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Introduccion al sistema.

Bienvenido al Sistema de Colaboracion Académico Docente de la Universidad de Costa Rica
(SICAD).

Para ingresar al SICAD, digite en su navegador de internet la direccion: sicad.ucr.ac.cr.

En el espacio de “Usuario”, anote su usuario de correo electronico de la Universidad y en
“Clave de acceso” la misma clave de su correo.

1. Asignar presupuesto a unidad
Dirijase a la pestafia “Cargas” -> alli escoja “Asignar Presupuesto a Unidad”.

Cargas « Reportes «

Asignar Presupuesto a Unidad

Asignar Jornada a Docente

Asignar Cargas Académicas [
Enviar Estudios de Carga

! Importar Ciclo

. Convertir Presupuesto :

: Consulta de Cargas Académicas

Inmediatamente nos aparecera la siguiente pantalla.

Unidad Actual: ESCUELA DE BIOLOGIA v Fecha: 061172014 () Cerrar Sesion]
Parametros Cargas « Reportes  +
Sel de Ciclo Lectivo
[ Ciclo 2-2014 v Duracion 1. SEMESTRAL 01/07/2014 - 3112/2014 v | Estado Borrador ] A

Seleccion de Clase de Presupuest

B

0 registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 0 de 0.

Seccion A: Define el ciclo y la duracién para la cual desea configurar la asignacién del
presupuesto. El sistema automaticamente trae el ciclo mas actual.

Seccion B: Se listan las clases de presupuesto. Puede escoger las diferentes clases para ver la
informacidn asociada, al ser la primera vez no aparecera informacién presupuestaria, después
de la asignacidn correspondiente mostrara los presupuestos incluidos.
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Si escoge “TODOS” podra observar el resumen general de asignacion.

Seccion C: Se puede ver el detalle de la asignacion presupuestaria de la opcion escogida en la
seccién B. Podra observar la descripcién del presupuesto.

Tiempos

Complemento Complemento
Completos ici

Inicial Disponible

TC-Disp Horas Profesor HP-Disp

Tiempos completos asignados inicialmente, en TC-DISP podra ver el total disponible después
de restar lo que se encuentra asignado en jornadas activas del personal docente.

Tiempos

Completos (TcDisp
—

Horas profesor asignados inicialmente, en HP-DISP podra ver el total disponible después de
restar lo que se encuentra asignado en jornadas activas del personal docente.

Horas Profesor | HP-Disp
SO

Complemento asignado inicialmente, en Complemento Disponible podra ver el total
disponible después de restar lo que se encuentra asignado en jornadas activas del personal
docente. (Esta opcidn solamente se utilizara con autorizacién de la Oficina de Cargas
Académicas).

Complementr ¢ _un||;lenlen|
Inicial Nigponible

La recoleccién de la informacion de las cargas de los docentes, a la que se le denomina “El
estudio” puede estar en 3 estados, los cuales son:

@ Sin revisar

Borrador: Cuando el estudio estd siendo trabajado por la unidad académica, en este
momento la unidad es quién puede modificar y trabajar sobre la pantalla.

Sin revisar: El estudio pasa a este estado en el momento en la unidad lo envia para su
revisién a la Secciéon Técnica de Cargas Académicas. En este momento la unidad no puede
modificar el estudio ni trabajar en éL

Aceptado: El estudio se encuentra aceptado en el momento en que la Seccién de Cargas
Académicas lo acepta como correcto. Ambas partes pueden revisar el estudio pero no hacer
modificaciones.

(Como agregar presupuesto?

Para gestionar una asignacién presupuestaria dar clic sobre cualquiera de las categorias de
presupuesto que no sea TODOS.

TODOS .
TODOS

FPROFID B
APOYO DOCENCIA
OTRO

COMPLEMENTO
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Asignacion de presupuesto propio.

Unidad Actual: | ESCUELA DE BIOLOGIA b Fecha: 06/11/2014 &) cerrar Sesion]

Seleccion de Ciclo Lective

Ciclo 2-2014 v Duracion \ 1. SEMESTRAL 01/07/2014 - 31/12/2014 v | Estado Borrador 1
Seleccion de Clase de Presupuesto
PROPIO v @ j
~Detalle de Consulta ~
Presupuesto OPLAU Total Disponible
Tiempos Completos 4425000 4425000
Horas Profesor 6.00000 6.00000
0 registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 0 de 0.
A vy

i+ (MG [==Eimiar] (W Actuaiza]

Dar clic sobre la clase propio. El sistema mostrara el total y el disponible del presupuesto
asignado por OPLAU a la unidad académica. El sistema habilita el botdn agregar para realizar
la asignacion.

Una vez que da clic sobre el botdn agregar. El sistema muestra la siguiente pantalla.

T ——n

~ Seleccién de Ciclo Lective

~
Ciclo Duracién [1. SEMESTRAL 01/07/2014 - 31122014 v | Estado Borrador
~Asi ion de Presupuest: <
Presupuesto: ESCUELA DE BIOLOGIA ~, Asignacion ~
Presupuesto seleccionado: PROPIO Tiempos Disponibles 4435
@ [ Tipos de Presupuesto Horas Disponibles 6.0
B propio Tiempos Asignados
Horas Asignadas F
o (—
Fecha oficio I:l =
A AN vy
Observaciones | 1§ Guardar] [ % Regresar]
A ’ vy

Seccion E: Selecciona el tipo de presupuesto, solamente apareceran los presupuestos
asociados a la clase seleccionada previamente.

Seccion F: Muestra el disponible para realizar la asignacién una vez seleccionado el
presupuesto de la seccién E. Ingrese la informacion en el formulario, una vez que esté correcta
de clic al boton “Guardar”.
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Los campos de “oficio” y “observaciones” no son obligatorios. Cuando de clic en el botén
guardar, el sistema muestra una pantalla resumen con el detalle de la asignacién para

validarla antes de guardarla definitivamente. La pantalla es la siguiente:

Ennflrm::io'n de Asignacion d}
Presupuesto: PROPIO
Unidad Base: ESCUELA DE BIOLOGIA
Unidad Destino: ESCUELA DE BIOLOGIA
Tiempo Completo: 44.25000
Horas Profesor: 6.00000
Complemento: 0.00000
Oficio:
Observaciones:
4
[« Aceptar] [x Cancelar]

' Cuando ha terminado de realizar la asignacion debe dar clic en el

(- (% Rems@ bot6n “Regresar” para volver a la pantalla principal y ver la tabla con
el resumen general de asignacion realizado.
Unidad Actual: VESCUELADE BIOLOGIA v Fecha: 06/11/2014 &) Cerrar Sesién]

Pardmetros .  Cargas -  Repores o

de Ciclo L
Ciclo 2-2014 v Duracién 1. SEMESTRAL 01/07/2014 - 31/12/2014 v | Estado Borrador ]
Seleccion de Clase de Pr
PROPIO @ j
Detalle de C:
Presupuesto OPLAU Total Disponible
Tiempos Completos 4425000 0,00000
Horas Profesor 6,00000 0,00000

PROPIO — ESCUELA DE BIOLOGIA 44.25000 44.25000 6.00000 6.00000

1 registros encontrados. desplegando del 1 al 1. Pagina 1 de 1

[4 Agregar] [==Eiminarl [® Actualizar]

Asignacion de otros tipos de presupuesto.

Para agregar otro tipo de presupuesto se ejecuta el procedimiento explicado anteriormente,

con la diferencia que para estos otros tipos no existe validacién de maximo.
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.Como eliminar o actualizar presupuesto?

Tome en cuenta que no se podra eliminar el presupuesto si este ya fue utilizado para asignar
al menos una jornada. Si requiere eliminarlo, debe borrar primero la asignacién de jornada y
posteriormente el presupuesto.

Para poder eliminar un presupuesto que ha sido creado por la unidad, siga los siguientes
pasos:

1. Escoja en el combo la clase de presupuesto que desea eliminar o actualizar.

PROPIO v
/TODOS

| PROPIO

APOYQ DOCENCIA
OTRO
COMPLEMENTO

2. Haga clic sobre el cuadro que se encuentra a la izquierda de la descripciéon del
presupuesto:

PROPIO — ESCUELA DE BIOLOGIA 4425000 38.12500 6.00000 6.00000

3. Unavez hecho esto el sistema habilita los botones:
[#= Agregar] [==Eliminar] [~ Actualizar]

4. Dar clic sobre el botdn eliminar y el sistema pide que confirme la accién que desea
realizar:

ensaje de Confirmacisn $

LEsta seguro(a) que desea borrar el registro(s) seleccionados?

[~ sn [ MNOT

Para actualizar:

Recuerde que no se puede actualizar el presupuesto a un valor menor al que se encuentra
gastado

Repita los pasos 1y 2 arriba mencionados.

Haga clic sobre el botdn actualizar y el sistema mostrara la pantalla con la informacién del
registro seleccionado:
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~Asignacion de Presupuesto ~\

Presupuesto: ESCUELA DE BIOLOGIA ~ Asignacion ~N
Presupuesto seleccionado: PROPIO Tiempos Disponibles

Horas Disponibles

Tiempos Asignados 4425000

Horas Asignadas 5.00000

Oiicio

Fecha oficio =

Puede editar la informacion y por ultimo dar clic sobre el botén guardar.

En el caso de querer cambiar la informacidn de los tiempos asignados, se debe respetar el
maximo de tiempo disponible.

Asignacion de presupuesto en unidades compuestas.

Una unidad es compuesta porque se divide por departamentos, los casos especificos son:
Facultad de Medicina, Facultad de Microbiologia, Facultad de Odontologia , SEP y Sedes
Regionales.

Cuando se trata de una unidad compuesta, la unidad “Padre” debe asignarse el presupuesto tal
como se explicd anteriormente.

Posteriormente se debe distribuir ese presupuesto asignado entre sus unidades “hijas”.

(Como distribuye el presupuesto propio la unidad padre entre las unidades hijas?.

1. Seleccione el tipo de presupuesto propio en el recuadro “Seleccién de Clase de
Presupuesto”. Se puede observar que la unidad padre ya tiene presupuesto asignado.

Usuario : jonathan alvarezabarca

Unidad Actual:  [ESCUELA DE MEDICINA v Fecha: 15/1012014  [() Cerrar Sesién]
Parametros . Cargas v  Reportes -
ion de Ciclo Lectiv.
[ Ciclo 1-2015 v Duracion 1. SEMESTRAL 01/01/2015 - 30/06/2015 v | Estado Borrador ]
Seleccion de Clase de
PROPIO (2] j
Detalle de Consuita
Presupuesto OPLAU Total Disponible
Tiempos Completos 128,55000 0,00000
Horas Profesor 0,00000 0,00000

PROPIO --- ESCUELA DE MEDICINA

12855000 0.00000 0.00000

[4 Agregar] [==Eliminar] (W Actualizar
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2. Dar clic al botén agregar que se encuentra activado, luego aparece la siguiente pantalla.

Usuario : jonathan alvarezabarca

Unidad Actual: | ESCUELA DE MEDICINA v Fecha: 151012014  [() Cerrar Sesion]
Parametros .  Cargas v  Reportes

ﬂ

ion de Ciclo Lectivo
[ Ciclo 1-2015 v Duracion 1. SEMESTRAL 01/01/2015 - 30/06/2015 v Estado Borrador ]
Asi ion de P
Presupuesto: ESCUELA DE MEDICINA ~ Asi
Presupuesto seleccionado: DEPARTAMENTO GENERAL Tiempos Disponibles
Tipos de Presupuesto Horas Disponibles
PROPIO
DEPARTAMENTO GENERAL [Hemecs Asinados 0.00000
HOSPITAL DE LAS MUJERES CARIT
Horas Asignadas
HOSPITAL CALDERON GUARDIA < 0.00000
) HOSPITAL NACIONAL DE NINOS
- Oficio
HOSDITAI MEXICN
Fecha oficio m
. J
Observaciones [ Guardar] [ % Regresar]

Derechos Reservados 2013. Universidad de Costa Rica

Al lado izquierdo en el recuadro “Asignacion de Presupuesto” aparece el listado de unidades
hijas a las cuales se les puede asignar presupuesto.

Al seleccionar una unidad en el recuadro “Asignacién”, aparece el tiempo disponible de la
unidad padre y que por ende es el maximo que se le puede agregar a la opcién seleccionada.

3. Una vez agregados los valores a los campos de la pantalla anterior y dar clic en el botén
guardar, el sistema envia la confirmacion de asignacion realizada.

Presupuesto: DEPARTAMENTO GENERAL

Unidad Base: ESCUELA DE MEDICINA

Unidad Destino: DEPARTAMENTO GENERAL DE ESCUELA
DE MEDICINA

Tiempo Completo: 10.00000

Horas Profesor: 0.00000

Complemento: 0.00000

Oficio:

Observaciones:
v Aceptar] [x Cancelar]

4. Se puede observar la asignacion realizada al dar clic en el boton regresar.

Si se quiere asignar presupuesto de Vicerrectoria de Docencia u Otros a las unidades hijas,
primero la unidad padre tiene que asignarselo bajo el mismo método de las unidades simples.

Para eliminar y actualizar presupuestos se realiza de 1a misma manera que las unidades
simples.
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2. Asignar jornada a docente.

En “Cargas” -> “Asignar Jornada a Docente”.

Azignar Presupuesto a Unidad
Agignar Jornada a Docente e
Azignar Cargas Académicas »

Enviar Eztudios de Carga
de Impoartar Ciclo ]
Carverit Presupuesta

Conzulta de Cargas Académicas THRA

En la pantalla general encontrara las siguientes opciones:

Unidad Actual: \ ESCUELA DE BIOLOGIA v | Fecha: 06/11/2014 &) Cerrar Sesién]
Seleccion de Ciclo Lectivo
[ Ciclo 2-2014 v Duracion | SEMESTRAL 01/07/2014 - 31/12/2014 v | Estado Borrador ] A
» Seleccion del docente
No. Empleado: B
Identificacion: Nombre: [£R seleccionar Docente]
Docente Tiempo Completo Horas Profesor  Categoria Condician Complemento _ Informacion Asociada Observaciones de Revision
ALVAREZ ABARCA JONATHAN
= INTERING
|l PrROPIO 4 0.00000 LICENCIADO(A) ACTIVO D s | \

S0TO MIRANDA JUAN DE DIOS

[ | PrROPIO 374 0.00000 | CATEDRATICO[A) | ACTIVO = i) Y
50TO MIRANDA JUAN DE DIOS ‘
= INTERINO EN
[ PROPIO 114 0.00000 | g2 SEEN ACTIVO = i) N\
VILLARREAL GALERA MARIA PAULA
[J | PrROPIO 12 0.00000 | INSTRUCTOR{A) | ACTIVO = ] N

8 registros encontrados, desplegando del 1 al 8. Pagina 1 de 1.

|4 Agregar] [weElminar] [® Actualizar]

Seccion A: Define el ciclo y la duracidén para la cual desea configurar la asignacién de
jornadas. Una vez seleccionado el ciclo, el sistema automaticamente actualiza las duraciones
asociadas.

