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1. OBJETIVO 
 
Establecer una guía de los pasos que deben seguir los diferentes usuarios en el aplicativo 
“Horaris”, para una correcta generación de los horarios. 
 

2. ALCANCE 
 
El presente documento aplica para todos aquellos usuarios con roles establecidos dentro 
del aplicativo “Horaris”. 
 

3. DEFINICIONES 
 
Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso 

 
Sede: espacio físico donde se desarrollan las Actividades de la Institución 

 
Bloque y/o Edificio: espacio constituido por un conjunto de aulas, laboratorios, oficinas 

entre otros 

 
Nomenclatura: denominación numérica, alfabética y/o alfanumérica con que se designa 
cada espacio. Las identificadas se configuran de la siguiente manera: 
 

Departamento: conjunto de programas, en el formulario se constituye en el mecanismo 
para filtrar el conjunto de docentes de acuerdo con el departamento al que se encuentra 
relacionado   
 

Metodología: forma en que se desarrollan las actividades académicas del programa 
(Presencial- Distancia). 
 
Jornada: franja horaria en la que se desarrollan las actividades académicas del programa. 
 
Versión Pensum: conjunto de asignaturas variable en el tiempo de acuerdo a los ajustes 
realizados frente al Ministerio de Educación. 
 
Bloque y/o Edificio: espacio constituido por un conjunto de aulas, laboratorios, oficinas 

entre otros. 

 
Aula: se designa de este modo al espacio destinado para el desarrollo de las actividades 

académicas, indistintamente del tipo. 
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Tipo de Recurso Intervalo en la Semana: espacio de tiempo en que se desarrollan las 

actividades. 

 

4. CONTENIDO 
 

4.1. Módulos Descripciones e Instructivos 

 

4.1.1. Inicio de Sesión 

A través, de este Módulo se ingresa a los diferentes Módulos del Aplicativo web para la 

gestión de horarios de la institución (Figura 1). 

 

Paso 1: Ingrese el Usuario, en el espacio señalado digite el nombre de usuario 

suministrado por el Administrador 

 

Paso 2: Ingrese la Contraseña, en el espacio señalado digite la contraseña asignada (Esta 

puede ser modificada en el en que el usuario lo desee) 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Iniciar Sesión 

 

 
Figura 1 Inicio de Sesión 

Paso 1 

Paso 3 

Paso 2 
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4.2. Módulo de Consultas 

En este Módulo es posible realizar la Consulta, Edición y Descarga de los Horarios de las 

Aulas, los Docentes y los Semestres; también se puede consultar y descargar la 

Asignación Laborar y el Plan Individual de Trabajo (PIT), en este último los docentes 

pueden agregar los horarios correspondientes a Planeación, Preparación de Clases, 

Atención a Estudiantes u otra actividad que necesite evidencias mediante el formato en 

mención. Finalmente, el usuario puede consultar indicadores de Ocupación por Aula, 

Programa o Docente. La siguiente figura (Figura 2) muestra cada uno de los ingresos 

mencionados, en lo que continua este a parte se describen de modo especifico y se 

indican los pasos para su uso. 

 

 
Figura 2 Módulo de Consultas 
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4.2.1. Módulo de Horarios de Aula 

Módulo que permite la visualización y descarga de la distribución horaria de cada uno de 

los espacios de la institución, la siguiente figura (Figura 3) muestra su forma. De acuerdo 

con el tipo de usuario, los módulos permiten o no el empleo de las funciones asociadas a 

los mismos.  

 

IMPORTANTE: en caso de requerir acceso o alguna información a la cual no tenga 

acceso, consulte con el administrador 

 

 
Figura 3 Módulo de Horarios de Aula 

Los campos que constituyen este módulo corresponden a: 

 

I. Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso 

 

II. Sede: espacio físico donde se desarrollan las Actividades de la Institución 

 

III. Bloque y/o Edificio: espacio constituido por un conjunto de aulas, laboratorios, 

oficinas entre otros 
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IV. Nomenclatura: denominación numérica, alfabética y/o alfa-numérica con que se 

designa cada espacio. Las identificadas se configuran de la siguiente manera: 

 

Tipo Descripción 

Numérico X-XX / XX-XX / XX-XXX 

El primer número representa 

el número del Bloque donde 

se encuentra el bloque 

Los siguientes dígitos 

representan la secuencia 

numérica de identificación 

Alfabético Corresponde a aquellos 

espacios cuya denominación 

es específicamente un 

nombre 

Alfa-numérico X-XX / XX-XX / XX-XXX 

La letra representa el nombre 

del bloque 

Los siguientes dígitos 

representan la secuencia 

numérica de identificación 

Tabla 1Tipos de Nomenclatura 

V. Tipo de Recurso: definición establecida de acuerdo con el uso para el cual se 

encuentra creado el espacio  

 

Tipo de Recurso Uso (s) 

Auditorios Espacios con gran capacidad para la realización de 

eventos, en los cuales se requiere albergar gran 

número de personas 

Aula Normal Espacio empleado para el desarrollo de las clases 

teóricas 

Escenario 

Deportivo 

Canchas, gimnasio, salas de masaje entre otros, 

empleados para el desarrollo de actividades físicas y 

actividades al aire libre 

Laboratorio  Espacios empleados para el desarrollo de los 

componentes prácticos de las asignaturas y equipados 

con recursos específicos acordes a las necesidades de 



 
UNIVERSIDAD DE CÓRDOBA 

CÓDIGO: 
IPIN-003 

VERSIÓN: 02 
EMISIÓN: 
13/05/2022 
PÁGINA 

10 DE 206 
INSTRUCTIVO GESTIÓN DE SOFTWARE HORARIS 

 

Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

las actividades a desarrollar 

Sala de Informática Espacios con equipos de cómputo, con aplicativos de 

acuerdo con las necesidades de los programas 

académicos  

Tabla 2 Tipos de Recursos 

VI. Estado: condición que indica la disponibilidad del espacio para la programación de 

actividades.  

 

Estado del Aula Descripción 

Habilitado Espacio disponible para la programación de 

actividades 

Deshabilitado Espacio restringido para la programación de 

actividades  

Tabla 3 Estado del Aula 

4.2.1.1. Consulta de Horarios de Aula 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultas, haciendo clic en la pestaña Consultas 

 

 
Figura 4 Consulta de Horario de Aula (Paso 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1 
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Paso 2: Haga clic en el Botón de Consultar Horarios de Aulas 

 
Figura 5 Consulta de Horario de Aula (Paso 2) 

Paso 3: Seleccione el Periodo, al ingresar el periodo por defecto es el último 

 

Paso 4: Seleccione la Sede, al realizar este paso en el panel inferior se despliega el listado 

de las aulas de las sedes seleccionadas 

 

Paso 5: Seleccione el edificio y/o bloque (Este paso es opcional y se emplea en caso de 

conocer información específica) 

 

Paso 6: Digite la Nomenclatura del Espacio (Este paso es opcional y se emplea en caso de 

conocer información específica) 

 

Paso 7: Seleccione el aula haciendo clic sobre la casilla al lado del nombre del aula como 

se indica en la Figura 5, al realizar este paso se carga el Horario del Aula como se muestra 

en la Figura 6. 

Paso 2 
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Figura 6 Consulta de Horario de Aula (Pasos del 3 - 7) 

 

Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6 

Paso 7 
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Figura 7 Panel con Horario de Aula 
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4.2.1.2. Cambio Manual de Horarios de Aula 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultar Horarios 

 

Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.1.2 (Consulta de Horarios de Aula) 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Cambio Manual de Horario 

 

 
Figura 8 Ingreso a Cambio Manual de Horario 

OBSERVACIÓN: Al abrirse el cuadro encontrara una serie de pasos numerados, 

indicando la secuencia de acciones a realizar, sin embargo, en este punto se describe 

como una secuencia que inicia en el cuarto (4) paso considerando el ingreso al Módulo y 

la selección del aula. 

 

Paso 4: Seleccione la asignatura a la cual modificará el horario, tenga en cuenta que el 

listado que se despliega corresponde a las asignaturas programadas en el aula 

seleccionada 

 

Paso 5: Seleccione la sesión de clase a modificar 

 

Paso 6: Seleccione el Aula, en el listado se muestran aulas que cuentan con espacios de 

tiempo disponible, dentro de la franja de programación del programa.  

 

Paso 7: Seleccione el horario al cual se trasladará la clase seleccionada 

 

Paso 3 
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Paso 8: Haga clic sobre el botón Registrar cambio de Horario.  

IMPORTANTE: SI NO ESTA SEGURO DE QUERER REALIZAR EL REGISTRO NO 

REALICE LA ACCION PORQUE PERDERA EL AULA ASIGNADA INICIALMENTE, O 

GENERAR TRASTORNO EN LA PROGRAMACIÓN SI NO SE NOTIFICA DEL 

CAMBIO A LOS INVOLUCRADOS 

 
Figura 9 Cambio Manual de Horario (Paso del 4 - 8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4 

Paso 5 

Paso 6 

Paso 7 

Paso 8 
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4.2.1.3. Descarga de Horarios de Aula 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultar Horarios 

 

Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.1.1 (Consulta de Horarios) 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Descargar Archivo (De acuerdo a su interés seleccione 

entre Excel o PDF) 

 

 
 

 

Figura 10 Descarga de Horarios de Aula (Paso 3) 

Paso 4: Seleccione entre la descarga del Aula seleccionada o la Descargar de las Aulas del 

Edificio y/o Bloque, esta última opción se encuentra habilitada si en los pasos anteriores lo 

filtro. 

 

Paso 5: Haga clic sobre el botón Continuar 

 

 

Paso 3 (Seleccione la Opción deseada) 
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Figura 11 Descarga de Horarios de Aula (Paso 4 y 5) 

Paso 6: Haga clic en el botón Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100% 

 

Paso 7: Cierre la Ventana 

 

 
Figura 12 Descargar Horarios de Aula (Paso 6 y 7) 

 

 

Paso 4 (Seleccione la Opción deseada) 

Paso 5 

Paso 6 

Paso 7 
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4.2.2. Módulo de Horarios de Docente  

A través  de este Módulo, es posible Visualizar y Descargar los horarios de los docentes. 

La siguiente figura (Figura 13) muestra su forma, de acuerdo al tipo de usuario, los 

módulos permiten o no el empleo de las funciones asociadas a los mismos. 

 

 
Figura 13 Módulo de Horarios de Docente 

Los campos que constituyen el Módulo corresponde a: 

 

I. Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso 

 

II. Departamento: conjunto de programas, en el formulario se constituye en el 

mecanismo para filtrar el conjunto de docentes de acuerdo al departamento al que 

se encuentra relacionado   

 

III. Documento de Identidad: número de identificación del docente 

 

IV. Nombre o Apellido: Denominación con la que se encuentra registrado el docente 

en el sistema 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

V. Tipo de Vinculación: forma en la que se encuentra contratado el docente a la 

Institución.  

 

Tipos de Vinculación Descripción 

Catedrático Docente suscrito a la institución para la prestación 

de servicios, con un máximo de 19 horas a la 

semana  

Ocasional Docente de tiempo completo 

Planta Docente de tiempo completo 

Tabla 4 Tipos de Vinculación  

4.2.2.1. Consulta de Horario Docente 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultas, haciendo clic en la pestaña Consultas 

 

 
Figura 14 Consulta de Horario de Horario Docente (Paso 1) 

 

Paso 2: Haga clic en el Botón de Consultar Horarios de Docentes 

 
Figura 15 Consulta de Horario de Aula (Paso 2) 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 3: Seleccione el Periodo, al ingresar el periodo por defecto es el último 

 

Paso 4: Seleccione el Departamento, al realizar este paso en el panel inferior se despliega 

el listado de departamento de la Institución 

 

Paso 5: Digite el Documento de Identidad del Docente a consultar (Este paso es opcional 

y se emplea en caso de conocer información específica) 

 

Paso 6: Digite el Nombre y/o Apellido del Docente a Consultar (Este paso es opcional y se 

emplea en caso de conocer información específica) 

 

Paso 7: Seleccione el Docente haciendo clic sobre la casilla al lado del documento de 

Identidad del Docente como se indica en la Figura 5, al realizar este paso se carga el 

Horario del Aula como se muestra en la Figura 6. 

 

 

 

 
Figura 16 Consulta de Horario de Docente (Paso 3-7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.2.2. Cambio Manual de Horario Docente 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultar Horarios  

 

Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.2.1 (Consulta de Horarios de Docente) 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Cambio Manual de Horario 

 

 
Figura 17 Ingreso a Cambio Manual de Horario 

OBSERVACIÓN: Al abrirse el cuadro encontrara una serie de pasos numerados, 

indicando la secuencia de acciones a realizar, sin embargo, en este punto se describe 

como una secuencia que inicia en el cuarto (4) paso considerando el ingreso al Módulo y 

la selección del aula. 

