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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

GUIA DE USUARIO PARA EL CONTROL DOCENTE EN EL SAE WEB

El Presente manual de usuario describe en forma cronoldgica las tareas y consultas que el usuario con perfil de
Subdecacano puede hacer a lo largo del semestre en el mddulo de Control Docente.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Los responsables de cumplir este procedimiento son :
Secretarias de las carreras en la generacion e ingreso del control docente.
Profesores de la Institucién en la firma del control docente diario.
Subdecanos y coordinadores de carrera en el control, registro de justificaciones y cierre mensual del

control docente.
Recursos Humanos en el control y cierre mensual del control docente.

2. FLUJO DE PROCESO CONTROL DOCENTE
ANEXO 1, ANEXO 2

3. PROCEDIMIENTO
3.1. OBSERVACIONES GENERALES AL PROCESO

1. Todos los dias feriados a registrar deben ser confirmados (asegurarse en casos de puente).
2. Asegurarse de generar todos los dias de clase, incluso fines de semana segun sea el caso.

3.2. INGRESO AL SISTEMA

1. Ingrese al sitio https://saew.epn.edu.ec

2. Se presentara la pantalla de ingreso al sistema con los siguientes parametros:

e Modo: Escoja el modo “Administrativo”.
e Usuario: Ingrese su usuario
e Clave: Ingrese su clave de acceso.
IMPORTANTE:
Modo! ADMINISTRATIVO -
‘%f L. 1
USuarm:lcnurdmadnr sizterna deberd crear su
contrasefia que constade Sa 12
Clave: [sesesnsenes caracteres alfanuméricos.
. “’fsnngresauacuaue Errada
SAEw v 1.0.1 Mornbre: ICOORDINADOR DE CARRERA por 3 acasiones tendrd 3
intentos mis, luego de los cuales
MARTES, 22 DE SEFTIBMBRE DE el acceso quedars bloqueado.
2008 Motifique a la Unidad de Gestign
Facultad: | =1 de la Informacidn .
Carrera: | =1
Mo alvide la contrasefia, una
Periodo: | 2010-1 v[ vez creada guarde la informacidn.
RECUERDE: Mo proporcionse su
contrasefia a terceros,
[ingresar al sistemna] [ salir del Sistema |
b werifique la Infarmacién
desplegada sitiene algin
incenveniente Motifique a la
Unidad de Gestidgn de la
Informacicn.

Si es su primer acceso al sistema debe crear su clave personal de 5 a 12 caracteres ( letras y nimeros ), con
el siguiente procedimiento :
e Ingrese su usuario y deje el campo “Clave” en blanco.
e Haga click en el boton Ingresar al Sistema
e En la pantalla aparecera los campos para que ingrese su clave y confirme la misma.
(Esta es su clave de acceso al sistema y debe mantenerla en absoluta reserva)
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

Luego del proceso de validacion de clave de usuario, apareceran los siguientes parametros:
e Carrera: Deje éste parametro en blanco para visualizar las carreras asociadas a
éste usuario.
3. Haga click en el botdn Ingresar al Sistema
4. Seleccione la opcién “Control Docente”

PERFIL SUBDECANO

3.3. PROGRAMAR CLASES, MARCAR FERIADOS Y PERMISOS

Para generar los meses correspondientes al semestre académico e ingresar los permisos y feriados conforme
el calendario establecido por el Vicerrector.

1. Desde la pantalla de men, seleccione la opcién “Programar Clases”

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros:

Carrera Escoja la carrera en la que va a realizar la generacion de los meses
(Si su perfil le muestra méas de una carrera)

Afio Escoja el afio de la lista que se presenta

Mes Escoja el mes de la lista que se presenta

Desde Deje en blanco si desea generar todo el mes, caso contrario seleccione el dia
desde el cual requiere que se realice la generacion del mes

Hasta Deje en blanco si desea generar todo el mes, caso contrario seleccione el dia

hasta el cual requiere que se realice la generacion del mes

Imprimir

Carrera: [ INGENIERIA CIVIL =1
AP0 2003 'I Mes: 10 =
Desde: hd Hasta: I 'I

SENERAR |

Afio  MesDia HoralHoraZ Motive2

Ses
Seleccionar [2o03(10

Seleccionar [zoosf10

Seleccionar 200910

Seleccionar 200310
Seleccionar [zoosfio

Seleccionar |[zo03(10

Seleccionar 200310

IMDEPMDEMSCIA DE
S AQUIL

Seleccionar [zoo0sf10

Seleccionar [zoosfio

3. Haga click en el botén Generar.
4. Se le presentara una pantalla a modo de calendario con la programacion del mes generado.
5. Haga click en el boton Seleccionar si desea ingresar feriados o permisos para el dia seleccionado.

