2. Escoja el paralelo 
3. Presione en nuevo. 
4. Seleccione el tema (Ingresado en Temas por Materia). 
5. Ingrese los datos de planificación para el tema seleccionado, siendo 

obligatorio ingresar el número de tema, tomando en cuenta que las 
horas por defecto se ponen cero y la fecha la del sistema en el caso de 
no ingresar dichos datos. 

 
6. Para ingresar la planificación de otro tema se debe presionar en 

cancelar 
 

7. Seleccione Nuevo y escoja el tema respectivo. 
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Acción: Imprimir Planificación Micro curricular 
1. Una vez que se ha ingresado la planificación para los respectivos 

temas se activa la opción imprimir. 
2. Seleccionamos imprimir. 
3. El sistema presenta las opciones para configurar la impresión. 
 
7.1.3 Carga Académica 

 
Permite obtener la información de las materias en las que el profesor dicta 
clases con sus respectivos horarios. 
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Acción: Imprimir Carga Académica 

1. Seleccione imprimir. 
2. El sistema permite configurar la impresión. 
3. El sistema emite un reporte de la carga del profesor. 

 
7.1.4 Currículum 

Se presenta las materias que el profesor a dictado en un determinado 
periodo. 
 

 
 
Acción: Imprimir currículum 

1. Seleccione imprimir. 
2. El sistema permite configurar la impresión. 
3. El sistema emite un reporte del currículum del profesor. 
 
7.1.5 Carreras 

Permite visualizar las carreras en las que el profesor esta registrada. 
 
 

 
 

Acción: Imprimir Carreras. 
 

1. Seleccione imprimir. 
2. El sistema permite configurar la impresión. 
3. El sistema emite un reporte de las carreras del profesor. 
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8. FUNCIONES PERFIL CONTROL DOCENTE 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario CONTROL DOCENTE se requiere de los 
siguientes datos: 

 Modo: Usuario 

 IDENTIF: asignada por el administrador. 

 CLAVE: asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 

 
 

 
El perfil Control Docente tiene las siguientes funciones: 

1. Registro Docente. 
2. Cumplimiento. 
 

8.1  Función Registro Docente 
 

1. El sistema presenta el listado de profesores y las materias que se 
dictara en el día. 

2. Registre el tema dictado para constancia de la asistencia de los 
profesores a  dictar su clase. 

3. Presione en guardar una vez realizado el registro de todos los temas 
dictados en el día. 

4. Seleccione imprimir para obtener un reporte de dicho registro. 
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Acción: Imprimir Registro Docente 
 

4. Una vez ingresado el registro docente diario el sistema presenta la 
opción imprimir. 

5. Seleccione imprimir. 
6. El sistema permite configurar la impresión para obtener un reporte de 

la información. 
 
 
 
8.2 Función Cumplimiento 
 
Nos permite analizar cumplimiento de un profesor en las materias que en las 
que el dicta clases para verificar si cumple con las horas programadas. 
 
Acción: Consultar Cumplimiento 

 
3. El usuario ingresa en la pantalla principal de cumplimiento el año y el 

mes. 
4. El sistema le presenta los datos respectivos para el análisis. 

 

 
 
Acción: Imprimir Cumplimiento 
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7. Seleccione imprimir. 
8. El sistema permite configurar la impresión para obtener un reporte de 

la información. 
 