Seccion B: Permite seleccionar el docente al cual desea asignarle jornada, para esto debe dar
clic sobre el botén “Seleccionar Docente”:

Seleccion del docente

No. Empleado:

Identificacion; Mombre: [m Se\eccloﬁccenle]
Nl
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El sistema abre la siguiente ventana donde se realiza propiamente la biisqueda:

.|

Eeleccion del Docente para la Asignacion de la Jornada [ a@%
¥

oy

AConsulta Docentes ~

O Docertes de 1a Unidad
O Por nimero de identificacion personal - @ Porapelido(s) O Paor ndmera empleado

Primer Apelido MORA
Segundo Apellido
Nombre

[ % Conghifar]

Ingrese el apellido o deje el campo en b\aﬂcmra consultar todos

entifi “Nombre(s)’

0 registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 1 de 1.

_ [+ Aceptar] [% Cancelar] Y,

El docente se puede buscar mediante tres métodos diferentes: por identificacion personal, por
apellidos y por nimero de empleado.

Por ejemplo, para buscar por apellidos, ingrese la informacién segin corresponda en la
pantalla y de clic sobre el botén “Consultar”.

ﬁelecclnn del Docente para la Asignacion de la Jornada "ﬁ$

/Consulta Dy

[ Docentes de I Unidad
O Por numero de identificacion personal -~ ® Por apelido(s) O Por nimero empleado

Primer Apellido MORA
Segundo Apelido
Normbre
% Consultar]
Ingrese el apellido o deje el campo en blanco para consultar todos

"Nombre(s)

103950273
104220212 MORA ACEDO DENNIS 596379
800740545 MORA ACURIA TAMARA RUTH 1338409

OLE 123452836
566 regisiros encontrados, despleganco del 1 al 10. Pagina 1 de 57

[ Cancelar]

IV Alfgiar
CJ

El sistema muestra la lista de docentes y para seleccionar uno especifico, debe dar clic sobre
la linea en la cual aparece el docente y por dltimo dar clic en aceptar ubicado en la parte

inferior del recuadro.

De inmediato la seccién B (segin imagen de pagina 10) se actualiza con la informaciéon del
docente seleccionado.

Seccion C: Se listan los docentes que han sido nombrados con alguna jornada dentro de la
unidad académica (Imagen pagina 10).

Seleccion del docente

No. Empleado: 596312
Identificacion: 103210444 Mombre: Msc. MORA ABARCA MARILL / [m Seleccionar Docente)
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(Como agregar jornada?

Para crear una nueva jornada debe seleccionar al docente con el cual desea trabajar como lo
indica la seccion B bien dar clic en el nombre de algiin docente que se encuentre en la seccidon
C. y dar clic sobre el botén “Agregar” .

Unidad Actual: [ ESCUELA DE BIOLOGIA il Fecha: 08/11/2014 [ Cermrar Sesion]

Parimetros v Cargas ,I -v

de Ciclo Lt
[ Ciclo 2-2014 v Duracién ‘SEMESTRAL 01/07/2014 - 31/12/2014 v ‘ Estado Borrador J
6n del di
No. Empleado: 520205
Identificacion: 106130377 Nombre: LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO {£82 Seleccionar Docente]
ALVAREZ ABARCA JONATHAN
[] eroPio s 000000 NTERNS oy | ACTIVO @ B N
SOTO MIRANDA JUAN DE DIOS
[ eroPi0 3 000000 CATEDRATICO[) | ACTIVO @ B N\
S0TO MIRANDA JUAN DE DIOS ‘
. INTERING EN
[J rroPIO s 0.00000 | NTERING ACTVO @ B N\
VILLARREAL GALERA MARIA PAULA
[ | ProPio 172 0.00000 INSTRUGTORA)  AGTIVO @ B N\

8 registros encontrados, desplegando del 1 al 8. Pagina 1 de 1

—cimcarl 10 Actaliza

El sistema le lleva a la pantalla: CREAR NUEVA JORNADA.

Unidad Actual:  [ESCUELA DE BIOLOGIA il Fecha: 06/11/2014 [ Corrar Sesion]

Paramelios ~  Cargas .l -.

EREET———r T

ion de Ciclo Lecth

( Ciclo 2-2014 v Duracién SEMESTRAL 01/07/2014 - 31/1212014 v Estado Borrador ]
ion del
No. Empieado: 520205
Identificacion: 106130377 Nombre: LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO Estado:
Seleccion de Pr Asi ion de J Ct
Presupuesto Seleccionado

© 5 Tipos de Presupesto Disponibl

[ PROPIO Tiempos

™ oTRo

1 o Horas
Tiempos Completos i

Horas Profesor

Categoria Académica [ Seleccione una categoria v

Condicion Académica [AcTIVO v

Observaciones (i}

(¥ Guardar] [ Regresar]

En la seccion 1 (“Seleccion de Presupuesto”) se muestra la lista de presupuestos de la unidad
académica de los cuales puede seleccionar uno para realizar la asignacion al docente.

En la seccién 2 (“Asignacion de jornada”) corresponde al formulario de ingreso de los datos
propios de la jornada:

a. Cantidad de tiempos completos y horas profesor.
b. Categoria del docente.
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c. Condicion Académica.
d. Observaciones adicionales.

Debe seleccionar el presupuesto con el cudl realizara

la asignacion (en la Seccidn 1).

El sistema actualiza el disponible para el presupuesto seleccionado (Seccion 2).

~Asignacién de Jornada ~
Presupuesto Seleccionadn PROPIO-PROPIO
Dispaonible
Tiermpos ]
Horas
Disponibles
Tiempos Completos l:l l:l J
Haras Profesar 0.00000
Condicidan Académica [ACTIVO ~|
Observaciones (5]
[E Guardar] [ % Regresar]
.

Tipos e Presuplestol

CERICLS,

Ingrese los datos en el formulario y da clic en “Guardar” para crear la nueva jornada.

~Asignacion de Jornada ~
Presupuesto Seleccionado PROPIO-PROPIO
Disponible
Tiempos
Horas
/Z
Tiermpos Completos ; El /
Horas Profesar 0.00000
Categoria Academica INSTRUCTOR{4) “
Condicion Academica |ACTI\/O v|
Ohservaciones (i) ‘ ‘
163 Guardar] [ % Regresar]
\.
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Si selecciona una condicién docente donde este se encuentra inactivo, el sistema le habilita la
opcidn de ingresar el periodo de fechas en el que el docente presentara esta condiciéon en la
jornada de nombramiento y el oficio donde se especifica dicha condicidn:

FERMIZO SIM GOCE DE SALARIO W

ACTIVO |
PERMISO COMN GOCE DE SALARIOD

INCAFAC. ENFERMEDAD
INCAPAC. MATERNIDAD
LICENCIA SABATICA
INCAFAC. ENFERMEDAD COM FRESUFUESTO
INCAFAC. MATERNIDAD CON PRESUFUESTO
COMNDICION ESFECIFICA,

A

El ingreso de las fechas sera posible una vez que el oficio haya sido ingresado:

Condician Academica FERMISO S5IM GOCE DE SALARIC W
Oficio [oF-pR . Fechalnicio  [g7/m32011 | 2
[

Fecha Fin 01072011 E|

Si los datos se guardan correctamente el sistema muestra el siguiente mensaje:

‘ Se harealizado la asignacion de la jornada satisfactoriamente.

Para terminar y volver a la pantalla principal debe dar clic sobre el botén “Regresar”.

[ % FT ‘nrgsar]

En el resumen de jornadas asignadas aparece el docente que se agregdé con su jornada
respectiva

LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO

PROPIO 174 0.00000 | INSTRUCTOR[A) CTvVO D n \

Ademas si se posiciona en el sobre podra observar el oficio, si se ubica en el calendario podra
observar el rango de fechas de vigencia de la jornada (Estos campos solamente se llenaran en
caso de que la jornada sea inactiva). Y si se posiciona sobre el lapiz podra revisar las
observaciones que se hayan realizado.
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(Como eliminar una jornada?

1- Seleccionar el docente con el cual desea trabajar en la lista de docentes con jornadas
asignadas, el sistema automaticamente actualiza la informacion del docente.

Seleccidon del docente

No. Empleado: 1331586
Identificacion: 112580932 Nombre: ALVAREZ ABARCA JONATHAN [{B Seleccionar Docente]
Doc L Frot Ca goria Co C o = Ob =

ALVAREZ ABARCA JONATHAN

PO P INTERING ~ -~ — %

#| PROPIO 1/4 000000 | s iianos) ACTIVO = : N

LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO
PROPIO 14 0.00000 INSTRUCTOR(A) ACTIVO D -’ ,\_L
S0TO MIRANDA JUAN DE DIOS
PROPIO 34 0.00000 CATEDRATICO(A) | ACTIVO ™| = N
SOTO MIRANDA JUAN DE DIOS

PO P INTERINO EN ~ -~ — %
PROPIO 1/4 000000 oo tEn ACTIVO = : N
VILLARREAL GALERA MARIA PAULA
PROPIO 12 0.00000 INSTRUCTOR(A) ACTIVO D -’ ,\_L

10 registros encontrados, desplegando del 1 al 10. Pagina 1 de 1.
[# Agregar] [==Eliminar] [~ Actualizar]

2- Para trabajar con una jornada en particular debe seleccionarla dando clic sobre el cuadro a
la derecha del nombre del presupuesto que pertenece a la jornada deseada.

3- En ese momento el sistema habilita los botones “Eliminar” y “Actualizar”, seleccione la

opcion eliminar.

(4 Agre

Jar | == Eliminar]

[ =~ Actualizar]

4- El sistema envia mensaje de confirmacion, posterior se le da clic en “si” para que sea

eliminada con éxito.

-
mensaje de Confirmacién J
¢ Esta seguro(a) que desea borrar el registro(s) seleccionados?
[+ 8l [X NOJ
"

Nota: En caso de que el docente tenga solo una jornada asignada no se le puede eliminar si este
posee carga académica. En este caso primero hay que eliminar los datos de asociados al docente y
posteriormente realizar el proceso explicado anteriormente.
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.Como actualizar jornada?.

Siguiendo los pasos anteriores, debe dar clic sobre el bot6n actualizar para cargar la pantalla:

Modificar una Jornada.

Seleccion de Ciclo Lectivo
[ Ciclo 2-2014 v Duracion | SEMESTRAL 01/07/2014 - 31/112/2014 v | Estado Borrador J
Seleccién del docente
No. Empleado: 1331586
Identificacion: 112580932 Nombre: ALVAREZ ABARCA JONATHAN Estado:
~ Seleccién de Presuy ~ ~Asignacién de Jornada ~
Presupuesto Seleccionado: ~ PROPIO-PROPIO
@ [E Tipos de Presupuesto Disponibl
[ PROPIO Tiempos 4225000
[M oTrRo
@ vo Horas 6.00000

Tiempos Completos s

Horas Profesor 0.00000
Categoria Académica |INTERINO LICENCIADO(A) v
Condicién Académica |acTivo |

Observaciones 5]

[ £ Guardar] [ % Regresar]

En el formulario de los datos de la asignacién actual puede modificar el tipo de presupuesto y
todos los datos del formulario.

r Asignacién de Jornada

Presupuesto Seleccionado: PROPIO-PROPIO

Disponible

Tiempos

Horas

Tiempos Completos DfD
Horas Profesor 0.00000

Categoria Académica INSTRUCTOR{A) ~

Condicion Académica [acTivD v

Observaciones (5]

[ &1 Guardar] [ * Regresar]
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3. Asignar cargas académicas a docente.

Para asignar la Carga Académica a un docente debe: Ingresar a la opcidn “Cargas” en el menud
principal, escoger la opcién: “Asignar Cargas Académicas”->Asignar Cargas Académicas a
Docente.

[_W Flujo de Trahajo  « Reportes -

Azignar Presupuesto a Unidacd
AR dai @ DEeenis -

IAsignar Cargas Academicas Asignar Cargas Académicas a Docente ;ﬁ .

b
Erviar Estudios de Carga Asignar Docentes a Carga Académica

3 Importar Ciclo al
Convertir Presupuesto 'as
| Consulta de Cargas Académicas la &

Se despliega la siguiente pantalla:

Unidad Actual: | ESCUELA DE BIOLOGIA v Fecha: 06/11/2014 [b Cerrar Sesion]

Pardmetros - cargas « Reportes  «

~ Seleccion de Ciclo Lectivo ~
A Ciclo [2-2014  ¥| Duracién [1 SEMESTRAL 01/07/2014 - 311122014 v | Estado Borrador

[N S

- Seleccion de Docente ~

ALVAREZ ABARCA JONATHAN

| 520205 106130377 LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO ACTIVO
| 803495 401140155 50TO MIRANDA JUAN DE DIOS ACTIVO
| 1165315 115330585 VILLARREAL GALERA MARIA PAULA ACTIVO

4 registros encontrados, desplegando del 1 al 4. Pagina 1 de 1.

[(_)s. Asignar Carga] 6
A vy
Seccion A: En esta seccion se define el ciclo y la duracién para la cual desea configurar la
asignacion de cargas. Una vez seleccionado el ciclo, el sistema automaticamente actualiza las
duraciones asociadas.