 

Paso 4: Seleccione la asignatura a la cual modificará el horario, tenga en cuenta que el 

listado que se despliega corresponde a las asignaturas asignadas al docente 

 

Paso 5: Seleccione la sesión de clase a modificar 

 

Paso 6: Seleccione el Aula, en el listado se muestran aulas que cuentan con espacios de 

tiempo disponible, dentro de la franja de programación del programa.  

 

Paso 7: Seleccione el horario al cual se trasladara la clase seleccionada 

 

Paso 3 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 8: Haga clic sobre el botón Registrar cambio de Horario.  

IMPORTANTE: SI NO ESTA SEGURO DE QUERER REALIZAR EL REGISTRO NO 

REALICE LA ACCION PORQUE PERDERA EL AULA ASIGNADA INICIALMENTE, O 

GENERAR TRASTORNO EN LA PROGRAMACIÓN SI NO SE NOTIFICA DEL 

CAMBIO A LOS INVOLUCRADOS 

 

 
Figura 18 Cambio Manual de Horario (Paso del 4 - 8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4 

Paso 5 

Paso 6 

Paso 7 

Paso 8 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.2.3. Descarga de Horarios Docentes 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultar Horarios 

 

Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.2.1 (Consulta de Horarios) 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Descargar Archivo (De acuerdo a su interés seleccione 

entre Excel o PDF) 

 

 
 

 

 

Figura 19 Descarga de Horarios de Docente (Paso 3) 

Paso 4: Seleccione entre la descarga del Docente seleccionado o la Descargar de los 

Docentes del Departamento, esta última opción se encuentra habilitada si en los pasos 

anteriores lo filtro. 

 

Paso 5: Haga clic sobre el botón Continuar 

 

 

 

 

Paso 3 (Seleccione la Opción deseada) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

 Figura 20 Descarga de Horarios de Docente (Paso 4 y 5) 

 

Paso 6: Haga clic en el botón Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100% 

 

Paso 7: Cierre la Ventana 

 

 
Figura 21 Descargar Horarios de Docente (Paso 6 y 7) 

 

 

 

Paso 6 

Paso 7 

Paso 4 (Seleccione la Opción deseada) 

Paso 5 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.3. Módulo de Horarios por Semestre  

Mediante este Módulo se puede realizar la Consulta y descarga de los Horarios por 

Semestre de los programas de ingresados al sistema. La siguiente figura (Figura 22) 

muestra su forma, de acuerdo al tipo de usuario, los módulos permiten o no el empleo de 

las funciones asociadas a los mismos. 

 

 
Figura 22 Módulo de Horarios por Semestre 

Los campos que constituyen el Módulo corresponde a: 

 

I. Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso 

 

II. Programa: conjunto de cursos básicos y complementarios 

 

III. Metodología: forma en que se desarrollan las actividades académicas del 

programa 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Metodología Descripción 

Presencial 

Metodología que implica la asistencia continua 

del estudiante a la sede en la que desarrollara 

las actividades académicas 

Distancia 

Modalidad que implica el encuentro de modo 

virtual y en modo presencial, de acuerdo a las 

especificaciones dadas por el Ministerio de 

Educación para este tipo de programas 

Tabla 5 Metodologías 

 

IV. Jornada: franja horaria en la que se desarrollan las actividades académicas del 

programa 

 

Jornada Descripción 

Diurna 
Espacio de tiempo comprendido entre 

las 6:00 a.m. hasta las 6:00 p.m. 

Nocturna 
Espacio de tiempo comprendido entre 

las 6:00 p.m. hasta las 10:00 p.m. 

Tarde-Noche 
Espacio de tiempo comprendido entre 

las 2:00 p.m. hasta las 10:00 p.m. 

Sabatina 

Espacio de tiempo comprendido 

generalmente entre las 7:00 a.m. hasta 

las 5:00 p.m. los días sábados 

Tabla 6 Jornada 

Las jornadas descritas anteriormente, con referentes y pueden variar de acuerdo a 

la oferta que realice el programa a los estudiantes 

 

V. Sede: espacio físico donde se desarrollan las Actividades de la Institución 

 

VI. Versión Pensum: conjunto de asignaturas variable en el tiempo de acuerdo a los 

ajustes realizados frente al Ministerio de Educación 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.3.1. Consulta de Horario por Semestre 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultas, haciendo clic en la pestaña Consultas 

 

 
Figura 23 Consulta de Horario por Semestre (Paso 1) 

 

Paso 2: Haga clic en el Botón de Consultar Horarios por Semestres 

 

 
Figura 24 Consulta de Horario por Semestre (Paso 2) 

Paso 3: Seleccione el Periodo, al ingresar el periodo por defecto es el último 

 

Paso 4: Seleccione el Programa 

 

Paso 5: Seleccione el Programa de acuerdo a la Versión de Pensum  

 

Paso 6: Seleccione un Semestre 

 

Paso 7: Seleccione el modo de Visualización de acuerdo a su interés (Horario en Lista u 

Horario en Gráfico) 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
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Figura 25 Consulta de Horarios de Semestre (Paso del 3 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.3.2. Descarga de Horarios por Semestre 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultar Horarios 

 

Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.3.1 (Consulta de Horarios por Semestre) 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Descargar Archivo 

 
 

Figura 26 Descarga de Horarios por Semestre (Paso 3) 
Paso 3  
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 4: Seleccione entre las opciones de decarga la de su interés. 

 

Paso 5: Haga clic sobre el botón Continuar 

 

 
Figura 27 Descarga de Horarios por Semestre (Paso 4 y 5) 

Paso 6: Haga clic en el botón Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100% 

 

Paso 7: Cierre la Ventana 

 

 
Figura 28 Descargar Horarios por Semestre (Paso 6 y 7) 

 

Paso 6 

Paso 7 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.4. Módulo de Plan Individual de Trabajo (PIT) 

Este Módulo permite la Consulta, Diligenciamiento y descarga del Plan Individual de 

Trabajo. La siguiente figura (Figura 29) muestra su forma, de acuerdo al tipo de usuario, 

los módulos permiten o no el empleo de las funciones asociadas a los mismos. 

 

 
Figura 29 Módulo de Plan Individual de Trabajo (PIT) 

 

Los campos que constituyen el Módulo corresponde a: 

 

I. Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso 

 

II. Departamento: conjunto de programas, en el formulario se constituye en el 

mecanismo para filtrar el conjunto de docentes de acuerdo al departamento al que 

se encuentra relacionado   

 

III. Documento de Identidad: número de identificación del docente 

 

IV. Nombre o Apellido: Denominación con la que se encuentra registrado el docente 

en el sistema 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

V. Tipo de Vinculación: forma en la que se encuentra contratado el docente a la 

Institución (Ver Tabla 4).  

4.2.4.1. Consulta de Plan Individual de Trabajo (PIT) 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultas, haciendo clic en la pestaña Consultas 

 

 
Figura 30 Consulta de Plan Individual de Trabajo (Paso 1) 

 

Paso 2: Haga clic en el Botón de Consultar Plan Individual de Trabajo 

 

 
Figura 31 Consulta de Plan Individual de Trabajo (Paso 2) 

Paso 3: Seleccione el Periodo, al ingresar el periodo por defecto es el último 

 

Paso 4: Seleccione el Departamento  

 

Paso 5: Digite el Documento de Identidad del Docente a consultar (Este paso es opcional 

y se emplea en caso de conocer información específica) 

 

Paso 2 

Paso 1 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 6: Digite el Nombre y/o Apellido del Docente a Consultar (Este paso es opcional y se 

emplea en caso de conocer información específica) 

 

Paso 7: Seleccione el docente haciendo clic sobre la casilla al lado del documento de 

Identidad del Docente, al realizar este paso en el panel inferior se carga el Plan Individual 

de Trabajo del Docente. 

 

 
Figura 32 Consulta de Plan Individual de Trabajo (Paso del 3 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.4.2. Diligenciamiento de Plan Individual de Trabajo (PIT) 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultar Horarios 

 

Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.4.1 (Consulta de Plan Individual de Trabajo) 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Agregar Actividad 

 

 
Figura 33 Diligenciar Plan Individual de Trabajo (PIT) 

OBSERVACIÓN: Al abrirse el cuadro encontrara una serie de pasos numerados, 

indicando la secuencia de acciones a realizar, sin embargo, en este punto se describe 

como una secuencia que inicia en el cuarto (4) paso considerando el ingreso al Módulo y 

la selección del docente. 

 

Paso 4: Seleccione el número de horas de la actividad a registrar 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 5: Seleccione el Horario de la Actividad  

 

Paso 6: Escriba el Nombre o Descripción de la Actividad 

 

Paso 7: Haga clic sobre el botón Registrar Actividad 

 

 
Figura 34 Diligenciamiento del Plan Individual de Trabajo (Paso del 4 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.4.3. Descarga de Plan Individual de Trabajo 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultar Horarios 

 

Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.4.1 (Consulta de Horarios) 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Descargar Archivo (De acuerdo a su interés seleccione 

entre Excel o PDF) 

 

 
Figura 35 Descarga de Plan Individual de Trabajo (Paso 3) 

Paso 4: Seleccione entre la descarga del Plan Indiviual de Trabajo del Docente 

seleccionado o la Descargar de los Docentes del Departamento. 

 

Paso 5: Haga clic sobre el botón Continuar 

 

 

Paso 3  
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Figura 36 Descargar Plan Individual de Trabajo (PIT) (Paso 4 y 5) 

Paso 6: Haga clic en el botón Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100% 

 

Paso 7: Cierre la Ventana 

 

 
Figura 37 Descargar Plan Individual de Trabajo (PIT) (Paso 6 y 7) 

 

Paso 5 

Paso 4 (Seleccione la Opción deseada) 

Paso 6 

Paso 7 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.5.  Módulo de Consulta Asignación Laboral Académica  

A través de este módulo es posible la consulta y descarga de las asignaciones laborales de 

los decentes. La siguiente figura (Figura 29) muestra su forma, de acuerdo al tipo de 

usuario, los módulos permiten o no el empleo de las funciones asociadas a los mismos. 

 

 
Figura 38 Módulo de Asignación Académico-Laboral 

Los campos que constituyen el Módulo corresponde a: 

 

I. Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso 

 

II. Departamento: conjunto de programas, en el formulario se constituye en el 

mecanismo para filtrar el conjunto de docentes de acuerdo al departamento al que 

se encuentra relacionado   

 

III. Documento de Identidad: número de identificación del docente 

 

IV. Nombre o Apellido: Denominación con la que se encuentra registrado el docente 

en el sistema 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

V. Tipo de Vinculación: forma en la que se encuentra contratado el docente a la 

Institución (Ver Tabla 4).  

 
4.2.5.1. Consulta de Asignación Laboral 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultas, haciendo clic en la pestaña Consultas 

 
Figura 39 Consulta de Asignación Laboral (Paso 1) 

 

Paso 2: Haga clic en el Botón de Consultar Asignación Laboral Académica 

 
Figura 40 Consulta de Asignación Laboral (Paso 2) 

Paso 3: Seleccione el Periodo, al ingresar el periodo por defecto es el último 

 

Paso 4: Seleccione el Departamento  

 

Paso 5: Digite el Documento de Identidad del Docente a consultar (Este paso es opcional 

y se emplea en caso de conocer información específica) 

 

Paso 6: Digite el Nombre y/o Apellido del Docente a Consultar (Este paso es opcional y se 

emplea en caso de conocer información específica) 

Paso 2 

Paso 1 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 7: Seleccione el docente haciendo clic sobre la casilla al lado del documento de 

Identidad del Docente, al realizar este paso en el panel inferior se carga Asignación 

Laboral del Docente. 

 

Figura 41 Consulta de Asignación Laboral (Paso del 3 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.5.2. Descarga de Asignación Laboral 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo Consultar Horarios 

 

 
Figura 42 Descarga de Asignación Laboral (Paso 1) 

Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.5.1 (Consulta de Horarios) 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Descargar  

 

 
 
Figura 43 Descarga de Plan Individual de Trabajo (Paso 3) 

 

Paso 4: Seleccione entre la descarga del Plan Indiviual de Trabajo del Docente 

seleccionado o la Descargar de los Docentes del Departamento. 

 

Paso 3  

Paso 1 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 5: Haga clic sobre el botón Continuar 

 

Figura 44 Descargar Plan Individual de Trabajo (PIT) (Paso 4 y 5) 

Paso 6: Haga clic en el botón Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100% 

 

Paso 7: Cierre la Ventana 

 

 
Figura 45 Descargar Plan Individual de Trabajo (PIT) (Paso 6 y 7) 

 

 

 

Paso 4 (Seleccione la Opción deseada) Paso 5 

Paso 6 

Paso 7 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.6. Módulo de Informes de Ocupación  

Este Módulo permite la consulta de los indicadores de ocupación por aula, programa o 

docente. La siguiente figura (Figura 45) muestra su forma, de acuerdo al tipo de usuario, 

los módulos permiten o no el empleo de las funciones asociadas a los mismos. 

