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1. OBJETIVO

Establecer una guia de los pasos que deben seguir los diferentes usuarios en el aplicativo
“Horaris”, para una correcta generacion 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 fisico donde se desarrollan las Actividades de la Institucion

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

Nomenclatura: denominacion 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

Metodologia: 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.

Version Pensum: conjunto de asignaturas variable en el tiempo de acuerdo a los ajustes
realizados frente al Ministerio de Educacion.

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.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Tipo de Recurso Intervalo en la Semana: espacio de tiempo en que se desarrollan las
actividades.

4. CONTENIDO

4.1.Modulos Descripciones e Instructivos

4.1.1. Inicio de Sesion

A través, de este Mddulo se ingresa a los diferentes Modulos del Aplicativo web para la
gestion de horarios de la institucion (Figura 1).

Paso 1: Ingrese el Usuario, en el espacio sefalado digite el nombre de usuario
suministrado por el Administrador

Paso 2: Ingrese la Contrasefia, en el espacio sefalado digite la contrasefia asignada (Esta
puede ser modificada en el en que el usuario lo desee)

Paso 3: Haga clic sobre el botdn Iniciar Sesion

@!nicio de Sesion

/ Paso 1

Paso 3

Figura 1 Inicio de Sesion

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.Modulo de Consultas

En este Mddulo es posible realizar la Consulta, Edicion y Descarga de los Horarios de las
Aulas, los Docentes y los Semestres; también se puede consultar y descargar la
Asignacion Laborar y el Plan Individual de Trabajo (PIT), en este ultimo los docentes
pueden agregar los horarios correspondientes a Planeacién, Preparacién de Clases,
Atencion a Estudiantes u otra actividad que necesite evidencias mediante el formato en
mencidn. Finalmente, el usuario puede consultar indicadores de Ocupacién 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.

4’* Inicio 2R e

CONSULTAS | ADMINISTRADOR | GESTOR DOCENTE | GESTOR ACADEMICO

i ke bl fed Bl

Consultar Consultar Consultar Plan Individual Consultar Consurtar Informes
Horarios De Horario De Horarios Por De Trabajo Asignacion Laboral  de Ocupacion
Aulas Docentes Semestres Académica por Aulas

|E|

Salir de la
aplicacién

Figura 2 Médulo de Consultas

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.1. Modulo de Horarios de Aula

Modulo que permite la visualizacién y descarga de la distribucion horaria de cada uno de
los espacios de la institucidn, la siguiente figura (Figura 3) muestra su forma. De acuerdo
con el tipo de usuario, los mddulos permiten o no el empleo de las funciones asociadas a
los mismos.

IMPORTANTE: en caso de requerir acceso o alguna informacién a la cual no tenga
acceso, consulte con el administrador

@Horanos Aulas
Periodo Sede Edificio Nomenclatura o Descripcidn
Primer Semestre 2016 v v v
Nomenclatura Descripcion Edificio Tipo de Recurso Estado
Atras Salir de la
aplicacidn

Figura 3 Modulo de Horarios de Aula

Los campos que constituyen este mddulo corresponden a:
I. Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso
II. Sede: espacio fisico donde se desarrollan las Actividades de la Institucion

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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IV. Nomenclatura: denominacion numérica, alfabética y/o alfa-numérica con que se
designa cada espacio. Las identificadas se configuran de la siguiente manera:

Tipo

Descripcion

Numérico

X-XX / XX-XX / XX-XXX

El primer nimero representa
el numero del Bloque donde
se encuentra el bloque

Los siguientes digitos
representan la  secuencia
numérica de identificacion

Alfabético

Corresponde a  aquellos
espacios cuya denominacion
es especificamente un
nombre

Alfa-numérico X-XX / XX-XX / XX-XXX

La letra representa el nombre
del bloque

Los siguientes digitos
representan la  secuencia
numeérica de identificacion

Tabla 1Tipos de Nomenclatura

V. Tipo de Recurso: definicion 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 realizacion de
eventos, en los cuales se requiere albergar gran
numero de personas

Aula Normal Espacio empleado para el desarrollo de las clases
tedricas

Escenario Canchas, gimnasio, salas de masaje entre otros,

Deportivo empleados para el desarrollo de actividades fisicas y

actividades al aire libre

Laboratorio

Espacios empleados para el desarrollo de los
componentes practicos de las asignaturas y equipados
con recursos especificos acordes a las necesidades de

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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las actividades a desarrollar
Sala de Informatica | Espacios con equipos de computo, con aplicativos de

acuerdo con las necesidades de los programas
académicos

Tabla 2 Tipos de Recursos

VI. Estado: condicidon que indica la disponibilidad del espacio para la programacion de

actividades.

Estado del Aula Descripcion

Habilitado Espacio disponible para la programacion de
actividades

Deshabilitado Espacio restringido para la programacion de
actividades

Tabla 3 Estado del Aula

4.2.1.1. Consulta de Horarios de Aula

Paso 1: Ingrese al Modulo Consultas, haciendo clic en la pestafia Consultas

CONSULTAS | AD

Figura 4 Consulta de Horario de Aula (Paso 1)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 2: Haga clic en el Botén de Consultar Horarios de Aulas

Figura 5 Colsurcaw<'Horario de Aula (Paso 2)

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

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 informacién especifica)

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

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.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Periodo Sede Edificio Nomenclatura o Descripcién
Primer Semestre 2016 v Se leccione una Sede v | Se leccione un Edificio .. ‘ Buscar por Nombre
Paso 3 Paso 4 Paso 5

Paso 7

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Figura 7 Panel con Horario de Aula

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.1.2. Cambio Manual de Horarios de Aula
Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultar Horarios

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

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

[ Cambio Manual de Horario @]

Figura 8 Ingreso a Cambio Manual de Hor

OBSERVACION: Al abrirse el cuadro encontrara una serie de pasos numerados,
indicando la secuencia de acciones a realizar, sin embargo, en este punto se describe
Ccomo una secuencia que inicia en el cuarto (4) paso considerando el ingreso al Médulo y

la seleccion del aula.

Paso 4: Seleccione la asignatura a la cual modificara el horario, tenga en cuenta que el
listado que se despliega corresponde a las asignaturas programadas en el aula
seleccionada

Paso 5: Seleccione la sesion 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 programacion del programa.

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Haga clic sobre el botén 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 PROGRAMACION SI NO SE NOTIFICA DEL
CAMBIO A LOS INVOLUCRADOS

Pasol:Selecccione la asignatura a modificar el horario

| 453015 - FISICA Il (Teoria) - Ingenieria Ambiental-Diurna-Campus Monteria

Paso2: Seleccione la sesion de clase
Grupo Aula Actual Asignada

Horario Actual
O Grupo 2 12-04 - Biogue 12 Martes 2:00pm - 5:00pm - -

Paso3: Seleccione un aula [Q Pasod: Seleccione un Horario
Nomenclatura Bloque Sede Horarios Disponibles Q
igaci - Oyliercoles 3:00pm - 63 m -
Aula 25A-01 / 25A-01 Centro de lnvemgacnonesCampus’ 00p 00p
Piscicolas Monteria D
0 16C-01 Bloque 16C Eanpis

Monteria
Campus

Monteria
Paso 6 Campus v

Blogue 3

R%s'(rar Cambio de Horario
7

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.1.3. Descarga de Horarios de Aula

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultar Horarios
Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.1.1 (Consulta de Horarios)

Paso 3: Haga clic sobre el botén Descargar Archivo (De acuerdo a su interés seleccione
entre Excel o PDF)

I Descargar archivo en excel n_]l \ Descargar Archivo en pdf m‘

Y

Paso 3 (Seleccione la Opcion deseada)

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 Blogue, esta ultima opcidn se encuentra habilitada si en los pasos anteriores lo
filtro.

Paso 5: Haga clic sobre el botén Continuar

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Gestor de descarga de Archivos en formato pdf

® Descargar Horarios del Aula: 11A-02/11A-02
) Descargar Horarios del Edificio: Bloque 11

Paso 4 (Seleccione la Opci6n deseada)

Figura 11 Descarga de Horarios de Aula (Paso 4 y 5)

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

Paso 7: Cierre la Ventana

Paso 7

Paso 6

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.2. Modulo de Horarios de Docente

A través de este Mddulo, 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
modulos permiten o no el empleo de las funciones asociadas a los mismos.

<

Atras

Horan'o Docente o &

Segundo Semestre 2015

Documento de Identidad Nombre y Apellidos Departamento Tipo de Vinculacion

Periodo Departamento Documento Identidad Nombre o Apellido

|&|

Salir de la
aplicacién

Figura 13 Médulo de Horarios de Docente

Los campos que constituyen el Mddulo corresponde a:

I.

I1.

II1.

IV.

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

Documento de Identidad: nimero de identificacion del docente

Nombre o Apellido: Denominacion con la que se encuentra registrado el docente
en el sistema

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese

en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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V. Tipo de Vinculacién: forma en la que se encuentra contratado el docente a la

Institucion.
Tipos de Vinculacion Descripcion
Catedratico Docente suscrito a la institucion para la prestacion
de servicios, con un maximo de 19 horas a la
semana
Ocasional Docente de tiempo completo
Planta Docente de tiempo completo

Tabla 4 Tipos de Vinculacion

4.2.2.1. Consulta de Horario Docente

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultas, haciendo clic en la pestafia Consultas

CONSULTAS | ADI

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

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

Figura 15 Consulta de Horario de Aula (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Seleccione el Periodo, al ingresar el periodo por defecto es el tltimo

Paso 4: Seleccione el Departamento, al realizar este paso en el panel inferior se despliega
el listado de departamento de la Institucion

Paso 5: Digite el Documento de Identidad del Docente a consultar (Este paso es opcional
y se emplea en caso de conocer informacion especifica)

Paso 6: Digite el Nombre y/o Apellido del Docente a Consultar (Este paso es opcional y se
emplea en caso de conocer informacion especifica)

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.

Periodo Departamento Documento Identidad Nombre o Apellido

Segundo Semestre 2015 ¥ Centro de Idiomas v ‘ Buscar por Documento Identidad Buscar por Nombre

Figura 16 Consulta de Horario de Docente (Paso 3-7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.2.2. Cambio Manual de Horario Docente

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultar Horarios
Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.2.1 (Consulta de Horarios de Docente)

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

| Cambio Manual de Horario @I

Figura 17 Ingreso a Cambio Manual de Aoraric

OBSERVACION: 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 Mddulo y
la seleccion del aula.

Paso 4: Seleccione la asignatura a la cual modificara el horario, tenga en cuenta que el
listado que se despliega corresponde a las asignaturas asignadas al docente

Paso 5: Seleccione la sesion 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 programacién del programa.

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Haga clic sobre el botén 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 PROGRAMACION SI NO SE NOTIFICA DEL
CAMBIO A LOS INVOLUCRADOS

Paso1:Selecccione la asignatura a modificar el horario

| 453015 - FISICA Il (Teoria) - Ingenieria Ambiental-Diurna-Campus Monteria

Paso2: Seleccione la sesion de clase

Grupo Aula Actual Asignada Horario Actual
O Grupo 2 12-04 - Biogue 12 Martes 2:00pm - 5:00pm -
Paso 5
Paso3: Seleccione un aula 1Q Pasod: Seleccione un Horario
Nomenclatura Bloque Sede Horarios Disponibles Q
igaci - & les 3: -6 -
Aula 25A-01 / 25A-01 Centro de lnvesnzaaonesCampus' ﬁrco es 3:00pm - 6:00pm
Piscicolas Monteria
0 16C-01 Bloque 16C Campus,
Monteria Paso 7
Campus
Blogue 3
o Monteria
Paso 6 2 Campus v >
| Ryslrar Cambio de Horario @‘

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.2.3. Descarga de Horarios Docentes

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultar Horarios

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

Paso 3: Haga clic sobre el botédn Descargar Archivo (De acuerdo a su interés seleccione
entre Excel o PDF)

Descargar Archivo en Excel m] Descargar Archivo en pdf m[

.

J

Y

Paso 3 (Seleccione la Opcion deseada)

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 Ultima opcidon se encuentra habilitada si en los pasos

anteriores lo filtro.

Paso 5: Haga clic sobre el botdn Continuar

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese

en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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lGestor de descarga de Archivos en formato pdf

= Descargar Horario del docente Hugo Javier Ramirez Martinez
Descargar Horarios de los docentes del Centro de Idiomas

Paso 4 (Seleccione la Opci6n deseada)

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

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

Paso 7: Cierre la Ventana

Paso 7

Paso 6

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.3. Modulo de Horarios por Semestre

Mediante este Mddulo 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 mddulos permiten o no el empleo de
las funciones asociadas a los mismos.

@Homrios Semestre Rt

Periodo Académico Programa

Segundo Semestre 2015 v d

Programa Metodologia Jornada Sede Version Pensum

Figura 22 Médulo de Horarios por Semestre

Los campos que constituyen el Médulo corresponde a:
I. Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso
II. Programa: conjunto de cursos basicos y complementarios

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

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

Descripcion

Presencial

Metodologia 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
Educacion para este tipo de programas

Tabla 5 Metodologias

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

programa

Jornada Descripcion

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

las 5:00 p.m. los dias sabados

Espacio de tiempo comprendido
generalmente entre las 7:00 a.m. hasta

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 fisico donde se desarrollan las Actividades de la Institucion

VI. Version Pensum: conjunto de asignaturas variable en el tiempo de acuerdo a los
ajustes realizados frente al Ministerio de Educacion

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.3.1. Consulta de Horario por Semestre

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultas, haciendo clic en la pestafia Consultas

CONSULTAS | AD

Figura 23 Consulta de Horario por Semestre (Paso 1)

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

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

Paso 4: Seleccione el Programa
Paso 5: Seleccione el Programa de acuerdo a la Version de Pensum
Paso 6: Seleccione un Semestre

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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@Hﬂaﬂu Semestre

o &

Perkodo Acsdémicn

Programa

naEmal 1w inel

MNVEL W Grepe 1
MIVEL VI Grups 1
NSEL VI Grupe 1
NWEL VI Grupe
PEL VI Grupe
BEL VI G
PWEL VM Grupse .
NAEL X Grupo @
NWEL I Grupe 2
=]
WWEL X Greps 1

MNEL K Grope & wr

4

Saapundn Sanende 2015
Programa Metodologia Rornada Sodk Version Pensum
[] e Ikl Fruwmci Dleerria Corrpan Moriteri ]
SEMESTRE |
eseeseesremeseenen s HOFRED N LSt Hofario en Grifion
ks UNIWERSIDAD DE CORDOEA
RIVELW Gropa 1 Ingenieni Industrial Disrma Campus Monteris
———— WIVEL X Grupa 1
e porrrm— =) T T—
MIVELW Gropo 4 A EAMFRECARTAL Bz 5 Aireodis {00

<

Dwcoangar Archivo n pdf L

Figura 25 Consulta de Horarios de Semestre (Paso del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.3.2. Descarga de Horarios por Semestre

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultar Horarios
Paso 2: Siga las instrucciones del Aparte 3.2.3.1 (Consulta de Horarios por Semestre)

Paso 3: Haga clic sobre el boton Descargar Archivo

Paso 3

Figura 26 Descarga de Horarios por Semestre (Paso 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Seleccione entre las opciones de decarga la de su interés.

Paso 5: Haga clic sobre el botén Continuar

Generando descarga
Descargar horario en lista de Ingenieria Industrial Diuma Campus Monteria NIVEL IX Grupo 2
Descargar horario en lista de todos los nive les de Ingenieria Industrial Diurna Campus Monteria
Descargar horario graficos de Ingenieria Industrial Diurna Campus Monteria NIVEL IX Grupo 2

Descargar horario graficos de todos los niveles de Ingenieria Industrial Diurna Campus Monteria

Continuar >>

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

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

Paso 7: Cierre la Ventana

Paso 7

Paso 6

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.4. Modulo de Plan Individual de Trabajo (PIT)

Este Mddulo 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 mddulos permiten o no el empleo de las funciones asociadas a los mismos.

Plan Individual de Trabajo (PIT)
Periode Departamento Documento ldentidad Nombre o Apellido
Segundo Semestre 2015 ¥ -
Documento de |dentidad Nombre y Apellidos Departamento Tipo de Vinculacidn
‘ Pdgina 1 ‘ Pigina 2
Atras Salir de la
aplicacién

Figura 29 Mddulo de Plan Individual de Trabajo (PIT)

Los campos que constituyen el Mddulo 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: nimero de identificacion del docente

IV. Nombre o Apellido: Denominacion con la que se encuentra registrado el docente
en el sistema

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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V. Tipo de Vinculacién: forma en la que se encuentra contratado el docente a la
Institucién (Ver Tabla 4).
4.2.4.1. Consulta de Plan Individual de Trabajo (PIT)

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultas, haciendo clic en la pestafia Consultas

CONSULTAS | AD

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

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

=

Plan Individual
De Trabajo

| P02 hbajo (Paso 2)

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

Figura 31 Consulta de Plan Individ

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 informacidn especifica)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 6: Digite el Nombre y/o Apellido del Docente a Consultar (Este paso es opcional y se
emplea en caso de conocer informacion especifica)

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.

Periodo
| segundo Semestre 2015 ¥ |

Figura 32 Consulta de Plan Individual de Trabajo (Paso del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.4.2. Diligenciamiento de Plan Individual de Trabajo (PIT)

Paso 1: Ingrese al Mddulo 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 boton Agregar Actividad

| Agregar actividad ‘:l

Figura 33 Diligenciar Plan Individual de Trabajo (PIT)

OBSERVACION: Al abrirse el cuadro encontrara una serie de pasos numerados,
indicando la secuencia de acciones a realizar, sin embargo, en este punto se describe
Ccomo una secuencia que inicia en el cuarto (4) paso considerando el ingreso al Médulo y
la seleccion del docente.