Seccion B: Aqui el sistema lista a los docentes con jornada asignada en la unidad académica y
el ciclo seleccionado. Usted puede dar clic sobre cualquier docente de la lista y el sistema
desplegara un recuadro resumen (C) de la carga académica asignada
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Vg Seleccidén de Docente

ALVAREZ ABARCA JONATHAN
| 520205 106130377 LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO ACTIVO
| 803495 401140155 S0TO MIRANDA JUAN DE DIOS ACTIVO
| 1165315 115330586 VILLARREAL GALERA MARIA PAULA ACTIVO

4 registros encontrados, desplegando del 1 al 4. Pagina 1 de 1.

[(_)s. Asignar Carga] 6

\ vy
~ALVAREZ ABARCA JONATHAN-Resumen de Cargas N
[==Eliminar] [® Actualizar]
G Estado del Docente + Docencia +  Proyectos + (Cargos Docentes +  Otras + (Observaciones
~Estado del docente ~
Totales en horas:
Jornada 10.00000 Hs Carga Asignada 0.00000 Hs Sobrecarga -10.00000 Hs e Doc.Directa 0 Hs Doc.Indirecta OHs
Complemento: 0
Totales Carga Asignada
TC HP Complemento TC HP Complemento
CURSOS GRADQ Y POSTGRADD 0.00000 0.00000 0.00 CARGOS DIRECTIVOS 0.00000 0.00000 0.00
TRABAJOS FINALES 0.00000 0.00000 0.00 COORDINACIOMES 0.00000 0.00000 0.00
PROYECTOS DE DOCENCIA 0.00000 0.00000 0.00 COMISIONES INTERNAS 0.00000 0.00000 0.00
PROYECTOS INVESTIGACION 0.00000 0.00000 0.00 COMISIONES INSTITUCIONALES 0.00000 0.00000 0.00
PROYECTOS ACCION SOCIAL 0.00000 0.00000 0.00 CTRAS CARGAS 0.00000 0.00000 0.00
AN J
Y
[ Ver Plan de Trabajo]
h vy

Seccion C: En esta seccion el sistema despliega el estado actual del docente en cuanto a su
carga académica asignada. Puede dar clic sobre las diferentes “pestafias” para ver el detalle de

la informacion (Estado del docente, Docencia, Proyectos, Cargos Docentes, Otras y
Observaciones).

1. Estado del Docente: La primera pestafia muestra el estado global del docente:
Jornada Asignada Total, el Total de Carga Asignada, Sobrecarga, Docencia Directa,
Docencia Indirecta y Complemento. También muestra el total de carga asignada por
cada tipo. Por ejemplo: el total de tiempos completos, horas profesor y complemento
asignados a Cursos de Grado y Postgrado.

»~ALVAREZ ABARCA JONATHAN-R de Carg
[ Eiiminar] (W Actualizar]
© EstadodelDocente | - Docencia |+ Proyectos |+ CargosDocentes - Otras - Observaciones
~Estado del docent
Totales en horas:
Jornada  10.00000 Hs Carga Asignada 0.00000 Hs Sobrecarga -10.00000Hs @ Doc.Directa OHs Doc.Indirecta OHs

Complemento: 0

Totales Carga Asignada

Tc HP Complemento TC HP Complemento

CURSCS GRADQ ¥ POSTGRADO 0.00000 0.00000 0.00 CARGOS DIRECTIVOS 0.00000 0.00000 0.00
TRABAJOS FINALES 0.00000 0.00000 0.00 COORDINACIONES 0.00000 0.00000 0.00
PROYECTCS DE DOCENGIA 0.00000 0.00000 0.00 COMISIONES INTERNAS 0.00000 0.00000 .00
PROYECTOS INVESTIGACION 0.00000 0.00000 0.00 COMISIONES INSTITUGIONALES 0.00000 0.00000 0.00
PROYECTOS ACCION SOCIAL 0.00000 0.00000 0.00 OTRAS CARGAS 0.00000 0.00000 0.00

b
[, Ver Plan de Trabajo]

Pagina 19 de 65



2. Docencia: esta seccion se divide en dos apartados:

Estado del Docente & Docencia Proyectos Cargos Docentes Otras Observaciones

a.

Cursos de grado y posgrado: Muestra la lista de los cursos asignados al
docente, y el total de la carga asignada en Tiempos Completos, Horas Profesor
o Complemento. Ademas se puede observar la unidad en la que el docente este
asignado al curso, la sigla, modo (individual - compartido), descripciéon
(nombre del curso), grupo, la cantidad de estudiantes matriculados, las horas
de docencia directa y las horas de docencia indirecta.

[wm Eliminar] [® Actualizar]

@ cwrsos: Grado v Postgrado Trabajos Finales de Graduacion

:
Desaripeidn e 0 Wﬁ_i I

GEOGRAFILA

FF0102 INDIVIDUAL REGULAR ANALISIS ESPACIAL faley] 128 6.0 2.0 1 15.00000 0.00000 0.00

b.

| TOTALES 15.00000 0.00000 0.00

Trabajos finales de graduacion: Muestra la lista de los trabajos finales de
graduacion asignados al docente, y el total de la carga asignada en Tiempos
Completos, Horas Profesor o Complemento, ademas indica la sigla o codigo del
trabajo final, el nombre que corresponde al trabajo inscrito, el cargo que ocupa
el docente y el tipo de trabajo que es, el periodo durante el cual tiene vigencia
y la cantidad de estudiantes matriculados.

) - ) [m=Eiiminar] [ Actualizar
Estado del Docente O Docencia Proyectos Cargos Docerntes Otras Observaciones
Cursos: Gradoy Postgrado &) Trabajos Finales de Graduacian
=

frsiala Descripeién Garg Desdemasta, e = fo s Camelemerie s )
34085 TRABAJO FINAL DE GRADUACIEN 16 LECTOR(A) TESIS DE GRADD  OLDAZOTT 344122011 1| 100000 oooooo oo [&
54089 TRABAJO FINAL DE GRADUACIEN 17 DIRECTOR(A)PRACTICA DIRIGIDA OLD12011 31742012 2| 200000  oooooo .00
FA0E10 TRABAJD FINAL DE GRADUACIEN 2 DIRECTOR(A)Y TESIS DE GRADD 01408/2010 F1HZ201 z 3.00000 0.00000 0.00
340811 TRABAJO FINAL DE GRADUACIEN 3 DIRECTORGA}PRACTICA DIRIGIDA 0182008 3440772011 2| z2oo000  oooooo .00

. LECTOR(A) - TESIS DE
340812 TRABAJO FINAL DE GRADUACION 4 A otpIROT 3142011 1]  1ooooo oooooo .00

- DIRECTOR(A)Y TESIS DE B
340813 TRABAJO FINAL DE GRADUACIGN & RESSRGN 01011 372011 o| =oooo0  oooooo oo v

| TOTALES 42 00000 0.00000 000

3. Proyectos: esta seccidon se divide en tres apartados:

a.

Proyectos de docencia: Muestra la lista de los proyectos de Docencia
asignados al docente y el total de la carga asignada en Tiempos Completos,
Horas Profesor o Complemento. También indica el cédigo del proyecto, el
nombre, el cargo que ocupa el docente y el periodo durante el cual tiene
vigencia.

i [w=Eliminar] [W Actualizar]
Estado del Docente Docencia (=] Proyectos Cargos Docentes Otras Observaciones
(] Proyectos de Docencia Investigacion Accion Social
| codigo Dazeripeisn Carge Desde Hasta
FPRD-EJEN | DSC-FRD-0189 DIRECTOR (A} 01/02/2011 01/08/2011 12.00000 0.00000 0.00
TOTALES 12.00000 0.00000 0.00
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b. Proyectos de investigacion: Muestra la lista de los proyectos de investigacion
asignados al docente, y el total de la carga asignada en Tiempos Completos,
Horas Profesor o Complemento. También indica el cédigo del proyecto, el
nombre, el cargo que ocupa el docente y el periodo durante el cual tiene

vigencia.
[==Eliminar] [W Actualizar
Estado del Docente Docencia (2] Proyectos Cargos Docentes Otras Observaciones
Proyectos de Docencia @ 'uvestiuacion Accion Social
SR -
Codigo Descripeion Earge De=dey Hast= T s I e |

TF

735 FORTALECIMIENTO A LAS PYMES: LOS PATITOS .4, ALRIGO
. S.4.W CETEBED| S A, PASTAY BASTA ARTESANOS DEL SABOR ASOCIADOCA) 020242011 2M2/2011 3.00000 0.00000 o

sk S.A. ALSERRO 5.A. E INSTAMASA S.A. =
735 il
ATE01 WENTA DE SERVICIOS, EMPRESA AUXILIAR # 019 ASOCIADOCA) 04/012007 22014 0.00000 0.00000 0.
3\3202 CONWVENIO CITAMCR-JAPDEWA ASOCIADOGA)Y 01/01:2010 M2/2011 0.00000 0.00000 o
CXTR, AT N1 DETACLALIL EARTIG GC L DDA LE *
< >
TOTALES 800000 0.00000 0.00| -[

c. Proyectos de accidon social: Muestra la lista de los proyectos de accion social asignados al
docente, y el total de la carga asignada en Tiempos Completos, Horas Profesor o
Complemento. También indica el cédigo del proyecto, el nombre, el cargo que ocupa el
docente y el periodo durante el cual tiene vigencia.

[w=Eliminar] (W Actualizar
Estado del Docente Docencia | & Proyectos Cargos Docentes Otras Observaciones
Proyectos de Docencia Investigacion o Pecion Social
odige e
Diescripeién Cargy Dazde: ==
s EE ™ W
ED285 | PATIPrograma de Apoys Tecnolgics a la Industria COLABORADORGY | 01/04/2041 BM22011 £.00000 0.00000 000
ED-287  Gestién de Calidad (HACCP) COLABORADOR(Y  0404/2041 3022011 10.00000 0.00000 0.00
TOTALES 16.00000 0.00000 000

4. Cargos Docentes:

a. Cargos directivos: Muestra los cargos directivos asignados al docente, y el
total de la carga asignada en Tiempos Completos, Horas Profesor o
Complemento. Ademas el cargo que ocupa el docente, el nombre y el periodo
durante el cual tiene vigencia.

© cargos Directivos Coordinaciones Comisiones Internas Comisiones Institucionales
Hasta
Garg Descripoitn Destle
= e HE
gsf[l::\Tl'iR (- DIRECTOR GENERAL DIRECTOR(A) INSTITUTO, CENTRO O ESTAC.EXF. 01/09/2009 21082013 20.00000 0.00000 o.oo
TOTALES 20.00000 0.00000 o0.00

b. Coordinaciones: Muestra las coordinaciones asignadas al docente, y el total
de la carga asignada en Tiempos Completos, Horas Profesor o Complemento.
Ademas el cargo que ocupa el docente, el nombre y el periodo durante el cual
tiene vigencia.
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C.

+ Estado del Docente

+ Cargos Directivos

| coomomuspoRiar

MIEMBRO DE COMISION

‘COORDINADOR ACCION SOCIAL 10.00000 | 0.00000

ToTALES 10.00000 | 000030 000

Q
[ Ver Pian de Trabajol

Comisiones internas: Muestra una lista de comisiones internas asignadas al
docente, y el total de la carga asignada en Tiempos Completos, Horas Profesor
o Complemento. Ademas el cargo que ocupa el docente, el nombre y el periodo

durante el cual tiene vigencia.

+ Docencia + Proyectos &) CargosDocentes + Otras + Observaciones

+ Coordinaciones € [Fomisiones Internas + Comisiones Institucionales

COMISION TRABAIOS FINALES DE GRADUACION 01mazoin 31032012 1.50000 0.00000

[wmEliminar] [@ Actualizar]

‘ TOTALES 150000 0.00000

d. Comisiones institucionales: Muestra una lista de comisiones institucionales
asignadas al docente, y el total de la carga asignada en Tiempos Completos,
Horas Profesor o Complemento. Ademas el cargo que ocupa el docente, el

nombre y el periodo durante el cual tiene vigencia.

5. Otras:

a.

[m=Eliminar]  [W Actualizar]
+ Estado del Docerte + Docencia + proyectos @ cargos Docentes + Otras + Observaciones
+' cargos Directives |+ C i ) memas @
MIEMBRO DE COMISION- COMISION INSTRUCTORA 020172011 1871202011 000000 500000 0.00
MIENMBRO DE GOMISION- COMISION INSTRUGTORA 03012011 B2 500000 0.00000 000
TOTALES 5.00000 5.00000 0.00

Muestra una lista de otras cargas con las descripciones especificas de cada
unidad, y el total de la carga asignada en Tiempos Completos, Horas Profesor o

Complemento.

Estado del Docente Docencia Proyectos Cargos Docentes @ otras Observaciones

f—"“—“*""”“""—""‘_“"m =

'ENCARGADA VIl CONGRESO UNIVERSITARIO 3122018 1000000 0.00000 000

ToTALES 1000000 0.00000

6. Observaciones:

a. Permite ingresar y guardar observaciones generales al plan de trabajo.(Estas
observaciones salen impresas en el plan de trabajo).

) _ R . [==Eliminar] (W Actualizar]
EstadodelDocente '+ Docencia  + Proyectos + CargosDocentes + Otras @ Observaciones
Observaciones Generales al Plan de Trabajo
Ingreso observaciones Generales sobre el plan de trabaig ‘
(&) Guardar]  [== Eliminar]
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(Como asignar cargas académicas?

Para asignar cargas académicas a un docente debe:

1- Seleccionarlo de la lista de docentes, inicamente podra asignar cargas a docentes cuya
condicidén sea “ACTIVO”.

Si selecciona un docente con otra condicidn, ya sea, Permiso con/sin goce de salario, licencia
sabatica o Incapacidad, el botdn “Asignar Carga” permanecerd deshabilitado. No se puede
asignar cargas a un docente inactivo pero si ver el resumen de asignacion.

Vs Seleccion de Docente ~

ALVAREZ ABARCA JONATHAN

| 520205 106130377 LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO ACTIVO
| 803495 401140155 50TO MIRANDA JUAN DE DIOS ACTIVO
| 1165315 115330586 VILLARREAL GALERA MARIA PAULA ACTIVO

4 registros encontrados, desplegando del 1 al 4. Pagina 1 de 1.