 

 
Figura 46 Módulo de Informes de Ocupación 
 

Las consultas a realizar mediante este módulo, permiten conocer la distribución de los 

espacios y la ocupación de los docentes, de acuerdo a las especificaciones y necesidades 

de los usuarios. 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.6.1. Indicadores de Ocupación por Aula  

Los indicadores de Ocupación por Aula, permiten conocer las condiciones de uso de los 

diferentes espacios de la Institución, de acuerdo al periodo académico, días de la semana, 

espacios de programación del día y/o de acuerdo al tipo de recurso. La figura 46 

(Indicadores de Ocupación por Aula), muestra la imagen del Módulo al Ingresar, en esta 

se encuentra resumida la información del periodo en curso de la sede central de la 

Institución.  

 
Figura 47 Indicadores de Ocupación por Aula 

Las partes que conforman el Módulo corresponden a: 

 

I. Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso 

 

II. Sede: espacio físico donde se desarrollan las Actividades de la Institución 

 

III. Bloque y/o Edificio: espacio constituido por un conjunto de aulas, laboratorios, 

oficinas entre otros 

 

IV. Aula: se designa de este modo al espacio destinado para el desarrollo de las 

actividades académicas, indistintamente del tipo. 

 

V. Tipo de Recurso Intervalo en la Semana:  espacio de tiempo en que se 

desarrollan las actividades 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.6.1.1. Consulta y Descarga de Indicadores de Ocupación por Aula  

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Consultas 

 

 
Figura 48 Consulta de Indicadores de Ocupación por Aulas (Paso 1) 

Paso 2: Ingrese al Módulo de Indicadores de Ocupación por Aula  

 

 
Figura 49 Consulta de Indicadores de Ocupación por Aulas (Paso 2) 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 3: Seleccione el periodo a analizar, por defecto se toma el periodo vigente 

 

Paso 4: Seleccione la sede a analizar, por defecto se toma la sede principal de la 

Institución 

 

Paso 5: De acuerdo con el filtro de su interés, en el panel seleccione la información 

requerida 

 

Paso 6: En el panel de Intervalo de semana, seleccione entre los días de la semana a 

evaluar y las franjas horarias activando las casillas. El color verde, indica la inclusión del 

periodo de tiempo en la información a extraer.  

 

 
Figura 50 Consulta de Indicadores de Ocupación por Aulas (Paso del 3 al 6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3 

Paso 4 

Paso 5 Paso 6 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 7: Visualice la información consultada en el panel inferior 

 
Figura 51 Consulta de Indicadores de Ocupación por Programa (Paso 7) 

Paso 8: Descarga de archivo en Excel, luego de realizar la consulta y verificar que 

corresponde a la información de su interés, haga clic sobre el botón de Exportar en Excel 

 
Figura 52 Consulta de Indicadores de Ocupación por Programa (Paso 8) 

 

Paso 7 

Paso 8 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 9: Haga clic en el botón Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100% 

 

Paso 10: Cierre la Ventana 

 

 
Figura 53 Consulta de Indicadores de Ocupación por Aulas (Paso 9 y 10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 9 

Paso 10 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.6.2. Consulta y Descarga de Indicadores de Ocupación por Programa  

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Consultas 

 
Figura 54 Consulta de Indicadores de Ocupación por Programa (Paso 1) 

Paso 2: Ingrese al Módulo de Indicadores de Ocupación por Programa 

 
Figura 55 Consulta de Indicadores de Ocupación por Programa (Paso 2) 

Paso 2 

Paso 1 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 3: Seleccione el periodo a analizar, por defecto se toma el periodo vigente 

 

Paso 4: Seleccione la sede a analizar, por defecto se toma la sede principal de la 

Institución 

 

Paso 5: Seleccione el Tipo de Recurso 

 

Paso 6: De acuerdo al filtro de su interés, en el panel seleccione la información requerida 

 

Paso 7: En el panel de Intervalo de semana, seleccione entre los días de la semana a 

evaluar y las franjas horarias activando las casillas. El color verde, indica la inclusión del 

periodo de tiempo en la información a extraer.  

 
Figura 56 Consulta de Indicadores de Ocupación por Programa (Paso del 3 al 7) 

 

 

 

 

 

 

Paso 3 

Paso 4 

Paso 5 

Paso 6 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 8: Visualice la información consultada en el panel inferior 

 

Paso 9: Descarga de archivo en Excel, luego de realizar la consulta y verificar que 

corresponde a la información de su interés, haga clic sobre el botón de Exportar en Excel 

 
Figura 57 Consulta de Indicadores de Ocupación por Programa (Paso 8 y 9) 

Paso 10: Haga clic en el botón Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100% 

 

Paso 11: Cierre la Ventana 

 

 
Figura 58 Consulta de Indicadores de Ocupación por Programa (Paso 10 y 11) 

 

 

 

 

Paso 10 

Paso 11 

Paso 8 

Paso 9 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.2.6.3. Consulta y Descarga de Indicadores de Ocupación por Docente 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Consultas 

 
Figura 59 Consulta de Indicadores de Ocupación por Docente (Paso 1) 

Paso 2: Ingrese al Módulo de Indicadores de Ocupación por Programa 

 
Figura 60 Consulta de Indicadores de Ocupación por Docente (Paso 2) 

Paso 2 

Paso 1 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 3: Seleccione el periodo a analizar, por defecto se toma el periodo vigente. 

OBSERVACION: el panel resultado en la imagen, muestra la información 

resumida del periodo. 

 

 
Figura 61 Consulta de Indicadores de Ocupación por Docente (Paso 3) 

Paso 5: Seleccione los siguientes filtros de acuerdo a la información requerida: Tipo de 

Vinculación, Nivel de Formación y Categoría. Los campos por defecto incluyen la totalidad 

de la información de la Institución, de modo que cada una de las pestañas se encuentran 

con el indicador TODOS.  

 

Paso 6: Visualice la información consultada en el panel inferior 

 

 

 

 

Paso 7: Descarga de archivo en Excel, luego de realizar la consulta y verificar que 

corresponde a la información de su interés, haga clic sobre el botón de Exportar en Excel 

Paso 3 

Panel de Resumen del Periodo 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

 

 

 

 

 
Figura 62 Consulta de Indicadores de Ocupación por Docente (Paso del 5 al 7) 

 

Paso 8: Haga clic en el botón Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100% 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 9: Cierre la Ventana 

 

Paso 9 

Paso 5 

Paso 6 

Paso 7 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

 
Figura 63 Consulta de Indicadores de Ocupación por Docente (Paso 9 y 10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 8 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.3. Módulo Administrador 

En este Módulo es posible realizar la Consulta y Edición de la información correspondiente 

a la infraestructura física de la institución; se ingresan, consultan, editan y/o eliminan los 

datos correspondientes a las normativas que rigen la asignación laboral de los docentes y 

de modo general tomando en cuenta el rol del administrador, se registra y administra el 

ingreso al sistema de los usuarios, así como también, se administrar la seguridad del 

sistema, tomando esto como la consecución de permisos a los usuarios a los diferentes 

módulos, finalmente, a través del módulo de periodos académicos, se administran los 

tiempos de apertura y cierre del sistema para la carga de las asignaciones docentes por 

parte de los jefes de programa. 

 

La siguiente figura (Figura 64) muestra cada uno de los ingresos mencionados, en lo que 

continua este aparte se describen de modo especifico y se indican los pasos para su uso. 

 
Figura 64 Módulo Administrador 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.3.1. Sedes  

En este módulo, se puede consultar la información correspondiente a las sedes de la 

institución. Es importante advertir que las sedes existentes en el sistema, corresponden a 

las registradas mediante el software académico de la institución, de modo que sólo se 

puede consultar y complementar, mediante la Aplicación. La siguiente figura (Figura 65), 

muestra la vista del Módulo de Sedes al ingresar. El campo a editar, corresponde a la 

distancia en horas para desplazarse de una sede a otra. 

 

 
Figura 65 Módulo de Sedes 

Los campos que conforman al módulo corresponden a:  

 

I. Código de Sede: referente numérico con que se encuentra registrada la sede en 

el software académico de la Institución 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

II. Nombre Sede: nombre que identifica a la sede en el software académico de la 

Institución 

 

III. Distancia:  Imagen que indica la configuración de distancia entre las sedes de la 

Institución; las imágenes corresponden y describen la condición de la sede.  

                                                                         

 

4.3.1.1. Consulta de Sedes 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 66 Consulta de Sedes (Paso 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta imagen indica que la sede 

se encuentra configurada 
Esta imagen indica que la sede 

se encuentra sin configurar Paso 1 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Sedes, haciendo clic en el ícono de Sedes 

 
Figura 67 Consulta de Sedes (Paso 2) 

Paso 3: Verifique en el panel las sedes registradas, en caso de no existir o requerir el 

ingreso de una sede, comuníquese con el encargado para esta acción delegado por la 

institución. 

 
Figura 68 Consulta de Sedes (Paso 3) 

Paso 2 

Paso 3 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.3.1.2. Edición1 de Sedes 

 

Paso 1: Consulte las Sedes y verifique la condición de la misma de acuerdo al Aparte 

3.3.1.1. 

 

Paso 2: Seleccione la sede a Editar, haciendo clic en la casilla al lado del Código de la 

Sede 

 

Paso 3: Haga clic en el botón Editar  

 
Figura 69 Edición de Sedes (Pasos 2 y 3) 

 

 

 

                                                 
1
 Entiéndase por Edición, a la configuración de distancia que implica el desplazamiento en horas por parte de 

docentes y/o estudiantes de una sede a otra. 

Paso 2 

Paso 3 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 4: Seleccione el número de horas requeridos para el desplazamiento de la sede 

seleccionada a las demás 

 

Paso 5: Guarde los cambios realizados, haciendo clic sobre el botón guardar 

 

 
Figura 70 Edición de Sedes (Pasos 4 y 5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4 

Paso 5 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.3.2. Bloques o Edificios 

En este módulo, se puede consultar la información correspondiente los bloques y/o 

edificios a de la institución. Es importante advertir que los bloques y/o edificios existentes 

en el sistema, corresponden a las registradas mediante el software académico de la 

institución, de modo que sólo se puede consultar y complementar, mediante la Aplicación. 

La siguiente figura (Figura 71), muestra la vista del Módulo de Bloques y/o Edificios al 

ingresar. El campo a editar, corresponde a la distancia en horas para desplazarse de un 

bloque a otro dentro de una misma sede. 

 

 
Figura 71 Módulo de Bloques y/o Edificios 

Los campos que conforman al módulo corresponden a:  

 

I. Bloque: se refiere al nombre asignado por la institución al bloque o edificio 

 

II. Sede: nombre que identifica a la sede donde se encuentra localizado el bloque o 

edificio 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

III. Distancia:  Imagen que indica la configuración de distancia entre bloques; las 

imágenes corresponden y describen la condición del bloque.  

 

                                                                         

 

4.3.2.1. Consulta de Bloques y/o Edificios 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 
Figura 72 Consulta de Bloques y/o Edificios (Paso 1) 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Sedes, haciendo clic en el ícono de Sedes 

 
Figura 73 Consulta de Bloques y/o Edificios (Paso 2) 

Esta imagen indica que la sede 

se encuentra configurada 
Esta imagen indica que la sede 

se encuentra sin configurar 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 3: Verifique en el panel los bloques y/o Edificios registrados, en caso de no existir o 

requerir el ingreso de un nuevo bloque, comuníquese con el encargado para esta acción 

delegado por la institución.  

 

En caso de desconocer el nombre de la sede o del bloque y/o edificio, puede hacer clic 

sobre Ver Todos, en este caso se desplegará el listado de todos los bloques y/o edificios 

de la institución.  

 
Figura 74 Consulta de Bloques y/o Edificios (Paso 1) 

 

 

 

 

 

 

Paso 3 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.3.2.2. Edición2 de Bloques y/o Edificios  

 

Paso 1: Consulte el bloque y verifique la condición de la misma de acuerdo al Aparte 

3.3.2.1. 

 

Paso 2: Seleccione el bloque a Editar, haciendo clic en la casilla al lado del nombre del 

bloque 

 

Paso 3: Haga clic en el botón Editar  

 
Figura 75 Edición de Bloques y/o Edificios (Pasos 2 y 3) 

                                                 
2
 Entiéndase por Edición, a la configuración de distancia que implica el desplazamiento ponderado por parte 

de docentes y/o estudiantes de un bloque a otro dentro de una misma sede. 