6. En la parte superior de la pantalla haga click en el boton Actualizar.

5
Actualizar Eliminar Imprimir

Carrera: [ INGEMNIERIA CIVIL =1

Afia: 2009 - Mes: =
Desde: ‘I Hasta: I ‘I
SEMERAR |

HoralHoraZ Motive2
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

7. El dia seleccionado se le activard para realizar actualizaciones, en la columna feriado, escoja de la lista
presentada: Feriado, Permiso ¢ Eliminado

Feriado:
Permiso:

Eliminado:

Para ingresar feriados decretados por el Gobierno no es necesario ingresar motivo y hora
Para ingresar permisos internos de la facultad o generales de la E. P. N., es necesario
ingresar el motivo, hora de inicio y fin del permiso

Para registrar los dias que no se incluyen dentro del calendario académico, es decir estos
dias no seran tomados en cuenta, no es necesario ingresar motivo, hora inicio y fin.

Ao MesDial® Motive Horal Horaz  Motive2 HoraZl  Hera22

Seleccionar  [2009)3 |8 2 FERI1ADD
Seleccionar (20093 |9 (2 FERMISC

Seleccionar  [2009)3 |10

=

Guardar Imprimir

Carrera: | INGENIERIA CIVIL |

Afio: 2009 x| Mes: |9 vI
Desde: | vl Hasta: | vl

GEMER AR

Seman.

8. Una vez seleccionado la opcion Feriado 6 Permiso deberé ingresar:

Motivo:
Horal:
Hora2:
Motivo2:
Hora21l:
Hora22:

ingrese la razén del permiso.

ingrese la hora inicial del permiso.

ingrese la hora final del permiso.

ingrese una segunda razon en el caso de que en el mismo dia se programen dos permisos.
ingrese la hora inicial del segundo permiso relacionado con el motivo2.

ingrese la hora final del segundo permiso relacionado con el motivo2.

9. Haga click en el boton Guardar. Observara el siguiente mensaje “Datos guardados exitosamente”.

10. En caso de requerir eliminar la informacién ingresada en un dia por permiso o feriado erréneo, seleccione el
dia y haga click en el boton Eliminar que se encuentra en la parte superior de la pantalla. Visualizara el
mensaje :"El permiso ha sido eliminado exitosamente”.

3.4. REGISTRAR LA JUSTIFICACION DE FALTAS

Para registrar la justificacion de las faltas cuando los profesores han presentado la respectiva justificacion en

el Subdecanato d

1. Desde la pantalla

€ Su carrera.

de mend, seleccione la opcién “Justificacion”

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros:

e Carrera: Escoja la carrera en la que va a realizar la justificacion
(si su perfil le muestra mas de una carrera)
e Profesor: Deje en blanco si desea visualizar toda la lista de profesores,
caso contrario escoja el profesor de la lista que se presenta
e Afio: Escoja el afio de la lista que se presenta
e Mes: Escoja el mes de la lista que se presenta.
e Fecha: Deje en blanco si desea visualizar todas las faltas generadas por los

docentes en el mes seleccionado.

Digite la fecha deseada con el formato dd/mm/aa, digite enter 6

haga click a un lado de la fecha ingresada y solo se visualizara el registro
de la falta de los docentes para la fecha seleccionada.

GU-CDSD-SAEW001
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

JUSTIFICACION DEL PROFESOR

=

Guardar Imprimir

Carrera: FINGENIERLA ELECTROMNICA Y CONTROL

N Eil

Profesar: |

Afio: 2009 .[ Facha: (Dia/Mes/Afio)
Mes: 5 -I

Fecha Horal Hora2 NroSesion Profesor codmat paralo Materia Justifica

AMGULC

D405/2009 | 11 12 1 gﬁ;‘ngz ICOo43 (GR3 CONTROL IMDUSTRIAL Olvido de firmar el regis

AMHIEAL

FOMSECA

AMATA SEMINARIC Mo conocia existencia n
4/05/2009 | 18 2 ! chrisTIsM | EEUS SR Lacruazacion v

AMHTOMNIC

3. Se desplegara una lista de los profesores que registran falta.

4. En la lista de profesores ubique al profesor que registra falta y en la columna “justifica”, ingrese el motivo de
la justificacion.