[(_)s. Asignar Carga] 0

2- Cuando el usuario da clic sobre el botén el sistema lo lleva a la siguiente pantalla:

Unidad Actual: ESCUELA DE BIOLOGIA v Fecha: 08/11/2014 () Cerrar Sesién]
Parametros .  Cargas -  Reporles -

No. Empleado 1331586 Q B. 1

Identificacion 112580032 Nombre  ALVAREZ ABARCA JONATHAN
Estado del docente
Totales en horas: \
Jomada 1000000 Hs CargaAsignada  10.00000 Hs Sobrecarga  0.00000Hs  Doc.Directa O Hs Docndirecta 0 Hs B 2
Disponibles °
Tiempo Completo:  0.00000 Hs Horas Profesor:  0.00000 Hs Complementa: 0 )
[, Ver Asignacién] |
.
Unidad A émica destino ( A
( B 3 ALVAREZ ABARCA JONATHAN
.
Unidad 2101-ESCUELA DE BIOLOGIA =
Recinto 11-CIUDAD UNIVERSITARIA RODR. . .. —..
[ Cambiar] & |
. Y
~Tipo de carga ~
|55 Tipos de Carga Académica &, Detalle] @
= DOCENCIA
RSO DE GRADO Y FOSGRADO Cargo — Seleccione una opcion — hd .
Trag| Seleccione un elemento para obtener mas detalle. ||
Partida Tiempos Completos v | &

= [ PROVECTOS
PROYECTOS DE DOGENGIA B .4 Carga Asignada 0.00000 Carga Méxima:
PROYECTOS DE INVESTIGACION
PROYECTOS DE ACCION SOCIAL

Fecha Inicio = FechaFin =
@ [Fr CARGOS DOCENTE-ADMINISTRATIVOS h h
S & dmama
CARGOS DIRECTIVOS
COORDINACIONES
COMISIONES INTERNAS Oficio

COMISIONES INSTITUCIONALES

® OTRAS CARGAS Observaciones

[ Asignar y salir] [ Asignar y agregar otra]

B.1: Informacion General. Muestra la informacién del docente seleccionado (nimero de
empleado, identificaciéon y nombre).

B.2: Estado del docente. Muestra el estado del total de las jornadas asignadas al docente, la
cantidad de carga asignada hasta el momento, sobrecarga, docencia directa e indirecta.
Ademas un total de los disponibles en Tiempo Completo, Horas Profesor y Complemento. El
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botén “Ver Asignacion” que se encuentra en la parte inferior de esta seccidn, permite ver el
detalle de las cargas académicas asignadas al docente.

B.3: Unidad académica de destino. Muestra la informacién de la Unidad y el Recinto.

B.4: Tipo de carga. Muestra de manera jerarquica todos los tipos de cargas académicas que

pueden ser asignadas a los docentes, definidos por el Vicerrectoria de Docencia. Para esto
debe:

(1) Dar clic sobre el circulo a la derecha del folder, con esto se despliegan las
subcategorias asociadas.

(2) Para seleccionar el tipo de carga académica que desea asignar, debera dar clic sobre el
nombre de la carga académica.

~Tipo de carga ~

Tipoz de Carga Académica
CiOCEMCIA,
1 @ CURSOS DE GRADO Y POSGRADG
: TRABAJOS FIMALES DE GRADU
PROYECTOS 2
@-- PROYECTOS DE DIOCEMCIA
; PROVECTOS DE INVESTIGACION
PROYECTOS DE ACCION S0CIAL
[ CARGOS DOCEMTE-ADMIMNISTRATIVOS
&} CARGOS DIRECTIVGOS
COORDINACICNES
COMSIONES IMTERMAS
COMISIONES INSTITUCIOMALES
CTRAS CARGAS

B.5: Segun el tipo de carga seleccionado en el recuadro B.4 (Tipo de carga) se carga este
formulario B.5.

Ejemplo 1 Asignar un curso.

Si usted selecciond en Tipo de Carga: “Cursos de grado y posgrado”, automaticamente el
sistema carga los cursos REGULARES abiertos para su unidad académica en el periodo en que
esta realizando el estudio, tomando en cuenta el Recinto seleccionado.

La Ciudad Universitaria Rodrigo Facio aparece como valor inicial de la consulta.

Debe seleccionar la modalidad de estudio y el recinto en la que se imparte el curso y si conoce
la sigla del curso puede proceder a digitarla en el siguiente cuadro y dar clic en el botén

“Consultar”. .
croim /7| (9 GOHSUEI
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Si el curso que se busca se abrié para el periodo trabajado y ademdas se encuentra en la
modalidad y el recinto seleccionado previamente, el sistema lo mostrara en lista de cursos
disponibles para asignar:

GFO101 ANALISIS GEQGRAFICO 7

Si usted no realiza esta busqueda detallada, el sistema cargara todos los cursos abiertos para
la escuela, en el periodo trabajado, en el Recinto seleccionado y que cumplan con la modalidad
escogida. Entonces debera seleccionar el curso de la lista que asignara al docente (1):

GFO101 AMNALISIS GEOGRAFICO

GFO102 ANALISIS ESPACIAL 1 B

GFO103 GEQGRAFIA MUNDIAL

GFO107 ORDENAMIENTD DEL ESPACIO AGRICOLA 2
Grupo - Seleccione un grupo - !

- Seleccione un grupo -
om
ooz
003
oo4
o0&

)

Una vez hecho esto el sistema habilita la lista de grupos abiertos para el curso seleccionado,
debe proceder a desplegar la lista y escoger el grupo deseado (2).

1

Grupa 0071 ’Vf v| [ 9 Pstalie] )
INDIVIDUAL '
Morma de Carga SENERAL

Con el grupo asignado, el sistema muestra el tipo de curso (Individual - Compartido) y la
norma de carga (General - Especifico). También habilita el botén “Detalle”, este botén abre
una ventana donde se muestra mas en detalle la informacion del curso, para verla, debe dar
clic sobre el botén y podra observar la siguiente informacion:
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Eeralle: Carga Académica T
|
~Informacién General ~
Sigla/Cadigo GFO101
Descripcién AMALISIS GEOGRAFICO
Grupo oot Créditos 3
Horas de Docencia B Total Estudiantes 22
J
~Estudiantes Matriculado ~
Carné Nombre Completo
AT3836 MAGIS VINDAS LILLIANA s
AB2030 CRUZ MEDINA MAGDALENA
AB3E01 MADRIGAL BREMES MARIA ANGELICA
AB4916 PORTILLA JIMENEZ KARLA VANESSA
ABS542 ROJAS CHACON DANIEL JOSE
AQ0277 ALVARADO GARCIA MANUEL ALEJANDRO
BO0430 ARAGON HERMANDEZ ALONZO JOSE
B10239 ALPIZAR ULATE ABRAHAM DANIEL
v
\ /
[% Cancelar]
LS

Importante, si termina y desea salir de la ventana, debe dar clic sobre el botén “Cancelar”.

Después de seleccionar el grupo debe escoger la partida o forma en que se van a asignar ya
sean tiempos completos, horas profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento:

Tiempos Completos +| €

Haoras Profesor

Ambos (TCHP)
Si escoge: Complemento

Tiempos Completos: Asigna la carga del curso en tiempos completos al docente.

Si escoge:
Horas Profesor: Asigna la carga del curso en horas profesor al docente.
Si escoge:
Ambos (TC/HP): Asigna la carga de manera conjunta, una parte en tiempos
completos y otra en horas profesor.
Si escoge:
Complemento: Asigna la carga del curso con complemento salarial al docente.

Asignacion de Horas de Docencia Directa:

Para el grupo seleccionado el sistema muestra el maximo de horas de docencia directa
perteneciente al curso. Si desea cambiar el valor, digitelo en el cuadro de texto, siempre
tomando en cuenta que el sistema no permite asignar un curso con mas horas de las que
previamente fueron calculadas.

| Docencia Directa | 'anoono 7 €9 Docencia Directa Méxima
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Asignacion de Carga:

Para las horas de docencia directa que usted digita, el sistema calcula el maximo de carga
académica que puede ser asignado:

Cocencia Directa 8 00ona &9 Docencia Directa Maxima: 8.0

Carga Asignada EEI.EIEIEIEIEIrq/ Carga Méxim

Puede asignar la carga académica digitandola en el cuadro de texto. El sistema no permite
asignar un curso con mas horas de carga de las que previamente fueron calculadas.

De ser necesario el sistema permite que digite el oficio u observaciones.

Para finalizar la asignacidn, puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y
agregar otra”.

[(»f Asignar P ialir] [(L1 Asignar ynikegar otra)

1 2
(1) Asignary salir: Termina la asignacion y vuelve a la pantalla principal.

(2) Asignar y agregar otra: Realiza la asignaciéon y se mantiene en la pantalla para
continuar con otra asignacion diferente.

Ejemplo 2 Asignar trabajo final de graduacion.

Si selecciond en la seccién B.4 “Trabajos finales de graduacién”, en el formulario B.5 se
muestra lo siguiente:

~TRABAJOS FINALES DE GRADUACION ~
Msc. ALFARO TREJOS SANDRA
Sigla Nombre

34081 TRABAJD FIMAL DE GRADUACION 1 s

34082 TRABAID FINAL DE GRADUAGION 10

34083 TRABAJD FINAL DE GRADUACION 11

34084 TRABAJD FINAL DE GRADUACION 12 B

[ ® Detalle] 6
Cargo
Partida Tiempos Completos ~ | &
Carga Asignada 0.00000 Carga Maxima:
Fecha Inicio | Fecha Fin =
=j. dd/mm/aaaa . ddimm/aaaa
Oficio
Observaciones
[ Asignar y salir] [ Asignar y agregar ofra]

El sistema muestra la lista de trabajos definidos por la unidad (Ver Manual: Creacién de
trabajos finales de graduacion) los cuales tienen vigencia para el periodo en el cual se esta
trabajando.
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(1) Seleccione el trabajo final que desea asignar .

(2) Escoja el cargo del docente segin corresponda, ya sea como DIRECTOR o LECTOR.

34082
24083
34084

TRABAJO FINAL DE GRADUACION 10
TRABAJO FINAL DE GRADUACION 11
TRABAJO FINAL DE GRADUACION 12

Cargo

DIRECTOR(A) 3
LECTOR(A)

Si da clic sobre el botén “Detalle” el sistema desplegard una ventana con la informacién
detallada del trabajo final y a la vez los estudiantes que se encuentran matriculados en el
mismo:

Si no existen estudiantes matriculados, el trabajo final de graduacién no podra ser asignado.

Eehlle: Carga Académica

Informacion Gener:

&

SiglaiCédigo 34081
Descripcion TRABAIO FINAL DE GRADUACION 1

Fecha Inicio 2011-01-01 Fecha Fin 2012-07-31
Tipo de TrabajoFinal  PRACTICA DIRIGIDA

Total Estudiantes 2

Estudiantes Matriculado

Carné Siga
A50949 BORGES SALAS JENNY GFaTO0
AB3702 MORA CALDERON JOSE ANTONIO GFO700

[% Cancelar]

Una vez que seleccione el cargo que ocupara el docente, el sistema calcula automaticamente la
carga maxima posible:

Cargo | DIRECTOR(4)

™ &8

Partida [ Tiempos Completos | € *

400000 Carga Mé}{i

Puede variar la carga académica calculada digitandola en el cuadro de texto(El sistema no
permite asignar un trabajo final de graduacién con mas horas de carga de las que previamente
fueron calculadas).

Carga Asignada
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Después de seleccionar el cargo deseado debe escoger la partida o forma en que se van a
asignar ya sean tiempos completos, horas profesor, tiempos completos/horas profesor o
complemento:

Tiempos Completos i ]
Tiern

Horas Profesor

Ambaos (TCHF)
Complemento

Para finalizar la asignacion puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y
agregar otra”.

[ Asignaixistin] [y Asignar v idregar otra)
Ch O
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Ejemplo 3 Asignar proyectos de docencia.

Si seleccion6 en B.4 “Proyectos de Docencia”, en el formulario B.5 se muestra lo siguiente:

~PROYECTOS DE DOCENCIA
ALVAREZ ABARCA JONATHAN

S

~,

BIO-001-2014

FORMULACION LIBROS TEXTO

Cargo

Partida

Carga Asignada

Fecha Inicie

Coicio

Chservaciones

[ Asignar y salir]

RESPONSABLE

Tiempos Completos »

1]

10.00000 Carga Maxima: 10.0

01/01/2014 Fecha Fin

2. admmiaaa3

[ Asignar y agregar otra]

con la Vicerrectoria de Docencia.

* &1 no aparece el proyecto, por favor, comunicarse

[, Detaie] &

311212014

2. gammiaaa3

El sistema muestra la lista de proyectos de docencia definidos por la Vicerrectoria de

Docencia y que sean asignados al docente seleccionado, en el ciclo actual.

1. Seleccione el proyecto de docencia que desea asignar.
2. El sistema habilita el botén “Detalle”, al darle clic podemos observar los datos del
proyecto.
® 1
etalle: Carga Académica —
&
Informacian General
Sigla/Cadigo PRDO1
Descripcion PROYECTO DOCENCIA PRUEBA 1
Carga Maxima a0
Fecha Inicio |:| Fecha Fin l:l
[% Cancelar]
A
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3. El cargo del docente en el proyecto no se podra modificar ya que es dado por la
Vicerrectoria de Docencia.

4. Luego debe escoger la partida o forma en que se van a asignar: tiempos completos,
horas profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento:

Tiempos Completos «| €@

Tiem

Horas Profesor

Ambas (TCGHP)
Complemento

5. El sistema traera de las bases de la Vicerrectoria de Docencia la carga maxima que se
le podra asignar al docente. Puede asignar la carga académica digitandola en el cuadro de
texto. El sistema no permite asignar mas horas de carga de las que previamente fueron
calculadas.

6. Las fechas también se traeran de las bases de Docencia por lo cual no es posible
modificarlas.

El sistema permite digitar el oficio u observaciones (de ser necesario).

Para finalizar la asignaciéon puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y
agregar otra”.

[ Asignasizaalir] [(L1 Asignar v gdtegar ofra)
Ch O

Ejemplo 4 Asignar proyectos de investigacion.