Paso 2 

Paso 3 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
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Paso 4: Seleccione el valor ponderado para el desplazamiento de la sede seleccionada a 

las demás 

 

Paso 5: Guarde los cambios realizados, haciendo clic sobre el botón guardar 

  Figura 76 Edición de Bloques y/o Edificios (Pasos 4 y 5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4 

Paso 5 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese 
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

4.3.3. Aulas  

En este módulo, se puede consultar la información correspondiente a las aulas de la 

institución. Es importante advertir que las aulas existentes en el sistema, corresponden a 

las registradas mediante el software académico de la institución, de modo que sólo se 

puede consultar y complementar, mediante la Aplicación. La siguiente figura (Figura 77), 

muestra la vista del Módulo de Sedes al ingresar. El campo a editar, corresponde a la 

distancia en horas para desplazarse de una sede a otra. 

 

 
Figura 77 Módulo de Aulas 

Los campos que conforman al módulo corresponden a:  

 

I. Nomenclatura y/o Nombre: denominación con que se identifica el espacio 

académico  

 

II. Descripción: caracterización del espacio, en algunos casos no cuenta con 

descripción alguna, principalmente en el caso de las aulas normales  
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III. Tipo de Aula:  clasificación de los espacios de acuerdo al tipo de empleo y 

capacidad 

 

IV. Sede: espacio físico donde se desarrollan las Actividades de la Institución 

 

V. Habilitar: condición de programación del espacio,  casilla que al activar o 

desactivar permite o no la programación de actividades en el espacio
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.3.1. Consulta de Aulas 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 
Figura 78 Consulta de Sedes (Paso 1) 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Sedes, haciendo clic en el ícono de Sedes 

 
Figura 79 Consulta de Sedes (Paso 2) 

 

 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Digite el nombre del aula (Este paso es opcional y depende de si conoce o no la información 

a consultar) 

 

Paso 4: Digite la descripción del aula (Este paso es opcional y depende de si conoce o no la 

información a consultar) 

 

Paso 5: Digite la sede del aula (Este paso es opcional y depende de si conoce o no la información a 

consultar) 

 

Paso 6: Haga clic sobre la el icono en forma de lupa, de acuerdo a la información suministrada se 

despliega en el panel inferior la consulta realizada. 

 

Importante: En caso de requerir la consulta de todos los espacios habilitados seleccione la 

casilla HABILITADOS, y luego haga clic sobre Ver Todas, en caso de querer consultar la 

totalidad de las aulas, simplemente haga clic sobre Ver Todas seleccionar la casilla 

HABILITADAS. 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 80 Consulta de Aulas (Paso 3) 

4.3.3.2. Edición3 de Aulas 

 

Paso 1: Consulte el aula de acuerdo al Aparte 3.3.3.1. 

 

Paso 2: Seleccione la sede el Aula a editar, haciendo clic en la casilla al lado Nomenclatura del Aula 

 

Paso 3: Haga clic en el botón Editar  

 

                                                 
3
 Entiéndase por Edición, a la configuración de distancia que implica el desplazamiento en horas por parte de docentes y/o 

estudiantes de una sede a otra. 

Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6 



 
UNIVERSIDAD DE CÓRDOBA 

CÓDIGO: 
IPIN-003 

VERSIÓN: 02 
EMISIÓN: 
04/05/2022 
PÁGINA 

72 DE 206 
INSTRUCTIVO GESTIÓN DE HORARIOS 

 

 

 
Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 81 Edición de Aulas (Pasos 2 y 3) 

Paso 4: Digite las dimenciones y seleccione la capacidad del aula (Largo y Ancho). El campo 

referente al Área, corresponde al producto del Largo por el Ancho 

 

Paso 5: Seleccione el Tipo de Recurso 

 

Paso 6: Active o desactive los espacios de tiempo disponibles del Aula, haciendo clic sobre las horas 

deseasdas. IMPORTANTE: si desahabilita un día por completo (al hacer clic sobre la casilla 

al lado de la letra que indica el día de la semana) para activarlo nuevamente, debe hacer 

clic en cada una de las casilla nuevamente. 

 

Paso 3 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 82 Edición de Aulas (Pasos 4 al 6) 

4.3.4. Reserva de Espacios  

En este Módulo es posible la programación de diferentes actividades fuera de las académicas 

correspondientes a pregrado; dentro de las actividades programables mediante este formulario, se 

encuentran capacitaciones, actividades académicas de posgrado y de modo previo al proceso de 

generación de horarios se realiza la reserva de los espacios para los cursos de idiomas. La siguiente 

figura (Figura 83), muestra la vista del Módulo al ingresar.  

 

Paso 5 

Paso 6 

Paso 7 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 83 Módulo de Reserva de Espacios 

Como es posible ver en la Figura (Figura 83), en el Módulo se puede realizar la consulta de los 

espacios reservados o la realización de nuevas reservas. 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.4.1. Consulta y Descarga de Reservas Registradas 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 
Figura 84 Consulta de Espacios Reservados (Paso 1) 

Paso 2: Haga clic sobre el botón de Reserva de Espacios 

 
Figura 85 Consulta de Espacios Reservados (Paso 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Ingrese a Consulta de Reserva de Espacios, haciendo clic en el botón Consulta de Reserva de 

Espacios 

 
 

 

Paso 4: Establezca los filtros de acuerdo a la información que posea o conozca (Sede, Bloque, Aula, 

Solicitante de la Reserva y/o Fecha en que se realizara la Actividad) 

 

Paso 5: Descargue de acuerdo al formato de su preferencia (PDF y/o Excel), haciendo clic en los 

respectivos botones 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
 

Paso 6: Haga clic en descargar, luego de que la barra cargue completamente 

 

Paso 7: Cierre la ventana 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.4.2. Realizar Reserva 

IMPORTANTE: las reservas se realizan de acuerdo a las solicitudes que llegan de forma 

física a la Dirección de Planeación de la Institución, con el fin de llevar seguimiento de los 

servicios ofrecidos. 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 
Figura 86 Realizar Reserva (Paso 1) 

Paso 2: Haga clic sobre el botón de Reserva de Espacios 

 
Figura 87 Realizar Reserva (Paso 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Ingrese a Consulta de Realizar Reserva de Espacios, haciendo clic en el botón Realizar 

Reserva de Espacios 

 
Figura 88Realizar Reserva (Paso 3) 

Paso 4: Ingrese los datos del Solicitante 

 

Paso 5: Seleccione el Tipo de Reserva  

 
Figura 89 Realizar Reserva (Paso 4 y 5) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

OBSERVACIÓN: Los pasos a partir de este punto se numeran sucesivamente en el Módulo a partir 

del 1, sin embargo, se continua  

 

Paso 6: Seleccione el Tipo de Espacio Solicitado, la Sede y el Tipo de Recurso solicitado 

 

Paso 7: Seleccione la Fecha, la Frecuencia de Uso, la Hora y el número de horas durante el cual se 

empleará el espacio 

 

Paso 8: Seleccione el aula, el listado que se muestra corresponde a las aulas disponibles de acuerdo a 

las condiciones seleccionadas. IMPORTANTE: en caso de que el panel se muestre en blanco 

indica que no se cuenta un espacio con las condiciones solicitadas; se sugiere disminuir el 

número de horas para la realización de la actividad o se seleccione otro día de la semana. 

 

Paso 9: Haga clic sobre el botón Guardar 

 
Figura 90 Realizar Reserva (Paso de 6 al 9) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.5. Actividades Administrativas 

 

En este Módulo es posible Consultar, Agregar, Editar y/o Eliminarlas actividades Administrativas, 

asignables a los docentes dentro de las labores a realizar durante el periodo. La siguiente figura 

(Figura 83), muestra la vista del Módulo al ingresar. 

 
Figura 91 Módulo de Actividades Administrativas 

Los campos que integran el Módulo corresponden a: 

 

I. Actividad Administrativa: denominación o nombre asignado a la actividad 

 

II. Horas Semanales: corresponde al máximo de horas asignables al docente para la realización 

de la actividad semanalmente 

 

III. Norma: resolución, acto administrativo o normativa que rige la actividad 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.5.1. Consultar Actividad Administrativa 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 
Figura 92 Consulta Actividades Administrativas (Paso 1) 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Actividades Administrativas, haciendo clic en el ícono de Actividades 

Administrativas, 

 
Figura 93 Consulta Actividades Administrativas (Paso 2) 

 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Digite el Nombre de la Actividad a Consultar. IMPORTANTE: en caso de no conocer el 

nombre de la Actividad, es posible realizar la consulta de la totalidad de las Actividades 

Administrativas registradas en el sistema haciendo clic Ver Todos 

 

Paso 4: Haga clic sobre el icono en forma de lupa 

 

Paso 5: Verifique en el Panel la Información Consultada, en este se muestra el nombre de la 

Actividad, el máximo de horas asignables para el desarrollo de la actividad semanalmente y la 

normativa que la rige 

 

 
Figura 94 Consulta Actividades Administrativas (Paso del 3 al 5) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.5.2. Agregar Actividad Administrativa 

 

Paso 1: Verificar la existencia o no de la Actividad en el Sistema, para esto se puede seguir los pasos 

del Aparte 3.3.5.1 

 

Paso 2: Haga clic en el botón Agregar 

 
Figura 95 Agregar Actividad Administrativa (Paso 2) 

Paso 3: Digite el Nombre o Descripción de la Actividad 

 

Paso 4: Digite el Nombre de la Normativa u Acto Administrativo que rige la Actividad 

 

Paso 5: Seleccione el número máximo de horas asignables para la realización de la actividad 

semanalmente 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 6: Escoja el Nivel al cual se aplica la Actividad (Programa, Departamento, Facultad o 

Universidad) 

 
Figura 96 Agregar Actividad Administrativa (Pasos del 3 al 6) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 7: Accione la casilla de Relacionar Comités y/o Consejos (Este paso es opcional empleable 

cuando requiera la relación del consejo y/o comité al cual el docente debe asistir en caso de ser 

asignada la actividad). Se complementa con los pasos 8 y 9 

 

Paso 8: Seleccione el Comité y/o Consejo 

 

Paso 9: Haga clic en Registrar 

 
Figura 97 Agregar Actividad Administrativa (Pasos del 7 al 9 – Relacionar Comités y/o 
Consejos) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 10: Accione la casilla Listas (Este paso es opcional empleable cuando requiera la creación de 

listas de una misma actividad, por ejemplo: lista de coordinación de semestre). Se complementa con 

los pasos 8 y 9 

 

Paso 11: Digite el Nombre de Elemento Lista 

 

Paso 12: Haga clic en Registrar 

 

Paso 13: Haga clic en botón Guardar 

 

 
Figura 98 Agregar Actividad Administrativa (Pasos del 10 al 13 – Listas) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.5.3. Editar Actividad Administrativa  

Paso 1: Verificar la existencia o no de la Actividad en el Sistema, para esto se puede seguir los pasos 

del Aparte 3.3.5.1 

 

Paso 2: Seleccione la Actividad 

 

Paso 3: Haga clic en el botón Editar 

 
Figura 99 Editar Actividad Administrativa (Paso 2 y 3) 

IMPORTANTE: Los pasos que se describen a continuación, se emplean en caso de ser 

necesario 

 

Paso 4: Edite el Nombre o Descripción de la Actividad 

 

Paso 5: Edite el Nombre de la Normativa u Acto Administrativo que rige la Actividad 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 6: Edite el número máximo de horas asignables para la realización de la actividad semanalmente 

 

Paso 7: Edite el Nivel al cual se aplica la Actividad (Programa, Departamento, Facultad o Universidad) 

 
Figura 100 Agregar Actividad Administrativa (Pasos del 4 al 7) 

Paso 8: Accione la casilla de Relacionar Comités y/o Consejos (Este paso es opcional empleable 

cuando requiera la relación del consejo y/o comité al cual el docente debe asistir en caso de ser 

asignada la actividad). Se complementa con los pasos 9 y 10 

 

Paso 9: Elimine o Agregue el Comité y/o Consejo 

 

Paso 10: Haga clic en Registrar 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 101 Edite Actividad Administrativa (Pasos del 8 al 10 – Relacionar Comités y/o 
Consejos) 

Paso 11: Accione la casilla Listas (Este paso es opcional empleable cuando requiera la creación de 

listas de una misma actividad, por ejemplo: lista de coordinación de semestre). Se complementa con 

los pasos 12 y 13 

 

Paso 12: Digite el Nombre de Elemento Lista 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 13: Haga clic en Registrar 

 

Paso 14: Haga clic en botón Guardar 

 

 
Figura 102 Editar Actividad Administrativa (Pasos del 11 al 14 – Listas) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.5.4. Eliminar Actividad Administrativa 

 

Paso 1: Verificar la existencia o no de la Actividad en el Sistema, para esto se puede seguir los pasos 

del Aparte 3.3.5.1 

 

Paso 2: Seleccione la Actividad 

 

Paso 3: Haga clic en el botón Eliminar 

 

 
Figura 103 Eliminar Actividad Administrativa (Paso 2 y 3) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.6. Actividades de Investigación y/o Extensión  

En este Módulo es posible Consultar, Agregar, Editar y/o Eliminarlas actividades de Investigación y/o 

Extensión, asignables a los docentes dentro de las labores a realizar durante el periodo. La siguiente 

figura (Figura 104), muestra la vista del Módulo al ingresar. 