5. Haga click en el boton Guardar.

3.5. VERIFICAR EL REGISTRO DE CUMPLIMIENTO ANTES DEL CIERRE

Se recomienda al subdecano realizar un chequeo de las horas planificadas contra las horas registradas en el
cumplimiento docente antes de realizar el cierre de cumplimiento mensual con el fin de evitar inconformidades de
docentes en el momento del pago.

El chequeo se lo puede realizar de la siguiente forma:

1. Antes de realizar el cierre el subdecano debera visualizar la informacion total del cumplimiento del mes.
Desde el médulo de Cumplimiento Docente, la opcion “Cumplimiento” y la subopcion “Certificacion
Cumplimiento”; podra observar por cada docente las materias, las horas a dictar, las horas dictadas, las
faltas y si estas estan justificadas o injustificadas.

BREVALD
BERMEC ADMIN, ¥ GEST. DE
I i COM | GR2 4 |14 14 0 0 0
WICENTE
BREVALD
BERMEC EVALUACION DE
L i com | o aR2 3 |12 1z 0 0 0
WICENTE
13 TOTAL 2% 2 o o o
—
‘_\_\_\_\_\_‘—\—
connales | [ProsRamacIon -1 ——
EE R I, oM |Con EMIEMTAS |Gk 1 4 |14 8 3 o £ ».\\
SBLVATORE LALES
EROP;E:E;SRIZ PROGRAMACION
S Iy COMNCON HERRAMIEMTAS |GR2 4 |14 10 4 0 4
SALWATORE VISWALES //
16 TOTAL | 28 15 w o b

2. En caso de tener duda sobre el cumplimiento de un profesor especifico como se observa en el cuadro, podra
verificar en el médulo de Planificacion Académica, la opcion “Contratos” y la subopcion Planificar Horas,
las horas totales por mes planificadas para dicho profesor. Las horas de contrato columna HCon deben
coincidir con las horas totales a dictar para los docentes a contrato, registrados en la columna Adictar del
reporte de certificacion de cumplimiento. Este reporte es el que se envia a Recursos humanos mes a mes.
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

PLANIFICAR HORAS

=)

Imprimir
Departamento: | =
Carrera: FINGEMIERIA EM ELECTRONICA ¥ REDES DE INFORMACION =1
Profesor: IARMENDARIZ CORRALES ®AVIER SALVATORE ;I
Materia; | |
Profesor Materia Parale Sepltiembre HCon Octubre HConl Noviembre Eners HCond Total TContrato
ARMEMDARIZ | PROGRAMACION
CORRALES Ll }
v
I_ HAVIER HERRAMIEMTAS Gk 14 1 & L2 4+ &4
SALMATORE | WISUALES
ARMEMDARIZ | PROGRAMACION
CORRALES Ll
W
I_ HAVIER HERRAMIEMTAS ke 14 18 14 14 + &
SALMATORE | WISUALES
|7 TOTAL 28 34 a0 26 il 120

3. Luego podra verificar en el médulo de Control Docente si el profesor tiene faltas.

Carrera: I IMGEMIERIA EM ELECTRONICA ¥ REDES DE INFORMACION ;I

Profesor: f ARMENDARIZ CORRALES XAVIER SALUF\TOREELI

Materia: | =

Paralelo: I_;[
afio: |2009 -l

Profesor Fecha Dia codmat Materia Paralo De Hs Dicté Justifica
ARMEMDARIZ PR.CiaR AR AT
CORRALES 20

1 17112zraa0 YAVIER 1709 /2009 | 1 IEESC4 HERRAMIEMTAS GR2 14 |16 (2 |0 i}
SALVATORE WISUALES
ARMEMDARIZ PR3k AR ST
CORRALES 20