Paso 4: Seleccione el niUmero de horas de la actividad a registrar

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




, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA IPIN-003
VERSION: 02
EMISION:
. 13/05/2022
INSTRUCTIVO GESTION DE SOFTWARE HORARIS PAGINA
35 DE 206

Paso 5: Seleccione el Horario de la Actividad
Paso 6: Escriba el Nombre o Descripcién de la Actividad

Paso 7: Haga clic sobre el botdn Registrar Actividad

Agregar Actividades

1.Seleccione el numero de horas de la actividad 2.Seleccione el horario de la Actividad
--Seleccione un Opcion-- v Select an Option

3.Nombre o descripcidn de la actividad

Registrar Actividad

Actividades Registradas

Actividad Horario

Figura 34 Diligenciamiento del Plan Individual de Trabajo (Paso del 4 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.4.3. Descarga de Plan Individual de Trabajo

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultar Horarios

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

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

entre Excel o PDF)

Descargar Archivo en pdf m]

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 botén Continuar

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Plan Individual de Trabajo (PIT)

o &

Periodo

Departamento

Documento Identidad Nombre o Apellido

Segundo Semestre 2015 ¥ ||

Departamento de Artes v

Buscar por Documento Identidad|  [Buscar por Nombre

Documento de Identidad

78748132
78701507
17172627
15703026
7421425
72186537
78019781
15662810
78023412
10774419
38215034

(oNoNoNoNoNoRoNaNole] O

Nombre y Apellidos

Departamento Tipo de Vinculacion

Alvaro Bustos Anicharico Departamento de Artes Planta =
Julio Roberto Castillo Gomez Departamento de Artes Planta
Edilma Del Carmen Zumague Gomez Departamento de Artes Planta
Rodin Domingo Caraballo Campo Departamento de Artes Planta
Alex Ortega Pajaro Departamento de Artes Ocasional
Roberto Caballero Camargo Departamento de Artes Catedro
—Jcsurmun Oy ) S e ve s Ciitedra
estor de descarga de Archivos en formato pdf (X Cadtedra
Catedra
* Descargar PIT del docente Alvaro Bustos Anicharico Cétedra
Descargar PIT de los docentes del departamento de Catedra -
Departamento de Artes

Paso 4 (Seleccione la Opcién deseada)

|| Descargar Archivo en pdf I

) o

J Pagina 1
- Paso 5
CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA FUBIE
VERSION:
03‘
EMISION:
PLAN INDIVIDUAL DE TRABAIO (PIT) 10/07/2015
Pagina 1 de 1
[ 1. INFORMACION BASICA
|N0mhrm y Apellidos lAlvaro Bustos Anicharico |N° de Identificacion 78748132
|Nive| de Formacion IMaestria |Categoria |.L\sociado I\fnculacidn Planta
|I:-u-||||--u'| Earnltad Dve Ednir—rian o Ciancise Wiim-snoae |r\nn1rl- |I'\ ntmantn An Arbac

Paso 6:

Paso 7:

Figura 36 Descargar Plan Individual de Traba]o (PIT) (Paso 4y5)

Cierre la Ventana

Haga clic en el botén Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100%

Paso 7

Paso 6

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.5. Modulo de Consulta Asignacion Laboral Académica

A través de este modulo 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 moédulos permiten o no el empleo de las funciones asociadas a los mismos.

= Y Smd 0 &
8 ) Consulta De Asinacion Laboral Académica
Periodo Departamento Documento Identidad Nombre o Apellido
Segundo Semestre 2015
Documento de Identidad Nombre y Apellidos Departamento Tipo de Vinculacién

" |
Atras Salir de la
aplicacidn

Figura 38 Médulo de Asignacion Académico-Laboral
Los campos que constituyen el Mddulo 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: nimero de identificacion del docente

IV. Nombre o Apellido: Denominacion con la que se encuentra registrado el docente
en el sistema

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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V. Tipo de Vinculacién: forma en la que se encuentra contratado el docente a la
Institucién (Ver Tabla 4).

4.2.5.1. Consulta de Asignacion Laboral

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultas, haciendo clic en la pestafia Consultas

CONSULTAS | ADI

Figura 39 Consulta de Asignacion Laboral (Paso 1)

Paso 2: Haga clic en el Botdn de Consultar Asignacion Laboral Académica

Figura 40 Consulta de Asignacion Laboral (Paso| Paso?2

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

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 informacidn especifica)

Paso 6: Digite el Nombre y/o Apellido del Docente a Consultar (Este paso es opcional y se
emplea en caso de conocer informacion especifica)

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

Laboral del Docente.

hhé: Consulta De Asinacion Laboral Académica

0 &

Periodo Departamento Documento ldentidad
Segundo Semestre 2015 v [ Centro de ldamas
Documento de ldentidad MNombre y Apellidos Departamento

Mombre o Apellido

Tipo de Vinculacion

Descargar Archivo en pdf

3 ? UMIVERSIDAD D€ DORDOES
T ASIGHALDN LASIRAL ACADEMICA

COMGD: FLOL-ta%

VERSaOM: 1

EMAISICIN: 0803 D0l d

PAGING 2 Da 1

|1} Depuart etz trs Ov e | I T o liwmanar | 11) Pericdo deaciic

0

150 Haray/ Sewana
) Informaciar nka nE

Calersdari

Plan Dis [imstia
= :
elilalald v
| A mombra - . ] ] A AER L E 3 [+]
y Al - - E s |5 e |22 £ | bomencis
M . re Pusgram i)
DalCaceres v

nema |2 lala|zli FE]Z | e

TOTAL ASIGRALION

Figura 41 Consulta de Asignacion Laboral (Paso del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.5.2. Descarga de Asignacion Laboral

Paso 1: Ingrese al Mddulo Consultar Horarios

CONSULTAS | AD

Figura 42 Descarga de Asignacion Laboral (Paso 1)

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

Paso 3: Haga clic sobre el botdn Descargar

|§8c—f§ lConsufta De Asinacion Laboral Académica @
Periodo Departamento Documents | dentidad Nombre o Apellido
| Segundo Semestre 2015 ¥ || Centro de Idiomas X | Buscar por Documento Identidad Buscar por Nombre
Documento de Identidad Nombre y Apellidos Departamento Tipo de Vinculacién

10774678 Hugo Javier Ramirez Martinez Centro de Idiomas Catedra -
10565539 Oscar Enfique Diaz Gutierrez Centro de Idiomas Cdtedra
10782958 Leonardo Pacheco Machado Centro de Idiomas Catedra
10784717 Jorge Yepes Robles Centro de Idiomas Citedro
1067862036 Estefany Gonzaolez Rodriguez Centro de Idiomas Cdtedra
1067906580 Maricela De lesus Perez Petro Centro de Idiomas Cétedra
50925303 Pamelo Luiso Otero Martingz Centro de idiomas Catedra

-

’ Descargar Archivo en pdf \'

Paso 3

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.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 5: Haga clic sobre el botén Continuar

LGestor de descarga de Archivos en formato pdf
I Descargar Asignacion Laboral Académica del docente Alvaro
I Bustos Anicharico

*® Descargar Asignacién Laboral Académica de los docentes del
"] departamento de Departamento de Artes
| ]

Paso 4 (Seleccione la Opcién deseada)

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

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

Paso 7: Cierre la Ventana

Paso 7

Paso 6

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.6. Modulo de Informes de Ocupacion

Este Modulo permite la consulta de los indicadores de ocupacion por aula, programa o
docente. La siguiente figura (Figura 45) muestra su forma, de acuerdo al tipo de usuario,

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

i

° )Informes De Ocupacion

o
T
Indicadores de
Ocupacion por Aula

l

Atras

g
1=,
%

Ocupacidn por
Programa

48
s

Ocupacion por
Docente

|E|

Salirde la
aplicacién

Figura 46 Mdédulo de Informes de Ocupacion

Las consultas a realizar mediante este mddulo, permiten conocer la distribucién de los
espacios y la ocupacién de los docentes, de acuerdo a las especificaciones y necesidades

de los usuarios.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.6.1.

Indicadores de Ocupacion por Aula

Los indicadores de Ocupaciéon por Aula, permiten conocer las condiciones de uso de los
diferentes espacios de la Institucion, de acuerdo al periodo académico, dias de la semana,
espacios de programacion del dia y/o de acuerdo al tipo de recurso. La figura 46
(Indicadores de Ocupacién por Aula), muestra la imagen del Mddulo al Ingresar, en esta
se encuentra resumida la informacidon del periodo en curso de la sede central de la

Institucion.

A

Periodo Académico:

Segundo Semestre 2015

Sede:

Campus Monterfa

- Filtros

Bloque:

Aula:

Tipo de Recurso:

-Todas—

--Todos—-

A
@ Indicadores de Ocupacién por Aulas

Grafica de Aulas Usadas en el Campus Monteria en 2015-2

[ e

B Aula Normal
Cancha Miltiple
Bl Escenario Deportivo
N Gimnasio
Laboratorio
B S:ls de Dibujo
Sala de Informatica

Intervalo evaluado enlasemana

--Todos—-

# lunes ¥ martes ¥ miercoles ¥ jueves ¥ viernes ¥ sabado - domingo

Exportar en Excel

[x 1]

Figura 47 Indicadores de Ocupacion por Aula

Las partes que conforman el Mddulo corresponden a:

L.

I1.

II1.

oficinas entre otros

IV.

actividades académicas, indistintamente del tipo.

V.

Tipo de Recurso Intervalo en la Semana:

desarrollan las actividades

Periodo: espacio de tiempo para el cual se encuentra programado el recurso
Sede: espacio fisico donde se desarrollan las Actividades de la Institucion

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

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

espacio de tiempo en que se

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2,6.1.1. Consulta y Descarga de Indicadores de Ocupacion por Aula

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Consultas

CONSULTAS AD

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

Paso 2: Ingrese al Mddulo de Indicadores de Ocupacién por Aula

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

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

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

Paso 6: En el panel de Intervalo de semana, seleccione entre los dias de la semana a
evaluar y las franjas horarias activando las casillas. El color verde, indica la inclusién del
periodo de tiempo en la informacién a extraer.

Periodo Académico:

Primer Semestre de 2016

Sede:

Campus Monteria

_ Filtros Intervalo evaluado en la semana
Bloque:

P R— [N [ [ [ ]

—Todas— 6am 7am 8am 9am 10am 1lam 12pm 1pm 2pm 3pm 4pm 5pm 6pm 7pm B8pm O9pm 10pm
Tipo de Recurso:

¥ lunes ¥ martes ¥ miercoles ¥ jueves ¥ viernes ¥ sabado || domingo

—Todos-—-

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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W' e Horas

Informatica Fisica

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

- P - v | i | e | e | i | S

Semana. Pregrado por Semestr s oz g Posgrados por Semesre de MIoma por Semestre. ey n? POT semestry

000/Laboratoriode g 004 CampusMonteria  AulaNormal 72 848 ) 0 0 o 69.28%
Ecologia

po1/laboratoriode 5y 004 Campus Monteria  AulaNomal 72 671 ° 0 ° 0 54.82%
Biologia

002/Laboratoriode 5y 004 CampusMonteria  AulaNormal 72 402 o 0 ° o 32.84%
Genética

003 /_Labl’(at°f}° de o loque4  Campus Monteria  Aula Normal 72 553 [} [} 0 o 45.18%

Microbiologia

2L 2’:’;{"‘“ ¥ Bloque4 CampusMonteria AulaNormal 72 979 0 0 0 ° 79.98%

2-16/Electricidad ~ Bloque 4  Campus Monteria  AulaNormal 72 884 ° 0 0 0 72.22%

424 /Telematica Bloque 4 Campus Monteria  Laboratorio 72 340 o [} 1] 0 27.78%

4-26 / Metrologi )

COM/m : ;e{Zalﬂ:dv Bloque4  Campus Monteria  Laboratorio 72 595 o o 0 o 48.61%
4-28 / Botanica Blogque 4 Campus Monteria AulaNommal 72 894 o o] 0 0 73.04%
4-30 / Zoologia Bloque 4 Campus Monteria Aula Normal 72 809 [+] ) 0 0 66.09%
e i

S2/Blologia 5y 64 CampusMonteria  AulaNomal 72 815 o ) ) () 66.58%
General
4-14/ Sala ;
14/ Seia de Bloque 4 Campus Monteria Aula Normal 72 289 [+] o 0 [s]

Paso 8: Descarga de archivo en Excel, luego de realizar la consulta y verificar que
corresponde a la informacion de su interés, haga clic sobre el botén de Exportar en Excel

‘ Exportar en Excel

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 9: Haga clic en el boton Descargar en cuanto el archivo se cargue al 100%

Paso 10: Cierre la Ventana

Paso 10

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

Paso 9

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.6.2. Consulta y Descarga de Indicadores de Ocupacion por Programa

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Consultas

CONSULTAS AD

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

Paso 2: Ingrese al Mddulo de Indicadores de Ocupacién por Programa

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

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

Paso 5: Seleccione el Tipo de Recurso

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

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

evaluar y las franjas horarias activando las casillas. El color verde, indica la inclusién del
periodo de tiempo en la informacion a extraer.

Paso 3
Periodo Académico:

Intervalo evaluado en la semana
Segundo Semestre 2015

Sede:

e Peso4 | [N | [ | |
Tipo de Recurso: am 7am 8am 9am 10am 1lam 12pm 1pm 2pm spm Spm 6pm 7pm Spm 9pm 10pm

Ip

Aula Normal

¥ lunes ¥ martes ¥ miercoles ¥ jueves ¥ viernes ¥ sabado () domingo

Paso 5
Paso 6
Departamento(s) Programa Tipo de Consulta
Departamento De Bacteriologia v

Seleccione...

® Docentes . Aulas

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Visualice la informacion consultada en el panel inferior

Paso 9: Descarga de archivo en Excel, luego de realizar la consulta y verificar que
corresponde a la informacion de su interés, haga clic sobre el botén de Exportar en Excel

Docente

Abrahan Marquez Martinez

Ana Gabriela Suarez Jimenez
Ana Gabriela Suarez Jimenez
Ana Gabriela Suarez Jimenez
Ana Gabriela Suarez Jimenez
Carlos Otalvaro Sepulveda

Fidel Avilez Yanez

Joaguin Rojano De La Hoz

N° Horas por Servicio

3

Asignatura

HISTORIA Y
EPISTEMOLOGIA DE LA
PEDAGOGIA

INGLES |
INGLES Il
INGLES Il

INGLES IV

PSICOLOGIA DEL
APRENDIZAJE
LEGISLACION Y POLITICA
EDUCATIVA
SOCIOLOGIA EDUCATIVA

Exportar en Excel

Paso 9

Dpto que presta el Servicio

Departamento de Psicopedagogia

Departamento De Idiomas

Extranjeros

Departamento De Idiomas

Extranjeros

Departamento De Idiomas

Extranjeros

Departamento De Idiomas

Extranjeros

Departamento de Psicopedagogia

Departamento de Psicopedagogia

Departamento de Psicopadaco

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

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

Paso 11: Cierre la Ventana

Paso 11

Paso 10

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.2.6.3. Consulta y Descarga de Indicadores de Ocupacion por Docente

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Consultas

CONSULTAS AD

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

Paso 2: Ingrese al Mddulo de Indicadores de Ocupacién por Programa

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Seleccione el periodo a analizar, por defecto se toma el periodo vigente.
OBSERVACION: el panel resultado en la imagen, muestra la informacion
resumida del periodo.

Periodo Académico Resumen del Periodo

Segundo Semestre 2015 A Total Docencia Actividad Actividades de  Actividades de
Ad

Directa inistrativas Inv. Ext.
Paso 3 Docentes de Planta 233 3057 4192 511 245
Docentes Ocasionales 70 1290 614 66 46

Docentes Catedras 564 9528 0 0 0

Panel de Resumen del Periodo

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

Paso 5: Seleccione los siguientes filtros de acuerdo a la informacién requerida: Tipo de
Vinculacion, Nivel de Formacion y Categoria. Los campos por defecto incluyen la totalidad
de la informacion de la Institucién, de modo que cada una de las pestanas se encuentran
con el indicador TODOS.

Paso 6: Visualice la informacion consultada en el panel inferior

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

corresponde a la informacion de su interés, haga clic sobre el botdn de Exportar en Excel
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Departamento(s)
Todos

Nombres | Identificacion
Abraham jose Arenas
Towil 8833245
Abraham Miguel Luna
Palomino
Abrahan Marquez
Martinez

15044792

6874929

Adan Gomez Saigado

11003536
Adolfo Enrique

Ensuncho MuRc: o

Adriana Elena o
Gonzalez Florez i

Adriana Ofier Quiceno 50922679

Adriana vallejo 1saza 43019155

Tipo de Vinculacion
Todos

Nivel de
Formacion

Tipo de

e =z Categoria
Vinculacion 8

Socronaco Planta Titular

Catedra Asistente

Citedna Agistente
Planta Agistente

Planta Tituiar

Catedra Auxifiar

Catedra

Auxifiar

Planta Asistente

Nivel de Formacion
Todos

Act. de

Departamento %
Formacion
Departarmento De
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Figura 62 Consulta de Indicadores de Ocupacion por Docente (Paso del 5 al 7)

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

Paso 9: Cierre la Ventana

Paso 9
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no convor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.Modulo Administrador

En este Mddulo es posible realizar la Consulta y Edicidn de la informacion correspondiente
a la infraestructura fisica de la institucion; se ingresan, consultan, editan y/o eliminan los
datos correspondientes a las normativas que rigen la asignacion 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, asi como también, se administrar la seguridad del
sistema, tomando esto como la consecucién de permisos a los usuarios a los diferentes
modulos, finalmente, a través del mddulo 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.