Si seleccion6 en B.4 “Proyectos de Investigacién”, en el formulario B.5 se muestra lo siguiente:
~PROYECTOS DE INVESTIGACION N

Lic{a). MORA PERAZA ELIANA
'NUmero DesCripcion

FORTALECIMIEMTO A LAS PYMES: LOS PATITOS S.A, ALPIGO
735- AT180 S.A Y CETEBEDI 5.4, PASTAY BASTA ARTESANOCS DEL SABOR

S.A ALSERRO S.A E INSTAMASA 5.A.

| @, Detalle] 1]
Cargo
Fartida Tiempos Completos v @
Carga Asignada 0.00000 Carga Maxima:
Fecha Inicio Fecha Fin
&j. ddimm/aaza &, ddimm/aaaa
Oficio
Observaciones
[+ Asignar y salir] [(C1 Asignar y agregar ofra]
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El sistema muestra la lista de proyectos de investigacidn en los que participa el docente segin

la Vicerrectoria de Investigacion:

(1) Seleccione el proyecto que desea asignarle al docente .

(2) Elsistema habilita el boton “Detalle”.

(3) Directamente desde la Base de Datos de Investigacion se carga: El CARGO (Principal,

Asociado, etc.).

(4) El sistema traera de las bases de la Vicerrectoria de Docencia la carga maxima que se
le podra asignar al docente.

(5) La fecha de inicio y fin de participacion del docente en el proyecto no pueden ser

modificadas.

Cargo

Partida

Carga Asignada

Fecha Inicio

[ Detalle] 6
@ &

Tiempos Completos + (i}

2.00000 Carya Mé}{i
4

® Fecha Fin ®
5

&j. dd/mm/aaaa &j. ddimm/aaaa B

Si da clic sobre el boton “Detalle” (2) el sistema desplegard una ventana con la informacién

detallada del proyecto:

Eetalle: Carga Académica

Codige

Desecripcion

Docente Asignado
Cargo:

Horas Adicionales
Unidad Nombramiento
Unidad Responsable

Fecha Inicio

| N

A7180

FORTALECIMIENTO A LAS PYMES: LOS PATITOS 5.4, ALPIGO 5.4
CETEBEDI 5.A., PASTA Y BASTA ARTESANOS DEL SABOR 5.A. ALSERRO
F.A. E INSTAMASA 5 A,

058089 - MORA PERAZA ELIANA

ASOCIADO Horas Recomendadas g

738

02021300-CENTRO DE INVESTGACION EN TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
02021300-CENTRO DE INVESTGACION EN TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
2011-02-02 Fecha Fin 2011-12-31

[ Cancelar]

Puede asignar la carga académica digitandola en el cuadro de texto. El sistema no permite
asignar mas horas de carga de las que previamente fueron calculadas.
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Debe escoger la partida o forma en que se van a asignar ya sean tiempos completos, horas
profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento:

Tiempos Completos % i ]

Tiempos Completos
Horas Profesor
Ambos (TCHF)
Complemento

El sistema permite digitar el oficio u observaciones (de ser necesario).

Para finalizar la asignacién, puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y

agregar otra”.
[y Asignar v '<r'1_?gar otra)
O,

Ejemplo 5 Asignar proyectos de accion social.

[ Asignaci

i ionod en B. i6n ial”, en mulario B. mu iguiente:
Si selecciond en B.4 “Proyectos de Accion Social”, en el formulario B.5 se estralos ente

~PROYECTOS DE ACCION SOCIAL ~
Licia). MORA PERAZA ELIANA

P ‘Descripeion
ED-285 PAT-Programa de Apoyo Tecnoldgico a la Industria
[ & Detalle]
Cargo ‘ |
Partida Tiempos Completos | €@

Carga Asignada 0.00000 Carga Maxima

Fecha Inicio Fecha Fin
ej. ddimm/aaaa e ddimmiaaaa

Observaciones ‘

[ Asignar y salir] [C) Asignar y agregar ofra]

El sistema muestra la lista de proyectos de Accion Social en los que participa el docente segiin
la Vicerrectoria de Accidén Social:

(1) Seleccione el proyecto que desea asignarle al docente.

(2) El sistema habilita el botén “Detalle”.
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(3) Directamente desde la Base de Datos de Accién Social se carga: El cargo(Principal,

Asociado, etc.).

(4) Ademas la carga maxima definida para el docente .
(5) La fecha de inicio de participacion del docente en el proyecto.

(6) La fecha de fin de participacién del docente en el proyecto.

Cargo

Partida

Carga Asignada

Fecha Inicio

Si da clic sobre el boton

[, Detalle] §
]
®- e
Tiempos Completos ¥ i ]
8.00000 Carga Méxl
4
{ Fecha Fin @
& ddimm/aaaa ®5 &, ddimm/aaaa ®5
B ]

detallada del proyecto:

cédigo
Descripeién
Docente Asignado
cargo:

Horas Adicionales
Unidad Nombramient
Unidad Responsable
Fecha Inicio

Afio

seccion

ED-285
PATI-Programa de Apoyo Tecnologico a la Industria

605089 - Mora Peraza Eliana Gabriela

Colaborador Horas Recomendadas 10

o 02021300-C. Inv. en Tecnologia de Alimentos
02021300-C. Inv. en Tecnologia de Alimentos
2011-01-01 Fecha Fin 2011-12-31
2011
2-EXTENSION DOCENTE

“Detalle” (2) el sistema desplegard una ventana con la informacion

Puede asignar la carga académica digitdndola en el cuadro de texto. El sistema no permite

asignar mas horas de carga de las que previamente fueron calculadas.

Debe escoger la partida o forma en que se va a asignar:
horas  profesor, tiempos

tiempos  completos,

completos/horas profesor o complemento

El sistema permite digitar el oficio u observaciones (de

ser necesario):

7/

Observaciones

Tiempos Completos | %
Tierm

Horas Profesor
Ambos (TC/HF)
Complementa
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Para finalizar la asignacion puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y
agregar otra”.

[(¥ Asignari

ir] [ Asignar widragar otra]
Gk

Ejemplo 6 Asignar cargos directivos.

Si selecciona en B.4 4 “Cargos Directivos”, en el formulario B.5 se muestra lo siguiente:

~CARGOS DIRECTIVOS ~
Lic{a). MORA PERAZA ELIANA
0ag CARGA EXTRAORDINARIA A
041 CARGO DIRECTMO EEFECIFICO | n
naz CARGO DIRECTIMWO ESFECIFICO
043 CARGO DIRECTIVO ESPECIFICO I e
[ ® Detalle] §§
Cargn | |
Fartida | Tiempos Campletos ~| &
Carga Asignada 0.00000 Carga Maxima:
Fecha Inicio = Fecha Fin ==

&j. dd/mm/aaaa ej. dd/mm/aaaa

Observaciones |

[l Asignar v salir] [(LL Asignar v agregar ofra]

El sistema muestra la lista de cargos directivos definidos por la Vicerrectoria de Docencia.
(1) Seleccione el cargo directivo que desea asignar.

(2) El sistema habilita el botén “Detalle”. El sistema recupera las horas de carga
recomendadas para el cargo directivo especifico.
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0as CARGA EXTRAQRDIMARLA
CARGO DIRECTWG ESPECIFICO | e .
n4z2 CARGO DIRECTMNG ESPECIFICO I 1

043 CARGO DIRECTMO ESPECIFICO I 3

[&L

Cargo | |

Fartida |Tiempus Completos V| o

Carga Asignada 20 00000 Carga Mé}{im

Puede asignar la carga académica digitandola en el cuadro de texto. El sistema no permite
asignar un cargo directivo con mas horas de las establecidas para cada cargo.

Debe escoger la partida o forma en que se van a asignar ya sean tiempos completos, horas
profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento:

Tiempos Completas + i)

Horas Profesor
Armbos [TCHF)
Complemento

Ingrese el periodo de fechas durante el cual el docente tendra asignado el cargo directivo.

Fecha Inicia i Fecha Fin i

&j. dd/mm/aaaa &j. dd/mmJ/aaaa

El sistema permite digitar el oficio u observaciones (de ser necesario):

| A
Yy
| 7

Para finalizar la asignaciéon puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y
agregar otra”.

[ Asignar '_-.r>
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Ejemplo 7 Asignar coordinaciones.

Si selecciona en B.4 “Coordinaciones”, en el formulario B.5 se muestra lo siguiente:
~COORDINACIONES <
Lic(a). ARIAS CASTILLO ELVIS

igla Nombre
114 COOR EDUCACION COMNTIMUA s
114 COORD CARRERA DESCOMCENTRADA B
11 COCORD. DE CARRERAALAIUELA
120 COORD.DE DOCEMNCIAIR DE GOLFITO 3

[ @&, Detalle] (5]

Cargo |—Se|ecci0ne una opcion — |
Partida [ Tiempos Completos ~| @

Carga Asignada 0.00000 Carga Méxima:

Fecha Inicia [ FechaFin &

ej. ddfmm/aaaa &j. ddimm/aaaa

Observaciones |

[ Asignar y salir] [(_1 Asignar y agregar ofra]

El sistema muestra la lista de coordinaciones definidas por la Vicerrectoria de Docencia.
(1) Seleccione la coordinacion que desea asignar.
(2) Elsistema habilita el boton “Detalle”.

(3) El sistema permite seleccionar el Cargo.

igla Nombre
M
119 COORDINACION DE ACCION SOCIAL GOLFITO N
COORDINADOR ACCION S0CI
] I
111 COORDINADOR ADMINISTRACION h
106 COORDINADOR CARRERA 1 »

Cargo

— Seleccione una opcidn —

— Seleccione una opoian —

COORDINADDRA)
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Una vez que selecciona el Cargo asignado al docente, el sistema calcula el maximo de carga
que puede ser asignada:

Cargo COORDINADORLA) i

Fartida Tiempos Completos v | @

Carga Asignada 20.00000 Carga Mé}{i

Puede asignar la carga académica digitandola en el cuadro de texto. El sistema no permite
asignar una coordinacién con mas horas de carga de las que previamente fueron calculadas.

Escoja la partida o forma en que se asignara la carga: tiempos completos, horas profesor,
tiempos completos/horas profesor o complemento.

Tiempos Completos v | &

Tiem

Haoras Profesor

Ambos (TCHF)
Complementa

Ingrese el periodo de fechas durante el cual el docente tendra asignado el cargo directivo.

Fecha Inicio = Fecha Fin =
&j. dd/mm/azaa &j. dd/mm/azaa

El sistema permite digitar un oficio u observaciones (de ser necesario):

4

Z

Para finalizar la asignacion puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y
agregar otra”

[ Asignaixistin] [y Asignar v idregar otra)
Ch s
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Ejemplo 8 Asignar comisiones internas.

Si selecciona en B.4 en el formulario B.5 se muestra lo siguiente:

~COMISIONES INTERNAS ~
Lic{a). ARIAS CASTILLO ELVIS

1gla Nombre

153 COMISION ACCION SOCIAL A
163 COMISION ACREDITACION B
161 COMISION ASUNTOS INTERMACIONALES

160 COMISION COMITE EDITORIAL 2

[ & Detalle] §§

Cargo |—Se|ecci0ne una opcion — |
Partida | Tiempos Completos v @
Carga Asignada 0.00000 Carga Maxima:

Fecha Inicio ] FechaFin =

&j. dd/mm/a3aa & dd/mm/aaaa

Observaciones |

[ Asignar v salir] [(_1 Asignar v agregar otra]

El sistema muestra la lista de las comisiones internas definidas por la Vicerrectoria de
Docencia.

(1) Seleccione la comisidn interna que desea asignar .
(2) El sistema habilita el botén “Detalle”.

(3) El sistema permite seleccionar el Cargo.

igla Nombre
153 COMISION ACCION SOCIAL A
_ MISION ACREDITACION 0
161 COMISION ASLINTOS INTERMACIOMNALES . |
160 COMISION COMITE EDITORIAL o E.

cargo — Seleccione una opcion —

— Seleccione una opcidn —

COORDINADORA)
MIEMBRD DE COMIZIOMN
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Una vez que selecciona el Cargo deseado para el docente el sistema calcula el maximo de carga
que puede ser asignada:

Cargo MIEMBRO DE COMISION v
Fartida Tiempos Completos |+ €

Carga Asignada 10.00000 Carga Max 0

Puede asignar la carga académica digitandola en el cuadro de texto. El sistema no permite
asignar una comisién interna con mas horas de carga de las que previamente fueron
calculadas.

Debe escoger la partida o forma en que se van a asignar ya sean tiempos completos, horas
profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento.

Tiempos Completos v | €9

Horas Profesor
Armbos (TC/HF)
Cormplemento

Ingrese el periodo de fechas durante el cual el docente tendra asignado el cargo directivo.

Fecha Inicio = Fecha Fin =

&j. dd/mm/aaaa &j. dd/mmJ/aaaa

El sistema permite digitar el oficio u observaciones (de ser necesario):

A

Z

Para finalizar la asignaciéon puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y

agregar otra”. ;
[ Asignacizialir] [(L1 Asignar y_gdkeqgar otra)
Ch s
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Ejemplo 9 Asignar comisiones institucionales.

Si selecciona en B.4 “Comisiones instituciones” en el formulario B.5 se muestra lo siguiente:

~COMISIONES INSTITUCIONALES ~
Lic{a). ARIAS CASTILLO ELVIS

1gla Nombre

211 CIEM b
214 COMISION DE BECAS DE POSGRADOC D
14 COMISION HOSTIGAMIENTO SEXUAL

241 COMISION INSTITUCIONAL | (OTRAS) 2

[ @, Detalle] 5]

Cargo |—Se|ecci0ne una opcion — |
Partida Tiempos Campletos | €@

Carga Asignada 0.00000 Carga Maxima:

Fecha Inicio = FechaFin &)

&, ddimm/azaa &, ddimm/azaa
Chseraciones |
[ Asignar y salir] [(_ Asignar y agregar otra]

El sistema muestra la lista de comisiones institucionales definidas por la Vicerrectoria de
Docencia.

(1) Seleccione la comisidn institucional que desea asignar .
(2) El sistema habilita el botdn “Detalle” .

(3) El sistema permite seleccionar el Cargo.