2 171122720 AYIER 1/09 /2009 | v IEEEZ4 HERRAMIEMTAS GR1 7 9 (2 o o
SALVATORE WISUALES
ARMEMDARIZ PR.CiIR AR AT
CORRALES CON

e 1711237320 ¥ AVIER 21092009 L IEEEZ4 HERRAMIEMTAS Gk 1 14 (16 2 o o
SALVATORE WISLIALES
ARMEMDARIZ PRC0GR AR AT
CORRALES COM

4 1711337830 Y AVIER 24f09/2009 | 1 IEESZ4 HERRAMIEMT &5 aRz 14 (16 |2 o o
SALVATORE WISLIALES
ARMEMDARIZ PROGRAMACTON
CORRALES CON

= 1711337830 Y AVIER 25092009 | W IEESZ4 HERRAMIEMT &5 GR1 7 9 (2 o o
SALVATORE WISLIALES

4. Sise comprueba que el docente faltd se debera corroborar dicha informacién con la secretaria, pues existe la
posibilidad de que la persona asignada a registrar el control docente haya omitido el ingreso de la asistencia
en un algun dia.

3.6. CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO: CIERRE DE CUMPLIMIENTO MENSUAL Y ENVIO A RRHH

Para realizar un control del ingreso del registro docente, asi como también:
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

Permite al Subdecano al final del mes realizar un cierre del ingreso del cumplimiento de los docentes, este
debe realizarse dentro de los primeros 12 (doce) dias del mes siguiente.

Permite al Subdecano al final del semestre realizar un cierre de las recuperaciones realizadas por los
profesores que han registrado faltas justificadas é permisos durante todo el semestre.

Desde la pantalla de mend, seleccione la opcién “Cumplimiento” y la subopcion “Certificacion
Cumplimiento”.

Se presentara la pantalla con los siguientes parametros:

e Carrera: Escoja la carrera en la que va a realizar la Certificacion de
Cumplimiento, (si su perfil le muestra mas de una carrera)

e Afio: Escoja el afio de la lista que se presenta

e Mes: Escoja el mes de la lista que se presenta

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

=

Guardar

Carrera;: | =l
Afio: [zo008 =] Mes:[z =]

* Normal
Tipo Envio:
© zolo Recuperacidn

Enviar
Cumplimiento: Seleccione y presione Guardar

Fecha Envio I
Curnplimiento:

Responsable: |

Se desplegara una lista con el cumplimiento de los docentes de la carrera seleccionada por mes en el cual se
visualizaran las horas dictadas y las horas que ha faltado el docente.

En la opcion “Tipo de Envio”, seleccione Normal para realizar el cierre de los meses correspondientes al
semestre y Solo Recuperacion al final del semestre para realizar el cierre de las recuperaciones que se
realizan al final de semestre.

Verifiqgue que el reporte presentado esté correcto, si tiene alguna duda consulte con su secretaria para
verificar el cumplimiento diario y corregir errores de ingreso oportunamente.

En la opcion “Enviar Cumplimiento”, marque y haga click en el botéon Guardar.

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

Imprimir
Carrera; I INGEMIERIA ELECTROMNICA ¥ CONTROL ;I
Afio: |2009 -1 Mes:l? ix
* Normal
Tipo Envio:
© zqlo Recuperacion
Enviar 1=

Cumplimiento: seleccione y presione Guardar
Fecha Envio
cumplimiento:

Responsable: [SUBDECANO ELECTRICA

Im\ércoles, 19 de sgosto de 2009

Nro. Profesor Dedic Materia Parale Modo Hs Adictar Dictado Faltas Justificadas Injustificas Fechal FechaF
ABAD

1 TORRES T.C INSTRUMEMTACION [GR3 3 |1 1 o o o
IBCKELINE
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

10.

11.

12.

13.

Terminado el proceso de guardar se mostrara el mensaje : “Certificacion realizada con éxito”. Visualizara la
fecha de envio y el responsable.

En la parte superior de la pantalla haga click en el botén Imprimir si lo desea.

En la pantalla preliminar de impresion en la parte inferior, podra ver la paginacion para que imprima las
diferentes paginas en el caso que las tuviera.

Haga click en la pagina deseada para imprimir.

3.7. REGENERACION DE CUMPLIMIENTO POR CAMBIO DE CARGA ACADEMICA

Para reconstruir el registro docente por dia, en caso de que se realice cambios en la carga académica
(actualizacién sin profesor, cambio de profesor) 6 cambios en la programacion del mes (ingreso o eliminacion de
permisos y feriados).