'ﬁ'\ Inicio 9 0

CONSULTAS = ADMINISTRADOR GESTOR DOCENTE = GESTOR ACADEMICO

| ol | | ] = &) el |

i Actividades o " ¥ .
Sedes Blogues o Aulas Reservar espaclo . yidades e Usuarios Consejos Periodos

Imseatigacion e

Edificios para cursos Administrativas Exteniion ¥ Comites académicos
Seguridad

|E|

Salir de la
aplicacién

Figura 64 Mddulo Administrador

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




, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA IPIN-003
VERSION: 02
EMISION:
. 13/05/2022
INSTRUCTIVO GESTION DE SOFTWARE HORARIS PAGINA
57 DE 206

4.3.1. Sedes

En este modulo, se puede consultar la informacion correspondiente a las sedes de la
institucion. Es importante advertir que las sedes existentes en el sistema, corresponden a
las registradas mediante el software académico de la institucion, de modo que sélo se
puede consultar y complementar, mediante la Aplicacién. La siguiente figura (Figura 65),
muestra la vista del Mddulo de Sedes al ingresar. El campo a editar, corresponde a la
distancia en horas para desplazarse de una sede a otra.

1T )sedes 0 A
S
Codigo Sede Nombre Sede Distancia
Q000000001 Campus Monteria J
Q000000002 Campus Berastegui ‘,
0000000032 Campus Ceres [PC ‘,
Q000000033 Campus Ceres Mofitos Q/
QO00000003 Campus Lorica ‘,
0000000007 Campus Mofitos ‘,
000000006 Campus Maontelibano J
Q000000004 Campus Planeta Rica -d.’ -
Editar
< |E|
Atras Salir de la
aplicacion

Figura 65 Médulo de Sedes

Los campos que conforman al modulo corresponden a:

I. Codigo de Sede: referente numérico con que se encuentra registrada la sede en
el software académico de la Institucion

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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II. Nombre Sede: nombre que identifica a la sede en el software académico de la
Institucién
III.

Distancia: Imagen que indica la configuracion de distancia entre las sedes de la
Institucion; las imagenes corresponden y describen la condicién de la sede.

¢ Esta indica que la sede A Esta imagen indica que la sede
seenl Pasol |figurada

se encuentra sin configurar
4.3.1 uita de >eaes

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

ADMINISTRADOR

Figura 66 Consulta de Sedes (Paso 1)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 2: Seleccione el Modulo de Sedes, haciendo clic en el icono 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, comuniquese con el encargado para esta accion delegado por la
institucion.

@Sedes 9 &
 —
Codigo Sede MNombre Sede Distancia
@ 0000000001 Campus Monteria ¢ -
@ 2000000002 Campus Berastegui J
@ 000000032 Campus Ceres [PC ¢
@ O000000033 Campus Ceres Mofiitos J
@ 2000000003 Campus Lorica ¢
@ 000000007 Campus Mofitos J
@ 2000000006 Campus Montelibano ¢
Q000000004 Campus Planeta Rica J -
Editar
< |£
I Paso 3
Atras Salir de la
aplicacion

Figura 68 Consulta de Sedes (Paso 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.1.2. Edicion! de Sedes

Paso 1: Consulte las Sedes y verifique la condicién 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 Cdédigo de la
Sede

Paso 3: Haga clic en el botén Editar

Figura 69 Edicion de Sedes (Pasos 2y 3)

! Entiéndase por Edicién, a la configuracién de distancia que implica el desplazamiento en horas por parte de
docentes y/o estudiantes de una sede a otra.
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Seleccione el nimero de horas requeridos para el desplazamiento de la sede
seleccionada a las demas

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

Horas de Desplazamiento
1 Horas

1 Horas

3 Horas

2 Horas

3 Horas

3 Horas

2 Horas

2 Horas

3 Horas

2 Horas

Guardar

Figura 70 Edicion de Sedes (Pasos 4 y 5)

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




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

INSTRUCTIVO GESTION DE SOFTWARE HORARIS

CODIGO:
IPIN-003
VERSION: 02
EMISION:
13/05/2022
PAGINA
62 DE 206

4.3.2. Bloques o Edificios

En este modulo, se puede consultar la informacion correspondiente los bloques y/o
edificios a de la institucion. Es importante advertir que los blogues y/o edificios existentes
en el sistema, corresponden a las registradas mediante el software académico de la
institucion, de modo que sdlo se puede consultar y complementar, mediante la Aplicacion.
La siguiente figura (Figura 71), muestra la vista del Mddulo de Bloques y/o Edificios al
ingresar. El campo a editar, corresponde a la distancia en horas para desplazarse de un

blogue a otro dentro de una misma sede.

i { | Blogues

0 A

Ver Todos

Bloque Sede Distancia

Al

Atras

Figura 71 Mddulo de Bloques y/o Edificios

Los campos que conforman al modulo corresponden a:

I. Bloque: se refiere al nombre asignado por la institucion al blogue o edificio

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

edificio

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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III. Distancia: Imagen que indica la configuraciéon de distancia entre bloques; las
imagenes corresponden y describen la condicién del bloque.

¢ Esta imagen indica que la sede A Esta imagen indica que la sede

se encuentra configurada se encuentra sin configurar
4.3.4 pys01 fpulta de BIOquUeEsS y/ 0 caIficlos

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

' ADMINISTRADOR |

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

Paso 2: Seleccione el Modulo de Sedes, haciendo clic en el icono de Sedes

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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, comuniquese con el encargado para esta accion
delegado por la institucion.

En caso de desconocer el nhombre de la sede o del bloque y/o edificio, puede hacer clic
sobre Ver Todos, en este caso se desplegara el listado de todos los bloques y/o edificios

de la institucion.

I { | Blogues

9 &

Blogue

Bloque 1
Blogue 1
Bloque 11
Blogue 12
Blogue 15
Bloque 16
Bloque 164

Blogue 168

Ver Tados

Sede

Campus 5an Bernardo del Viento

Campus Puerto Escondide

Campus Monteria

Campus Monteria

Campus Monteria

Campus Monteria

Campus Monteria

Camous Monteria

Distancia

AAAAAAAN

Editar

Al

Atras

Paso 3

|E|

Salir de la
aplicacian

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.2.2. Edicion? de Bloques y/o Edificios

Paso 1: Consulte el bloque y verifique la condicion 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 botén Editar

0 Bloque 1
) Blogue 1
) Blogue 11

O Blogue 12

) Blogue 15

0 Bloque 16
) Blogue 164

() Bloaue 168

Blogue

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

2 Entiéndase por Edicidn, a la configuracién de distancia que implica el desplazamiento ponderado por parte

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Seleccione el valor ponderado para el desplazamiento de la sede seleccionada a
las demas

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

Ponderacion de Desplazamiento
3

- L~ w [=] -~ -~ -~ =~ =~ -~

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.3. Aulas

En este mddulo, se puede consultar la informacion correspondiente a las aulas de la
institucion. Es importante advertir que las aulas existentes en el sistema, corresponden a
las registradas mediante el software académico de la institucion, de modo que sélo se
puede consultar y complementar, mediante la Aplicacién. La siguiente figura (Figura 77),
muestra la vista del Mddulo de Sedes al ingresar. El campo a editar, corresponde a la
distancia en horas para desplazarse de una sede a otra.

@ Aulas 9 &

Ver Todas Habilitacas

Nomenclatura Descripcion Tipo de Aula Sede Hakilitar

Editar

Al |E|

Salir de la
aplicacién

Atras

Figura 77 Médulo de Aulas

Los campos que conforman al modulo corresponden a:

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

II. Descripcion: caracterizacion del espacio, en algunos casos no cuenta con

descripcion alguna, principalmente en el caso de las aulas normales

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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III. Tipo de Aula: clasificacion de los espacios de acuerdo al tipo de empleo y
capacidad

IV. Sede: espacio fisico donde se desarrollan las Actividades de la Institucién

V. Habilitar: condicion de programacién del espacio, casilla que al activar o
desactivar permite o no la programacién de actividades en el espacio

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese
en el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.3.1. Consulta de Aulas

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

Paso 1

Figura 78 Consulta de Sedes (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Sedes, haciendo clic en el icono de Sedes

Figura 79 Consulta de Sedes (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Digite el nombre del aula (Este paso es opcional y depende de si conoce o no la informacion
a consultar)

Paso 4: Digite la descripcién del aula (Este paso es opcional y depende de si conoce o no la
informacion a consultar)

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

Paso 6: Haga clic sobre la el icono en forma de lupa, de acuerdo a la informacién 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.

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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NOMBRIE

Figura 80 Consulta de Aulas (Paso 3)

4.3.3.2. Edicion® 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 botdn Editar

* Entiéndase por Edicidn, a la configuracion de distancia que implica el desplazamiento en horas por parte de docentes y/o
estudiantes de una sede a otra.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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PPN V4

Figura 81 Edicion de Aulas (Pasos 2y 3)

Paso 4: Digite las dimenciones y seleccione la capacidad del aula (Largo y Ancho). EI campo
referente al Area, 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 dia por completo (al hacer clic sobre la casilla
al lado de la letra que indica el dia de la semana) para activarlo nuevamente, debe hacer
clic en cada una de las casilla nuevamente.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 5
Especificaciones del Aula
Largo: 0
Ancho: (]
Capacidad: %
Tipo dé Returio Al Mormat
Area: (]
Disponibilidad del Aula
Hora L "M i ) v S 14
e, R R R o s Loar R-ar b}
Tom Y Il v | v | v I | |
i R4 IRV A IRV IRV A R4 R4 R4
it I 4l IRV 4 IRV A IRV R4 R4 RVA
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12pe | Ll | L
A dpm J { Y Y Y { Paso 6
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Sepm | Il I I I I
srom | Wl I L L 1 |l Paso7
M | Wl I I
e VA VA A A VA _\'(ZJ J
*10pm v | v | v | vV |/ |\ |

Guardar

Figura 82 Edicion de Aulas (Pasos 4 al 6)

4.3.4. Reserva de Espacios

En este Mddulo es posible la programacién 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
generacion de horarios se realiza la reserva de los espacios para los cursos de idiomas. La siguiente
figura (Figura 83), muestra la vista del Mddulo al ingresar.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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0 &

(=) Reserva de Espacios

i =

Realizar Reserva Consultar Reservas
de Espacios de Espacios

< &

Atras Salirde la
aplicacion

Figura 83 Mddulo de Reserva de Espacios

Como es posible ver en la Figura (Figura 83), en el Mddulo se puede realizar la consulta de los
espacios reservados o la realizacion de nuevas reservas.

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.4.1. Consulta y Descarga de Reservas Registradas

Paso 1: Ingrese al Mdédulo de Administrador

! ADMINISTRADOR I!!

Figura 84 Consulta de Espacios Reservados (Paso 1)

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

|8

Reservar espacio

para cursos

Figura 85 Consulta de Espacios Reservados (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Ingrese a Consulta de Reserva de Espacios, haciendo clic en el botén Consulta de Reserva de
Espacios

0 A

(%] Reserva de Espacios

i =

Realizar Reserva Consultar Reservas
de Espacios de Espacios

Al &

Atras Salir de la
aplicacion

Paso 4: Establezca los filtros de acuerdo a la informacidn que posea o conozca (Sede, Blogque, 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

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.



, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA IPIN-003
VERSION: 02
EMISION:
, 04/05/2022
INSTRUCTIVO GESTION DE HORARIOS PAGINA
77 DE 206

=
@ Consultar Reservas de Espacios 2 &
Filtrar por Sede Filtrar por Bloque Filtrar por Aula Filtrar por Solicitante
( Todas las Sedes ) ( Todos los Blogues ) ( Todas las Aulas ) [ Todosiessolictartes v |

Filtrar Por Fecha

‘ |E l Exportar en PDF '@” Exportar en Excel ml

Fecha de reserva Eliminar

Hora ‘ Descripcion ‘ Nombre del Solicitante ‘ Aula ‘ Mas

Salir de la
aplicacién

<l |E|

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

Paso 7: Cierre la ventana

Documento listo para descargar x

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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4.3.4.2. Realizar Reserva

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

fisica a la Direccion de Planeacion de la Institucion, con el fin de llevar seguimiento de los
servicios ofrecidos.

Paso 1: Ingrese al Mdédulo de Administrador

! ADMINISTRADOR I!!

Figura 86 Realizar Reserva (Paso 1)

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

|8

Reservar espacio

para cursos

Figura 87 Realizar Reserva (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Ingrese a Consulta de Realizar Reserva de Espacios, haciendo clic en el botdn Realizar

Reserva de Espacios

"-g Reserva de Espacios

0 &

-
'?L;!I
Realizar Reserva

de Espacios

<l

Atras

Figura 88Realizar Reserva (Paso 3)

Paso 4: Ingrese los datos del Solicitante

Paso 5: Seleccione el Tipo de Reserva

|

Consultar Reservas
de Espacios

|E|

Salir de la
aplicacién

0 A

@ Realizar Reserva de Espacios

Datos del Solicitante
Nombre del Solicitante
Numero de Contacto
Dependencia Solicitante

Tipo de Reserva

Figura 89 Realizar Reserva (Paso 4 y 5)

Identificacién

E-mail

Descripcion de la reserva

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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OBSERVACION: Los pasos a partir de este punto se numeran sucesivamente en el Mdédulo 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 nUmero de horas durante el cual se
empleara 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
numero de horas para la realizacion de la actividad o se seleccione otro dia de la semana.

Paso 9: Haga clic sobre el botén Guardar

Paso 1: Tipo de Espacio Solicitado

Seleccione Tipo de Espacio Solicitado Seleccione Sede
Sala de Informatica v Campus Monteria
Tipo de Reserva
® Reservar Espacio Varias Semanas Consecutivas a la Misma Hora
Reservar Espacio para varias Fechas

Paso 2: Fecha

Seleccione Fecha Frecuencia de Uso
—
17/11/2015 23 Solo esta Fecha
Hora Duracién
6:00 am v Dos Horas

Paso 3: Seleccione Aula

Aula Bloque Sede Capacidad
Sala de Informatica Postgrado Blogue 42 Campus Monteria an
Sala Multimedia / 1-215 Blogue 32 Campus Monteria 25
515/ 12-02 Blogue 12 Campus Monteria 30
Aula Lab. Simulacién / 15-394 Blogque 15 Campus Monteria 30

Figura 90 Realizar Reserva (Paso de 6 al 9)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.5. Actividades Administrativas

En este Mddulo 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 Médulo al ingresar.

Actividades Administrastivas 0 M

Nombre Horas Semanales Norma

Agregar "i‘_ Editar | 0' Eliminar AN

1<| |E|

Atras

Salir de la
aplicacién

Figura 91 Mddulo de Actividades Administrativas

Los campos que integran el Modulo corresponden a:
I. Actividad Administrativa: denominacién o nombre asignado a la actividad

II. Horas Semanales: corresponde al maximo de horas asignables al docente para la realizaciéon
de la actividad semanalmente

III. Norma: resolucion, acto administrativo o normativa que rige la actividad

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.5.1. Consultar Actividad Administrativa

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

Paso 1

Figura 92 Consulta Actividades Administrativas (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Actividades Administrativas, haciendo clic en el icono de Actividades
Administrativas,

Figura 93 Consulta Actividades Administrativas (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 Informacion Consultada, en este se muestra el nombre de la

Actividad, el maximo de horas asignables para el desarrollo de la actividad semanalmente y la
normativa que la rige

Actividades Administrastivas 0 &

Nombre Horas Semanales Norma
Capitulo 5, Articulo 35 - Literal A

Comision de Estudio 40 Estatuto Docente

Coordinacion comite de acreditacion y curriculo de lafacultad y

Representante de la Facultad ante el consejo de Acreditacion 8 Resolucion 0003
Institucional
Coordinacion Comité de Acreditacion y Curriculo del Programa 8 Resolucion 0003
Coordinacidn de docencia servicio facultad y Ciencias de la Salud 6 Resolucion 0002
Coordinacion de Pmclnta:«g;r::i-:_;:'ulcs o Préctica docente o 3 Resolucién 0003
Coordinaclon Practicas docente Programa {por Programa) Facultad B N
o Resolucion 0003
de Educacion
Coordinacidn Pruebas SABER PRO por Programas 3 Resolucién 0003
Coordinaciones de area otros programas 2 Resolucion 0003
Coordinador de Area de Salud Humana o Animal < Resolucién 0002
Coordinador de Laboratorios 3 Resolucidn 0002 v
Agregar “‘i"_ Editar '_"I Eliminar Aﬁ\ﬁ

1<| |E|

Atras Salir de la
aplicacion

Figura 94 Consulta Actividades Administrativas (Paso del 3 al 5)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 boton Agregar

Actividades Administrastivas 0 &

fer Todo

Nombre Horas Semanales Norma
Capitulo 5, Articulo 35 - Literal A

Comision de Estudio 40 Estatuto Docente

Coordinacion comite de acreditacion y curriculo de lafacultad y

Representante de la Facultad ante el consejo de Acreditacion 8 Resolucion 00032
Institucional

Coordinacion Comité de Acreditacion y Curriculo del Programa 8 Resolucion 0003

Coordinacidn de docencia servicio facultad y Ciencias de la Salud 6 Resolucién 0002

Coordinacion de Précticas Profesionales o Préctica docente o

5 3 Resolucion 0003
Pasantia
Coordinaclon Practicas docente Programa {por Programa) Facultad N
5 ) Resolucion 0003
de Educacion

