Sistema de Gestion de Ficha de Labor Docente

MANUAL DE LLENADO FICHA DE LABOR ACADEMICA DOCENTE

El acceso a la ficha de labor docente esta restringido a docentes de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO
ABAD DEL CUSCO.

Para registrar la informacidn es necesario seguir los siguientes pasos.
1. Elacceso a la operatividad de registro se ofrece a través del enlace de la pagina web del Centro de
Cémputo http://ccomputo.unsaac.edu.pe.

2. Elegir la opcidn Ficha Labor Docente

Identificaciéon de un usuario en el sitio web -> ingresar el cddigo y clave de docente.
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4. Elsistema nos muestra la pagina de ficha labor con la carga del docente, |a carga académica lectiva y la
carga académica no lectiva.
e Lacarga académica lectiva es recuperada de la base de datos del Centro de Cémputo, En el caso que
el docente tenga grupos de practica podra modificar el nimero de alumnos. Si el curso asignado es

sobrecarga académica indicar el tipo de sobrecarga, el nUmero de resolucién y la observacién.
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5.

HORARIO DE PERMANENCIA
El horario de permanencia docente es la actividad realizada dentro de la UNSAAC. Estas actividades

pueden ser: (a) Investigacion, (b) tutoria o consejeria, (c) Asesoramiento, (d) Preparacion de clases,
consultas académica.
Para realizar un nuevo registro hacer click en el botén “Nuevo”

Para el horario de permanencia se debe
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FICHA LABOR NO LECTIVA
En algunos items de la Ficha como en la parte de Labor Académica No Lectiva, se solicita resolucion de
cumplimiento.
Hacer click en los links de Ficha labor no lectiva como “Asesoramientos”, “capacitaciones”,
“Cumplimiento de Comisidon”, “funcion Académica Administrativas”, “Produccion Intelectual”,
“Proyeccion Social” y “Trabajos de Investigacion”.
a. Asesoramientos:
Hacer click en el link “Asesoramiento”, el sistema le muestra los asesoramientos ingresados por
el docente
Luego hacer click en el boton “nuevo”.
El sistema le mostrara un formulario para el llenado de los campos correspondientes.
Ingresar los campos de Casos, la denominacién, Documento de referencia, Numero de alumnos,

Horas semanales y observaciones.
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Una vez llenado los campos hacer click en el botén “guardar”.

7. Capacitacién, Cumplimiento de Comisidn, Funcién Académica Administrativa, Produccion Intelectual,
Proyeccién Social, Trabajos de Investigacidn, todos estos pueden ser llenados de manera similar al llenado
de asesoramientos
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PARA EL JEFE DE DEPARTAMENTO
Se realizan los mismos pasos que el docente, con la diferencia que el jefe de departamento tiene un menu
para poder revisar y validar las fichas de Labor docente.
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1. Para ver los docentes con fichas y revisar estos, hacer click en el botén “Con Ficha” luego en el botén -
>”Revisar”, para previsualizar la ficha llenada por el docente y una vez revisada la ficha hacer click en el
botdn “validar”.
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2. Sise desea imprimir esta ficha hacer click en el botén “imprimir”.
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3. Para ver los docentes con fichas hacer click en el botén “Sin Ficha” del menu ofrecido al jefe de
departamento. Si se desea imprimir esta lista hacer click en el botén “imprimir”.
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4. Para ver los docentes con fichas validadas y visualizar que fichas ya fueron validadas hacer click en el
botdn “Validados” del menu ofrecido al Jefe del Departamento.
Si se desea imprimir el reporte de fichas ya sea Todos los docentes del departamento, docentes con fichas
llenadas o docentes sin fichas, se tienen los botones de “Imprimir Con Fichas”, “Imprimir Sin Fichas” e
“Imprimir Lista”.
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5. Para ver una estadistica de las ficha llenadas hacer click en el boton “Estadisticas”.
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