1.

2.

3.

4.

5.

Desde la pantalla de menu seleccione la opcién “Asistencia Docente”, subopcion “Cumplimiento Diario”,
subopcién “Regenerar Cumplimiento”.

ASISTENCIA DOCENTE p CUMPLIMIENTS p JUSTIFICACION PROGRAMAR CLASES CONTRATOS p
Curmplirnienta Diario p  Registrar Cumplimiento
Regenerar Curmplimiento

Se presentard la pantalla con los siguientes parametros:

e Carrera: Escoja la carrera en la que va a realizar la regeneracion de cumplimiento
(si su perfil le muestra mas de una carrera)
e Fecha: Digite la fecha deseada con el formato dd/mm/aa, digite enter 6

haga click a un lado de la fecha ingresada

ASISTEMCIA DOCENTE p CUMPLIMIENTO p JUSTIFICACION PROGRAMAR CLASES CONTRATOS )

REGENERAR CUMPLIMIENTO

Carrera: [TNGENIERTA CIVIL |
(Dia/Mes/Afio)
Fechal oq/07/2009 _REGENERAR |

Haga click en el boton Regenerar.
Se regenera todos los registros de los docentes que estén dentro de la fecha ingresada para la regeneracion.

Luego de este proceso debe registrar las faltas y justificaciones si fuere el caso.
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

3.8. LISTAR EL CUMPLIMIENTO POR PROFESOR

Para listar el cumplimiento de un docente determinado en una materia 0 mes requerido.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Cumplimiento”, subopcion “Profesor”, subopcion

“Global”.

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros:

e Carrera:

e Profesor:

e Materia:

e Paralelo:

e Afio:
. Mes:

Escoja la carrera de la que va a realizar la consulta del cumplimiento
(si su perfil le muestra mas de una carrera)

Escoja el profesor de la lista que se presenta. Si deja en blanco ésta
opcién se visualizara todos los profesores de esa carrera.

Escoja la materia de la lista que se presenta. Si deja en blanco se
visualizara todos las materias de la carrera.

Escoja el paralelo de la lista que se presenta

Escoja el afio de la lista que se presenta

Escoja el mes de la lista que se presenta

Carrera: I INGENIERIA ELECTRONICA ¥ COMNTROL ;I

Profesor: [PROAND VITERT GALO RAMIRD =l
Materia: |CALCULO VECTORIAL (MaT214) =]

Paralelo: m

afio:

Mes:

Nro. Cedige

1 1702137206

CUMPLIMIENTO DE PROFESORES

=)

Imprimir

Profesor Fecha

PROAMNC
WITERI CALCULD

RAMIRD

[2009 =]
=

Dia codmat Materia Parale De A Hs Dické Justifica

02,07 ;2009 | 1 MaT214 VECTORIAL GR2 k] 1)z |2 0

3. Se podra visualizar los siguientes datos: fecha, dia, codigo de materia, materia, paralelo, horario, las horas
dictadas,y horas justificadas si fuera el caso.

4. Sidesea imprimi haga click en el boton Imprimir.

3.9. LISTAR FALTAS POR PROFESOR

Para listar las faltas de un docente determinado en una materia 0 mes requerido.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Cumplimiento”, subopcion “Profesor”, subopcion

“Faltas”.

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros:

e Carrera:

e Profesor:

e Materia:

e Paralelo:
e Afio:
. Mes:

Escoja la carrera de la que va a realizar la consulta

(si su perfil le muestra mas de una carrera)

Escoja el profesor de la lista que se presenta. Si deja en blanco ésta
opcién se visualizara todos los profesores de esa carrera.

Escoja la materia de la lista que se presenta. Si se deja en blanco ésta
opcién se visualizara todas las materias de esa carrera.