Coordinacidn Pruebas SABER PRO por Programas 3 Resolucién 0003

Coordinaciones de area otros programas 2 Resolucion 0003

Coordinador de Area de Salud Humana o Animal < Resolucién 0002
Coordinador de Laboratorios 3 Resolucidn 0003 v
Agregar 1‘1*7 Editar L’I Eliminar ui

1<| |E|

Atras Salir de la
aplicacion

Figura 95 Agregar Actividad Administrativa (Paso 2)

Paso 3: Digite el Nombre o Descripcion de la Actividad
Paso 4: Digite el Nombre de la Normativa u Acto Administrativo que rige la Actividad

Paso 5: Seleccione el nimero maximo de horas asignables para la realizacion de la actividad
semanalmente

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 6: Escoja el Nivel al cual se aplica la Actividad (Programa, Departamento, Facultad o
Universidad)

o &

Actividades Administrastivas

Registrar Actividades Administrativas

1. Nombre o Descripcion 2. Norma

3. Horas Semanales 4. Nivel

Relacionar Comites y/o Consejos
Listas

Guardar

Al |E|

Salir de la
aplicacién

Atras

Figura 96 Agregar Actividad Administrativa (Pasos del 3 al 6)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 7: Accione la casilla de Relacionar Comités y/o Consejos (Este paso es opcional empleable
cuando requiera la relacion 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

Actividades Administrastivas o &

Repgistrar Actividades Ad ministrativas

1. Mombre o Descripcion 2. Morma
3. Horas Semanales 4, Mivel
Dos Horas " BEFEI'E""EI'I'.:'

¥ Relacionar Comites yfo Consejos
Listas

Paso 1: Registrar Comites yfo Consejos

| 1,

Comité Curricular de Programas de Postgrados

Arreditacion y Curricule del Programa

comité de Acreditacién y curriculo de Iz Facultad
Comité de Etica
Comité de Extension de la Facultad
Comité de Extension de Programa
comité de Investigacion de la Facultad
Comité de Investigacion del Programa
comité de postgrado de la Facultad

Comité de Proceso de acreditacion

Guard

ar
Alras Salir de la
aplicacian

Figura 97 Agregar Actividad Administrativa (Pasos del 7 al 9 — Relacionar Comités y/o
Consejos)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 10: Accione la casilla Listas (Este paso es opcional empleable cuando requiera la creacion de
listas de una misma actividad, por ejemplo: lista de coordinacién 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 botén Guardar

@Acﬁuﬁdades Administrastivas 0 &
Registrar Actividades Ad ministrativas
1. Nombre o Descripcion 2. Norma
3. Horas Semanales 4, Mivel

Relacionar Comites yfo Consejos
# Listas

Paso 2: Registrar Lista de Actividades

MNambre

|« |E|

Atras Salir de la
aplicacidn

Figura 98 Agregar Actividad Administrativa (Pasos del 10 al 13 — Listas)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 elrbotén Editar

Actividades Administrastivas 0 A
Nombre Horas Semanales Norma
Comision de Estudio 40 Capitulo 5. Articulo 35 - Uiteral A

Estatuto Docente
Coordinacion comite de acreditacion y curriculo de lafacultad y

Representante de la Facultad ante el consejo de Acreditacion 8 Resolucion 00032
Institucional
Coordinacion Comité de Acreditacion y Curriculo del Programa 8 Resolucion 0003
Coordinacidn de docencia servicio facultad y Ciencias de la Salud 6 Resolucién 0002
Coordinacion de Précticas Profesionales o Préctica docente o
i , 3 Resolucion 0003
Pasantia
Coordinaclon Practicas docente Programa {por Programa) Facultad A
x s ) Al A 5 Resolucién 0003
de Educacion
Coordinacién Pruebas SABER PRO por Programas 3 Resolucién 0003
Coordinaciones de area otros programas 2 Resolucion 0003
Coordinador de Area de Salud Humana o Animal < Resolucién 0003
Coordinador de Laboratorios 3 Resolucién 0003 v
Agregar L Editar Lﬁl Eliminar ﬁ

Al |E|

Atras Salir de la
aplicacion

Figura 99 Editar Actividad Administrativa (Paso 2y 3)

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

Paso 4: Edite el Nombre o Descripcion de la Actividad

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 6: Edite el nUmero maximo de horas asignables para la realizacion de la actividad semanalmente

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

Actividades Administrastivas 7] A

Registrar Actividades Administrativas

1. Nombre o Descripcion 2. Norma

3. Horas Semanales 4. Nivel

Relacionar Comites y/o Consejos
Listas

Guardar

Al |E|

Atras Salir de la
aplicacién

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 relacion 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

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Actividades Administrastivas 0 &

Registrar Actividades Administrativas

1. Nombre o Descripcion 2.MNorma
3. Horas Seman ales 4, Mivel
Dos Horas :EF&I‘H’“EI’I'.:-

# Relacionar Comites yfo Consejos
Listas

Paso 1: Registrar Comites ywo Consejos

Registrar

| Q
Comité Curricular de Programas de Postgrados

Comité de Acreditacion y Curricule del Programa
Comité de Acreditacion y Curriculo de |z Facultad
Comité de Etica
Comité de Extension de la Facultad
Comité de Extensién de Programa
Comité de Investigacion de la Faculad
Comité de Investigacion del Programa
Comité de postgrado de la Facultad

Comite de Proceso de acreditagon N

Guardar

< |E|

Alras

Salirde la
aplicacidn

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

los pasos 12y 13

Paso 12: Digite el Nombre de Elemento Lista

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 13: Haga clic en Registrar

Paso 14: Haga clic en botén Guardar

_ Actividades Administrastivas 0 A

Registrar Actividades Administ rativas

1. Mombre o Descripcion 2.Morma

3. Horas Semanales 4, Mivel

Relacionar Comites yfo Consejos
# Listas

Paso 2: Registrar Lista de Activid ades

Mo mbre

Rl |E|

Alras Sakirde la
aplicacidn

Figura 102 Editar Actividad Administrativa (Pasos del 11 al 14 — Listas)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 botdn Eliminar

Actividades Administrastivas

0 &

Nombre

Horas Semanales

Norma
Capitulo 5. Articulo 35 - Literal A

Comision de Estudio 40 o TR
Coordinacion comite de acreditacion y curriculo de lafacultad y
Representante de la Facultad ante el consejo de Acreditacion 8 Resolucion 00032
Institucional
Coordinacion Comité de Acreditacion y Curriculo del Programa 8 Resolucion 0003
Coordinacién de docencia servicio facultad y Ciencias de la Salud 6 Resolucién 0003
Coordinacion de Pmclmasé}’;r;:;?i:rmlcs o Préctica docente o 3 Resolucién 0003
Coordinaclon Practicas docente P!ngl"? ma {por Programa) Facultad 5 Resolucibn 0003
de Educacion
Coordinacidn Pruebas SABER PRO por Programas 3 Resolucién 0003
Coordinaciones de area otros programas 2 Resolucion 0003
Coordinador de Area de Salud Humana o Animal 4 Resolucién 0002
Coordinador de Laboratorios 3 Resolucién 0003

Agregar ‘.‘i*

Editar

14

IS

Eliminar [m

Al

Atras

|E|

Salir de la
aplicacion

Figura 103 Eliminar Actividad Administrativa (Paso 2y 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.6. Actividades de Investigacion y/o Extension

En este Mddulo es posible Consultar, Agregar, Editar y/o Eliminarlas actividades de Investigacion y/o
Extensién, asignables a los docentes dentro de las labores a realizar durante el periodo. La siguiente
figura (Figura 104), muestra la vista del Médulo al ingresar.

.y JActividades de Investigacion y/o Extension 0 &
Ver Todos
Nombre Horas Semanales Norma
Asesorias de Semilleros de Investigacion de la Faculiad 5! Resolucion 0003
Co-Investigacion de Proyecto de la Facultad 3 Resolucign 0003
Coordinacion Comité de Investigacion de la Facultad 4 Resolucion 0003
Coordinacion Comité de Investigacion del Programa z Resolucion 0003
Coordinacion Comité Plan de Gestion Institucional d Residuos - . -
sslidos 3 Resalucian 0003
Coordinacien de Semilleros de Investigacion Instituciona 3 Resolucion 0003
Coordinacion y/o Lider proyecto de Extension 5 Resolucion 0003
Coordinador Capacitacion Docente 4 Resolucign 0003
Coordinador Comité de Etica 1 Resolucion 0003
Coordinador de programa de postgrado 5 Resolucion 0003
Coordinador del Comité de Extensidn de la Facultad 3 Resclucién 0003
Coordinador del Comité de Postgrade de la Facultad 5 Resolucion 0003 -
Agregar :HL'J Editar Lfl | Eliminar N{m
Al ||
Atras Salir de la
aplicacion

Figura 104 Modulo de Actividades de Investigacion y/o Extension

Los campos que integran el Mddulo corresponden a:

IV. Actividad de Investigacion y/o Extension: denominacion o nombre asignado a la
actividad

V. Horas Semanales: corresponde al maximo de horas asignables al docente para la realizacion
de la actividad semanalmente

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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VI. Norma: resolucién, acto administrativo o normativa que rige la actividad

4.3.6.1. Consultar Actividad de Investigacion y/o Extension

Paso 1: Ingrese al Mddulo dé :rdor
Paso 1

ADMINISTRADOR |

Figura 105 Consulta Actividades de Investigacion y/o Extension (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Actividades de Investigacion y/o Extension, haciendo clic en el icono
de Actividades de Investigacién y/o Extensién

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Figura 106 Consulta Actividades de Investigacion y/o Extension (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
Investigacion y/o Extension 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 Informacion Consultada, en este se muestra el nombre de la

Actividad, el maximo de horas asignables para el desarrollo de la actividad semanalmente y la
normativa que la rige

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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;) JActividades de Investigacion y/o Extension 0 &

Nombre Horas Semanales Norma
Asesorias de Semilleros de Investigacion de la Facultad 3 Resolucion 0003
Co-Investigacidn de Proyecto de la Facultad 3 Resolucidn 0003
Coordinacion Comité de Investigacion de la Facultad 4 Resolucion 0003
Coordinacien Comité de Investigacion del Programa z Resolucion 0003
Coordinacidén Comité Plan d:ét?de:;'én nstitucional d Residuos 2 R W
Coordinacidn de Semilleros de Investigacidn Instituciona 3 Resolucidn 0003
Coordinacion y/o Lider proyecto de Extension 5 Resolucion 0003
Coordinador Capacitacion Docente 4 Resolucion 0003
Coordinador Comité de Etica 1 Resolucion 0003
Coordinador de programa de postgrado 5 Resolucidn 0003
Coordinador del Comité de Extensidn de la Facultad 3 Resolucién 0003
Coordinador del Comité de Postgrado de la Facultad 5 Resolucion 0003 -
Agregar :,H',',' Editar ljl ‘ Eliminar .‘m
Al |E|
Atras Salirde la
aplicacion

Figura 107 Consulta Actividades de Investigacion y/o Extension (Paso del 3 al 5)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.6.2. Agregar Actividad de Investigacion y/o Extension

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 boton Agregar

A Actividades de Investigacion y/o Extension
Ver Todos
Nombre Horas Semanales Norma
Asesorias de Semilleros de Investigacion de la Facultad 5! Resolucion 0003
Co-Investigacion de Proyecto de la Facultad 3 Resolucidn 0003
Coordinacion Comité de Investigacion de la Facultad 4 Resolucion 0003
Coordinacien Comité de Investigacion del Programa 2 Resolucion 0003
Coordinacion Comité Plan de Gestion Institucional d Residuos - . -
. 3 Resolucion 0003
Sélidos
Coordinacion de Semilleros de Investigacion Instituciona 3 Resolucion 0003
Coordinacidn y/o Lider proyecto de Extensidn 5 Resolucién 0003
Coordinador Capacitacion Docente 4 Resolucion 0003
Coordinador Comité de Etica 1 Resolucion 0003
Coordinador de programa de postgrado 5 Resolucion 0003
Coordinador del Comité de Extensidn de la Facultad 3 Resolucién 0003
Coordinador del Comité de Postgrado de la Facultad 5 Resolucion 0003 -
Agregar :E','_' Editar L?l ‘ Eliminar ﬁ
Atras Salir de la
aplicacion

Figura 108 Agregar Actividades de Investigacion y/o Extension (Paso 2)

Paso 3: Digite el Nombre o Descripcion de la Actividad

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 5: Seleccione el nimero maximo de horas asignables para la realizacién 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 (Investigacidn o Extension)

=, JActividades de Investigacion y/o Extension 0 &

Registrar Actividadesd de Investigacion y/o Extension

1. Descripcion 2. Norma

3. Horas Semanales 4. Nivel

5. Tipo de Actividad

Relacionar Comites y/o Consejos
Listas

Guardar

Al |E|

Atras Salir de la
aplicacién

Figura 109 Agregar Actividad de Investigacion y/o Extension (Pasos del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.



, CODIGO:

UNIVERSIDAD DE CORDOBA IPIN-003

VERSION: 02
EMISION:
04/05/2022

INSTRUCTIVO GESTION DE HORARIOS PAGINA
99 DE 206

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

0 &

mw.y )Actividades de Investigacion y/o Extension

Registrar Actividadesd de Investigacién y/o Extension

1. Descripcion 2. Norma

3. Horas Semanales 4. Mivel

5. Tipo de Actividad

¥ Relacionar Comites y/o Consejos
Listas

Paso 1: Registrar Comites y/o Consejos

v Registrar

Comite y/o Consejo

Figura 110 Agregar Actividad de Investigacion y/o Extension (Pasos del 7 al 9 -
Relacionar Comités y/o Consejos)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 11: Accione la casilla Listas (Este paso es opcional empleable cuando requiera la creacién de
listas de una misma actividad, por ejemplo: lista de coordinacién 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 botén Guardar

mw,; Actividades de Investigacion y/o Extension 0 &
Registrar Actividadesd de Investigacién y/o Extension
1. Descripcien 2. Norma
3. Horas Semanales 4. Nivel

5. Tipo de Actividad

Relacionar Comites y/o Consejos
¥ Listas

Paso 2: Lista de Actividades

Registrar

Nombre

Figura 111 Agregar Actividad de Investigacion y/o Extension (Pasos del 11 al 14 — Listas)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.6.3. Editar Actividad de Investigacion y/o Extension

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 botdn Editar

;) JActividades de Investigacion y/o Extension 0 &

Ver Todos

Nombre Horas Semanales Norma
Asesorias de Semilleros de Investigacion de la Facultad 3 Resolucion 0003
Co-Investigacidn de Proyecto de la Facultad 3 Resolucidn 0003
Coordinacion Comité de Investigacion de la Facultad 4 Resolucion 0003
Coordinacien Comité de Investigacion del Programa z Resolucion 0003
Coordinacidn Comité Plan de Gestidn Institucional d Residuos . . -
salidos 3 Resolucion 0003
Coordinacidn de Semilleros de Investigacidn Instituciona 3 Resolucidn 0003
Coordinacion y/o Lider proyecto de Extension 5 Resolucion 0003
Coordinador Capacitacion Docente 4 Resolucion 0003
Coordinador Comité de Etica 1 Resolucion 0003
Coordinador de programa de postgrado 5 Resolucidn 0003
Coordinador del Comité de Extensidn de la Facultad 3 Resolucidn 0003
Coordinador del Comité de Postgrado de la Facultad 5 Resolucion 0003 -
Agregar :HL'.' Editar L?l ‘ Eliminar .‘m
Al |E|
Atras Salirde la
aplicacion

Figura 112 Editar Actividad de Investigacion y/o Extension a (Paso 2y 3)

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Edite el Nombre o Descripcidn de la Actividad

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

Paso 6: Edite el nUmero maximo de horas asignables para la realizacion 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

=%, JActividades de Investigacion y/o Extension 0 &

Registrar Actividadesd de Investigacién y/o Extension

1. Descripcion 2. Norma
Asesorias de Semilleros de Investigacidn de la Fac Resolucion 0003
3. Horas Semanales 4. Nivel
Tres Horas v Facultad v
5. Tipo de Actividad
nvestigacion ¥

Relacionar Comites y/o Consejos
Listas

Guardar

< |E|

Atras Salir de la
aplicacion

Figura 113 Editar Actividad de Investigacion y/o Extension (Pasos del 4 al 8)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 9: Accione la casilla de Relacionar Comités y/o Consejos (Este paso es opcional empleable
cuando requiera la relacion del consejo y/o comité al cual el docente debe asistir en caso de ser
asignada la actividad). Se complementa con los pasos 9y 11

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

Paso 11: Haga clic en Registrar

Actividades de Investigacion y/o Extensién 0 &
Registrar Actividadesd de Investigacidn v/ o Extension
1. Descripcion 2.MNorma
Aszesorias de Semileros de Investigacion de la F Resolucion 0003

3. Horas Semanales 4, Mivel
Tres Horas v Facultad

5. Tipo de Actividad
nvestigacion

# Relacionar Comites y/o Consejos
Listas

Paso 1: Registrar Comites yfo Consejos

Registrar

| 1,
Comité de Acreditacion y Curriculo del Programa
Comité de Acreditacion y Curriculo de |z Facultad
Comité de Etica
Comité de Extension de la Facultad
Comité de Extensién de Programa
Comité de Investigacion de la Facultad
Comité de Investigacion del Programa
Comité de postgrado de la Facultad

Comité de Proceso de acreditacion

Lzuar

Al |E|

Alras Salir de la
aplicacidn

Figura 114 Edite Actividad de Investigacion y/o Extension (Pasos del 9 al 11 — Relacionar
Comités y/o Consejos)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 12: Accione la casilla Listas (Este paso es opcional empleable cuando requiera la creacién de
listas de una misma actividad, por ejemplo: lista de coordinacién 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 botén Guardar

9 A

@Acﬁvﬁdades de Investigacion y/o Extension

Registrar Activid adesd de Investigacidn yfo Extension

1. Descripcion 2.MNorma
Aszesorias de Semileros de Investigacion de la F Resolucion 0003
3. Horas Semanales 4. Mivel
Tres Horas Facultad

5. Tipo de Actividad

nvestigacion

Relacionar Comites y/o Consejos
# Listas

Paso 2; Listade Actividades

Nombre

1<

Alras

Salir de la
aplicacion

Figura 115 Editar Actividad de Investigacion y/o Extension (Pasos del 12 al 15 — Listas)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.6.4. Eliminar Actividad de Investigacion y/o Extension

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 botdn Eliminar

Actividades Administrastivas

0 &

Nombre

Horas Semanales

Norma
Capitulo 5. Articulo 35 - Literal A

Comision de Estudio 40 o TR
Coordinacion comite de acreditacion y curriculo de lafacultad y
Representante de la Facultad ante el consejo de Acreditacion 8 Resolucion 00032
Institucional
Coordinacion Comité de Acreditacion y Curriculo del Programa 8 Resolucion 0003
Coordinacién de docencia servicio facultad y Ciencias de la Salud 6 Resolucién 0003
Coordinacion de Pmclmasé}’;r;:;?i:rmlcs o Préctica docente o 3 Resolucién 0003
Coordinaclon Practicas docente P!ngl"? ma {por Programa) Facultad 5 Resolucibn 0003
de Educacion
Coordinacidn Pruebas SABER PRO por Programas 3 Resolucién 0003
Coordinaciones de area otros programas 2 Resolucion 0003
Coordinador de Area de Salud Humana o Animal 4 Resolucién 0002
Coordinador de Laboratorios 3 Resolucién 0003

Agregar ‘.‘i*

Editar

14

IS

Eliminar [m

Al

Atras

|E|

Salir de la
aplicacion

Figura 116 Eliminar Actividad Administrativa (Paso 2y 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.7. Usuarios

Mediante este Mddulo es posible agregar los Usuarios al sistema, ademas, se administran los permisos
y roles que cada usuario posee para el empleo de la aplicacion. La siguiente figura (Figura 117),
muestra la vista del Mddulo al ingresar; se muestran las partes que lo conforman Agregar Usuarios y
Consultar Usuarios y Permisos.

