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Para acceder al mddulo, ingrese al portal oficial de la Universidad Técnica de Cotopaxi
mediante la direccion https://www.utc.edu.ec/. Este es el punto de partida para todas
las gestiones académicas y administrativas en linea del Director de Carrera.
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Permiso para registrar asistencia fuera de la Universidad

Esta opcion del sistema le permite al Director de Carrera otorgar a un docente un
permiso especial para registrar su asistencia desde fuera de las instalaciones de la
Universidad. Se utiliza en situaciones justificadas, como visitas académicas, actividades
de vinculacién con la sociedad, prdcticas pre-profesionales acompafiadas u otras
gestiones autorizadas por la carrera o entre otras.



1. Ingresar al modulo

Ingresamos al mdédulo correspondiente para gestionar los permisos que autorizan a los
docentes a registrar su asistencia fuera de las instalaciones de la Universidad. Desde
esta pantalla se administran todas las solicitudes y se controla el periodo de vigencia
de cada permiso otorgado.
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2. Buscar al usuario

En el campo de busqueda del sistema, buscamos al docente al que se desea otorgar el
permiso. La bldsqueda puede realizarse por nombre, apellido o nimero de cédula,
segln lo permita la interfaz. Una vez localizado, seleccionamos el usuario
correspondiente para continuar con el proceso.
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3. Verificar la informacién del usuario

El sistema mostrard la informacién general del usuario seleccionado (nombre
completo, cédula, cargo y unidad académica), junto con el distributivo de asignaturas
que tiene asignado en el periodo académico vigente. Es importante verificar



cuidadosamente estos datos antes de continuar, para asegurar que el permiso se
otorgue a la persona correcta y a la asighatura adecuada.
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4, Seleccionar la asignatura

Del distributivo mostrado, seleccionamos la asignatura especifica para la cual el
docente solicita permiso para registrar su asistencia desde fuera de la Universidad. Al
seleccionarla, el sistema cargard automaticamente la informaciéon correspondiente a la
materia, el paralelo, el horario y los estudiantes matriculados, lo que permite validar el
contexto del permiso solicitado.
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5. Registrar el permiso

Con la asignatura ya seleccionada, presionamos el botén “Afadir” para abrir el
formulario de registro del permiso. A continuacion, ingresamos la fecha de inicio y Ia
fecha de finalizacién durante las cuales el docente tendra habilitado el registro de
asistencia desde fuera de la Universidad. Una vez confirmadas las fechas, el sistema
guardara el permiso y quedara registrado oficialmente en el historial del usuario.
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6. Permiso habilitado

Una vez registrado y guardado el permiso, el docente podra registrar su asistencia
desde fuera de las instalaciones de la Universidad durante el periodo de fechas
establecido. Al finalizar dicho periodo, el permiso se desactivard automaticamente y el
docente debera retomar el registro presencial de asistencia. En caso de necesitar una
extension, deberd solicitar un nuevo permiso al Director de Carrera.
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7. Monitoreo

El mdédulo de monitoreo permite al director de carrera supervisar el registro de
asistencia y las actividades realizadas por los docentes a su cargo, ya sea para clases
presenciales dentro de la institucién o con permisos especiales fuera de los predios de
la universidad. El director de carrera deberd ir al mend del sistema a Docente se
despliega un submenu vy se selecciona Silabo y finalmente clic en Registro actividades
clase.
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Se mostrara una interfaz en la que debe dar clic en Buscar para localizar a los docentes

que estan bhajo su cargo.
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A continuacidn, se realiza la busqueda del docente correspondiente.
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Una vez seleccionado, el sistema mostrara el distributivo de asignaturas del docente,
desde donde debe elegir la materia que desea consultar.
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Al seleccionar la materia, el sistema despliega la informacidn asociada a la clase:
nombre de la asignatura, paralelo, fecha, dia, hora de inicio y hora de finalizacion, junto
con los demds datos relevantes de la sesion.
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Si la clase no se encuentra abierta por ejemplo, porque no corresponde al dia en que
se dicta se debe dar clic en el fcono de la impresora para generar la consulta
correspondiente. Esta opcidn también permite monitorear las fechas en las que se han
aperturado las clases.
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Cuando el docente se encuentra dentro del dia y horario correspondiente a su clase, el
sistema mostrard el registro de apertura de dicha clase. Si la consulta abarca varios
meses, se desplegara el listado completo de todas las fechas de apertura seguin el
rango consultado.
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