Escoja el paralelo de la lista que se presenta

Escoja el afio de la lista que se presenta

Escoja el mes de la lista que se presenta
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FALTAS PROFESORES

Imprimir

Carrera: I INGEMIERIA ELECTRONICA ¥ CONTROL

Profesor: [LEDESMA GALINDO BOLIVAR SIMON ixl
Materia: [CONTROL ELECTRONICO INDUSTRIAL (ICC813) ]

Paralelo: |GR1 =

Afio: 2009
Mes; 7oz

Profesor Fecha Dia codmat Materia Paralo De A Hs Dicto

Nro. Codigo

LEDESMA
GALIMDO
1 1702692945 BOLIVER

SIMOM

COMTROL
ICCe1? [ELECTROMICO | GRIL 7 g (1 |0 o
IMDUSTRIAL

0LJ072009 | M

Justifica

3. Se podra visualizar los siguientes datos: fecha, dia, cddigo de materia, materia, paralelo horario, las horas no
dictadas (0),y horas justificadas (0), pues es un reporte que indica las faltas.

4. Sidesea imprimi haga click en el boton Imprimir.

3.10.LISTAR FALTAS INJUSTIFICADAS

Para visualizar las faltas injustificadas de un docente determinado en un afio y mes requerido.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Cumplimiento”, subopcion “Profesor”, subopcion
“Totales Injustificados”.

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros

e Carrera:

e Profesor:

e Afio:
. Mes:

(si su perfil le muestra mas de una carrera)

Escoja la carrera de la que va a realizar la consulta

Escoja el profesor de la lista que se presenta. Si deja en blanco ésta

opcion se visualizara todos los profesores de esa carrera.

Escoja el afio de la lista que se presenta

Escoja el mes de la lista que se presenta

INJUSTIFICACIONES

2

Imprimir

Carrera: | INGENIERIA ELECTRONICA ¥ CONTROL

Profesor: | TAPIA CALVOPIRA LUIS ELIAS

Afio: Mes: 10 v

i ci—[profsor | teria——[parole o i o i s

TAPIA
1 1702770007 CALVOPINA
LUTS ELIAS

ANALISIS DE

CIRCUITOS GRE 4 14 12 2 o 2
ELECTRICOS IT

TOTAL 14 12 2 L] z
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3. Se podra visualizar la siguiente informacion: Profesor materia, paralelo, horas, horas a dictar, horas dictadas,

faltas; justificadas e injustificadas.

4, Sidesea imprimi haga click en el boton Imprimir

3.11. LISTAR RECUPERACIONES

3.11.1. Impresion de Registros de Recuperacion

Para listar e imprimir el registro de firmas para el control de recuperaciones.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Contratos”, subopcion “Recuperacion”.

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros

e Carrera:

e Profesor:

e Materia:

Escoja la carrera en la que require realizar la impresion del registro.

(si su perfil le muestra mas de una carrera)

Escoja el profesor de la lista que se presenta. Si deja en blanco ésta
opcion visualizara todos los profesores de esa carrera.

Escoja la materia de la lista que se presenta. Si deja en blanco ésta opcion
visualizara todos las materias de esa carrera.

RECUPERACION

Imprimir

Facultad: IINGENIERIn DE SISTEMAS

Carrera: IINGENIERIA EM SISTEMAS INFORMATICOS ¥ DE COMPUTACION ;I

Profasor: |

Materia: |

@ Todas

CHIMBO  ADMIMISTRACION
ACOSTA  DE SERMIDODRES  GRL
HUGO LIMUK

17042009
0:00:00

L& FECHA DE RECUPERACION DEBE SER MaYOR QUE 04/07/2009 Y MENOR QUE 22/07/2009

' Par Recuperar ' Recuperado

3. Seleccione el o los registos requeridos conforme a los patrones de seleccién (Carrera, Profesor y
Materia).Se recomienda realizar la seleccion por profesor para la impresion.

4. Haga click en el boton Imprimir

3.11.2. Registro de Recuperaciones

Para registrar las recuperaciones de los docentes que tienen contrato y que durante el semestre registran
clases no dictadas por permisos o faltas justificadas.

Las recuperaciones deberan ser registradas en el rango de fechas que le muestra la pantalla de registro de
recuperaciones; y esta serd desde el Ultimo dia de clases hasta un dia antes de las fechas de éxamenes

supletorios.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Contratos”, subopcién “ Registrar Recuperacion”

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros

e Carrera:

e Profesor:

Escoja la carrera en la que va a realizar el registro de recuperacion.
(si su perfil le muestra mas de una carrera)
Escoja el profesor de la lista que se presenta (RECOMENDADA). Si deja

GU-CDSD-SAEW001
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en blanco ésta opcién se visualizara todos los profesores de esa carrera.
e Materia: Escoja la materia de la lista que se presenta. Si deja ésta opcién en blanco
visualizara todas las materias de esa carrera.