0 &

E Usuarios

Ja-

Agregar Usuario

Rl

Alras

Figura 117 Usuarios

s |

Consultar Usuarios
y Permisos

Salir de la
aplicacian

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.



, CODIGO:

UNIVERSIDAD DE CORDOBA IPIN-003

VERSION: 02
EMISION:
04/05/2022

INSTRUCTIVO GESTION DE HORARIOS PAGINA
107 DE 206

4.3.7.1. Agregar Usuario

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

ADMINISTRADOR

Figura 118 Agregar Usuario (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

Figura 119 Agregar Usuario (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Seleccione la opcién Agregar Usuario

& Usuarios 0 &

Ja- |

Agregar Usuario Consultar Usuarios
y Permisos

< |E|

Atras Salir de la
aplicacion

Figura 120 Agregar Usuario (Paso 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 Identificacion del Usuario

Paso 7: Digite el nombre del usuario con el cual la persona accedera al sistema
Paso 8: Digite el correo electrénico del usuario

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

Paso 10: Haga clic en el Botdn Continuar

@ Usuarios 9 A

Pasol: Informacion Personal  (FEESEIREIMISISGENUSUSION

Informacion de Usuario

Mombres Apellidos
Identificacidn Usuario
Correo Contrasefia
Confinuar F

Rl |E|

Alras Salirde la
aplicacidn

Figura 121 Agregar Usuario (Paso del 4 al 10 — Registro de la Informacion Personal del
Usuario)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 11: Haga clic en el Boton Agregar Rol
Paso 12: Seleccione el rol a asignar al Usuario
Paso 13: Verifique el panel con los Médulos permitidos al usuario

Paso 14: Haga clic sobre el botén Finalizar

o A

@ Usuarios
_ Pasod: P e misos del Usuario

Roles de Usuario Modulos Permitidos para el usuario
Nombre de Rol Modulo Rol que Otorga

Rl |E|

Salir de la

Alras
aplicacidn

Figura 122 Agregar Usuario (Paso del 10 al 13 — Permisos del Usuario)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.7.2. Consultar Usuarios y Permisos

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

ADMINISTRADOR

Figura 123 Consultar Usuario y Permisos (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Actividades de Investigacion y/o Extension, haciendo clic en el icono
de Actividades de Investigacién y/o Extensién

Figura 124 Consultar Usuario y Permisos (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Seleccione la opcién Agregar Usuario

& Usuarios 0 &

Ja- |

Agregar Usuario Consultar Usuarios
y Permisos

< |E|

Atras Salir de la
aplicacion

Figura 125 Consultar Usuario y Permisos (Paso 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 informacion de modo especifico)

Paso 6: Seleccione al Usuario, haciendo clic en la casilla al lado del nimero de identificacion

Paso 7: Verifique los permisos a los cuales el usuario

@ Consultar Usuarios y Permisos o #
Filtrar pox Rol
i b ks
Uszuarkos registrados en el sistema
Idestificackin Mombres y Apelidos Emall Riods Asigniados
Do, o Duputinarts -

GQuitar Ucuario de un Rol |Q~;| Agregar Usuario & un Ral |‘g‘h‘| Editar informacian de Ucuarka IR_-!‘

Fermisos ctorgados al usuaric

Modulos Permitidos Departamentas Aulas
[ Mot [ Mot Mot

induls il ey Cmer Filtrar por Sede Filtrar por blogus
edul Rl qua (Rorga Dbtk vis [ [ L]

it by Sahin

RRERRIR[$RRRRER]R] &l O

|«

Figura 126 Consultar Usuario y Permisos (Pasos del 4 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.7.3. Editar Informacion de Usuario

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

Paso 2: Haga clic en el botén Editar Informacién de Usuario

@L‘nnsu}mr Usuarios y Permisos 0 A

Filtrar por Rol
s ko Kook
Usuarkas reglstradas en el sistema

Identiicckin Nombres y Apcliidos Emall Roles Asignados

1 Acmann Ly ason

12543181 o lwrren ks CanCama
d¥a13l Alvin e Sunlow Arscharzn

D il s D Lyl -

GuHar Ueuarko de un Rol |'?'Qg| MAgragar Uguark & un Rol |'§@| Editar informacdin de Unuarko I&"

Fermisos ctorgados al usuarie

Modulos Permitidos Departamentas Aulas
et et et

R o Fitbrar por Sede: Fittrar por bloque
Audulo Aol qua Do Diapibetuii i (4 B o

Drpar Lawvmanies D (uarmiea i s ik - raan bhin Bhasun

D Rezmumc lakera Sude
Aok 25801 25800 armpss Bonlen
] Aol Wecunane Agncols .
w Larmy
[af] 11401 L
1 AL 13- Lamy
1 Larm
L Larmy
Ll Lar
1 1>-314 Lamy
W 15-3386 Larm
(] Al b, Sirmudgion [ 15 o
; g, s
| -8 Larr
Ll 5-71 Larmy
1 =4 Larm
1 P Lamy
- - Ll B2 Larr

I«
Figura 127 Editar Informacion de Usuario (Paso 1y 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Edite el Nombre(s) y/o Apellido(s) del Usuario
Paso 4: Edite la identificacién del Usuario

Paso 5: Edite el correo electrénico del Usuario

Paso 6: Edite la contrasefia del Usuario

Paso 7: Haga clic en el botén Guardar Cambios

Editando Informacidn de Usuario
Mombres y Apellidos
|Maria Isabel Amiets Escobar

Identificacidn Usuario

|‘1l]2l32538?3 | |Isan1er52CI

Correo Contrasefia
Fﬁﬁarrietsesc:@gmai.mm | Iﬂ?uguaauag

Figura 128 Editar Informacion de Usuario (Pasos del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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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 botdn Quitar Usuario de un Rol

@L‘nnsu}mr Usuarios y Permisos 0 A

Filtrar por Ral
i bk Fuskins
Usuarkos registrados en el sistema

Identiicckin Nombres y Apcliidos Emall Roles Asignados

1 Acmann Ly ason

-] Adminiiraior
Frbmannlradon
X

S1E54en0 st Lhat L T Cosiovar &

12543181 S an ks CanCama

d¥a13l DCrzsribag b s Dl arrmarier -

GuHar Ueuarko de un Rol |'?'Qg| MAgragar Uguark & un Rol |'§@| Editar informacdin de Unuarko I&"

Fermisos ctorgados al usuarie

Modulos Permitidos Departamentas Aulas
et et et

Mzdululca  lar que ceusic ders scoes Cwpnrtwmarica § koo qus susrc tses Auba sr lac qes ke que ceusr o Hers permin parm bassr sdgns duse
arn rocklicer cang

R o Fitbrar por Sede: Fittrar por bloque
Audulo Aol qua Do Diapibetuii i (4 B o

Ol par Lanymariles Oz Cluarveea

inian lda ke = wnin bin Lhaswn

Rezmumc lakera

Pt 2580 F 2 5A-01

Auli ez Agniods

| S T " T T T T T T T " T T

KRERRIR[CKRERREIR] K] []
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Figura 129 Quitar Usuario de un Rol (Paso 1y 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Haga clic en el icono con forma de Basurero, de acuerdo a los roles a los cuales el usuario no
accedera nuevamente o hasta que se le reasigne la funcion.

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

Eliminar usuaric de un rol

MNombre de Rol | Himinar
Administragor "i -

Figura 130 Quitar Usuario de un Rol (Paso 3y 4)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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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 botén Agregar Usuario de un Rol

@L‘nnsu}mr Usuarios y Permisos 0 A

Filtrar por Ral
i bk Fuskins
Usuarkos registrados en el sistema

Identiicckin Nombres y Apcliidos Emall Roles Asignados

1 Acmann Ly ason

S1E54en0 st Lhat L T Cosiovar &

12543181 S an ks CanCama

d¥a13l DCrzsribag b s Dl arrmarier -

GuHar Ueuarko de un Rol |'?'Qg| MAgragar Uguark & un Rol |'§@| Editar informacdin de Unuarko I&"

Fermisos ctorgados al usuarie

Modulos Permitidos Departamentas Aulas
et et et

Mzdululca  lar que ceusic ders scoes Cwpnrtwmarica § koo qus susrc tses Auba sr lac qes ke que ceusr o Hers permin parm bassr sdgns duse
arn rocklicer cang

R o Fitbrar por Sede: Fittrar por bloque
Audulo Aol qua Do Diapibetuii i (4 B o

Ol par Lanymariles Oz Cluarveea
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Figura 131 Agregar Usuario de un Rol (Paso 1y 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 boton Registrar Rol

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

Asignar Usuario aUn Nuevo Rol

Roles

Permisos que otorga el Rol
Select an Option i ]

Modulo |

Registrar Rol I

Figura 132 Agregar Usuario de un Rol (Pasos del 3 al 6)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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4.3.8. Consejos y Comités

Mediante este mddulo es posible la Consulta, Adicion, Edicién y Eliminacion de los Consejos y
Comités, que se pueden realizar en la Institucion; la inclusiéon en el sistema se da de modo general,
de modo que los horarios y dias 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 Médulo al momento de ingresar.

; : 9 &
Consejos y Comités
Ver Todos
Mombre Tipo Mivel Tipo de Actividad
Comité Curricular de Programas oy . .
N St Comité Programa Administrativa
de Postgrados
comité de acreditacidn y I ~ N
. Comité Programa Administrativa
curriculo del Programa
comité de Acreditacion y e ) .
, N ! Comité Facultad Administrativa
Curriculo de la Facultad
Comite de Etica Comité Departamento Investigacion y/o Extension
Comité de Extension de la oo o . .
C ' Comite Facultad Investigacicn /o Extension
Facultad
Comité de Extension de I ~ e )
Comite Programa Investigacicn /o Extension
Comité Facultad Investigacion y/o Extension
Comité de Investigacion de e NI )
FEER Comite Programa Investigacion y/o Extension ¥

Oroarzma

Agregar 1&3’_3 Editar Lﬂ | Eliminar ﬁ_

Alras Salir de la
aplicacidn

Figura 133 Consejos y Comités

Los campos que integran el Mddulo corresponden a:
I. Nombre: denominacion asignada a la actividad para identificarla

II. Tipo: clasificacion de las actividades, en esta se identifican dos: Comités o Consejos

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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III. Nivel: ubicacién de la actividad de acuerdo a la organizacién jerarquica de la institucion

IV. Tipo de Actividad: clasificacion de la actividad de acuerdo a la normativa de la institucion. La
siguiente tabla (Tabla 7) resume los tipos de actividades empleadas, las cuales son asignables
a los docentes de tiempo completo de la institucién.

Tipo de Actividad Descripcion

Actividades cuya labor representa el
funcionamiento de la institucion

Actividades que propenden por la busqueda
de soluciones a las diversas problematicas,
planteadas en el ambito académico de la
institucion

Actividades que buscan la identificacion de
problematicas del entorno de la Institucion
Tabla 7 Tipos de Actividades Académico-Administrativas

Administrativa

Investigacion

Extension

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.8.1. Consulta de Consejos y Comités

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

Paso 1

Figura 134 Consulta de Consejos y Comités (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

Figura 135 Consulta de Consejos y Comités (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Digite el Nombre del Consejo y/o Comité (Paso Opcional, empleable en caso de conocer de
modo especifico la informacion). 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 desplegara la informacion de modo

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

Paso 5: Consulte la Informacion en el Panel

Consejos y Comités

0 A

Ver Tados

Nombre Tipo Nivel Tipo de Actividad
Comité Curricular de Programas g . .
o ~ ~ g Comité Programa Administrativa
de Postgrados
Comité de Acreditacion y I B PR
P . Comite Programa Administrativa
Curriculo del Programa
Comité de Acreditacidn y . . !
— o "_ b Comite Facultad Administrativa
Curriculo de la Facultad
Comite de Etica Comité Departamento Investigacion y/o Extension
Comité de Extension de la . _— )
_ Comite Facultad Inwvestigacion y/o Extension
Facultad
Comité de Extension da s _ ey .
5 Comite Programa Investigacion y/o Extension
rograma
Comité de Investigacion de la g S .
- ‘_' £ Comité Facultad Investigacion y/o Extension
Facultad
Comité de Investigacion de P _ e .
5 Comite Programa Investigacion y/o Extension
rograma
EEris (R FIEERHD E(E Comité Farultad Imvesticarion v/o Fxtension M
al i - £
Agregar ‘i"" Editar Eliminar @

<

Atras

Figura 136 Consultar Consejos y/o Comités

|E|

Salir de la
aplicacion

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 botdn Agregar

0 &

- -
Consejos y Comités
Ver Tados
Nombre Tipo Nivel Tipo de Actividad
Comité Curricular de Programas e . :
- g Comite Programa Administrativa
de Postgrados
EE'T”EE de Acreditac or'_\- Comité Programa Administrativa
Curriculo del Programa
Comité de Acreditacion y - . .
P o - L Comité Facultad Administrativa
Curricule de Ia Facultad
Comité de Etica Comité Departamento Investigacion y/o Extension
Comité de Extension de la - e .
Comité Facultad Imvestigacion y/o Extension
Facultad
Comité de Extension de . ) . )
- o Comite Programa Investigacion y/o Extension
rograma
Comité de Investigacion de la e N ;
VESTIE Comite Facultad Investigacion y/o Extension
Facultad
Comité de Investigacion de P . _ .
ot 13 nvestigacion d Comité Programa Imvestigacion y/o Extension
rograma !
S (EFIEERDERE Comité Farultad Investisaricn v/n Fytansinn h
: .. [,
Agregar [ Editar Eliminar
e
< |&|
Atras Salir de la
aplicacién

Figura 137 Agregar Consejo y/o Comité (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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: Seleccidn de Tipo de Actividad, en este caso se refiere a la clasificacién dentro de los tipos de
Actividades asignables al docente (Ver Tabla 7)

0 &

Consejos y Comités

Mo mbres

Tipo

Mivel Tipo de Actividad

Rl |E|

Alras Salir de la
aplicacidn

Figura 138 Agregar Consejo y/o Comité (Paso del 3 al 6)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 botdn Editar

Consejos y Comités 0 &

Ver Tados
NMombre Tipo Nivel Tipo de Actividad
Comité Curricular de Programas _ . .
- g Comité Programa Administrativa
de Postgrados
Comité de Acreditacion y . _ P
P . Comité Programa Administrativa
Curricula del Programa
Comité de Acreditacion y . . !
_— o - L Comite Facultad Administrativa
Curricule de la Facultad
Comite de Etica Comité Departamento Investigacion y/o Extension
Comité de Extension de la . B )
Comite Facultad Investigacion y/o Extension
Facultad
Comité de Extension de R _ e )
o Comite Programa Investigacion y/o Extension
rograma
Comité de Investigacion de la e O oy .
VESTIE Comité Facultad Imvestigacion y/o Extension
Facultad :
Comité de Investigacion de P _ I .
S Comité Programa Imvestigacion y/o Extension
ograma
SEi= (RFIEEED s Comité Faculiad Inwestiearion v/o Fxtension h
[} - - - ~
Agregar ‘Il_'.' Editar I!' | Eliminar ﬁ
< |&|
Atras Salir de la
aplicacién

Figura 139 Editar Consejo y/o Comité (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 boton Guardar

> 0 &

Consejos y Comités

Mombres
Comité Curricular de Programas de Postgrados
Tipo
Comite
Mivel Tipo de Actividad

Programa v Administrativa

Rl |E|

Alras Salir de la
aplicacidn

Figura 140 Editar Consejo y/o Comité

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 botdn Eliminar

Consejos y Comités 0 &

Ver Tados
NMombre Tipo Nivel Tipo de Actividad
Comité Curricular de Programas _ . .
- g Comité Programa Administrativa
de Postgrados
Comité de Acreditacion y . _ P
P . Comité Programa Administrativa
Curricula del Programa
Comité de Acreditacion y . . !
_— o - L Comite Facultad Administrativa
Curricule de la Facultad
Comite de Etica Comité Departamento Investigacion y/o Extension
Comité de Extension de la . B )
Comite Facultad Investigacion y/o Extension
Facultad
Comité de Extension de R _ e )
o Comite Programa Investigacion y/o Extension
rograma
Comité de Investigacion de la e O oy .
VESTIE Comité Facultad Imvestigacion y/o Extension
Facultad :
Comité de Investigacion de P _ I .
S Comité Programa Imvestigacion y/o Extension
ograma
SEi= (RFIEEED s Comité Faculiad Inwestiearion v/o Fxtension h
[} - - - ~
Agregar ‘Il_'.' Editar I!' | Eliminar ﬁ
< |&|
Atras Salir de la
aplicacién

Figura 141 Eliminar Consejo y/o Comité (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.9. Periodos Académicos

En este Mddulo se administran los tiempos de apertura y cierre del sistema para la carga y registro de
la informacién del periodo a programar; se registran los dias en los cuales la Institucién no prestara
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 Médulo al momento de ingresar.