 

 
Figura 104 Módulo de Actividades de Investigación y/o Extensión 

Los campos que integran el Módulo corresponden a: 

 

IV. Actividad de Investigación y/o Extensión: denominación o nombre asignado a la 

actividad 

 

V. Horas Semanales: corresponde al máximo de horas asignables al docente para la realización 

de la actividad semanalmente 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

VI. Norma: resolución, acto administrativo o normativa que rige la actividad 

 

 

4.3.6.1. Consultar Actividad de Investigación y/o Extensión 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 105 Consulta Actividades de Investigación y/o Extensión (Paso 1) 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Actividades de Investigación y/o Extensión, haciendo clic en el ícono 

de Actividades de Investigación y/o Extensión 

 

Paso 1 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 106 Consulta Actividades de Investigación y/o Extensión (Paso 2) 

Paso 3: Digite el Nombre de la Actividad a Consultar. IMPORTANTE: en caso de no conocer el 

nombre de la Actividad, es posible realizar la consulta de la totalidad de las Actividades de 

Investigación y/o Extensión registradas en el sistema haciendo clic Ver Todos 

 

Paso 4: Haga clic sobre el icono en forma de lupa 

 

Paso 5: Verifique en el Panel la Información Consultada, en este se muestra el nombre de la 

Actividad, el máximo de horas asignables para el desarrollo de la actividad semanalmente y la 

normativa que la rige 

 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 107 Consulta Actividades de Investigación y/o Extensión (Paso del 3 al 5) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.6.2. Agregar Actividad de Investigación y/o Extensión 

 

Paso 1: Verificar la existencia o no de la Actividad en el Sistema, para esto se puede seguir los pasos 

del Aparte 3.3.6.1 

 

Paso 2: Haga clic en el botón Agregar 

 
Figura 108 Agregar Actividades de Investigación y/o Extensión (Paso 2) 

 

Paso 3: Digite el Nombre o Descripción de la Actividad 

 

Paso 4: Digite el Nombre de la Normativa u Acto Administrativo que rige la Actividad 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 5: Seleccione el número máximo de horas asignables para la realización de la actividad 

semanalmente 

 

Paso 6: Escoja el Nivel al cual se aplica la Actividad (Programa, Departamento, Facultad o 

Universidad) 

 

Paso 7: Seleccione el Tipo de Actividad (Investigación o Extensión) 

 
Figura 109 Agregar Actividad de Investigación y/o Extensión (Pasos del 3 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 8: Accione la casilla de Relacionar Comités y/o Consejos (Este paso es opcional empleable 

cuando requiera la relación del consejo y/o comité al cual el docente debe asistir en caso de ser 

asignada la actividad). Se complementa con los pasos 9 y 10 

 

Paso 9: Seleccione el Comité y/o Consejo 

 

Paso 10: Haga clic en Registrar 

 

 
Figura 110 Agregar Actividad de Investigación y/o Extensión (Pasos del 7 al 9 – 
Relacionar Comités y/o Consejos) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 11: Accione la casilla Listas (Este paso es opcional empleable cuando requiera la creación de 

listas de una misma actividad, por ejemplo: lista de coordinación de semestre). Se complementa con 

los pasos 8 y 9 

 

Paso 12: Digite el Nombre de Elemento Lista 

 

Paso 13: Haga clic en Registrar 

 

Paso 14: Haga clic en botón Guardar 

 

 
Figura 111 Agregar Actividad de Investigación y/o Extensión (Pasos del 11 al 14 – Listas) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.6.3. Editar Actividad de Investigación y/o Extensión 

 

Paso 1: Verificar la existencia o no de la Actividad en el Sistema, para esto se puede seguir los pasos 

del Aparte 3.3.5.1 

 

Paso 2: Seleccione la Actividad 

 

Paso 3: Haga clic en el botón Editar 

 

 
Figura 112 Editar Actividad de Investigación y/o Extensión a (Paso 2 y 3) 

IMPORTANTE: Los pasos que se describen a continuación, se emplean en caso de ser 

necesario 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Edite el Nombre o Descripción de la Actividad 

 

Paso 5: Edite el Nombre de la Normativa u Acto Administrativo que rige la Actividad 

 

Paso 6: Edite el número máximo de horas asignables para la realización de la actividad semanalmente 

 

Paso 7: Edite el Nivel al cual se aplica la Actividad (Programa, Departamento, Facultad o Universidad) 

 

Paso 8: Edite el Tipo de Actividad  

 

 
Figura 113 Editar Actividad de Investigación y/o Extensión (Pasos del 4 al 8) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 9: Accione la casilla de Relacionar Comités y/o Consejos (Este paso es opcional empleable 

cuando requiera la relación del consejo y/o comité al cual el docente debe asistir en caso de ser 

asignada la actividad). Se complementa con los pasos 9 y 11 

 

Paso 10: Elimine o Agregue el Comité y/o Consejo 

 

Paso 11: Haga clic en Registrar 

 
Figura 114 Edite Actividad de Investigación y/o Extensión (Pasos del 9 al 11 – Relacionar 
Comités y/o Consejos) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 12: Accione la casilla Listas (Este paso es opcional empleable cuando requiera la creación de 

listas de una misma actividad, por ejemplo: lista de coordinación de semestre). Se complementa con 

los pasos 12 y 13 

 

Paso 13: Digite el Nombre de Elemento Lista 

 

Paso 14: Haga clic en Registrar 

 

Paso 15: Haga clic en botón Guardar 

 

 
Figura 115 Editar Actividad de Investigación y/o Extensión (Pasos del 12 al 15 – Listas) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.6.4. Eliminar Actividad de Investigación y/o Extensión 

 

Paso 1: Verificar la existencia o no de la Actividad en el Sistema, para esto se puede seguir los pasos 

del Aparte 3.3.5.1 

 

Paso 2: Seleccione la Actividad 

 

Paso 3: Haga clic en el botón Eliminar 

 

 
Figura 116 Eliminar Actividad Administrativa (Paso 2 y 3) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.7. Usuarios  

Mediante este Módulo es posible agregar los Usuarios al sistema, además, se administran los permisos 

y roles que cada usuario posee para el empleo de la aplicación. La siguiente figura (Figura 117), 

muestra la vista del Módulo al ingresar; se muestran las partes que lo conforman Agregar Usuarios y 

Consultar Usuarios y Permisos.  

 

 
Figura 117 Usuarios 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.7.1. Agregar Usuario  

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 118 Agregar Usuario (Paso 1) 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 

 
Figura 119 Agregar Usuario (Paso 2) 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Seleccione la opción Agregar Usuario 

 

 
Figura 120 Agregar Usuario (Paso 3) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Digite el Nombre (s) de la persona a registrar 

 

Paso 5: Digite el Apellido(s) de la persona a registrar  

 

Paso 6: Digite el Documento de Identificación del Usuario 

 

Paso 7: Digite el nombre del usuario con el cual la persona accederá al sistema 

 

Paso 8: Digite el correo electrónico del usuario 

 

Paso 9: Ingrese la contraseña con la cual el usuario ingresara al sistema 

 

Paso 10: Haga clic en el Botón Continuar 

 

 
Figura 121 Agregar Usuario (Paso del 4 al 10 – Registro de la Información Personal del 
Usuario) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 11: Haga clic en el Botón Agregar Rol 

 

Paso 12: Seleccione el rol a asignar al Usuario  

 

Paso 13: Verifique el panel con los Módulos permitidos al usuario  

 

Paso 14: Haga clic sobre el botón Finalizar 

 

 
Figura 122 Agregar Usuario (Paso del 10 al 13 – Permisos del Usuario) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.7.2. Consultar Usuarios y Permisos 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 123 Consultar Usuario y Permisos (Paso 1) 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Actividades de Investigación y/o Extensión, haciendo clic en el ícono 

de Actividades de Investigación y/o Extensión 

 

 
Figura 124 Consultar Usuario y Permisos (Paso 2) 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Seleccione la opción Agregar Usuario 

 

 
Figura 125 Consultar Usuario y Permisos (Paso 3) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Filtre el Rol, de acuerdo al usuario a consultar 

 

Paso 5: Digite el Nombre(s) y/o Apellido(s) del Usuario a Consultar (Este paso es opcional y es 

empleable en el caso de que conozca la información de modo especifico) 

 

Paso 6: Seleccione al Usuario, haciendo clic en la casilla al lado del número de identificación 

 

Paso 7: Verifique los permisos a los cuales el usuario  

 

 
Figura 126 Consultar Usuario y Permisos (Pasos del 4 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.7.3. Editar Información de Usuario 

 

Paso 1: Consulte el usuario a Editar de a acuerdo al Aparte 3.3.7.2 

 

Paso 2:  Haga clic en el botón Editar Información de Usuario 

 

 
Figura 127 Editar Información de Usuario (Paso 1 y 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Edite el Nombre(s) y/o Apellido(s) del Usuario 

 

Paso 4: Edite la identificación del Usuario 

 

Paso 5: Edite el correo electrónico del Usuario 

 

Paso 6: Edite la contraseña del Usuario 

 

Paso 7: Haga clic en el botón Guardar Cambios 

 

 
Figura 128 Editar Información de Usuario (Pasos del 3 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.7.4. Quitar Usuario de un Rol  

 

Paso 1: Consulte el usuario a Editar de a acuerdo al Aparte 3.3.7.2 

 

Paso 2:  Haga clic en el botón Quitar Usuario de un Rol 

 

 
Figura 129 Quitar Usuario de un Rol (Paso 1 y 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Haga clic en el icono con forma de Basurero, de acuerdo a los roles a los cuales el usuario no 

accederá nuevamente o hasta que se le reasigne la función.  

 

Paso 4: Salga de la ventana haciendo clic sobre la X en el lado superior izquierdo  

 

 
Figura 130 Quitar Usuario de un Rol (Paso 3 y 4) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.7.5. Agregar Usuario a un Rol 

 

Paso 1: Consulte el usuario a Editar de a acuerdo al Aparte 3.3.7.2 

 

Paso 2:  Haga clic en el botón Agregar Usuario de un Rol 

 

 
Figura 131 Agregar Usuario de un Rol (Paso 1 y 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3:  Seleccione el Rol a Agregar  

 

Paso 4: Verificar los permisos otorgados mediante el panel Permisos que otorga el rol  

 

Paso 5: Haga clic en el botón Registrar Rol 

 

Paso 6: Salga de la ventana haciendo clic sobre la X en el lado superior izquierdo 

 

 
Figura 132 Agregar Usuario de un Rol (Pasos del 3 al 6) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.8. Consejos y Comités 

Mediante este módulo es posible la Consulta, Adición, Edición y Eliminación de los Consejos y 

Comités, que se pueden realizar en la Institución; la inclusión en el sistema se da de modo general, 

de modo que los horarios y días en que se realizaran quedan a cargo de los Jefes de Departamento o 

un su defecto por quien sea designado para esta labor. La siguiente figura (Figura 133) corresponde a 

la vista que el Usuario tiene del Módulo al momento de ingresar. 

 

 
Figura 133 Consejos y Comités 

 

Los campos que integran el Módulo corresponden a: 

 

I. Nombre: denominación asignada a la actividad para identificarla 

 

II. Tipo: clasificación de las actividades, en esta se identifican dos: Comités o Consejos 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

III. Nivel: ubicación de la actividad de acuerdo a la organización jerárquica de la institución 

 

IV. Tipo de Actividad: clasificación de la actividad de acuerdo a la normativa de la institución. La 

siguiente tabla (Tabla 7) resume los tipos de actividades empleadas, las cuales son asignables 

a los docentes de tiempo completo de la institución.  