REGISTRAR RECUPERACION

>

Guardar

Facultad: [[MGENIERIA DE SISTEMAS

carrera: IINGENIERIA EM SISTEMAS INFORMATICOS ¥ DE COMPUTACION ;I
Praofesar: | =l
Materia: lj

@ Todas 0 Paor Recuperar ' Recuperado

LA FECHA DE RECUPERACION DERE SER MAYCR QUE 040772009 ¥ MEMOR QUE 22/07/2009

ortecoJcaion tera vl ks Jtorse Tl chaecupers orat et

g (dd/mmyyyy)
P L T — =
0:00:00 =l
HUGD LIML
; (dd/mm/yyyy)
acosta |oprom peservmonzs @y [PEmsly el [ |
0:00:00 =l
HUGD LIMUK
S (dd/mmyyyy)
AT G L — — =
0:00:00 =l
HUGD LIML

3. Sedesplegara una lista de los profesores que tienen derecho a recuperacion.

4. Ingrese en la columna “FechaRecupera”, la fecha de recuperacion registrada en el registro fisico de
recuperacion.

5. Ingrese la Hora inicio de la clase en la columna “Horal”.

6. Ingrese la Hora final de la clase en la columna “HoraF".

7. Ingrese el tema dictado en la columna “Tema”

8. Haga click en el botén “Guardar”

9. Los botones Todas, Por Recuperar y Recuperado, permite filtrar la informaciéon de acuerdo a dichos

parametros.

3.12. SUPLETORIOS

3.12.1. Impresion de Registro de Supletorios

Para listar los docentes a contrato que dentro de su cumplimiento diario en el semestre no llegan al tope
planificado, por lo tanto tienen derecho a dos horas de supletorio.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcién “Contratos”, subopcion “ Supletorio”

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros

e Carrera: Escoja la carrera en la que require realizar la impresion del registro.
(si su perfil le muestra mas de una carrera)

e Profesor: Escoja el profesor de la lista que se presenta (RECOMENDADA). Si deja
en blanco ésta opcién visualizara todos los profesores de esa carrera.

e Materia: Escoja la materia de la lista que se presenta. Si deja en blanco ésta opcion

visualizaréa todas las materias de esa carrera.
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SUPLETORIO

=)

Imprimir

Facultad: IINGENIERIA CE SISTEMAS

Carrera: IINGENIERIA EMN SISTEMAS IMFORMATICOS Y DE COMPUTACION ;I
Profesar: | =l
& Todas " por Registrar " Reagistrado

R — e — S e

WARGAS CISMEROS MARICRT DISEFOD DE
ISIe34 GR2
SILVAMA INTERFACES

3. Seleccione el o los registos requeridos conforme a los patrones de seleccién (Carrera, Profesor y
Materia).Se recomienda realizar la seleccion por profesor para la impresion.

4. Haga click en el boton “Imprimir” si lo requiere.

3.12.2. Registrar Supletorios
Para registrar a los docentes que estan en la lista y han tomado el examen supletiorio.
1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcién “Contratos”, subopcion “RegistrarSupletorio”.

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros

e Carrera: Escoja la carrera en la que require realizar el registro de supletorio.
(si su perfil le muestra méas de una carrera)
e Profesor: Escoja el profesor de la lista que se presenta (RECOMENDADA). Si deja
en blanco ésta opcién se visualizara todos los profesores de esa carrera.
e Materia: Escoja la materia de la lista que se presenta. Si deja en blanco ésta opcién

visualizara todos los profesores de esa carrera.

REGISTRAR SUPLETORIO

Guardar
Facultad: [INGENIERIA DE SISTEMAS
Carrera: |IMGEMIERIA EN SISTEMAS INFORMATICOS ¥ DE COMPUTACION =
Profesar: | |
% Todas " paor Registrar " Reagistrado

e — = — S B B

I- WARGAS CISHMEROS MARIORI 51634 DISEMO DE P
SILVAMA INTERFACES
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3. Haga click en la columna “Registrar” del profesor requerido.