Periodos académicos
Periodos Académicos
Mombre de Periodo Fecha de Inicio Mumero de Semanas Habilitar
EEELII'I:_'I Semestre 2015 10/08/2015 17 S5emanas wdl
Primer Semestre de 2015 01/02/2016 18 Semanas +

|<| |E|

Alras Salir de la
aplicacidn

Figura 142 Periodos Académicos

Los campos que integran el Modulo corresponden a:
I. Nombre del Periodo: denominacion del periodo que permite su identificacion
II. Fecha de Inicio: fecha correspondiente al inicio del semestre del periodo académico

III. Namero de Semanas: cantidad de semanas en que se desarrollara el periodo académico
IV. Habilitar: casilla que posibilita la habilitacion o no de determinado periodo a los usuarios

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.9.1. Registrar Periodo Académico

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

Figura 143 Registrar Periodo Académico (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

Figura 144 Registrar Periodo Académico (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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IMPORTANTE: los pasos que se describen a continuacion a partir del paso 3, poseen su
propia numeracion de acuerdo a la correspondiente secuencia, sin embargo, en este
aparte se incluyen el Ingreso al Modulo de acuerdo al rol del Administrado

Paso 3: Digite el Nombre del Nuevo Periodo

Paso 4: Seleccione el Afio

Paso 5: Seleccione la Fecha de Inicio de Semestre

Paso 6: Seleccione la Fecha de Finalizacion del Semestre

Paso 7: Seleccione el Nimero de Semanas del Semestre

Paso 8: Seleccione los dias festivos y las fechas inhabiles de acuerdo al calendario académico de la
institucion

Paso 9: Haga clic sobre el botdn Guardar

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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o
iﬂu . |Periodos académicos 0 #
Registrar Periodos Academicos
1. Digite el Nombre del Muevo Periodo 2. Seleccione el Afio - Semestre
3. Fecha de Inicio de Semestre 4, Fecha Inicio Semestre Programas a Distancia
— —
23 23
5. Fecha Fim de Semestre 6. Fecha Fim Semestre Programas a Distancia
i3 il
7. Numero de Semanas del Semestre 8. Estado del Periodo

Abierto © Cerrado

[r]

. Hahilitar Extemporanea

Paso 1: Seleccione Dias Inhabiles y/o Festivos

Fecha

1<| |E|

Arrad Salir de la
aplicacin

Figura 145 Registrar Periodo Académico (Paso del 3 al 8)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.9.2. Aperturay Cierre del Periodo Académico

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

ADMINISTRADOR

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

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Seleccione el Estado del Periodo de acuerdo a su interés, tenga en cuenta que al inhabilitar
los usuarios no podran realizar ningun tipo de registro

Paso 4: Haga clic en el botén Guardar

!\_*Ju . |Periodos académicos
Registrar Periodos Académicos
1. Digite el Nombre del Muevo Pericdo 2. Seleccione el Afio - Semestre
3. Fecha de Inicio de Semestre 4. Fecha Inicio Semestre Programas a Distancia
5. Fecha Fim de Semestre 6. Fecha Fim Semestre Programas a Distancia
7. Numero de Semanas del Semestre 8. Estado del Periodo

Abierto © Cerrado

[r]

. Hahilitar Extemporanea

Paso 1: Seleccione Dias Inhabiles y/o Festivos

1<l |E|

Arrad Salir de la
aplicacin

Figura 148 Apertura y Cierre del Periodo Académico (Pasos 3 y 4)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.9.3. Habilitar Carga Extemporanea

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

ADMINISTRADOR

Figura 149 Habilitar Carga Extemporanea (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

Figura 150 Habilitar Carga Extemporanea (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Haga clic sobre la casilla Habilitar Extemporanea, 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 extemporanea.

Paso 4: Haga clic en el botén Guardar

i,_f!u . |Periodos académicos

0 &

Registrar Periodos Académicos

1. Digite el Mombre del Muevo Pericdo

3. Fecha de Inicio de Semestre

23
5. Fecha Fin de Semestre

23

7. Numero de S5emanas del Semeastre

9. Hahilitar Extemporanes

Paso 1: Seleccione Dias Inhabiles y/o Festivos

Fecha

ALrad

2. Seleccione el Afio - Semestre

4, Fecha Inicie Semestre Programas a Distancia

—
23

6. Fecha Fin Semestre Programas a Distancia

—
23

2. Estado del Periodo

Abisrto O Cerrado

Salir o la
aplicacian

Figura 151 Habilitar Carga Extemporanea (Pasos 3 y 4)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.9.4. Ajuste al Periodo Académico

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

ADMINISTRADOR

Figura 152 Ajuste al Periodo Académico (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

Figura 153 Ajuste al Periodo Académico (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Edite o Modifique el Nombre del Nuevo Periodo

Paso 4: Edite o Modifique el Afo

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

Paso 6: Edite o Modifique la Fecha de Finalizacién del Semestre
Paso 7: Edite o Modifique el Nimero de Semanas del Semestre

Paso 8: Edite o Modifique los dias festivos y las fechas inhabiles de acuerdo al calendario académico
de la institucién

Paso 9: Haga clic sobre el botdn Guardar

X\;'!-_;\ Periodos académicos 0 #
FRegistrar Periodes Académicos
1. Digite el Nombre del Muevo Periodo 2, Seleccione el Ano - Semestre
Segundo Semestrs de 2015
3., Fecha de Inicio de Semestre 4, Fecha Inicie Semestre Programas a Distancia
10082015 3 10082015 )
5. Fecha Fin de Semestre 6. Fecha Fin Semestre Programas a Distancia
12122015 3 121202015 )
7. Mumero de Semanas del Semestre 3. Estado del Periodo
17 Semanas v Abierto ® Cerrado

9. Habilitar Extemporanea

Paso 1: Seleccione Dias Inhabiles y/o Fastivos

ef e of wf

1<| | &

Atras Salir de la
aplicacian

Figura 154 Ajuste al Periodo Académico (Paso del 3 al 8)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.10. Seguridad

Mediante este Modulo se Agregan y Configuran los Roles del Sistema; se pueden consultar y habilitar
los Mddulos 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 Mddulo al

momento de ingresar.

®Segurfdad 0 &

s ek

Congultar Auaditorias

Administrar
Madulas

Roles

1<| |E|

AErEE Salir de la
aplicacidn

Figura 155 Mddulo de Seguridad

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.10.1. Modulo de Administracion de Roles

A través del Mddulo, se posibilita la consulta de los roles en el sistema y la adicion o eliminacién de
permisos de acuerdo a la directriz y procedimientos establecidos por la Institucion. La siguiente figura
(Figura 155), corresponde a la vista que el Usuario tiene del Mddulo al momento de ingresar.

ﬂ_? Administracién de Roles

9 a

L.Roles Existentes

MNombre del Rol Descripcion Habilitado
Este rol permite 2l usuario el
adrninistrador
3 informacion
=
Docente pertinente como docente dela
Universidad
secretariajo) Académico
Vicerrectoria
Auxliar de szlz, .
Labaratorio yfo Auditorio
Jefe d= Posgrado
coordinador de
Mantenimiento
Coordinador de
Laboratorio

al

Arras

2.Permisos del Rol

Permiso

1 O O] OO T O O

Modulo
Actividades
Administrativas
Actividades De

Asignacion Labora
Azignaturas
Aulas

Blogues

Asignacion con horarios
Fijos

Docentes
Espacios de Cursos

Estadisticos

Asignaturas con
Excepcionss 3 la

cicnss a lz
Modalidad del programa

Figura 156 Mddulo de Administracion de Roles

Los campos que integran el Modulo corresponden a:

I. Nombre del Rol: denominacion de la funcion asignada

II. Descripcion: caracterizacion del rol

Descripcion

Salir de |a
aplicacidn

III. Habilitado: estado del rol que indica su disponibilidad o no para el uso del usuario

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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IV. Permiso: autorizacion u acceso a los que tiene permitido ingresar un usuario de acuerdo al rol
asignado

V. Moddulo: parte del aplicativo conformado por otros médulos con funciones especificas

4.3.10.1.1. Consultar Roles

Paso 1: Ingrese al Médulo de Administrador

ADMINISTRADOR

Figura 157 Consultar Roles (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Médulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

Figura 158 Consultar Roles (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Ingrese al Médulo Administrar Roles

urfdad 0 &

|| |2

Administrar Cangultar Auditorias
Fales Madulos

I<| |E]
AR Salir de la
Eplicacian

Figura 159 Consultar Roles (Paso 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Visualice los Roles existente en el Sistema y su estado, aquellos cuya casilla se encuentre
sefalada son los que se encuentran habilitados

Paso 5: Visualice los Permisos activados para el Rol Seleccionado, aquellos cuya casilla se encuentre
sefialada corresponde a los Médulos a los cuales el usuario tiene permiso ingresar

@Admr’m’strucfén de Roles 0 A

Agregar Nuevo Rol

2.Permisos del Rol

1.Roles Existentes

Nombre del Rol Descripcion Habilitado Permiso Modulo Descripcion
Este rol permite 2l usuano el |:| Actividades
administrador control sobre los diferente Administrativas
madulos de I3 aplicadion actividades De
En este rol & .LISLIEriC t_iene I:‘ Investigacion y &
F— accesoala informacion Extencidn
pertinente come docente de la ] L .
v Asignacion Lebora
| Azignaturas
Secretarialo) Académico || _’I“ —
vicerrectaria I f c__:es .
audliar de sala, I:‘ sIEnECian con noranos
Labaratorio /e suditorio p— i jes o
Jefe de Posgrado mcne‘.n de Avditorios
coordinador de Comites y Conssjos
Mantenimiento Departamentos
Coordinador de Docentes
Laboratorio Espacios de Cursos

<

Alras

CONSEjOs Yy comites
Estadisticos
Asignaturas con
Excepcionss a lz
Modalidad del programa

] [ O] LRI

Figura 160 Consultar Roles (Pasos4 y 5)

|E|

Salir de la
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Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.10.1.2. Agregar Nuevo Rol

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

ADMINISTRADOR

Figura 161 Agregar Nuevo Rol (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Médulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

Figura 162 Agregar Nuevo Rol (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Ingrese al Médulo Administrar Roles

urfdad 0 &

|| |2

Administrar Cangultar Auditorias
Fales Madulos

I<| |E]
AR Salir de la
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Figura 163 Agregar Nuevo Rol (Paso 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Visualice los Roles existente en el Sistema y su estado, aquellos cuya casilla se encuentre
sefalada son los que se encuentran habilitados

Paso 5: Haga clic sobre el botdn Agregar Nuevo Rol

@Admr’m’stracfén de Roles (7 I

Agregar Nuevo Ro

1.Roles Existentes 2.Permisos del Rol

Mombre del Rol Descripcion Habilitado P ermiso Modulo Descripcion

Este rol permite 2l usuario el I:‘ Actividades
Administrador control sobre los diferente Administrativas
médulos de la aplicagion Actividades De
En este rol &l usuzric tiane |:| \nvestizacién v &
acceso 3 la informacion i
Docente - Extencion
pertingnts coma docente de la : ssignarion Laboral
Universidad ol e
Asignaturas
secretariajo) Académico | LB
Vicerrectoria Blogues

auxliar de salz,

Laboratorio yfo Auditorio

Jefe de Posgrade
Coordinador de
Mantenimiento
Coordinador de

Labboratono

<

Alras

Asignacién con horarios
Fijos

LI

Mznejo de Auditorios

Comites y Consejos

Cepartamentos
Docentes

<] [*][<][£]

Espacios de Cursos
Idiomias
Especificaciones
CONSEj0s Y comites
Estadisticas

Asignaturas oo
Excepcionss alz
Modalidad del programa
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Figura 164 Agregar Nuevo Rol (Pasos 4 y 5)

|E|
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Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 6: Registre el Nombre del Rol

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

Paso 8: Haga clic sobre el botdn Registrar Rol

Muevo Rol

Nombre del Rol:

Descripcion del Rol:

Figura 165 Agregar Nuevo Rol (Pasos del 6 al 8)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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4.3.10.1.3. Otorgar o Negar Permisos a un Rol

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

Paso 1

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

Paso 2: Seleccione el Médulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Ingrese al Médulo Administrar Roles

urfdad 0 &

s ||

Administrar Cangultar Auditorias
Fales Madulos

I<| |E]
AR Salir de la
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Figura 168 Otorgar o Negar Permisos a un Rol (Paso 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Visualice los Roles existente en el Sistema y su estado, aquellos cuya casilla se encuentre

sefalada son los que se encuentran habilitados

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

0 &

@Admim’strucién de Roles

1.Roles Existentes

Nombre del Rol Descripcion Habilitado
Este rol permite 2l usuario el
Administrador control sobre los diferente

médulos de la aplicadion
En este rol &l usuario tiene
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Docente

<]

pertinente come docente de fa
Universidad
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Vicerrectoria
auwliar de salz, .
Laboratorio yio Auditorio
lefe de Posgrado
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Coordinador de
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<

Alras

Figura 169 Otorgar o Negar Permisos a un Rol (Pasos4 y 5)

2.Permisos del Rol

Permiso

kI O]

LI

1 OJ OR] ORI
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Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.10.2. Consultar Modulos

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

Paso 1

Figura 170 Consultar Moédulos (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Mddulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

|ief

Seguridad

Figura 171 Consultar Modulos (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Ingrese al Médulo Consultar Mddulos

urfdad 0 &
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Figura 172 Consultar Modulos (Paso 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 5: Verificar los Mddulos Activos y empleables por los Usuarios de acuerdo a los roles y permisos
asignados, las casillas seleccionadas indican que el Mddulo se encuentra habilitado, las casillas vacias
por el contrario indican que el Médulo no se encuentra activo

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

Consultar Modulos 0 &

Meodulos de la Aplicacion
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Especilicacionss consejos ¢ oomites Modulos/Especificacio e el :

Estadisticos MadulosfExtar :

Faculta Modubos/Faculta w

Farr Modulos! FormatoCanga :
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Figura 173 Consultar Modulos (Pasos 5 y 6)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.3.10.3. Auditorias

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Administrador

Paso 1

Figura 174 Auditorias (Paso 1)

Paso 2: Seleccione el Médulo de Usuarios, haciendo clic en el icono de Usuarios

Figura 175 Auditorias (Paso 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Ingrese al Médulo Auditorias
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Figura 176 Auditorias (Paso 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 4: Seleccione el Mdédulo a Auditar
Paso 5: Seleccione la Fecha
Paso 6: Seleccione el Periodo Académico

Paso 7: Seleccione el Usuario a Auditar

@Audi torias 2 &
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Fecha Periodo Académico Usuario
—
23
Tipa de Diatos Asignatura Grupo Docente d= 8 poal Ext 'y Descripx Fech;
mana -
. e . lov & 201.
a 00l sertar | Crear Muevo Registro |Miller maam
. oV &5 201.
oo Insertar | Crear Nueva Registr [Mf Py
Jorge Reyes Vasquez ool sertor | Crear Nueve Registro |Miller
00! Insertar | Crear Nuer egistro M
. v 6 201
oo sertor | Crear Nuevo Registro [Miller e
-
L0
Atras T Salir de la
aplicacion

Figura 177 Auditorias (Pasos del 4 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.4.Modulo de Gestor Docente

El Gestor Docente, se encuentra constituido por los Mddulos, Docentes, Asignacion Laboral
Académica, Especificaciones de Consejos y Comités y Ajustes de Asignacion. Dentro de las utilidades
del Mddulo se encuentra:

e Registro de la Informacién especifica del docente: tipo de vinculacién, categoria, nivel de
formacion e incluso se posibilita la configuracién de la disponibilidad docente de acuerdo al
tipo de vinculacion

e Asignacion Laboral Académica General: ingreso de las asignaciones a cada uno de los
docentes, en esta aparte y de acuerdo al tipo de vinculacién del docente, es posible incluir las
actividades académicas

e Especificaciones de Consejos y Comités: a través de este modulo se administran los horarios
de los consejos y comités, de cada uno de los departamentos o de la institucién en general,
esto es de vital importancia tomando en cuenta que los espacios en que se pretende realizar
las actividades sefaladas a cada docente, no se estableceran horarios de clase.

e Ajustes de Asignacién: mddulo que permite el ingreso al sistema de asignaciones laborales por
fuera del periodo regular, de modo que la generacién 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 Mddulo al ingresar. Es indispensable
sefialar que de acuerdo a los permisos otorgados al rol del usuario sera posible la visualizacion o no
de los Mddulos contenidos en el Gestor Docente, asi como también, la visualizacién de los ajustes de
Asignacion, se dara de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucidn para el proceso de gestion
horaria.