1913 Nombre
215 COMISION HOSTIGAMIENTO SEXUAL )
COMISION INSTITUCIONAL | {OTRAS) My E
242 COMISION INSTITUCIONAL Il {OTRAS) -
243 COMISION INSTITUCIOMNAL Il {OTRAS) 3
[ Détalsl @

Cargo — Seleccione una opcidn — h

— Seleccione una opcion — '“
Partida COORDIMNADORA) ’
FIEMBRO DE COMISION
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Una vez que selecciona el Cargo deseado para el docente el sistema calcula el maximo de carga
que puede ser asignada:

Cargo COORDINADOR{A) v
Fartida Tiempos Completos v/ €

Carga Asignada 20 00000 Carga Max o

Puede asignar la carga académica digitdndola en el cuadro de texto y el sistema no permite
asignar una comisidén institucional con mas horas de carga de las que previamente fueron
calculadas.

Escoja la partida o forma en que se asignara el tiempo: tiempos completos, horas profesor,
tiempos completos/horas profesor o complemento.

Tiempos Completos v | €

Tiem

Horas Profesor

Armbos (TCHF)
Complemento

Ingrese el periodo de fechas durante el cual el docente tendrd asignada la comisién
institucional.

Fecha Inicio = Fecha Fin =

&j. dd/mm/aaaa &j. dd/mm/azaa

El sistema permite digitar el oficio u observaciones (de ser necesario):

4

7

Para finalizar la asignacion puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y

agregar otra”. ;
[ Asignaixistin] [y Asignar v idregar otra)
Ch o

Pagina 42 de 65



Ejemplo 10 Asignar otras cargas.

Si selecciona en B.4 “Otras Cargas” en el formulario B.5 se muestra lo siguiente:

~OTRAS CARGAS N
Lic(a}. ARIAS CASTILLO ELVIS

450 OTRAS CARGAS | e’
451 OTRAS CARGAS I =
452 OTRAS CARGAS 1|
433 OTRAS CARGAS IV "
| @, Detalle] (7]
Cargo | |
Partida | Tiempos Completas v @
Carga Asighada 0.00000 Carga Maxima:
Fecha Inicio [  FechaFin E
&j. dd/mmsazaa &, ddimm/aaaa

Observaciones |

[(& Asignar y salir] [(L1 Asignar y agregar ofra]

El sistema muestra la lista de “Otras Cargas” definidas por la Vicerrectoria de Docencia.
(1) Seleccione la carga que desea asignar .
(2) Elsistema habilita el boton “Detalle”.

El sistema calcula el maximo de carga recomendada por la Vicerrectoria de Docencia que
puede ser asignada:

451 OTRAS CARGAS I @1

452 OTRAS CARGAS Il

453 OTRAS CARGAS IV ’
[Q, Detaile] E

Cargo | | 2

Partida Tiempos Completos | @

Carga Asignada 0.00000 Carga Méxim

Puede asignar la carga académica digitdndola en el cuadro de texto, el sistema no permite
asignar la carga con mas horas de carga de las que previamente fueron calculadas.
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Debe escoger la partida o forma en que se van a asignar ya sean tiempos completos, horas
profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento.

Tiempos Completos v | &

Tiem

Haoras Profesor

Ambos (TCHF)
Complementa

Ingrese el periodo de fechas durante el cual el docente tendra asignada la carga académica

Fecha Inicio Ed] Fecha Fin =

&j. dd/mm/saaaa gj. ddfmm/aaaa
El sistema permite digitar el nimero de oficio y las observaciones que respaldan la carga.

i
/

Nota: En este caso , es necesario incluir la descripcién de la carga académica en el campo
observaciones, ya que por la naturaleza de la carga son genéricas.

Para finalizar la asignaciéon puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y

agregar otra”. ;
[ Asignacizialir] [(L1 Asignar y_gdkeqgar otra)
Ch s

Pagina 44 de 65



.Como actualizar carga?

Ingresar al Menu “Cargas”, “Asignar carga académica”, “Asignar carga académica a Docente”.

Seleccionar el docente al cual desea actualizar una de sus cargas asignadas.

Unidad Actual: | ESCUELA DE BIOLOGIA v | Fecha: 061172014  [{) Cerrar Sesién)
~Seleccion de Ciclo Lectivo ~
Ciclo 2-2014 v Duracién | 1. SEMESTRAL 01/07/2014 - 31122014 v | Estado Borrador
A vy
.~ Seleccion de Docente ~
No. Empleado Cedula ‘Nombre Condicion Observaciones
1331538 112530032 ALVAREZ ABARCA JOMATHAN ACTIVO

| 82245
| 1185315

401140155
115330588

SOTO MIRANDA JUAN DE DIOS
VILLARREAL GALERA MARIA PAULA

ACTIVG
ACTIVG

4 registros encontrados, desplegando del 1 al 4. Pagina 1 de 1.

m 108130377 LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO ACTVO _

10 Asignar Carga] €

\S vy
LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO-Resumen de Cargas ~
[w=Eliminar] [W Actualizar]
a Estado del Docente Docencia Proyectos Cargos Docentes Otras Observaciones
Ve Estado del docente ~
Totales en horas:
Jornada 1000000 Hs  Carga Asignada 0.00000 Hs Sobrecarga  -10.00000 Hs 0 Doc.Directa OHs Doc.Indirecta OHs
Complementa:
Totales Carga Asignada
TC HF Complemento TC HP Complemento
CURS0S GRADO Y POSTGRADO 0.00000 0.00000 0.00 CARGOS DIRECTIVOS 0.00000 0.00000 0.00
TRABAJOS FINALES 10.00000 0.00000 0.00 COORDINACIONES 0.00000 0.00000 0.00
PROYECTOS DE DOCENCIA 0.00000 0.00000 0.00 COMISIONES INTERNAS 0.00000 0.00000 0.00
PROYECTOS INVESTIGACION 10.00000 0.00000 0.00 COMISIONES INSTITUCIONALES 0.00000 0.00000 0.00
PROYECTOS ACCION SOCIAL 0.00000 0.000D0 0.00 OTRAS CARGAS 0.00000 0.00000 0.00
A\ /
[(_J\ Ver Plan de Trabajo]|
vy
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El sistema muestra el estado general del docente.

Debe seleccionar la categoria general a la que pertenece la carga que desea actualizar, ya sea
de docencia, proyectos, cargos docentes u otros.

M
~LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO-Resumen de Cargas

|==Eliminar] [~ Actualizar]

Estado del Docente Q Docencia Proyectos Cargos Docentes Otras Observaciones

Q Cursos: Grado y Postgrado Trabajos Finales de Graduacion

ESCUELA DE
BIOLOGIA

TOTALES

[=%, Ver Plan de Trabajo]

h

Una vez que hace clic sobre el botén “Actualizar” el sistema lo lleva al formulario de
asignacion de carga donde podra editar los campos deseados.

- Unidad Académica destino . -CURSOS DE GRADO Y POSGRADO -
LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO
Unidad 2101-ESCUELA DE EIOLOGIA
Recinto 11-CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO Medalidad de Estudio |REGULAR v |
& Cambiar] § —
\ y Recinto | 11-CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FAC v |
_Tipo de carga - Sigla [ ] tecConsuta
@ [ Tipos de Carga Académica .
o5 DOCENCIA BIOLOGIA GENERAL
% CURSOS DE GRADO Y POSGRADO
= TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
@ = PROYECTOS
@ | CARGOS DOCENTE-ADMINISTRATIVOS
% OTRAS CARGAS Grupo (001 v [, Detale]
INDIVIDUAL
Norma de Carga GENERAL
Partida | Tiempos Completos v | &
Docencia Directa 4.00000 & Docencia Directa Maxima: 4.0
Carga Asignada 10.00000 Carga Maxima: 10 A
ot —
Observaciones [
(@ Asignar y sal] [ @ Asignar y agregar oira]
\ AN J

Puede cambiar la informacién de la carga que se encuentra seleccionada en el recuadro con
identificacion (A). Para guardar los cambios debe dar clic sobre el boton “Asignar y salir”.

Pagina 46 de 65



(Como borrar carga?

Ingresar al Menu “Cargas”, “Asignar carga académica”, “Asignar carga académica a Docente”
posterior seleccionar el docente al cual desea borrarle una de sus cargas asignadas.

Seleccion de Docente

[~ No_Emplead: Cedula lornbin ‘Condicio Observaciones |
| 1331588 112580832 ALVAREZ ABARCA JOMATHAN ACTIVOD
(saoz0s | wersosrs | Lopezremaoezzowmo Jaemo | |
| 503405 4011401558 SOTO MIRANDA JUAN DE DIOS ACTIVG
| 1165315 115330588 VILLARREAL GALERA MARIA PAULA ACTIVO

4 registros encontrades, desplegando del 1 al 4. Pagina 1 de 1.

El sistema muestra el estado general del docente, se debe seleccionar la categoria general a la
que pertenece la carga que desea eliminar, ya sea de: docencia, proyectos, cargos docentes u
otras.

\
~LOPEZ FERNANDEZ EDUARDO! de Cargas ~

[m=Eliminar] W Actualizar]

'© Estado del Docente Docencia Proyectos Cargos Docentes Otras Observaciones

Estado del docente

Totales en horas
Jomsds  10.00000+: Cargs Asignada  10.00000 Hs  Sobrecargs 000000 4s @) DooDirects  4s Doo.indirects & s
Complemento: 0

Totales Carga Asignada

T HP Complemento Tc HP Complemento

CURSOS GRADQ Y POSTGRADD CARGOS DIRECTIVOS

TRABAJOS FINALES COORDINACIONES

FROYECTOS DE DOCENCIA COMISIONES INTERNAS

PROYECTOS INVESTIGACION COMISIONES INSTITUCIONALES

PROYECTOS ACCION SOCIAL
\ J/

OTRAS CARGAS

-
[~ Ver Plan de Trabajo]
J

Una vez que se ha seleccionado la carga especifica dar clic en el bot6én “eliminar”.

_ _ [==Eliminar] A~ Actualizar]
+ Estado delDocente @ Docencia + Proyectos + Cargos Docentes + Otras + Observaciones

© cwisos:GradoyPostgrade - Trabajos Finales de Graduacion

[rotaies | wsoomno oosno 000

El sistema le muestra el siguiente mensaje de confirmacidn:

ensaje de Confirmacion ~|w

+ Esta seguro(a) que desea borrar el registrofs) seleccionados?

[+ sl [x NO)

[v S El sistema elimina definitivamente la jornada seleccionada.
[% NOJ El registro no es eliminado del sistema.

Importante: Para borrar toda la informacién de un docente se deben eliminar
primero sus cargas y luego todas sus jornadas.
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4. Asignar docentes a cargas académicas.

Este tipo de asignacion de carga académica, se utiliza para asignar cargas compartidas por
ejemplo un curso que lo imparten varios docentes o bien todos los miembros de las
comisiones.

Ingresar en el mend principal a la opcion:

“Cargas” -> “Asignar Cargas Académicas”->Asignar Docentes a Carga Académica”.

Asignar Presupuesto a Unidad
ASignar JelinER ) & [DEREnE _
||Asignar Cargas Académicas I Azignar Cargas Académicas a Docente

Enviar Estudios de Carga Azignar Docentes a Carga Académica
3 Importar Ciclo al

. Conwertit Presupuesto 'as
L Consutta de Cargas Académicas la m

Se muestra la siguiente pantalla:

Usuario : ugpr02
Unidad Actual: | ESCUELA DE GEOGRAFIA = Fecha: 19/09/2013 (&) Cerrar Sesion]

ion de Ciclo Lecti
Ciclo 1-2013 Duracion 1. SEMESTRAL 01/01/2013 - 01/06/2013 [+] Estado Borrador
~ Tipo de carg ~ ion de la Carga ~
© [ Tipos de Carga Académica WModalidad de Estudio |:E|

© [ DocenciA

© [ PROYECTOS Recinta [

© [ CARGOS DOCENTE-ADUMMNISTRATIVOS

Sigla I:l [ Consultar]
[ OTRAS CARGAS
Sigta Nombre C
A J
~Unidad émica d
Unidad 3408-ESCUELA DE GEOGRAFIA
Recinto 11-CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO D
(& Cambiar] €
. /.
[#- Asignar Docente]
Estado de la Carga émi ~
[==Eiminar] (W Actualizar]
TOTALES 000000 000000 .00

A J
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Seccion A:
En esta Seccion se define el ciclo para el cual desea configurar la asignacién de cargas. Una vez

seleccionado el ciclo, el sistema automdaticamente actualiza las duraciones asociadas. (El
sistema automaticamente trae el ciclo mas actual).

Seleccion de Ciclo Lectivo

Ciclo 1-2013 E Duracion
(1-2013 [ I
—1-2012 =

2-20M

1-2011
e Tipos de Car| 2 - 2010

1-2010
t2-2009
PROYEC 2 - 2008

Tipo de carga—

DOCE

Seccion B:

De forma jerarquica el sistema muestra todos los tipos de cargas académicas que pueden ser
asignados a los docentes, definidos por la Vicerrectoria de Docencia.

a) Dar clic sobre el circulo a la derecha del félder, con esto se despliegan las
subcategorias asociadas.

b) Para seleccionar el tipo de carga académica que desea asignar debera dar clic sobre el
nombre de la carga académica.

~Tipo de carga

(=] Tipos de Carga Académica
(=] DOCEMCA,
1 CURS0S DE GRADD ¥ POSGRALD
E TRABAJICS FINALES DE GRADL,
=1 PROYECTOS 2
@- PROYECTOS DE DOCENCIA,
: PROYECTOS DE INYESTIGACION
PROYECTOS DE ACCION SOCIAL
[ CARGOS DOCENTE-ADMIMSTRATIYOS
@ CARGOS DIRECTIVOS
COORDIMACIONES
COMISIONES INTERMAS
COMISIOMES INSTITUCIONALES
OTRAS CARGAS

Seccion C:

Segun el tipo de carga seleccionado en la Seccidn B se carga la Seccion en C al igual que se ha
explicado parala “Asignacion de Cargas Académicas a Docentes”.
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Seccion D:

Para la asignacidn de Docentes a Carga Académica, el sistema permite incluir un Trabajo Final
de Graduacion que pertenece a otra unidad.

Para poder realizar este tipo de asignaciones el sistema cuenta con el concepto: Unidad
Destino.

La Unidad Destino es la unidad en la cual el docente tendra la carga académica, en el caso de
querer asignar un TFG perteneciente a otra unidad, se le da clic en el botén Cambiar.