 

Tipo de Actividad Descripción 

Administrativa 
Actividades cuya labor representa el 

funcionamiento de la institución 

Investigación 

Actividades que propenden por la búsqueda 

de soluciones a las diversas problemáticas, 

planteadas en el ámbito académico de la 

institución 

Extensión  
Actividades que buscan la identificación de 

problemáticas del entorno de la Institución 

Tabla 7 Tipos de Actividades Académico-Administrativas 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.8.1. Consulta de Consejos y Comités  

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 134 Consulta de Consejos y Comités (Paso 1) 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 
Figura 135 Consulta de Consejos y Comités (Paso 2) 

 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Digite el Nombre del Consejo y/o Comité (Paso Opcional, empleable en caso de conocer de 

modo especifico la información). IMPORTANTE: en caso de desconocer el nombre especifico, 

puede consultar la totalidad de los Consejos y/o Comités registrados en el Sistema, 

haciendo clic en Ver Todos, en tal caso en el panel se desplegará la información de modo 

inmediato 

 

Paso 4: Haga clic en el ícono en forma de lupa 

 

Paso 5: Consulte la Información en el Panel 

 

 

Figura 136 Consultar Consejos y/o Comités 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.8.2. Agregar Consejos y Comités 

 

Paso 1: Verifique si existe o no el Consejo y/o Consejo en el sistema siguiendo los pasos del Aparte 

3.3.8.1 

 

Paso 2: Haga clic sobre el botón Agregar 

 

 
Figura 137 Agregar Consejo y/o Comité (Paso 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Digite el Nombre del Consejo y/o Comité 

 

Paso 4: Seleccione el Tipo, escogiendo entre Consejo o Comité 

 

Paso 5: Seleccione el Nivel 

 

Paso 6: Selección de Tipo de Actividad, en este caso se refiere a la clasificación dentro de los tipos de 

Actividades asignables al docente (Ver Tabla 7) 

 

 
Figura 138 Agregar Consejo y/o Comité (Paso del 3 al 6) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.8.3.  Editar Consejos y Comités 

 

Paso 1: Consulte los Consejos y/o Comités registrados en el sistema siguiendo los pasos del Aparte 

3.3.8.1 

 

Paso 2: Seleccione el Consejo y/o Comité a Editar 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Editar  

 

 
Figura 139 Editar Consejo y/o Comité (Paso 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Edite y/o modifique el Nombre del Consejo y/o Comité 

 

Paso 4: Edite y/o modifique el Tipo, defiendo entre Consejo o Comité 

 

Paso 5: Edite y/o modifique el Nivel 

 

Paso 6: Edite y/o modifique el Tipo de Actividad 

 

Paso 7: Haga clic en el botón Guardar 

 

 
Figura 140 Editar Consejo y/o Comité 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.8.4. Eliminar Consejos y Comités  

 

Paso 1: Consulte los Consejos y/o Comités registrados en el sistema siguiendo los pasos del Aparte 

3.3.8.1 

 

Paso 2: Seleccione el Consejo y/o Comité a Eliminar 

 

Paso 3: Haga clic sobre el botón Eliminar 

 

 
Figura 141 Eliminar Consejo y/o Comité (Paso 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.9. Periodos Académicos 

En este Módulo se administran los tiempos de apertura y cierre del sistema para la carga y registro de 

la información del periodo a programar; se registran los días en los cuales la Institución no prestará 

servicio tomando en cuenta las fechas establecidas en el calendario académico. La siguiente figura 

(Figura 142), corresponde a la vista que el Usuario tiene del Módulo al momento de ingresar. 

 
Figura 142 Periodos Académicos 

Los campos que integran el Módulo corresponden a: 

 

I. Nombre del Periodo: denominación del periodo que permite su identificación 

 

II. Fecha de Inicio: fecha correspondiente al inicio del semestre del periodo académico 

 

III. Número de Semanas: cantidad de semanas en que se desarrollara el periodo académico 

IV. Habilitar: casilla que posibilita la habilitación o no de determinado periodo a los usuarios 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.9.1. Registrar Periodo Académico 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 143 Registrar Periodo Académico (Paso 1) 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 

 
Figura 144 Registrar Periodo Académico (Paso 2) 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

IMPORTANTE: los pasos que se describen a continuación a partir del paso 3, poseen su 

propia numeración de acuerdo a la correspondiente secuencia, sin embargo, en este 

aparte se incluyen el Ingreso al Módulo de acuerdo al rol del Administrado 

 

Paso 3: Digite el Nombre del Nuevo Periodo 

 

Paso 4:  Seleccione el Año 

 

Paso 5: Seleccione la Fecha de Inicio de Semestre 

 

Paso 6:  Seleccione la Fecha de Finalización del Semestre 

 

Paso 7: Seleccione el Número de Semanas del Semestre 

 

Paso 8: Seleccione los días festivos y las fechas inhábiles de acuerdo al calendario académico de la 

institución 

 

Paso 9: Haga clic sobre el botón Guardar 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 145 Registrar Periodo Académico (Paso del 3 al 8) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.9.2. Apertura y Cierre del Periodo Académico 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 146 Apertura y Cierre del Periodo Académico (Paso 1) 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 

 
Figura 147 Apertura y Cierre del Periodo Académico (Paso 2) 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Seleccione el Estado del Periodo de acuerdo a su interés, tenga en cuenta que al inhabilitar 

los usuarios no podrán realizar ningún tipo de registro 

 

Paso 4:  Haga clic en el botón Guardar 

 

 
Figura 148 Apertura y Cierre del Periodo Académico (Pasos 3 y 4) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.9.3. Habilitar Carga Extemporánea  

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 149 Habilitar Carga Extemporánea (Paso 1) 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 

 
Figura 150 Habilitar Carga Extemporánea (Paso 2) 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Haga clic sobre la casilla Habilitar Extemporánea, a fin de deshabilitar el formulario de Carga 

Académica y que los usuarios puedan tener acceso a los formularios de transferencia de carga y el de 

carga extemporánea.  

 

Paso 4:  Haga clic en el botón Guardar 

 
Figura 151 Habilitar Carga Extemporánea (Pasos 3 y 4) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.9.4. Ajuste al Periodo Académico 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 152 Ajuste al Periodo Académico (Paso 1) 

 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 

 
Figura 153 Ajuste al Periodo Académico (Paso 2) 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Edite o Modifique el Nombre del Nuevo Periodo 

 

Paso 4:  Edite o Modifique el Año 

 

Paso 5: Edite o Modifique la Fecha de Inicio de Semestre 

 

Paso 6:  Edite o Modifique la Fecha de Finalización del Semestre 

 

Paso 7: Edite o Modifique el Número de Semanas del Semestre 

 

Paso 8: Edite o Modifique los días festivos y las fechas inhábiles de acuerdo al calendario académico 

de la institución 

 

Paso 9: Haga clic sobre el botón Guardar 

  
Figura 154 Ajuste al Periodo Académico (Paso del 3 al 8) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.10. Seguridad 

Mediante este Módulo se Agregan y Configuran los Roles del Sistema; se pueden consultar y habilitar 

los Módulos de acuerdo a las disposiciones administrativas; y finalmente, se posibilita la auditoria 

sobre las modificaciones y registros realizados a las asignaciones laborales y horarios del periodo en 

curso. La siguiente figura (Figura 155), corresponde a la vista que el Usuario tiene del Módulo al 

momento de ingresar. 

 

 
Figura 155 Módulo de Seguridad 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.10.1. Módulo de Administración de Roles  

A través del Módulo, se posibilita la consulta de los roles en el sistema y la adición o eliminación de 

permisos de acuerdo a la directriz y procedimientos establecidos por la Institución. La siguiente figura 

(Figura 155), corresponde a la vista que el Usuario tiene del Módulo al momento de ingresar. 

 

 
Figura 156 Módulo de Administración de Roles 

Los campos que integran el Módulo corresponden a:  

 

I. Nombre del Rol: denominación de la función asignada 

 

II. Descripción: caracterización del rol 

 

III. Habilitado: estado del rol que indica su disponibilidad o no para el uso del usuario 
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del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

IV. Permiso: autorización u acceso a los que tiene permitido ingresar un usuario de acuerdo al rol 

asignado 

 

V. Módulo: parte del aplicativo conformado por otros módulos con funciones específicas 

 
4.3.10.1.1. Consultar Roles 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 
Figura 157 Consultar Roles (Paso 1) 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 
Figura 158 Consultar Roles (Paso 2) 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Ingrese al Módulo Administrar Roles 

 

 
Figura 159 Consultar Roles (Paso 3) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Visualice los Roles existente en el Sistema y su estado, aquellos cuya casilla se encuentre 

señalada son los que se encuentran habilitados  

 

Paso 5: Visualice los Permisos activados para el Rol Seleccionado, aquellos cuya casilla se encuentre 

señalada corresponde a los Módulos a los cuales el usuario tiene permiso ingresar 

 

 
Figura 160 Consultar Roles (Pasos4 y 5) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.10.1.2.  Agregar Nuevo Rol  

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 161 Agregar Nuevo Rol (Paso 1) 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 

 
Figura 162 Agregar Nuevo Rol (Paso 2) 

 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Ingrese al Módulo Administrar Roles 

 

 
Figura 163 Agregar Nuevo Rol (Paso 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
UNIVERSIDAD DE CÓRDOBA 

CÓDIGO: 
IPIN-003 

VERSIÓN: 02 
EMISIÓN: 
04/05/2022 
PÁGINA 

146 DE 206 
INSTRUCTIVO GESTIÓN DE HORARIOS 

 

 

 
Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Visualice los Roles existente en el Sistema y su estado, aquellos cuya casilla se encuentre 

señalada son los que se encuentran habilitados  

 

Paso 5: Haga clic sobre el botón Agregar Nuevo Rol 

 

 
Figura 164 Agregar Nuevo Rol (Pasos 4 y 5) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 6: Registre el Nombre del Rol  

 

Paso 7: Realice una breve descripción del rol, en el que se identifique de modo general la utilidad del 

mismo 

 

Paso 8: Haga clic sobre el botón Registrar Rol 

 

 
Figura 165 Agregar Nuevo Rol (Pasos del 6 al 8) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.10.1.3.  Otorgar o Negar Permisos a un Rol 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 166 Otorgar o Negar Permisos a un Rol (Paso 1) 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 

 
Figura 167 Otorgar o Negar Permisos a un Rol (Paso 2) 

 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Ingrese al Módulo Administrar Roles 

 

 
Figura 168 Otorgar o Negar Permisos a un Rol (Paso 3) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Visualice los Roles existente en el Sistema y su estado, aquellos cuya casilla se encuentre 

señalada son los que se encuentran habilitados  

 

Paso 5: Visualice los Permisos activados para el Rol Seleccionado, aquellos cuya casilla se encuentre 

señalada corresponde a los Módulos a los cuales el usuario tiene permiso ingresar 

 

Paso 6: Habilite o deshabilite las casillas, con el fin de otorgar o quitar los permisos al rol seleccionado 

 

 
Figura 169 Otorgar o Negar Permisos a un Rol (Pasos4 y 5) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.10.2. Consultar Módulos 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 
Figura 170 Consultar Módulos (Paso 1) 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 
Figura 171 Consultar Modulos (Paso 2) 

 

 

 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Ingrese al Módulo Consultar Módulos 

 

 
Figura 172 Consultar Módulos (Paso 3) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 5: Verificar los Módulos Activos y empleables por los Usuarios de acuerdo a los roles y permisos 

asignados, las casillas seleccionadas indican que el Módulo se encuentra habilitado, las casillas vacías 

por el contrario indican que el Módulo no se encuentra activo 

 

Paso 6: Edite o Modifique la Descripción del Módulo (Paso opcional en caso de ser requerido) 

 

 
Figura 173 Consultar Módulos (Pasos 5 y 6) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.3.10.3. Auditorias 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Administrador 

 

 
Figura 174 Auditorías (Paso 1) 

Paso 2: Seleccione el Módulo de Usuarios, haciendo clic en el ícono de Usuarios 

 

 
Figura 175 Auditorías (Paso 2) 

 

 

Paso 1 

Paso 2 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Ingrese al Módulo Auditorías 

 

 
Figura 176 Auditorías (Paso 3) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 4: Seleccione el Módulo a Auditar 

 

Paso 5: Seleccione la Fecha 

 

Paso 6: Seleccione el Periodo Académico 

 

Paso 7: Seleccione el Usuario a Auditar 

 

 
Figura 177 Auditorías (Pasos del 4 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4. Módulo de Gestor Docente 

El Gestor Docente, se encuentra constituido por los Módulos, Docentes, Asignación Laboral 

Académica, Especificaciones de Consejos y Comités y Ajustes de Asignación.  Dentro de las utilidades 

del Módulo se encuentra:  

 

 Registro de la Información específica del docente: tipo de vinculación, categoría, nivel de 

formación e incluso se posibilita la configuración de la disponibilidad docente de acuerdo al 

tipo de vinculación  

 

 Asignación Laboral Académica General: ingreso de las asignaciones a cada uno de los 

docentes, en esta aparte y de acuerdo al tipo de vinculación del docente, es posible incluir las 

actividades académicas  

 

 Especificaciones de Consejos y Comités: a través de este módulo se administran los horarios 

de los consejos y comités, de cada uno de los departamentos o de la institución en general, 

esto es de vital importancia tomando en cuenta que los espacios en que se pretende realizar 

las actividades señaladas a cada docente, no se establecerán horarios de clase. 

 

 Ajustes de Asignación: módulo que permite el ingreso al sistema de asignaciones laborales por 

fuera del periodo regular, de modo que la generación de los horarios contemple los horarios 

previamente establecidos tanto de docentes como de los grupos por semestre y las aulas. 

 

La siguiente figura (Figura 178) muestra una vista general del Módulo al ingresar. Es indispensable 

señalar que de acuerdo a los permisos otorgados al rol del usuario será posible la visualización o no 

de los Módulos contenidos en el Gestor Docente, así como también, la visualización de los ajustes de 

Asignación, se dará de acuerdo a los tiempos establecidos por la institución para el proceso de gestión 

horaria.  
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 178 Módulo de Gestor Docente 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4.1.  Docentes 

Mediante el Módulo de Docentes, es posible Agregar, Consultar y Editar la Información de los 

Docentes. A continuación, en la Figura 179) se muestra el Módulo al ingresar.  