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4 Inicio
CONSULTAS | ADMINISTRADOR | GESTOR DOCENTE | GESTOR ACADEMICO
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Docentes Asignacidn Especificaciones
- Ajustes d
Laboral Académica De Consejos ﬁi‘l" ";
General y Comites Enacion

|E|

Salir de la
aplicacidn

Figura 178 Mddulo de Gestor Docente

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.4.1. Docentes

Mediante el Mddulo de Docentes, es posible Agregar, Consultar y Editar la Informacion de los
Docentes. A continuacion, en la Figura 179) se muestra el Mddulo al ingresar.

888 Docentes 0 &

T

Agregar Consultar Docentes
Docente Docente Pendientes

Al |E|

Atras Salir de la
aplicacion

Figura 179 Mddulo Docentes

El concepto de Docente Pendiente relacionado en el Médulo, corresponde al titulo dado a los docentes
requerido por los departamentos pero que al momento de realizar la asignacidn no se encuentran
contratados.

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.



, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA IPIN-003
VERSION: 02
EMISION:
i 04/05/2022
INSTRUCTIVO GESTION DE HORARIOS PAGINA
160 DE 206

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 Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Boton Docentes

@Inicio 9 0

CONSULTAS | ADMINISTRADOR | GESTOR DOCENTE GESTOR ACADEMICO

sl bl |

Docentes Asignacidn Especificaciones
Labaral Académica De Consejos
General y Comites

Ajustes de
Asignacidn

Figura 180 Agregar Docente (Pasos 1y 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Haga Clic sobre el botén Agregar Docente

888 Docentes 0 &

Ja+ - -

Agregar Consultar Docentes
Docente Docente Pendientes

1<| |E|

Atras Salir de la
aplicacion

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 informacion requerida en el campo

Paso 5: Digite el documento de identificacion del docente, este paso es opcional y es empleable en
caso de conocer la informacién requerida en el campo

Paso 6: Haga clic sobre el botdn con forma de lupa
Paso 7: Seleccione el Usuario a registrar como Docente

Paso 8: Haga clic en el boton Agregar

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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OBSERVACION: EN CASO DE DESCONOCER INFORMACION ESPECIFICA DEL DOCENTE
(COMO EL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION, EL NOMBRE (S) Y/O APELLIDO (S), PUEDE
VER LA TOTALIDAD DE USUARIOS REGISTRADOS EN EL SISTEMA HACIENDO CLIC SOBRE

Ver Todos

% Docentes

0 &

Ver Tados

Nombres y Apellidos

Identificacion

David Agustin Miranda 5aez 78035688 o
Edwin José Lopez Benitez 1032417503
German Usta Durango 2760117
Gloria Garcia Restan 34979773
Jhonatan Rodriguez Diaz 1067894740
Luis Manuel Durango Suarez 78035246
Margarita Maria Perez Rivas 22436062
Maria Dominga Quintero Calderon 34997164
Maria Eugenia Guerra Mendoza 34998181
Maria Isabel Arrieta Escobar 1026258878
Miller Lugo 1067912954
Matividad Buelvas Oquendo 34978090
MNaora Isabel Fadul Ordosgoitia 25812491
Oswaldo Antonio Tordecilla Diaz 6887288 -
Agregar 151,'_'
|<| | E|
Atras Salir dela
aplicacién

Figura 182 Agregar Docente (Pasos del 4 al 8)

Paso 9: Seleccione el Nivel de Formacion del Docente
Paso 10: Seleccione el Tipo de Vinculacién
Paso 11: Seleccione la Categoria del Docente

Paso 12: Seleccione el Departamento

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 13: Establezca la Preferencia* Horaria del Docente, seleccionando los espacios en los cuales el
docente preferiria desarrollar las clases

Paso 14: Establezca la Disponibilidad® del Docente, seleccionando la pestafia disponibilidad y
seleccionando los espacios en los cuales el docente puede realizar su actividades académicas

Paso 15: Haga clic en el boton Guardar

@Dacentes 0 &

Informacién de Docente

Mombres y Apellidos
Edwin José Lopez Benitez
Identificacidn
1032417503
MNivel de Formacion Tipe de Vinculacidn

Categoria Departamento

Funcionario

Preferencia y Disponibilidad
Preferencia Disponibilidad

Hora
&-Fam

M

F-gam
&-Bam
2-10am
10-11am
1i-13pm
12-1pm
1-2pm
2-3pm
3dpm
4-5pm
5-fpm
&-Fpm
F-Epm
&-%pm
2-10pm

KEKRRKRAKKKRKRKKRKKKRRK S
AMLLLLLLLLLLLLLS
A A 4 4 4 4 E
KEKRRRKKKKRRKKKRKKRRK|S
REKRRKRKKKRKRKKRKKRRKS
RERRKRARKKKRRKKRKRRK S
KEKEKRKRKKKKR R KKK ?

< |E|
Abres Salir de la
aplicacin

Figura 183 Agregar Docente (Pasos del 9 al 15)

* Entiéndase por preferencia los horarios en los cuales el docente preferiria el desarrollo de las actividades académicas,
estas restricciones son del tipo blando, es decir que no se constituyen en una obligacién de estricto cumplimiento para el
algoritmo al momento de generar los horarios

> 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 solucién. Esta es una restriccion rigida
para el sistema y es de un gran cuidado porque una inadecuada marcacidn, se refleja en asignaciones no programas.

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente
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4.4.1.2. Consultar Docente

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Boton Docentes

4 )Inicio w0

CONSULTAS | ADMINISTRADOR =GESTOR DOCENTE = GESTOR ACADEMICO

sl F el |

Docentes Asignacion Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :Js'l-'ﬂs:r
General y Comites gnacian

Figura 184 Consultar Docente (Pasos 1y 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Haga Clic sobre el botén Consultar Docente

888 Docentes 0 &

Ja+ - -

Agregar Consultar Docentes
Docente Docente Pendientes

1<| |E|

Salir de la

Atras
aplicacion

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 informacion requerida en el campo

Paso 5: Digite el documento de identificacion del docente, este paso es opcional y es empleable en
caso de conocer la informacién requerida en el campo

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

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 7: En el Panel Inferior puede Observar los docentes registrados en el sistema

m Docentes 0 &

Veer Todas

Docentes registrados en el sistema

Nombres y Apellidos Identificacién

Editar Informacion del Docente rJ

1« |E|

Atras Salir de la

aplicacién

Figura 186 Consultar Docente (Pasos del 4 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.4.1.3. Editar Informacion 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 botén Guardar

@Docentes o #

Informacion de Docente

Mombres y Apellidos
Jorge Mario Lopez Pereira
Identificacion
10777004
Mivel de Formacion Tipo de Vinculacion
Msestria L Plarta
Categoria Departamento

Asistente v Departamento De Ingenieria Industrial - =

Funcicnario

Preferencia y Disponibilidad

Preferencia | Disponibilidad
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2-3pm
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4-5pm

S-Gpm
&Fom
F-8pm
8-%9pm
F-1fpm

pepepeped K K K K Pl K K K K K |7
epepepel K K KK PR KKK KK 2
pepepepel K 1K K K Pl K KKK K |F
Sepepeped K KKK P KKK KK -
Bepepepepepeepeepeeeeeee

PpepePel KK KA PR KKAKRK S

< ||
Atras Salir de la
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Figura 187 Consultar Docente (Pasos del 1 al 3)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.4.1.4. Docentes Pendientes

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Botdn Docentes

4 )Inicio w0

CONSULTAS | ADMINISTRADOR =GESTOR DOCENTE = GESTOR ACADEMICO

sl F el |

Docentes Asignacion Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :Js'l-'ﬂs:r
General y Comites gnacian

Figura 188 Agregar Docentes Pendientes (Pasos 1y 2)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 3: Haga Clic sobre el botén Docentes Pendientes

888 Docentes 0 &

Ja+ - -

Agregar Consultar Docentes
Docente Docente Pendientes

1<| |E|

Atras Salir de la
aplicacion

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 0 no de Docentes Pendientes para el periodo
seleccionado, de no existir ninguno y requerirlo continle con el siguiente paso

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 7: Haga clic en el botdn agregar Docente Nuevo

m Docentes Pendientes 0 &

Docentes Pendientes

Departamento Periodo Académico

Agregar Docente Nuevo

Docente Departamento Horas Programadas

1« |E|

Atras Salir de la
aplicacién

Figura 190 Agregar Docente Pendiente (Paso del 4 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.4.2. Asignacion Laboral Académica General

Mediante este Modulo, se realiza el proceso de Asignacion Laboral dentro del periodo establecido por
parte de la institucion, a través del Mddulo es posible inicialmente realizar la consulta de las horas
asignadas a cada docente para el periodo seleccionado y la verificacidn de asignacién por cursos®.

a¥=¢
e

Pasol: Seleccionar Departamento

Asignacion Académico/Administrativa

0 A

Paso2: Seleccionar Periodo Academico

Paso3: Docentes del departamento seleccionado

Cédula Nombres Departamento N° de Horas Asignadas
| Verificacion de asignacion por cursos ";"_::- Realizar asignacion laboral j
Atras Salir de la
aplicacion
Figura 191 Asignacion Laboral Académica General

6 . . e .z . .
IMPORTANTE: Se recomienda que todos los programas realicen la verificacion de los cursos asignados antes de realizar

la generacion de los horarios, con el fin de que se evite la asignacidon de cursos de modo extemporaneo, proceso que
representa mayor esfuerzo por parte de los jefes de programa y tiene mas limitantes tomando en cuenta que en este
punto los espacios fisicos disponibles son menores

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.4.2.1. Verificacion de Asignacion por Cursos

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Botdn Asignacion Laboral Académica General

- )Inicio 00

CONSULTAS | ADMINISTRADOR =GESTOR DOCENTE = GESTOR ACADEMICO

sl F el |

Docentes Asignacion Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :J'I-'ﬂs:’}‘
General y Comites signacidn

Figura 192 Verificacion de Asignacion por Cursos (Pasos 1y 2)

Paso 3: Seleccione el Departamento

Paso 4: Seleccione el Periodo Académico

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Asignacién Académico/Administrativa 0 &

Pasol: Seleccionar Departamento Paso2: Seleccionar Periodo Academico

Paso3: Docentes del departamento seleccionado

Cédula Nombres Departamento N° de Horas Asignadas
S . e G i . Y —
‘ Verificacion de asignacion por cursos g_: Realizar asignacion laboral =
Atras Salir de la

aplicaciém

Figura 193 Verificacion de Asignacion por Cursos (Pasos del 3 al 5)

Paso 6: Seleccione el Programa, de acuerdo a la versidn 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)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Cierre la ventana

Verificacion de Asignacion Laboral por Cursos | X
Programa Semestre
| Lic. Educacidn Basica Enfasis Artistica (Diurna)-.. * | | Seleccione Semeste_ v |
Semestre | Cadigo Asignatura | Grupo Docentes |
1 211221 SISTEMAS DE ESTRUCTURACION MUSICAL | Grupo 1 Julio Roberto Castillo Gomez a
. Luz Angela Estefan Upegui /
1 211223 APRECIACION ARTISTICA ¥ EXPRESION Grupo 1 Tevinson Diaz Carmona / Nunila .
CORPOR
i Zumaque Gomez
1 211224 PSI(;DLDGIA EVOLUTWA Grupo 1 Luis Carlos Pacheco Lora
1 211225 COMPRENSION ¥ PRODUCCION DE TEXTOS Grupo 1 Mestor Solera Martinez
CONSTITUCION POLITICA ¥ DERECHOS
1 211226 HUMANOS
Grupo 1 Edilma Del Carmen Zumague Gomez
Grupo 1 Alex Ortega Pajaro
Grupo 1 lesus Safar Villalba
1 211222 PRACTICA INSTRUMENTAL | CORO-PIAND Grupo 1 Carlos Andres Marin Duran
Grupo 1 Carlos Andres Marin Duran
Grupo 1 Carlos Andres Marin Duran
Grupo 1 Carlos Andres Marin Duran
Grupo 2 Alex Ortega Fajaro =

Figura 194 Verificacion de Asignacion por Cursos (Pasos del 6 al 8)

Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegtrese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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4.4.2.2, Asignar Actividad Académica de acuerdo al Tipo de Asignacion

En los siguientes apartes, se describe el proceso de asignacion de acuerdo a su tipo. La definicién de
cada uno es como sigue:

Asignacion Normal: asignacién que se realiza de modo especifico a un docente

Asignacion en Pool: asignacion cuya distribucién horaria es distribuida entre dos o mas docentes, a
fin de que su desarrollo sea distribuido entre los mismos a lo largo del semestre.

Asignacion en Pool Enfasis: asignacion que se da entre un conjunto de docentes, en un grupo de
asignaturas (énfasis) con un horario para la materia principal.

Asignacion en Pool Fases: Programacion en la cual los periodos de prestacion de los servicios
varian por asignatura a lo largo del periodo académico.

4.4.2.2.1. Asignar Actividad Académica Normal

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Boton Asignacion Laboral Académica General

4" )Inicio o0

CONSULTAS | ADMINISTRADOR | GESTOR DOCENTE GESTOR ACADEMICO

e

Docentes Asignacidn Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :J'IJS'ES:’_G
General y Comites signacién

Figura 195 Asignar Actividad Académica Normal (Pasos 1y 2)

Paso 3: Seleccione el Departamento
Paso 4: Seleccione el Periodo Académico

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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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 informacion especifica)

Paso 7: Haga clic en el boton Realizar Asignacion Laboral

Asignacion Académico/Administrativa 0 &

LA

Pasol: Seleccionar Departamento Paso2: Seleccionar Periodo Academico

Paso3: Docentes del departamento seleccionado

Cédula Nombres Departamento N° de Horas Asignadas
. ) . o= _ } s -—
Verificacion de asignacion por cursos ?j’:_- Realizar asignacion laboral -
Atras Salir de la

aplicacién

Figura 196 Asignar Actividad Académica Normal (Pasos del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Haga clic en el botdn agregar

1!3?,5@ )Asignacién Académico/Administrativa 0 &

Agustina Maria Noble Gonzalez v Departamento De Bacteriologia v Primer Semestre de 2016
Numero de Horas Totales Asignadas : 0
Asignacién de Actividades de Formacién
N® horas | N°horas

Codigo Asignaturas Grupo Programa ) Pool
semanales | Planeacion

| Agregar ‘!'_| Editar I!” Eliminar T‘ﬁ

Figura 197 Asignar Actividad Académica Normal (Paso 8)

Paso 9: Seleccione el Tipo de Asignacién Normal

Paso 10: Seleccione el Programa en el cual el docente realizara 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 opcién de grupo, entre grupo normal’ o grupo con subgrupo®

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
s6lo un grupo de materias principales y dos de materias alternas

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 14: Seleccione el tamafio del grupo, proyeccion realizada al momento de realizar la asignacion

de los cursos

Paso 15: Seleccione el grupo, denominacion 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 programacion, 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 nUmero de semanas

Paso 19: Accione la casilla Ad honorem (Opcional empleable cuando la asignacién del docente supera

el nimero de horas de las posible)

Paso 20: Haga clic en el botdn guardar

(“_%?Q \Asignacién Académico/Administrativa o @

IAsignacion | <
Tipo de Asignacion
® Normal ) Pool O Pool Enfasis ) Pool En Fases

Numer i
Programa Asignatura

O Equivalencias
Asignaturas

) Grupo normal ) Grupo con subgrupo
Tamaiio Grupo Grupo

Tipo de programacion

Fecha de Inicio Fecha Final
- —
23 23
Numero de Semanas [Jad Honorem

18 Semanas

e

Figura 198 Asignar Actividad Académica Normal (Pasos del 9 al 20)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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IMPORTANTE: En el caso de los docentes de tiempo completo se activa una pestaia que
permite modificar el nimero de horas para asesoria, preparacion y evaluacion de
examenes. Para el caso de los docentes catedraticos dicha pestafia no se habilitara o

registrara como cero.

