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MANUAL DE REGULARIZACION DE FICHA DE LABOR DOCENTE

DE SEMESTRES ANTERIORES AL SEMESTRE ACADEMICO LECTIVO

El presente manual describe el procedimiento a seguir para que el Docente pueda
regularizar informacién de ingreso de Ficha de Labor Docente, para los docentes que
figuran en el Reporte de Ingreso de Ficha de Labor Docente, Silabo y Notas como “NO
INGRESADO”.

Tenga en cuenta que la solicitud se concreta en 02 pasos
Primer Paso (Paso 1 de 2).- Aceptar los terminos y condiciones de la solicitud

Segundo Paso (Paso 2 de 2).-Confirmar la solicitud

El procedimiento a seguir es el siguiente:

Acceder al mddulo de “Solicitud para Regularizar Ficha de Labor Docente”, el cual esta
disponible en el Sistema Web de Docentes (Figura 01):
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DOCENTES CON DEUDA DE REGULARIZACION DE FICHA LABOR DOCENTE

1. Paso 1 de 2.- Se muestrara la Solicitud (Figura 02), el cual es un contenido que
representa la peticion del docente hacia la Unidad del Centro de Cémputo, en esta
solicitud estan especificadas las obligaciones que debe cumplir el docente una vez
solicitado la apertura del sistema.

Leer la solicitud y presionar en el boton Aceptar para dar conformidad con respecto
al contenido de esta.

PASO1de2

SOLICITUD
APERTURA DE SISTEMA PARA REGULARIZAR FICHA LABOR
DOCENTE DE SEMESTRES ANTERIORES AL SEMESTRE LECTIVO

Selicito la apertura de sistema para regularizar Ficha de Labor Docente de
los semestres 2010-1 ,2017-1 ,2017-2 | Informacién que estoy en la
obligacion de ingresar en forma oportuna. el sistema sera aperturado en el
momento de dar Click en 2l boton Confirmar (Paso £, para el cual tengo un
plazo de 72 horas desde el momento de la apertura del
sistema. Posterior & las 72 horas transcurmidas la apertura del sistema ya
no estara disponible.

Loz semestres que figuran en la presente solicitud son aquellos que en el
Reporde de Ingreso de Ficha de Labor Docenle  figuran como KO
INGRESADOD

La apertura del sistema para regularizacion del Ficha Labor Docente por
semestre y por este medio es por unica vez

El incumplimienio en el fiempo establecido para regularizar Ficha Labor

Docente es unicamente responsabilidad mia.
Si Ud. esta de acuerdo con la presente Solicitud y las condiciones

establecidas en ella, presione en el bofon Aceptar para luego confinuar con

el Paso 2

Cambiar clave . . Cerrar Sesion

Figura 02
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Paso 2 de 2.- Se mostrara la pantalla de Confirmacion de Solicitud (Figura 03), en
este paso se realiza la confirmacién de todo lo mensionado en paso 1. Una vez
presionado en el boton Confirmar recien termina el proceso de apertura de sistema,
es decir que en ese paso el sistema guarda los datos de apertura de sistema.

PASO 2de 2

CONFIRMACION DE SCLICITUD

Ud esta realizando 1a apertura de sistema para Ia reqularizacion de Ficha de
Labor Docenfe de los semestres 2010-1 ,2017-1 ,2017-2 | 3 pariir de
la confirmacion de la presente solicitud Ud. fiene un plazo de 72 horas,
pasado este tiempo es unicamente responsabilidad suya el no haber

cumplido

Presione en el boton Confirmar para concluir con su proceso de solicitud de

Apertura de Sislema para Regularizar Ficha de Labor Docenle.

Conﬁrmar-j
RETORNAR

Cambiar clave __ - Cerrar Sesion

Figura 03

Resultados de Solicitud.- despues del paso 2, se muestra los resultados de su
peticion (Figura 04), en el cual el sistema le indicard que la solicitud Procede,
mostrandole los semestres a regularizar y el tiempo en el cual estara disponible.

RESULTADOS DE SU SCLICITUD

» Procede ; Se Aperturd Ficha Labor para Semesfre 2010-1  fecha de apertura ; Feb 6 2019 12:40PM, tiene 72 horas como maximo
« Procede : Se Aperturd Ficha Labor para Semestre 2017-1 _ fecha de apertura : Feb 6 2019 12:40PM, tiene 72 horas como maximo
» Procede ; Se Aperturd Ficha Labor para Semesfre 2017-2  fecha de apertura | Feb 6 2019 12:40PM, tiene 72 horas como maximo

Ira Ficha de labor Docente

Figura 04
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De existir algun problema con su solicitud se indicard que No Procede y se dard la
explicacion por la que no es aceptado (Figura 05)

Se mostrard de esta forma (Figura 05) para los casos en los que el docente ya hizo
uso de la aperturar del sistema para los semestres indicados.
RESULTADOS DE SU SOLICITUD

= Mo Procede : Ud ya Programo la aperiura de Ficha Labor Docente para el semestre 2010-1 _ fecha de aperfura: Feb 6 2019 12:40PM, por lo que fiene
72 horas 3 partir de esa fecha y hora

» Mo Procede - Ud ya Programd la aperiura de Ficha Labor Docente para el semestre 2017-1 _ fecha de apertura: Feb 6 2019 12:40PM, por lo que fiens
72 horas a parir de esa fecha y hora

= Mo Procede : Ud ya Programd |a aperiura de Ficha Labor Docente para el semestre 2017-2  fecha de apertura: Feb 6 2019 12:40PM, por lo que tiens

72 horas a pariir de esa fecha y hora
l

Ir a Ficha de labor Dogente

RETORNAR
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Figura 05

DOCENTES SIN DEUDA DE REGULARIZACION DE FICHA LABOR DOCENTE

Para los casos en los que ingrese al modulo de “Solicitud para Regularizar Ficha de
Labor Academica”, y se muestre el mensaje de la Figura 06, a razon es por que el
docente en su Reporte de Ingreso de Ficha Labor, presenta todos los semestres
como INGRESADO, por lo tanto no requiere ningun tramite de regularizacion de
Ficha Labor Docente.

SENTRO DE COMPUTO UNSAAC
DOCENTES

RESULTADOS DE S5U SOLICITUD

Ud no adeuda regularizacion de Ficha Labor Docente, su informacion de Ficha Labor Lectiva esta regulanizada, si considera que requiers agregar informacion

@ =u Labor Mo Leciiva de algin semesire anterior al semesire actual, fiene que dinigirse a Iz Unidad de Centre de Computo{2do Piso)

RETORNAR
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Figura 06