4. Haga click en el botén “Guardar”.

3.12.3. Visualizar Total Dictado Por Profesor

Para listar el total de horas a dictar por los profesores registrados con contrato versus las horas dictadas, esta
opcion permite hacer filtros por facultad, carrera 6 profesor. Al final del semestre en este reporte tambien

podra visualizar las horas registradas como recuperacién o supletorios en caso de tenerlos.
El reporte de totales dictados permite visualizar un reporte total o por horas dictadas en Exeso.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Contratos”, subopcion “Total dictado”.

2. Se presentard la pantalla en la que se podra visualizar el profesor, la materia, paralelo, la carrera las

horas contratadas y las horas dictadas.

TOTALES DICTADOS

Imprimir

Facultad: I |
Carrera: | -
Profesor: | |
* Todas " Dicta en Exceso
Nro. Profesor Cédigo  Materia paralo Contrato Dicta Recupera Suple Carrera
ABAD LECH MAESTRIA EM
1 WILSCM AGO11E ;i';i':gg;f GRz |48 24 GEREMCIA
ARIGETO EMPRESARIAL
ALMEIDA,
z RLEC CEC492 | DERECHO LABCRAL GR1 |34 16 IETnGpiZIsE:élAAL
MALRICIC
ALMEIDA,
DCERECHC SOCIETARIO IMGEMIERIA
E RLECA EMPZE3 GR1 |48 20
ek W TRIEUTARIC EMPRESARIAL
ALVAREZ
PROTECCION IMGEMIERIA EM
4 GUADALUPE | IPOS23 GR1 |64 =0
SECTANT AMEIEMTAL PETROLECE

3.13. MENSAJES EN EL PROCESO DE CONTROL DOCENTE

Con el perfil de Subdecano en la opcién: “Programar Clases”, si se ingresa un permiso sin motivo o sin Horal u

Hora2 visualizara el mensaje “Los cambios Motivo Hora1 y Hora2 son necesarios”

PROGRAMACIOMN CLASES

Imprimir

Los Carnpes Motive, Horsl, Hora2 son necesarios

Ao MesDial >
Senana

Feriado

Carrera: [ INGEMIERIA CIVIL =1
Ao 2009 = Mes: El -1
Desde: L3 Hasta: -1

GENERAR. |

Motivo HoralHora2 Motivo2

Seleccionar

Seleccionar

zoo=ls |7 |1
zoows |2 |2

Hora21l

Hora2z
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ANEXO 1

ESCUERLA
POLITECNICA
NACIONAL

UNIDAD DE GESTION DE INFORMACION
FLUJO DE PROCESO CONTROL DOCENTE

xisten Errores
en el Registro de
umplimiento?

NO

Realizar Cierre de
Certificacion de
Cumplimiento

Imprimir
Certificacion de

Cumpli%

y
Fin

Subdecano Secretaria Profesor
Generar Meses al

Inicio del

Semestre

Imprimir el Firmar Registro de
Registode | | »  Cumplimiento

Ingresar Feriados | | ”| Cumplimiento Diario E;‘

y Permisos Diario

L.
Registrar
» Cumplimientoy (<
Faltas
. Existen Solicitar
si @¢—N Caltas? Sl—p Justificacion de
) Faltas [ 2
Ingresar Entregar
Justificacion de 1« justificacion de 1«
Faltas Faltas [:‘2
v
Verificar
Mensualmente | A
Registro de
Cumplimiento

1. Registro de Cumplimiento Diario

2. Solicitud de Justificacion de Faltas (Solicitud presentada por el docente y dirigido a la Autoridad
Académica)
3. Certificacion de Cumplimiento Mensual




ANEXO 2

ESCUELA
POLITECNICA
NACILONAL

UNIDAD DE GESTION DE INFORMACION
FLUJO DE PROCESOS CONTROL DOCENTE
RECUPERACIONES

Subdecano

Secretaria

Profesor

¢Es Ultimo di
de clases?

SI

Imprimir Registro

@

Firmar Registro de

de Recuperacién

por Profesor [:‘1

Registrar

Recuperaciones
M1

¢ Existen
Supletorios a

Verificar Registro

Recuperaciones

Registrar
Supletorios

de Cumplimiento [~

A 4
Realizar Cierre de
Certificacion de
Cumplimiento

v __
Imprimir
Certificacion de

Cumplimiento [:‘2

FIN

1. Registro de Recuperaciones por Profesor
2. Certificacién de Cumplimiento para Recuperacion