Unidad Académica destino

Unidad 3408-GEOGRAFIA
Recinto 11-CIUDAD UNNERSITARIA RODRIGO FACIO
4 Camibiar] &

El sistema muestra en forma de jerarquia las unidades de la Universidad de Costa Rica:

]
Eambio De Unidad Académica Destino —
e
~Seleccion Unidad démi ~
Unidaces Ejecutoras A
Unidades &cadémicas
UNIVERSIDAD DE COSTA RICA - UCR-UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO - 10-SEDE
CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO - 11-RECINTO
SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO - SEP-SISTEMA DE ESTUDIOS POSGRADD
ARTES ¥ LETRAS - 1-AREA
CIENCIAS BASICAS - 2-ARES,
CIENCIAS - 2100-FACULTAD
CIENCIAS SOCIALES - 3-AREA
INGENIERIA, - 4-ARE,
SALUD - 5-AREA
CIENCIAS AGROALIMENTARIAS - 9-AREA,
ESTUDIOS GENERALES - 00M-ESCLELA,
SEDES REGIONALES - SR-UNDAD ORGANIZ, @
\ 1 J
[+ Acem:a}] [ Cancelar]
2

Seleccionar la unidad en la cual fue creado el TFG y posteriormente seleccionarlo y realizar la
asignacion como se explica posteriormente en los ejemplos.

Seccion E:

El sistema presenta en la parte inferior de la pantalla, una Seccién en la que aparece el estado
de las cargas académicas ya asignadas. En el caso de que ya se haya asignado algtin docente a
la carga seleccionada, se muestra la informacién del docente, informacién de la carga
(dependiendo del tipo de carga), la informacién de Tiempos Completos, Horas Profesor y
Complemento que se le haya asignado al docente y finalmente una Seccidn de totales.

~Estado de la Carga Académi: - ~

DR NoOte o e Complements
- .
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(Como asignar docentes a la carga académica?

Seleccionar el tipo de carga del arbol jerarquico visto anteriormente.

~Tipo de carga ~

Tipos de Carga Académica
DOCENCIA
1 i CURS0S DE GRADO Y POSGRALD
. TRABAJOS FINALES DE GRADU,
PROYECTOS 2
@- PROYECTOS DE DOCEMCIA,
. PROYECTOS DE INVESTIGACION
PROYECTOS DE ACCION SOCIAL
[ CARGOS DOCENTE-ADMINIETRATIVOS
@ CARGOS DIRECTVOS
COORDINACIONES
COMISIOMES INTERNAS
COMIZIOMES INSTITUCIONALES
OTRAS CARGAS

Una vez seleccionado el tipo de carga, en el recuadro Informacién de la Carga nos trae todas
las cargas asociadas al tipo seleccionado seguin los siguientes criterios:

Cursos de grado y posgrado: Nos trae todos los cursos abiertos para el ciclo actual en el
Recinto y modalidad de estudio requerido.

Trabajos Finales de graduacion: Nos trae todos los trabajos creados para el ciclo
seleccionado en la unidad vigente.

Proyectos (Investigacion, Accidon Social, Docencia): Nos trae los proyectos vigentes segin
las fechas del ciclo actual y para docentes que estén nombrados en mi unidad académica.

Cargos Docentes y otras cargas: Nos trae todos los tipos de carga aprobados por la
Vicerrectoria de Docencia para el ciclo actual.

Ejemplo de asignacion de curso de grado y posgrado.

Seleccionado el curso en la Seccion Informacién de la Carga, se nos habilita el botén asignar
docente y le damos clic.

—Informacion de la Carga

Modalidad de Estudio REGULAR w
Recinto 11-CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIC »
Sigla [ Consultar]

Sigla Nombre
'H'U!'l# PRI TS UE £uULy mulcwu\ UC LA SALUL

-

BO218 ZOOLOGIAN

B 0239 BOTANICA Il

B 0304 ECOLOGIA GENERAL

B 0305 LABORATORIO DE ECOLOGIA GEMERAL

B 0333 INTRODUCCION A LA FLORA DE COSTARICA

B 0335 FICOLOGIA

B 0355 GENETICA MOLECULAR

B 0360 BIOSISTEMATICA Y TAXONOMIA v

[ef. Asignar Docents]
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En la siguiente pantalla necesitamos escoger el niimero de grupo para que se cargue el listado
de docentes a los cuales les podemos asignar carga académica.

Usuario : Jjonathan.alvarezabarca

Unidad Actual: | ESCUELA DE BIOLOGIA

Informacion General

v Fecha: 10/11/2014  ({) Cerar Sesitn]

Tipo Carga CURSOS DE GRADO Y POSGRADO

CadigoiSigla B 0330
Nombre MICROTECNICAS A
L

—Asignar Docente-

r Informacién Docents
| @ Detalie] @
Grupo - Seleccione un grupo -«
* Por favor seleccione un grupo para cargar |a lista de docentes
Norma de Garga
Parlida Tiempos Completos .| @
Docendis Directa @ Docendis Directa Maxima: 0.0
Carga Asignada Carga Maxima: 0.0
e —
Observaciones ‘
@ Asignar y salir) [ Asignar y agregar otra)

Una vez seleccionado el grupo y el docente, el sistema automdaticamente le actualiza la
informacion del curso.

Informacion General
Tipo Carga CURS0S DE GRADO Y POSGRADO
CadigoiSigla B 0330
Nombre MICROTECHMICAS A
Ly
—Asignar Docente-ALVAREZ ABARCA JONATHAN —— — —Informacidn Docent
| @ Detale]
sre
INDIVIDUAL
Norma de Carga GENERAL 132459 | 401850706 SADILLA AGUEROANDRES  agrivg
Partida L] 1257000 13040256 SOLORZANG CASCANTE ACTIVG
Docencis Directa @ Docencia Directa Méxima: €.0
Carga Asignada 15.00000 Carga Méxima: 15
onse I
Observaciones |
(& Asignar y salir] [C Asignar y agregar atra]
[.o\ Ver Asignacion]

Se puede escoger la partida o forma en que se van a asignar ya sean tiempos completos, horas
profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento:

Tiempos Completos v | €9

s Completos
Horas Profesor
Ambos (TCHF)
Complemento
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Para el grupo seleccionado el sistema calcula el maximo de horas de docencia directa
pemitidas. Puede asignar la docencia directa digitandola en el cuadro de texto, el sistema no

permite asignar un curso con mas horas de docencia directa de las que previamente fueron
calculadas.

| Docencia Directa | '8.00000 /] € Docencia Directa Méxima

Para las horas de docencia directa digitadas, el sistema calcula el maximo de carga académica
que puede ser asignada:

Docencia Directa € Cocencia Directa Maxima: 2.0

8.00000
Carga Asignada |2|:|_|:||:||:||:||:| % Carga Maxims o

Puede asignar la carga académica digitalizdndola en el cuadro de texto, el sistema no permite
asignar un curso con mas horas de carga de las que previamente fueron calculadas.

Para finalizar la asignacién puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y

agregar otra”. : ;
[ Asignacis [y Asignar v Ekagar otra]
O O,

(1) Asignar y salir: Termina la asignacién y vuelve a la pantalla principal.

]

(2) Asignar y agregar otra: realiza la asignacidon y se mantiene en la pantalla
para continuar con la asignacion de la misma carga pero para otro docente.

Luego de haber agregado la carga al docente se refresca la Seccion “Estado de la carga
académica” con los datos de la nueva carga:

1
—Asignar Docente- —Informacién Docente

5, Detalle]

Grupo e — —— -
o 051 = e e i -

T 1331588 112580832 ALVAREZ ABARCA JOMATHAN  ACTIVO
Nerma de Carga GENERAL 132459 | 401830708 BAILLA AGLERG ANDRES  pgmivo

EDUARDO

Fartida Tiempos Completos .| @ 1257885 2040256 ?gﬁfﬂz‘“”o CASCANTE ACTIVO
Docencia Directa 6.00000 | @ Docendia Directa Maxima: 6.0
Cargs Asignads 15.00000 Carga Maxima: 15
Oficio
Observaciones

@ Asignar y saili] (@) Asignar y agregar otra)

['®, Ver Agignacién]

—Estado de la Carga Académica

[w=ESminar] [® Actualizar]

| Unigsd Acsoemics "

woo-Estusio crupo =t oo . i LT
Modo, Mot E5tumo... Crupo o HOD, HO II.‘.- - Comphmanto,.

ALMREE ABARCA JONATHAN
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Ejemplo asignacion trabajos finales de graduacion.

Siguiendo el mismo proceso del ejemplo anterior, se escoge el tipo de carga, luego el trabajo
que deseo asignar y por el ultimo el bot6n asignar docente.

Unidad Actual: [ESCUELA UE BIOLOGIA vl Fecha: 10/11/2074 [\ Carrar Sesion]
Seleccion de Ciclo Lectivo
’7 Ciclo 2-2014 Duracidn | 1. SEMESTRAL 01/07/2014 - 31/12/2014 Estado Borrador
— Tipo de carga — Informacion de la Carga -

@ [ Tipos de Carga Académica
© [F DOCENGCIA
“| CURS0S DE GRADO Y POSGRADD
“| TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
2 [ PROYECTOS
@ [ CARGOS DOCENTE-ADMINISTRATIVOS
“| OTRAS CARGAS

— Unidad académica destinc

Unidad 2101-ESCUELA DE BIOLOGIA

Recinto 11-CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO
[ Cambiar] @

I iff. Asignar Docente] I
—Estado de la Caraa Académica |

En la siguiente pantalla escojo el docente al que le deseo asignar el Trabajo Final seleccionado.

Unidad Actual | ESCUELA DE BIOLOGIA w] Fecha: 10/11/2014 () Cemar Sesion]
Tipo Carga TRABAJOS FINALES DE GRADUACION
CédigolSigla 8012
Nombre BILOGIA 012 L
g
— Asignar Docente-ALVAREZ ABARCA JONATHAN r— Informacion Docent
[ ®, Detalie] G
No. Empleado Cedula Nombre
Partida Tiempos Completos
corge s aers  RLp fSUSTOMNERESsemio
Carga Asignada ‘Carga Maxima: 0 1257686 113040298 ?IESRZANO CASCANTE ACTIVO
Estudiantes:
Facha Inicio. |D1/D1f2014| Fecha Fin (30120014 | (4
=
[t [rp—
oo —
‘Observaciones |
(& Asignary sai] [ Asignar y agregar ora] IQ\ Ver Asignacitn]

Cetndn dn la Farna

Posteriormente puedo escoger la partida o forma en que se va a asignar, ya sean tiempos
completos, horas profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento.

Tiempos Completas v | €

Tiempos Completos

Horas Frofesor
Ambos (TCHF)
Complemento
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Escoger el cargo que tendra el docente en el Trabajo Final de Graduacion.

. . I’
Caryo — Seleccione una opcidan — el

— Seleccione una opcion —
DIRECTORA)
LECTORA)

Una vez que seleccione el cargo que ocupari el docente, el sistema calcula la carga maxima

asociada:
Carga | DIRECTOR(4) q |
Carga Asighada i:l.DUUEIU | Carga Méxi

El sistema permite digitar el oficio u observaciones (de ser necesario). Para finalizar la
asignacion puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y agregar otra”.

[(C1 Asignar yisfragar otra)
O,

(1) Asignar y salir: Termina la asignacién y vuelve a la pantalla principal.

[ Asignaciss

(2) Asignar y agregar otra: Realiza la asignacién y se mantiene en la pantalla
para continuar asignando el trabajo final a otro docente.

Ejemplo asignacion proyectos (Investigacion, Accion Social o Docencia).

Siguiendo el mismo proceso del ejemplo anterior, se escoge el tipo de carga, luego el proyecto
que deseo asignar y por ultimo el botén asignar docente.

Usuario jonathen.alvarezsbarca
Unidad Actual: ESCIJELA DE BIOLOGIA v Fecha: 10/11/2014  [{) Cerrar Sesidn]

Parémetros -~  Cargas =  Repores -

Seleccion de Ciclo Lectivo
’7 Ciclo 2-2014 | Duracidn 1. SEMESTRAL 01/07/2014 - 3111272014, Estado Borrador
—Tipo de carga - ion de la Carga -
Tipos de Carga Académica

DOCENCIA
PROYECTOS

FROYECTOS DE DOCENCIA

723 - B190S PRUEBAS ESPECIFICAS PARA INGRESO A CARRERA

EVALUACION DE PARAMETROS DE CALIDAD
RELACIONADAS CON EL FRACCIONAMIENTO DE

[ CARGOS DOCENTE-ADMINISTRATIVOS 817 - B2358 TABLETAS DE USO EN INFANTES, PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y PACIENTES CON ENFERMEDADES
OTRAS CARGAS CRONICAS

CONSTRUCCION Y ML_IDAC\ON DE UNA PRUEBA DE
RAZONAMIENTO GIENTIFICO PARA SELEGGION
UNIVERSITARIA DE ESTUDIANTES CON DESVENTAJAS
EDUGATIVAS.

723 - B308

— Unidad académica destin

Unidad 2101-ESCUELA DE BIOLOGIA

Recinto 11-CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO
(4 Cambiar] @

* Si no aparece el proyecto, por favor, comunicarse

con la Vicerrectoria de Investigacion.

(£ Asignar Docante)

Solamente nos apareceran los docentes que se encuentren inscritos en el proyecto
seleccionado.
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Usuario : jensthan.slvarezsbarcs

Unidad Actual: ESCUELA DE BIOLOGIA " Fecha: 101112014 ({) Cerar Sesion]

(X Cancatar]

Tipo Carga PROYECTOS DE INVESTIGACION

CadigoiSigla B1309

Nombre CONSTRUCCION Y VALIDACION DE UN BANCO DE ITEMS PARA UNA PRUEBA DE L

INTELIGEMNCIA FLUIDA: LA PRUEBA DE RAZONAMIENTQ CON FIGURAS =
— Asignar Docente-Mag. VILLARREAL GALERA MARIA PAULA—— — ion Docents
&, Detale] @
Ferica Tiempas Completos VILLARREAL GALERA MARIA
PAULA S
Carge ASOCIADO{A)
Carga Asignada 0.00000 Carge Méxima: 0

Fecha Inicio Fecha Fin  (]/04/2

Oficio

Observaciones

(& Asignarysair]  [(QL Asignar y agregar atra]

=% Ver Asignacion]

Posteriormente , puedo escoger la partida o forma en que se va a asignar, ya sean tiempos
completos, horas profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento.