4.4.2.2.2. Asignar Actividad Académica en Pool

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Boton Asignacion Laboral Académica General

4 )Inicio

00

CONSULTAS | ADMINISTRADOR =GESTOR DOCENTE = GESTOR ACADEMICO

sl Fo @l |

Docentes Asignacion Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :J'I-'ﬂs:’.*
General y Comites signacion

Figura 199 Asignar Actividad Académica en Pool (Pasos 1y 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 informacién especifica)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web

del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 7: Haga clic en el botdn Realizar Asignacion Laboral

Asignacién Académico/Administrativa 0 @

BI=/
e

Pasol: Seleccionar Departamento Paso2: Seleccionar Periodo Academico

Paso3: Docentes del departamento seleccionado

Cédula Nombres Departamento N° de Horas Asignadas
. i . o= ] i e —
| Verificacion de asignacion por cursos ¥= Realizar asignacion laboral =
Atras Salir de la
aplicacién

Figura 200 Asignar Actividad Académica en Pool (Pasos del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Haga clic en el boton agregar

?E—‘,-:fa Asignacion Académico/Administrativa 0 &

Agusting Maria Noble Gonzalez v Departamento De Bacteriologia v Primer Semestre de 2016 v
Numero de Horas Totales Asignadas : 0
Asignacién de Actividades de Formacién
N® horas | N° horas

Codigo Asignaturas Grupo Programa ) Pool
semanales | Planeacion

| Agregar ‘!_l'| Editar I!” Eliminar *@_

Figura 201 Asignar Actividad Académica en Pool (Paso 8)

Paso 9: Seleccione el Tipo de Asignacién en Pool

Paso 10: Seleccione el Programa en el cual el docente realizara el desarrollo de las actividades
asignadas

Paso 12: Seleccione la Asignatura

Paso 13: Seleccione la opcidn de grupo, entre grupo normal® o grupo con subgrupo™®

? Grupo Normal: Asignatura que se ofertara en diferentes grupos

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 14: Seleccione el tamafo del grupo, proyeccion realizada al momento de realizar la asignacion
de los cursos

Paso 15: Seleccione el grupo, denominacion 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 boton Agregar Docente

Tipo de Asignacién

Normal ® Pool ' Pool Enfasis Pool En Fases

Programa Asignatura v
Numer >,
Asignaturas
Grupo nermal " Grupo con subgrupo
Tamafio Grupo Grupo
Agregar Docente
Pool Simultaneo ' Pool distribuido por Horas en la Semana ' ' Pool distribuido por Semanas en el Semestre
Nombres Distribucidn Horas” Hlosss T.eorlcas Hc.:ras _ [Extra
Planeacién Pit Practicas Pit
]
Tipo de programacién Numero de Semanas
‘ Fecha d .. . =
echa de Inicio Fecha Final !.‘.
23] 23]
Atr rdela

Guardar

10 . . . TR ors . . .

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
s6lo un grupo de materias principales y dos de materias alternas

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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»

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
especifico)

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 botdn Agregar Docente

Departamento Nombre de Docente

Seleccione Departamento. .. Nombre del Docente ‘

Mombres Departamento N° de Horas Asignadas

Agregar Docente

Figura 203 Asignar Actividad Académica en Pool (Pasos del 17 al 20)

Paso 21: Seleccione el Tipo de Pool™

11 . . .z . . ,
Pool Simultaneo: asignacion que permite colocar el mismo nimero de horas a los docentes de acuerdo a la
distribucién de la asignatura

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 22: Repetir los pasos del 17 al 20, las veces necesarias de acuerdo al nimero de docentes que
desarrollaran la asignatura

Paso 23: Seleccione el tipo de programacion, 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 botdn guardar

= Asignacion X 4#
=k Tipo de Asignacidn
MNormal '® Pool ' Pool Enfasis Pool En Fases

Programa Asignatura -
Numer v
Asignaturas
Grupo normal . Grupo con subgrupo
Tamafio Grupo Grupo
Agregar Docente
Pool Simultaneo ' Pool distribuido por Horas en la Semana ' Pool distribuido por Semanas en el Semestre
Nombres Distribucion Horas. § Horas T.eorlcas Hc.:ras _ Extra
Planeacion Pit Practicas Pit
LY
Tipo de programacién Numero de Semanas
‘ Fecha de Inicio Fecha Final !.‘. |
23] 23]
Atr rdela

cacién

Guardar

Pool Distribuido por Horas en la Semana: asignacion que distribuye el desarrollo de la asignatura entre las horas de la
semana

Pool Distribuido por Semanas en Semestre: asignacion que distribuye el desarrollo de la asignatura entre las semanas
del semestre

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Figura 204 Asignar Actividad Académica en Pool (Pasos del 21 al 25)

4.4.2.2.3. Asignar Actividad Académica en Pool Enfasis

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Boton Asignacion Laboral Académica General

" )Inicio &0

CONSULTAS | ADMINISTRADOR =GESTOR DOCENTE = GESTOR ACADEMICO

sl b el |

Docentes Asignacion Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :J'I-'ﬂs:’?
General y Comites signacidn

Figura 205 Asignar Actividad Académica en Pool Enfasis (Pasos 1y 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 informacion especifica)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 7: Haga clic en el botdn Realizar Asignacion Laboral

0 &

Asignacion Académico/Administrativa

BE=g
&)

Pasol: Seleccionar Departamento Paso2: Seleccionar Periodo Academico

Paso3: Docentes del departamento seleccionado

Cédula Nombres Departamento N° de Horas Asignadas
Verificacion de asignacion por cursos g:_- Realizar asignacion laboral =
I« |E|
Atras Salir de la
aplicacién

Figura 206 Asignar Actividad Académica en Pool Enfasis (Pasos del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Haga clic en el botén agregar

0 &

?E—'::fg Asignacion Académico/Administrativa

Agustina Maria Noble Gonzalez v Departamento De Bacteriologia v Primer Semestre de 2016
Numero de Horas Totales Asignadas : 0

Asignacion de Actividades de Formacion

N® horas | N° horas

Codigo Asignaturas Grupo Programa . ool
semanales | Planeacion

‘ Agregar ,l_l,,‘ Editar Lﬂ‘ Eliminar Tﬁ

Figura 207 Asignar Actividad Académica en Pool Enfasis (Paso 8)

Paso 9: Seleccione el Tipo de Asignacion Pool Enfasis

Paso 10: Seleccione el Programa en el cual el docente realizard el desarrollo de las actividades
asignadas

Paso 11: Seleccione la Asignatura

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 12: Seleccione el Enfasis de la Asignatura

|12

Paso 13: Seleccione la opcidn de grupo, entre grupo normal*? o grupo con subgrupo®®

Paso 14: Seleccione el tamafo del grupo, proyeccion realizada al momento de realizar la asignacion
de los cursos

Paso 15: Seleccione el grupo, denominacion 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 programacion, 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 nimero de semanas

Paso 19: Seleccione el Tipo de Horario

Paso 20: Haga clic en el botdn guardar

2 Grupo Normal: Asignatura que se ofertara en diferentes grupos

B 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
s6lo un grupo de materias principales y dos de materias alternas

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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@signacién X .«#
=k Tipo de Asignacidn
Normal ' Pool ® Pool Enfasis Pool En Fases
Programa Asignatura v
MNumer! Lic. Educacion Basica Enfasis Artistica (Diurna) - Campus Monteria - Version Pensum 3 ¥

Asignaturas
PRACTICA INSTRUMENTAL VIl DIRECCION ENF - 211265- Semestre 8 v

Enfasis Asignaturas

* Grupo normal ' Grupo con subgrupo

Tamafio Grupo Grupo

Tipo de programacién N° de Horas de Planeacién
v 0 v
Fecha de Inicio Fecha Final
01/0212016 23] 11/06/2016 23
Horario sin Semestre Horario Sin Aula
. A

Numero de Semanas Horas de Docencia Directa

v 2 v

'1 Guardar E. |

Atras Salir de la
anlicaridn

Figura 208 Asignar Actividad Académica en Pool Enfasis (Pasos del 9 al 20)

4.4.2.2.4. Asignar Actividad Académica en Pool Fases

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Boton Asignacion Laboral Académica General

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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- )Inicio &0

CONSULTAS | ADMINISTRADOR GESTOR DOCENTE GESTOR ACADEMICO

sl b el |

Docentes Asignacién Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :J'I-'ms:’_e
General y Comites signacidn

Figura 209 Asignar Actividad Académica en Pool Fases (Pasos 1y 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 informacién especifica)

Paso 7: Haga clic en el boton Realizar Asignacién Laboral

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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1!‘?% ]Asignacidn Académico/Administrativa o @
Paso1: Seleccionar Departamento Paso2: Seleccionar Periodo Academico

Paso3: Docentes del departamento seleccionado

Cédula Nombres Departamento N° de Horas Asignadas
- - . o= - - " =]
‘ Verificacion de asignacion por cursos H’—: Realizar asignacion laboral E_-
Atras Salir de la

aplicacién

Figura 210 Asignar Actividad Académica en Pool Fases (Pasos del 3 al 7)

Paso 8: Haga clic en el botdn agregar

| 33‘% ]Asignacfén Académico/Administrativa o &

Agustina Maria Noble Gonzalez v Departamento De Bactericlogia v Primer Semestre de 2016
Numero de Horas Totales Asignadas : 0
Asignacidn de Actividades de Formacion
N®horas | N° horas

Codigo Asignaturas Grupo Programa ) Pool
semanales | Planeacion

| Agregar ‘g‘_| Editar I!” Eliminar ~®_

Figura 211 Asignar Actividad Académica en Pool Fases (Paso 8)

Paso 9: Seleccione el Tipo de Asignacién Pool en Fases

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 10: Seleccione el Programa en el cual el docente realizard 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 opcidn de grupo, entre grupo normal** o grupo con subgrupo®®

Paso 14: Seleccione el tamafio del grupo, proyeccion realizada al momento de realizar la asignacion
de los cursos

Paso 15: Seleccione el grupo, denominacién 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 programacion, 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 nimero de Horas de Planeacion

Paso 19: Seleccione el Nimero 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

" Grupo Normal: Asignatura que se ofertara en diferentes grupos

B 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
s6lo un grupo de materias principales y dos de materias alternas

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Asignacion X aﬁ
Tipo de Asignacidn
Normal ' Pool " Pool Enfasis ® Pool En Fases
Paso 1: Seleccione Programa Paso 2: Seleccione Asignatura v
N Acuicultura (Diurna) - Campus Maonteria - Version Pensu .. v b4
umer
Afadir al Pool
* Grupo Normal ' Grupo con subgrupo Paso 3: Seleccione Tamafio de Grupe
Paso 4: Fecha de Inicio Paso 5: Fecha de Fin
—-—— ——
23 23
Paso 6: Horas de Planeacién
N° de Semanas N° Horas Semanales Horas Totales Semestrales
Paso 7: Libere Restricciones
Liberar Restriccion de Aulas | | Liberar Restriccion de Jornada de Programas | | Sin Horario de Docente | | Sin
Horario de Semestre
Paso 8: Seleccione Sede
Revisar Aulos
Sesion Aulas Dispenibles Horarios Disponibles Tﬁ
17 Sesion v v
Guardar

P
Atras Salir de la
anliraridn

Figura 212 Asignar Actividad Académica en Pool Fases (Pasos del 9 al 26)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4.4.2.3. Asignar Actividad Administrativa

OBSERVACION: Las Actividades Administrativas se pueden agregar de modo exclusivo a
los docentes de tiempo completo, en tanto, este Mddulo no se encontrara habilitado para
los docentes catedraticos

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Boton Asignacion Laboral Académica General

4% )Inicio 9 0

CONSULTAS | ADMINISTRADOR | GESTOR DOCENTE GESTOR ACADEMICO

sl bl |

Docentes Asignacidn Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :Jll'lms:’.e
General y Comites Signacion

Figura 213 Asignar Actividad Administrativa (Pasos 1y 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 informacién especifica)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 7: Haga clic en el botdn Realizar Asignacion Laboral

Asignacion Académico/Administrativa 0 &

FEE
&)

Pasol: Seleccionar Departamento Paso2: Seleccionar Periodo Academico

Paso3: Docentes del departamento seleccionado

Cédula Nombres Departamento N° de Horas Asignadas
Verificacion de asignacion por cursos g:_- Realizar asignacion laboral =
I« |E|
Atras Salir de la
aplicacién

Figura 214 Asignar Actividad Administrativa (Pasos del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Haga clic en el Boton Agregar, del Panel Actividades Administrativas

Asignacion de Actividades Administrativas

Actividad Horas Semanales Norma
Coordinaciones de drea otros programas Resolucién 0003
Direccign de Trabajo de Pregrado Resolucidn 0003
Miembros Comité de Acreditacion y Curriculo de Programas Resolucion 0003

Proceso de acreditacion de programas para todos los docentes Resolucidn 0003

Wk W R R

Coordinador de Semestre Resolucidn 0003

| Agregar :HI{.I‘ Editar Lf” Eliminar “ﬁ

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 niUmero de horas, en el listado se puede seleccionar hasta el nimero de horas
maximo que establece la norma que regula la actividad

Paso 12: Establezca el periodo por el cual el docente realizara la actividad (Fecha de Inicio y
Finalizacion)

Paso 13: Establezca las metas y compromisos que deberia 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

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 15: Haga clic en el Boton Guardar

Actividad

Seleccione Actividad...

Programa

[ Seleccione Programa...

Horas Semanales

[ Seleccione Horas Semanales... ¥ ]

Fecha de Inicio Fecha de Fin

=

Metas y/o Compromisos

Comites y/o Consejos
Comite o Consejo

Figura 216 Asignar Actividad Administrativa (Pasos del 9 al 15)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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4.4.2.4. Asignar Actividad de Investigacion

OBSERVACION: Las Actividades de Investigacion se pueden agregar de modo exclusivo a
los docentes de tiempo completo, en tanto, este Médulo no se encontrara habilitado para
los docentes catedraticos

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Boton Asignacion Laboral Académica General

4 )Inicio @ Q

CONSULTAS | ADMINISTRADOR =GESTOR DOCENTE = GESTOR ACADEMICO

sl Fo @l |

Docentes Asignacion Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :J'I-'ﬂs:’.*
General y Comites signacion

Figura 217 Asignar Actividad de Investigacion (Pasos 1y 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 informacion especifica)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Asignacion Académico/Administrativa 0 &

Pasol: Seleccionar Departamento Paso2: Seleccionar Periodo Academico

Paso3: Docentes del departamento seleccionado

Cédula Nombres Departamento N°® de Horas Asignadas

. ) . o= " . s -
| Verificacion de asignacion por cursos ?j’:_- Realizar asignacion laboral G:r

1« |E|

Atras Salir de la
aplicacién

Figura 218 Asignar Actividad Administrativa de Investigacion (Pasos del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Haga clic en el Botdn Agregar, del Panel Actividades de Investigacion

Asignacion de Actividades de Investigacion

Actividad Horas Semanales Norma

Lider Proyectos de Investizgacion 5 Resolucién 0003

| Agregar ‘1&‘ Editar L?” Eliminar A‘m

Figura 219 Asignar Actividad de Investigacion (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 niUmero de horas, en el listado se puede seleccionar hasta el nimero de horas
maximo que establece la norma que regula la actividad

Paso 12: Establezca el periodo por el cual el docente realizara la actividad (Fecha de Inicio y
Finalizacion)

Paso 13: Establezca las metas y compromisos que deberia 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

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 15: Haga clic en el Boton Guardar

Actividad

Seleccione Actividad...

Programa

[ Seleccione Programa...

Horas Semanales

[ Seleccione Horas Semanales... ¥ ]

Fecha de Inicio Fecha de Fin

=

Metas y/o Compromisos

Comites y/o Consejos

Comite o Consejo

Figura 220 Asignar Actividad de Investigacion (Pasos del 9 al 15)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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4.4.2,5. Asignar Actividad de Extension

OBSERVACION: Las Actividades de Extension se pueden agregar de modo exclusivo a los
docentes de tiempo completo, en tanto, este Modulo no se encontrara habilitado para los
docentes catedraticos

Paso 1: Ingrese al Mddulo de Gestor Docente

Paso 2: Haga Clic en el Boton Asignacion Laboral Académica General

4 )Inicio o O

CONSULTAS | ADMINISTRADOR GESTOR DOCENTE GESTOR ACADEMICO

sl ol |

Docentes Asignacidn Especificaciones
Laboral Académica De Consejos :J'IJS'ES:’_G
General y Comites signacién

Figura 221 Asignar Actividad de Extension (Pasos 1y 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 informacion especifica)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 7: Haga clic en el botdn Realizar Asignacion Laboral

0 &

Asignacion Académico/Administrativa

BE=)
e

Paso1l: Seleccionar Departamento Paso2: Seleccionar Periodo Academico

Paso3: Docentes del departamento seleccionado

Cédula Nombres Departamento N° de Horas Asignadas
Verificacion de asignacion por cursos g:_- Realizar asignacion laboral =
< |E|
Atras Salir de la
aplicacion

Figura 222 Asignar Actividad Administrativa de Extension (Pasos del 3 al 7)

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Paso 8: Haga clic en el Botdn Agregar, del Panel Actividades de Extension

Asignacion de Actividades de Extensidn

Actividad Horas Semanales Norma

| Agregar €’+‘ Editar L?” Eliminar .‘ﬁ

Figura 223 Asignar Actividad de Extension (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 niUmero de horas, en el listado se puede seleccionar hasta el nimero de horas
maximo que establece la norma que regula la actividad

Paso 12: Establezca el periodo por el cual el docente realizara la actividad (Fecha de Inicio y
Finalizacion)

Paso 13: Establezca las metas y compromisos que deberia 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 Boton Guardar

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.



, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA IPIN-003
VERSION: 02
EMISION:
, 04/05/2022
INSTRUCTIVO GESTION DE HORARIOS PAGINA
205 DE 206

Actividad

Seleccione Actividad...

Programa

[ Seleccione Programa...

Horas Semanales

[ Seleccione Horas Semanales... ¥ ]

Fecha de Inicio Fecha de Fin

o)

Metas y/o Compromisos

Comites y/o Consejos
Comite o Consejo

Figura 224 Asignar Actividad de Extension (Pasos del 9 al 15)

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en €l sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que Esta es la version vigente.
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4 REGISTROS
No Aplica

5 CONTROL DE CAMBIOS

Version No Descripcion del Cambio Fecha

Se modificaron todos los nhombres de las oficinas y cargos descritos
en el instructivo, de acuerdo con lo establecido en el acuerdo No.

01 0083 “Por el cual se establece la estructura académico 06/10/2020
Administrativa de la Universidad de Cordoba”.
6 ANEXOS
No Aplica

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.