 

 
Figura 179 Módulo Docentes 

 

El concepto de Docente Pendiente relacionado en el Módulo, corresponde al título dado a los docentes 

requerido por los departamentos pero que al momento de realizar la asignación no se encuentran 

contratados. 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4.1.1.  Agregar Docente 

 

IMPORTANTE: ANTES DE REALIZAR EL REGISTRO DEL DOCENTE EN EL SISTEMA, ES 

NECESARIO QUE EL ADMINISTRADOR HAYA REGISTRADO PREVIAMENTE AL USUARIO EN 

EL SISTEMA (VER APARTE 3.3.7.1 AGREGAR USUARIO) 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Docentes 

 

 
Figura 180 Agregar Docente (Pasos 1 y 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Haga Clic sobre el botón Agregar Docente 

 

 
Figura 181 Agregar Docente (Paso 3) 

 

Paso 4: Digite el Nombre (s) y/ Apellido (s) del Docente a agregar, este paso es opcional y es 

empleable en caso de conocer la información requerida en el campo 

 

Paso 5: Digite el documento de identificación del docente, este paso es opcional y es empleable en 

caso de conocer la información requerida en el campo 

 

Paso 6: Haga clic sobre el botón con forma de lupa 

 

Paso 7: Seleccione el Usuario a registrar como Docente 

 

Paso 8: Haga clic en el botón Agregar 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

OBSERVACIÓN: EN CASO DE DESCONOCER INFORMACIÓN ESPECIFICA DEL DOCENTE 

(COMO EL DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN, EL NOMBRE (S) Y/O APELLIDO (S), PUEDE 

VER LA TOTALIDAD DE USUARIOS REGISTRADOS EN EL SISTEMA HACIENDO CLIC SOBRE 

Ver Todos 

 
Figura 182 Agregar Docente (Pasos del 4 al 8) 

Paso 9: Seleccione el Nivel de Formación del Docente 

 

Paso 10: Seleccione el Tipo de Vinculación 

 

Paso 11: Seleccione la Categoría del Docente 

 

Paso 12: Seleccione el Departamento 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 13: Establezca la Preferencia4 Horaria del Docente, seleccionando los espacios en los cuales el 

docente preferiría desarrollar las clases 

 

Paso 14: Establezca la Disponibilidad5 del Docente, seleccionando la pestaña disponibilidad y 

seleccionando los espacios en los cuales el docente puede realizar su actividades académicas 

 

Paso 15: Haga clic en el botón Guardar 

 
Figura 183 Agregar Docente (Pasos del 9 al 15) 

                                                 
4
 Entiéndase por preferencia los horarios en los cuales el docente preferiría el desarrollo de las actividades académicas, 

estas restricciones son del tipo blando, es decir que no se constituyen en una obligación de estricto cumplimiento para el 
algoritmo al momento de generar los horarios 
5
 La Disponibilidad es el espacio de tiempo en el cual el docente puede realizar las actividades, se recomienda se 

establezcan jornadas completas para no restringir en exceso el sistema y limitar la solución. Esta es una restricción rígida 
para el sistema y es de un gran cuidado porque una inadecuada marcación, se refleja en asignaciones no programas. 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4.1.2. Consultar Docente 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Docentes 

 

 
Figura 184 Consultar Docente (Pasos 1 y 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Haga Clic sobre el botón Consultar Docente 

 

 
Figura 185 Consultar Docente (Paso 3) 

 

Paso 4: Digite el Nombre (s) y/ Apellido (s) del Docente a agregar, este paso es opcional y es 

empleable en caso de conocer la información requerida en el campo 

 

Paso 5: Digite el documento de identificación del docente, este paso es opcional y es empleable en 

caso de conocer la información requerida en el campo 

 

Paso 6: Haga clic sobre el botón con forma de lupa 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 7: En el Panel Inferior puede Observar los docentes registrados en el sistema 

 

 
Figura 186 Consultar Docente (Pasos del 4 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4.1.3. Editar Información Docente 

 

Paso 1: Consulte el Docente y seleccione el de su interés siguiendo los pasos del Aparte 3.4.1.2 

 

Paso 2: Modifique los campos de su interés 

 

Paso 3: Haga clic en el botón Guardar 

 
Figura 187 Consultar Docente (Pasos del 1 al 3) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4.1.4. Docentes Pendientes  

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Docentes 

 

 
Figura 188 Agregar Docentes Pendientes (Pasos 1 y 2) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 3: Haga Clic sobre el botón Docentes Pendientes 

 

 
Figura 189 Agregar Docente Pendiente (Paso 3) 

 

Paso 4: Seleccione el Departamento 

 

Paso 5: Seleccione el Periodo 

 

Paso 6: Visualice en el panel inferior la existencia o no de Docentes Pendientes para el periodo 

seleccionado, de no existir ninguno y requerirlo continúe con el siguiente paso 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 7: Haga clic en el botón agregar Docente Nuevo 

 

 
Figura 190 Agregar Docente Pendiente (Paso del 4 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4.2. Asignación Laboral Académica General 

Mediante este Módulo, se realiza el proceso de Asignación Laboral dentro del periodo establecido por 

parte de la institución, a través del Módulo es posible inicialmente realizar la consulta de las horas 

asignadas a cada docente para el periodo seleccionado y la verificación de asignación por cursos6. 

 

 
Figura 191 Asignación Laboral Académica General  

 

 

                                                 
6
 IMPORTANTE: Se recomienda que todos los programas realicen la verificación de los cursos asignados antes de realizar 

la generación de los horarios, con el fin de que se evite la asignación de cursos de modo extemporáneo, proceso que 
representa mayor esfuerzo por parte de los jefes de programa y tiene más limitantes tomando en cuenta que en este 
punto los espacios físicos disponibles son menores 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4.2.1. Verificación de Asignación por Cursos 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Asignación Laboral Académica General 

 

 
Figura 192 Verificación de Asignación por Cursos (Pasos 1 y 2) 

 

Paso 3: Seleccione el Departamento 

 

Paso 4: Seleccione el Periodo Académico 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 5: Haga clic en el botón de Verificación de Asignación por Cursos 

 

 
Figura 193 Verificación de Asignación por Cursos (Pasos del 3 al 5) 

 

Paso 6: Seleccione el Programa, de acuerdo a la versión de pensum de su interés. En cuanto se 

selecciona, en el panel inferior se muestran las asignaturas del programa con los docentes asignaturas  

 

Paso 7: Seleccione el semestre que desea verificar (Paso opcional) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 8: Cierre la ventana 

 
Figura 194 Verificación de Asignación por Cursos (Pasos del  6 al 8) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4.2.2. Asignar Actividad Académica de acuerdo al Tipo de Asignación 

En los siguientes apartes, se describe el proceso de asignación de acuerdo a su tipo. La definición de 

cada uno es como sigue: 

 

Asignación Normal: asignación que se realiza de modo específico a un docente 

 

Asignación en Pool: asignación cuya distribución horaria es distribuida entre dos o más docentes, a 

fin de que su desarrollo sea distribuido entre los mismos a lo largo del semestre. 

 

Asignación en Pool Énfasis: asignación que se da entre un conjunto de docentes, en un grupo de 

asignaturas (énfasis) con un horario para la materia principal.  

 

Asignación en Pool Fases: Programación en la cual los periodos de prestación de los servicios 

varían por asignatura a lo largo del periodo académico. 

 

4.4.2.2.1. Asignar Actividad Académica Normal 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Asignación Laboral Académica General 

 

 
Figura 195 Asignar Actividad Académica Normal (Pasos 1 y 2) 

Paso 3: Seleccione el Departamento 

 

Paso 4: Seleccione el Periodo Académico 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 5: Seleccione al docente, haciendo clic en la casilla al lado de la cédula del docente  

 

Paso 6: Digite el Nombre del Docente (Opcional, en caso de conocer información específica) 

 

Paso 7: Haga clic en el botón Realizar Asignación Laboral 

 

 
Figura 196 Asignar Actividad Académica Normal (Pasos del 3 al 7) 

 

 

 

 

 

 

 



 
UNIVERSIDAD DE CÓRDOBA 

CÓDIGO: 
IPIN-003 

VERSIÓN: 02 
EMISIÓN: 
04/05/2022 
PÁGINA 

177 DE 206 
INSTRUCTIVO GESTIÓN DE HORARIOS 

 

 

 
Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 8: Haga clic en el botón agregar  

 

 
Figura 197 Asignar Actividad Académica Normal (Paso 8) 

 

Paso 9: Seleccione el Tipo de Asignación Normal 

 

Paso 10: Seleccione el Programa en el cual el docente realizará el desarrollo de las actividades 

asignadas 

 

Paso 11: Active la casilla equivalencia (Opcional, si la asignatura a asignar va a ser 

ofertada a diferentes programas o al mismo programa en Versiones de pensum 

diferentes) 

 

Paso 12: Seleccione la Asignatura 

 

Paso 13: Seleccione la opción de grupo, entre grupo normal7 o grupo con subgrupo8 

                                                 
7
 Grupo Normal: Asignatura que se ofertara en diferentes grupos 

8
 Grupo con subgrupo: Asignaturas cuyo grupo principal debe dividirse, por especificaciones de la asignatura u espacio en 

el que debe desarrollarse, por ejemplo, las asignaturas que requieren de laboratorio o aquellos semestres en que existe 
sólo un grupo de materias principales y dos de materias alternas  
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 14:  Seleccione el tamaño del grupo, proyección realizada al momento de realizar la asignación 

de los cursos 

 

Paso 15: Seleccione el grupo, denominación con que se identificara al grupo asignado, el listado 

ofrecido corresponde a los disponibles, las denominaciones empleadas previamente se identificaran 

con el nombre del docente asignado 

 

Paso 16: Seleccione el tipo de programación, semanal, por encuentro o quincenal. 

 

Paso 17: Seleccione la fecha de inicio y fin del periodo, por defecto toma el registrado en el sistema 

 

Paso 18: Seleccione el número de semanas 

 

Paso 19: Accione la casilla Ad honorem (Opcional empleable cuando la asignación del docente supera 

el número de horas de las posible) 

 

Paso 20: Haga clic en el botón guardar 

 

 
Figura 198 Asignar Actividad Académica Normal (Pasos del 9 al 20) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

IMPORTANTE: En el caso de los docentes de tiempo completo se activa una pestaña que 

permite modificar el número de horas para asesoría, preparación y evaluación de 

exámenes. Para el caso de los docentes catedráticos dicha pestaña no se habilitará o 

registrará como cero. 

 

4.4.2.2.2. Asignar Actividad Académica en Pool  

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Asignación Laboral Académica General 

 

 
Figura 199 Asignar Actividad Académica en Pool (Pasos 1 y 2) 

Paso 3: Seleccione el Departamento 

 

Paso 4: Seleccione el Periodo Académico 

 

Paso 5: Seleccione al docente, haciendo clic en la casilla al lado de la cédula del docente  

 

Paso 6: Digite el Nombre del Docente (Opcional, en caso de conocer información específica) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

 

Paso 7: Haga clic en el botón Realizar Asignación Laboral 

 

 
Figura 200 Asignar Actividad Académica en Pool (Pasos del 3 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

 

 

 

Paso 8: Haga clic en el botón agregar  

 

 
Figura 201 Asignar Actividad Académica en Pool (Paso 8) 

 

Paso 9: Seleccione el Tipo de Asignación en Pool 

 

Paso 10: Seleccione el Programa en el cual el docente realizará el desarrollo de las actividades 

asignadas 

 

Paso 12: Seleccione la Asignatura 

 

Paso 13: Seleccione la opción de grupo, entre grupo normal9 o grupo con subgrupo10 

                                                 
9
 Grupo Normal: Asignatura que se ofertara en diferentes grupos 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 14:  Seleccione el tamaño del grupo, proyección realizada al momento de realizar la asignación 

de los cursos 

Paso 15: Seleccione el grupo, denominación con que se identificara al grupo asignado, el listado 

ofrecido corresponde a los disponibles, las denominaciones empleadas previamente se identificaran 

con el nombre del docente asignado 

 

Paso 16: Haga clic en el botón Agregar Docente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                        
10

 Grupo con subgrupo: Asignaturas cuyo grupo principal debe dividirse, por especificaciones de la asignatura u espacio en 
el que debe desarrollarse, por ejemplo, las asignaturas que requieren de laboratorio o aquellos semestres en que existe 
sólo un grupo de materias principales y dos de materias alternas  
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Figura 202 Asignar Actividad Académica en Pool (Pasos del 9 al 16) 

Paso 17: Seleccione el Departamento 

 

Paso 18: Digite el Nombre del Docente (Paso opcional, empleable en el caso que lo conozca de modo 

específico) 

 

Paso 19: Seleccione al docente a agregar en el Pool, haciendo clic en la casilla al lado de la cédula de 

este. 