Tiermpos Completos v | €

Tiem

Horas Profesor
Armbos (TCHP
Complemento

El cargo no se podra modificar ya que es dado por la Vicerrectoria respectiva.

Cargo ASOCIADOA)

El sistema traera de las bases de datos la carga maxima que tiene el docente en el proyecto
solicitado, esta carga se podra modificar siempre y cuando no exceda ese maximo.

Carga Asignada 0.00000 Carga Maxima: 0

Las fechas de inicio y fin tampoco podran ser modificadas.

Fecha Inicio 034012011 Fecha Fin  [71,/04/2015
] gl ] gl

El sistema permite digitar el oficio u observaciones (de ser necesario).

Para finalizar la asignacién puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y

agregar otra”
(& Asignaf: i [ Asignar yitegar otra]
9,
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Ejemplo asignacion cargos docentes.

Siguiendo el mismo proceso del ejemplo anterior, se escoge el tipo de carga, luego el cargo
docente que deseo asignar y por ultimo el botdn asignar docente.

Paineros 7] |

de Ciclo Lectivo
’7 Ciclo 2-2014 Duracidn | 1. SEMESTRAL 01/07/2014 - 31/12/2014 | Estado Borrador
—Tipo de carga —Informacion de la Carga -
@ [ Tipos de Garga Académica ”
[ DOCENCIA 53 col i
© [y PROYECTOS 163 COMISION ACREDITACION
' FROYECTCS DE DOCENCIA 181 COMISIGH ASUNTOS INTERNACIGHALES
| FROYECTOS DE INVESTIGACION 180 COMISICN COMITE EDITORIAL
) PROVECTOS DE ACCION SOCIAL 188 COMISION COMPARTIDA ENSENANZA DE
© [=r GARGOS DOGENTE-ADMINISTRATIVOS . COMISION COMELTO
' CARGOS DIRECTIVGS
155 CCMISION CURRICULUM CREDITAJE ¥ RECONOC
' CCORDINACIONES
; i 187 COMISION DE AUTCEVALUACION
" ECCMISICNES INTERNAS
- : 170 COMISICN DE DOCENCIA
') COMISIONES INSTITUCIONALES o
= amo rraneinm ne nTEBMARA
" OTRAS CARGAS
r~ Unidad émica destino
Unidad 2101-ESCUELA DE BIOLOGIA
Recinto 11-CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO
(& Cambiar) @
i Asignar Docente]

—Fstada de la Carna A

En la siguiente pantalla escojo el docente al que deseo asignar el Cargo Docente.

Tipo Carga COMISIONES INTERNAS
CédigoiSigla 153
Hombre COMISION ACCION SOCIAL o
—Asignar Docente-BADILLA AGUERC ANDRES EDUARDO ——— —Informacion Docent
(®, Detsie] @
! fo. Empleado.  Cédula jombre ondicitn
Partida ALVAREZ ABARCA JONATHAN  ACTIVO

I
Cargo — Selecrione una opeidn — v

Cargs Asignada Cargs Méxima: 10 429G ‘:?UL‘BRZMO CASCANTE ACTIVD
Fecha Inicic Fecha Fin c] TEsIs 115330588 \QZLC\:REAL GALERAMARIA oo
S Jp—
oree —
Observaciones |
| Asignar ysai] [ Asignar y agregar otra]

)]
=%, Ver Asignacion]

Posteriormente, puedo escoger la partida o forma en que se va a asignar, ya sean tiempos
completos, horas profesor, tiempos completos/horas profesor o complemento.

Tiempos Completos v €

Tiem

Horas Profesor
Ambios (TCHF)
Complemento

Luego se debe seleccionar el tipo de cargo que tiene el docente en el cargo docente.
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Cargo E— Seleccione una opcion — W
— Seleccione una opcion —

Carga Asignada COORDIMADOR{A)
MIEMERO DE COMISION

Farha Inisin A AR s 8 Farha Fin

Una vez seleccionado el cargo, el sistema calcula la carga maxima segun los lineamientos de la
Vicerrectoria de Docencia.

También nos trae automaticamente las fechas de inicio y fin del ciclo actual, en caso de
quererlas modificar se puede realizar.

Carga Asignada 10.00000 Carga Maxima: 10
Fecha Inicio 010742014 Fecha Fin 1122014
= I;I;."'P'l'ﬂhﬂﬂ = dolremissss

El sistema permite digitar el oficio u observaciones (de ser necesario).

Para finalizar la asignacion puede dar clic sobre los botones: “Asignar y salir” o “Asignar y

agregar otra”.
[ Asignaizéiatir] [(LL Asignar v_iregar otra)
& O,
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Enviar estudio para revision.
En la pestafia "Cargas"” se escoge la opcion de menu "Enviar Estudios de Carga” .

Asignar Presupuesto a Unidad

Asignar Jomada a Docente

Asignar Cargas Academicas b

Enviar Estudios de Carga
1!Irrq:-::l'ter'IZ'.itr,lnn

Convertir Presupuesto

Consulta de Cargas Académicas

Al realizar esta accion, nos aparece la siguiente pantalla.

— Seleccion de Ciclo Lectivo

A

Ciclo Duracién SEMESTRAL 01/07/2014 - 31/12/2014 v Estado Borrad:

—Detalle por Unidad

Hombre de Ia Unidad

2101 ESCUELA DE BIOLOGIA B
—Detalle de Envio
Nimero de Tarea
*Observaciones Se envia el estudio para su revision , hace falta realizar algunos norbramientos|

20 caracterss de 200
maxime.

Los campos con el simbolo * son obligatorios. [ QEnw‘ar a Revision]

Seccion A: Define el ciclo y la duracién del ciclo en el cual estoy trabajando y por lo tanto el
que se enviara a la seccién de cargas académicas.

Seccion B: Aparece la escuela en que se esta trabajando y de la cual se va enviar a la revision.

Seccion C: Se escriben las observaciones generales que se le quiere enviar a la seccién de
cargas.

En esta seccidon el nimero de tarea aparecera en blanco la primera vez, las veces siguientes el
sistema creo el nimero automaticamente.

Pagina 59 de 65



Al darle clic en el boton "Enviar a Revision" el sistema muestra un mensaje de confirmacion,
informando que el estudio ha sido enviado correctamente a la Seccion Técnica de Cargas
Académicas, hacer clic en “Aceptar”.

~Detalle de Envio

NUimera de Tarea

*Observaciones Ingreso de ochservaciones de estudig

35 caracteres de 200 maxima.

Los campos con el simbolo * son obligatorios. [ @En\riar a ?‘Hﬁ!sién]

ﬁlensaje: Confirmacion ,l

La tarea de estudio de cargas se ha creado correctamente.

Mo. Tarea

[+ Aceptar]

N /

El estudio cambia su estado a “Sin Revisar” y se asigna el nimero de tarea.

Una vez que este ha sido enviado, el equipo asesor de Cargas Académicas recibira el estudio
para proceder a la respectiva revision de la asignacion de cargas.

Mientras se encuentra en revision, usted no podra realizar actualizaciones. En caso de que
requiera realizar cambios debe esperar a que su asesor de Cargas Académicas le permita
realizar dichos cambios en el sistema.
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Revision de observaciones del estudio.

Una vez enviado el estudio a la seccion de Cargas Académicas, esta procederd a revisarlo y
enviar las observaciones que crea pertinentes a la unidad académica.

La seccién de Cargas podra realizar una sola observacién para el presupuesto de la unidad y
una por docente en las jornadas y el detalle de la asignacion de cargas académicas.

Revision de observaciones del presupuesto:

Ir ala opcion "Asignar Presupuesto a Unidad" del menu "Cargas”.

Asignar Presupuesto a Unidad
Asignar Jornada a Docente
Asignar Cargas Academicas »
Enviar Estudios de Carga
| Importar Ciclo
Convertir Presupuesto

Consulta de Cargas Academicas

En la siguiente pantalla aparecera el presupuesto que se incluy6 al inicio del proceso, si la
seccion de cargas envi6 alguna observacion, aparecera un sobre blanco (ver imagen). En caso
de no existir observacion, no se apareceria ningtn sobre.

Usuario :
Unidad Actual:

jonathan.alvarezabarca

Fecha: 11/11/2014 () Cerrar Sesion]

ESCUELA DE GEOGRAFIA >

— Seleccion de Ciclo Lecti
Ciclo 1-2012 - Duracién 1. SEMESTRAL 01/01/2012 - 30/06/2012 v Estado Borrador
— Seleccion de Clase de P P
TODOS -0

—Detalle de C
1

Presupuesto

PROPIO — ESCUELA DE GEOGRAFIA
VD — ESCUELA DE GEOGRAFIA
OTROS — ESCUELA DE GEOGRAFIA

Tiempos
Completos

12.75000
5.03333
5.00000

TC-Disp
1.00000

403333
4.25000

Horas Profesor

13.00000
9.00000
0.00000

HP-Disp

9.00000
9.00000
0.00000

Complemento
Inicial

0.00
0.00
0.00

omp!emenl
Disponible

0.00
0.00
0.00
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Al darle clic en el sobre, se puede ver la observacién realizada por la secciéon de cargas
académicas.

[

gregar Observaciones /

2415-ESCUELA DE FORMACION DOCENTE

Observaciones.

corregir presupuesto otro

Max. 200 caracteres

@ Atendida No Aplica

[€59  Ver Conversacion ]

[&) Guardar] [==Eliminar] [X Cancelar]

Respuesta a la observacion:
La observacién se puede dejar en tres tipos de estado:

Atendida: Se le da clic en esta opcién cuando se corrige la observacion que envia la seccion de
cargas y luego se da clic en el botdn guardar.

Recuerde corregir la observacién en el estudio segiin lo sefialado, o bien el asesor cuando
revise nuevamente el estudio, volvera a detallarle la inconsistencia.

I

gregar Observaciones /

2415-ESCUELA DE FORMACION DOCENTE

Observaciones:

corregir presupuesto otro

Max. 200 caracteres

@ Atendida No Aplica

[€3)  Ver Conversacion ]

[&) Guardar] [==Eliminar] [X Cancelar]
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No aplica: Se le da clic en esta opcidn cuando no se esta de acuerdo, al realizar esta accién se
habilita un campo nuevo donde se puede digitar la respuesta hacia la seccién de cargas, luego

dar clic en el botén guardar.

[

gregar Observaciones

2415-ESCUELA DE FORMACION DOCENTE

Observaciones:

corregir presupuesto otro

Max. 200 caracteres

© Atendida @ No Aplica

El presupuesto esta correcto como lo tengo.

[€50  Ver Conversacion ]

[ Guardar] [==Eliminar] [X Cancelar]

Ignorada: La unidad solo ve la observaciéon pero no realiza ninguna de las opciones

anteriores y le da clic al botdn cancelar.
Revision de observaciones de jornada:
En “Cargas” -> “Asignar Jornada a Docente”.

Flujo de Trahajo - Reportes -

Asignar Presupuesto a Unidad
I Asignar Jornada a Docente
Azignar Cargas Académicas db »
Erviar Estudios de Carga
de Impottar Ciclo
Convertir Presupuesto

Consulta de Cargas Académicas

Aparecera el listado de docentes nombrados en la escuela, si estos poseen observaciones, se
mostraran al lado derecho de cada uno, en la columna “Observaciones de Revision”.

ROJAS NUREZ ANA PATRICIA

: INTERINO
[7]  PrRoOPIO 12 0.00000 | |\ e eiaDO@)

Para responder estas
presupuesto.

ACTIVO

observaciones se realiza el mismo procedimiento explicado en el
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Revision de observaciones de cargas:

Ingresar a la opcién “Cargas” en el menud principal, escoger la opcién: “Asignar Cargas
Académicas”->Asignar Cargas Académicas a Docente.

v Flujo de Trahajo - Reportes -

I Azignar Presupuesto a Unidad _
Asignar Jornada a Docente abo rac i on Ac a
|Asignar Cargas Académicas Aszignar Cargas Académicas a Docente
Enviar Estudios de Carga Asignar Docentes a Carga Académica @
3 Importar Ciclo al

Convertir Presupuesto 'as
| Consulta de Cargas Académicas la d

Aparecera el listado de docentes nombrados en la escuela, si estos poseen observaciones, se
mostraran al lado derecho de cada uno, en la columna “Observaciones”.

Para responder estas observaciones se realiza el mismo procedimiento explicado en el
presupuesto.
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Cierre del estudio.

El envio de observaciones entre la unidad y la seccién de cargas académicas, se podra realizar
durante el lapso de tiempo que la Vicerrectoria de Docencia brinde para la recepcion del
estudio para el primer y segundo ciclo lectivo de cada afo.

Una vez que la seccion de cargas considere que el estudio cumple con la normativa y la
distribucién correcta de las cargas académicas, procedera a cerrar el estudio quedando su
estado como “Aceptado”.

El estudio de cargas académicas del ciclo lectivo seleccionado ha sido aceptado. Por lo tanto no es
posible editar el presupuesto de este periodo lectivo.

\ m COSTARKICA | 2 INM\LS  Académico Docente

Usuario : jonathan.alvarezabarca

4

Unidad Actual: | ESCUELA DE MATEMATICA v Fecha: 11112014 1) Cermrar Sesion)

Seleccion de Ciclo Lectivo

Ciclo 1-2014 v Duracidn 1. SEMESTRAL 01/01/2014 - 30/06/2014 v | Estado Aceptado

Seleccién de Clase de Presupuesto ]

TODOS v |

- Detalle de Consulta ~

1‘C—Disp Horas Profesor HP-Disp

PROPIO — ESCUELA DE MATEMATICA T4.75000 1.71875 0.00000 0.00000 0.00 0.00
| APOYO DOCENCIA — ESCUELA DE MATEMATICA 14.50000 3.50000 21.00000 7.00000 0.00 0.00
| OTRO — ESCUELA DE MATEMATICA 3.12500 0.00000 0.00000 0.00000 0.00 0.00

3 registros encontrados, desplegando del 1 al 3. Pagina 1 de 1.

p v

En este estado la unidad podra entrar a todas las pantallas del sistema a modo consulta pero
no podra editar o incluir informaciéon correspondiente al ciclo lectivo recién aceptado.
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