 

Paso 20: Haga clic en el botón Agregar Docente 

 

 
Figura 203 Asignar Actividad Académica en Pool (Pasos del 17 al 20) 

Paso 21: Seleccione el Tipo de Pool11 

                                                 
11

 Pool Simultaneo: asignación que permite colocar el mismo número de horas a los docentes de acuerdo a la 
distribución de la asignatura 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

Paso 22: Repetir los pasos del 17 al 20, las veces necesarias de acuerdo al número de docentes que 

desarrollaran la asignatura 

 

Paso 23: Seleccione el tipo de programación, semanal, por encuentro o quincenal. 

 

Paso 24: Seleccione la fecha de inicio y fin del periodo, por defecto toma el registrado en el sistema 

 

Paso 25: Haga clic en el botón guardar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                        
Pool Distribuido por Horas en la Semana: asignación que distribuye el desarrollo de la asignatura entre las horas de la 
semana 
Pool Distribuido por Semanas en Semestre: asignación que distribuye el desarrollo de la asignatura entre las semanas 
del semestre 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

 

Figura 204 Asignar Actividad Académica en Pool (Pasos del 21 al 25) 

 

 

 

 

 

4.4.2.2.3. Asignar Actividad Académica en Pool Énfasis  

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Asignación Laboral Académica General 

 

 
Figura 205 Asignar Actividad Académica en Pool Énfasis (Pasos 1 y 2) 

 

Paso 3: Seleccione el Departamento 

 

Paso 4: Seleccione el Periodo Académico 

 

Paso 5: Seleccione al docente, haciendo clic en la casilla al lado de la cédula del docente  

 

Paso 6: Digite el Nombre del Docente (Opcional, en caso de conocer información específica) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 7: Haga clic en el botón Realizar Asignación Laboral 

 

 
Figura 206 Asignar Actividad Académica en Pool Énfasis (Pasos del 3 al 7) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 8: Haga clic en el botón agregar  

 

 
Figura 207 Asignar Actividad Académica en Pool Énfasis (Paso 8) 

 

Paso 9: Seleccione el Tipo de Asignación Pool Énfasis 

 

Paso 10: Seleccione el Programa en el cual el docente realizará el desarrollo de las actividades 

asignadas 

 

Paso 11: Seleccione la Asignatura 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 12: Seleccione el Énfasis de la Asignatura 

 

Paso 13: Seleccione la opción de grupo, entre grupo normal12 o grupo con subgrupo13 

 

Paso 14:  Seleccione el tamaño del grupo, proyección realizada al momento de realizar la asignación 

de los cursos 

 

Paso 15: Seleccione el grupo, denominación con que se identificara al grupo asignado, el listado 

ofrecido corresponde a los disponibles, las denominaciones empleadas previamente se identificaran 

con el nombre del docente asignado 

 

Paso 16: Seleccione el tipo de programación, semanal, por encuentro o quincenal. 

 

Paso 17: Seleccione la fecha de inicio y fin del periodo, por defecto toma el registrado en el sistema 

 

Paso 18: Seleccione el número de semanas 

 

Paso 19: Seleccione el Tipo de Horario 

 

Paso 20: Haga clic en el botón guardar 

                                                 
12

 Grupo Normal: Asignatura que se ofertara en diferentes grupos 
13

 Grupo con subgrupo: Asignaturas cuyo grupo principal debe dividirse, por especificaciones de la asignatura u espacio en 
el que debe desarrollarse, por ejemplo, las asignaturas que requieren de laboratorio o aquellos semestres en que existe 
sólo un grupo de materias principales y dos de materias alternas  
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 208 Asignar Actividad Académica en Pool Énfasis (Pasos del 9 al 20) 

4.4.2.2.4. Asignar Actividad Académica en Pool Fases 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Asignación Laboral Académica General 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 209 Asignar Actividad Académica en Pool Fases (Pasos 1 y 2) 

 

Paso 3: Seleccione el Departamento 

 

Paso 4: Seleccione el Periodo Académico 

 

Paso 5: Seleccione al docente, haciendo clic en la casilla al lado de la cédula del docente  

 

Paso 6: Digite el Nombre del Docente (Opcional, en caso de conocer información específica) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 7: Haga clic en el botón Realizar Asignación Laboral 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 
Figura 210 Asignar Actividad Académica en Pool Fases (Pasos del 3 al 7) 

Paso 8: Haga clic en el botón agregar  

 
Figura 211 Asignar Actividad Académica en Pool Fases (Paso 8) 

Paso 9: Seleccione el Tipo de Asignación Pool en Fases 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 10: Seleccione el Programa en el cual el docente realizará el desarrollo de las actividades 

asignadas 

 

Paso 11: Seleccione la Asignatura 

 

Paso 12: Active la casilla Agregar a Pool, en este caso el pool ya se encuentra registrado 

en el sistema 

 

Paso 13: Seleccione la opción de grupo, entre grupo normal14 o grupo con subgrupo15 

 

Paso 14:  Seleccione el tamaño del grupo, proyección realizada al momento de realizar la asignación 

de los cursos 

 

Paso 15: Seleccione el grupo, denominación con que se identificara al grupo asignado, el listado 

ofrecido corresponde a los disponibles, las denominaciones empleadas previamente se identificaran 

con el nombre del docente asignado 

 

Paso 16: Seleccione el tipo de programación, semanal, por encuentro o quincenal. 

 

Paso 17: Seleccione la fecha de inicio y fin del periodo, por defecto toma el registrado en el sistema 

 

Paso 18: Seleccione el número de Horas de Planeación 

 

Paso 19: Seleccione el Número de Horas Semanales 

 

Paso 20: Libere Restricciones (Paso opcional) 

 

Paso 22: Seleccione la Sede en que se desarrollara la actividad académica 

 

Paso 23: Haga clic en Revisar Aulas 

 

Paso 24: Seleccione el Aula 

Paso 25: Seleccione la Hora 

 

                                                 
14

 Grupo Normal: Asignatura que se ofertara en diferentes grupos 
15

 Grupo con subgrupo: Asignaturas cuyo grupo principal debe dividirse, por especificaciones de la asignatura u espacio en 
el que debe desarrollarse, por ejemplo, las asignaturas que requieren de laboratorio o aquellos semestres en que existe 
sólo un grupo de materias principales y dos de materias alternas  
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del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

Paso 26: Haga clic en el botón guardar 

 
Figura 212 Asignar Actividad Académica en Pool Fases (Pasos del 9 al 26) 
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Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4.4.2.3. Asignar Actividad Administrativa 

 

OBSERVACIÓN: Las Actividades Administrativas se pueden agregar de modo exclusivo a 

los docentes de tiempo completo, en tanto, este Módulo no se encontrará habilitado para 

los docentes catedráticos 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Asignación Laboral Académica General 

 

 
Figura 213 Asignar Actividad Administrativa (Pasos 1 y 2) 

 

Paso 3: Seleccione el Departamento 

 

Paso 4: Seleccione el Periodo Académico 

 

Paso 5: Seleccione al docente, haciendo clic en la casilla al lado de la cédula del docente  

 

Paso 6: Digite el Nombre del Docente (Opcional, en caso de conocer información específica) 
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Paso 7: Haga clic en el botón Realizar Asignación Laboral 

 

 
Figura 214 Asignar Actividad Administrativa (Pasos del 3 al 7) 
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Paso 8: Haga clic en el Botón Agregar, del Panel Actividades Administrativas 

 

 
Figura 215 Asignar Actividad Administrativa (Paso 8) 

Paso 9: Seleccione la Actividad 

 

Paso 10: Seleccione el Programa, en caso de que la Actividad sea de este nivel 

 

Paso 11: Seleccione el número de horas, en el listado se puede seleccionar hasta el número de horas 

máximo que establece la norma que regula la actividad 

 

Paso 12: Establezca el periodo por el cual el docente realizará la actividad (Fecha de Inicio y 

Finalización) 

 

Paso 13: Establezca las metas y compromisos que debería cumplir el docente por la labor asignada 

 

Paso 14: En el panel de Comités y/o Consejos se visualizan los eventos a los que debe asistir el 

docente, ligados a la actividad asignada 
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Paso 15: Haga clic en el Botón Guardar  

 

 
Figura 216 Asignar Actividad Administrativa (Pasos del 9 al 15) 
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4.4.2.4. Asignar Actividad de Investigación 

 

OBSERVACIÓN: Las Actividades de Investigación se pueden agregar de modo exclusivo a 

los docentes de tiempo completo, en tanto, este Módulo no se encontrará habilitado para 

los docentes catedráticos 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Asignación Laboral Académica General 

 

 
Figura 217 Asignar Actividad de Investigación (Pasos 1 y 2) 

 

Paso 3: Seleccione el Departamento 

 

Paso 4: Seleccione el Periodo Académico 

 

Paso 5: Seleccione al docente, haciendo clic en la casilla al lado de la cédula del docente  

 

Paso 6: Digite el Nombre del Docente (Opcional, en caso de conocer información específica) 
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Paso 7: Haga clic en el botón Realizar Asignación Laboral 

 

 
Figura 218 Asignar Actividad Administrativa de Investigación (Pasos del 3 al 7) 
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Paso 8: Haga clic en el Botón Agregar, del Panel Actividades de Investigación 

 

 
Figura 219 Asignar Actividad de Investigación (Paso 8) 

Paso 9: Seleccione la Actividad 

 

Paso 10: Seleccione el Programa, en caso de que la Actividad sea de este nivel 

 

Paso 11: Seleccione el número de horas, en el listado se puede seleccionar hasta el número de horas 

máximo que establece la norma que regula la actividad 

 

Paso 12: Establezca el periodo por el cual el docente realizará la actividad (Fecha de Inicio y 

Finalización) 

 

Paso 13: Establezca las metas y compromisos que debería cumplir el docente por la labor asignada 

 

Paso 14: En el panel de Comités y/o Consejos se visualizan los eventos a los que debe asistir el 

docente, ligados a la actividad asignada 
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Paso 15: Haga clic en el Botón Guardar  

 

 
Figura 220 Asignar Actividad de Investigación (Pasos del 9 al 15) 
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4.4.2.5. Asignar Actividad de Extensión  

 

OBSERVACIÓN: Las Actividades de Extensión se pueden agregar de modo exclusivo a los 

docentes de tiempo completo, en tanto, este Módulo no se encontrará habilitado para los 

docentes catedráticos 

 

Paso 1: Ingrese al Módulo de Gestor Docente 

 

Paso 2: Haga Clic en el Botón Asignación Laboral Académica General 

 

 
Figura 221 Asignar Actividad de Extensión (Pasos 1 y 2) 

 

Paso 3: Seleccione el Departamento 

 

Paso 4: Seleccione el Periodo Académico 

 

Paso 5: Seleccione al docente, haciendo clic en la casilla al lado de la cédula del docente  

 

Paso 6: Digite el Nombre del Docente (Opcional, en caso de conocer información específica) 
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Paso 7: Haga clic en el botón Realizar Asignación Laboral 

 

 

 
Figura 222 Asignar Actividad Administrativa de Extensión (Pasos del 3 al 7) 
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Paso 8: Haga clic en el Botón Agregar, del Panel Actividades de Extensión 

 

 
Figura 223 Asignar Actividad de Extensión (Paso 8) 

Paso 9: Seleccione la Actividad 

 

Paso 10: Seleccione el Programa, en caso de que la Actividad sea de este nivel 

 

Paso 11: Seleccione el número de horas, en el listado se puede seleccionar hasta el número de horas 

máximo que establece la norma que regula la actividad 

 

Paso 12: Establezca el periodo por el cual el docente realizará la actividad (Fecha de Inicio y 

Finalización) 

 

Paso 13: Establezca las metas y compromisos que debería cumplir el docente por la labor asignada 

 

Paso 14: En el panel de Comités y/o Consejos se visualizan los eventos a los que debe asistir el 

docente, ligados a la actividad asignada 

 

Paso 15: Haga clic en el Botón Guardar  
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Figura 224 Asignar Actividad de Extensión (Pasos del 9 al 15) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
UNIVERSIDAD DE CÓRDOBA 

CÓDIGO: 
IPIN-003 

VERSIÓN: 02 
EMISIÓN: 
04/05/2022 
PÁGINA 

206 DE 206 
INSTRUCTIVO GESTIÓN DE HORARIOS 

 

 

 
Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web 

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

4 REGISTROS 
 
No Aplica 

5 CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión No Descripción del Cambio Fecha 

01 

Se modificaron todos los nombres de las oficinas y cargos descritos 
en el instructivo, de acuerdo con lo establecido en el acuerdo No. 
0083 “Por el cual se establece la estructura académico 
Administrativa de la Universidad de Córdoba”. 

06/10/2020 

 
6 ANEXOS 
 
No Aplica 

 
 


