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Gestion de Tiempos

Este paquete funcional estd encargado de recopilar informacidon permitiendo mostrar en
reportes el tiempo dedicado en actividades académicas y administrativas de los de los
instructores, por otra parte le permite a los aprendices visualizar a través de reportes su
aprendizaje a lo largo de la formacién, de igual forma permite a los instructores reportar
ausencias de sus aprendices y asignar el tiempo dedicado a actividades adicionales en la parte
colaborativa con Disefio y Desarrollo Curricular.

e El coordinador académico tiene la opcidén de consultar el reporte de tiempos de todos
los instructores que pertenecen a su centro de formacién.

1. Rol Gestion desarrollo curricular

Recuerde que solo son tres roles los que
tendrdn acceso al paquete de Gestion de
Tiempos: Gestidon desarrollo curricular,

Instructor y Aprendiz.

Consultar Conzolidado de Tiempos

Consultsr Registro de Tiempe de Instructores

Gestion de Tiempos

El rol de Gestién desarrollo curricular a través del paquete Gestidon de Tiempos podrd consultar
el consolidado de tiempos asi:

1.1 Ingrese a Consultar Registro de Tiempo de Instructores:

Consultar Registro de Tiempo de Instructores
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*f Horas Trabajadas de Instructores
Tipo de Informe* | selecdionar [=]
Instructor *
Fecha Inicio® | |_|r:J
Fecha Fin* | |_EJ
Tipo de Informe® | Seleccionar [=]

Al consultar el instructor (lupa) y realizar la consulta del mismo por cualquiera de los filtros y
no aparece el instructor, debe revisarse: que el instructor esté asignado a dicho centro y tenga
un contrato. Por otra parte la Fecha Inicial y la Fecha Final no deben ser superiores al dia que
se realiza la consulta. El sistema valida que las fechas cumplan con el rango ingresado.

Tipo de Informe Seleccionar v

Usted debe seleccionar el tipo de informe SElciunElr _ I
que desea tener de a cuerdo a los dos => A-:t!v!dades An:ad_emn:a;
siguientes: Actividades Administrativas \ 2

1.1 Informe de Actividades Académicas

. . |Actividades Académicas
El tipo de reporte es el que se muestra a continuacion:

TIEMPOS ACT. ACADEMICAS

INSTRUCTOR: DIEGO YOHANY RIOS SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACION: TECNOPARQUE |

FECHA INICIAL: 01/01/2010
FECHA FINAL: 28/05/2010

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD |_HORAS |
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
TIEMPO LMS

Ficha de Caracterizacion:

L HERRAVIENTASDECONOGIMENTO | HORAS |
TOTAL LMS: 0,00
REEMPLAZOS: 0.00
INASISTENCIAS: 0.00
TIEMPO TOTAL ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

El tiempo total registrado en actividades académicas es el resultado del tiempo
asignado a competencias, el tiempo adicional que usted ha registrado, el tiempo

registrado en la plataforma virtual, la cantidad de horas reemplazadas menos el tiempo
de inasistencias presentadas.
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En este informe tendrd la opcién de conocer informacion detallada como el tipo de actividades
gue ha realizado determinado instructor como actividades académicas y actividades
adicionales, ademas de esta informacién también podra conocer los remplazos que ha tenido
este instructor y sus inasistencias.

1.2 Informe de Actividades Administrativas:

Actividades Administrativas

La informacion se visualizara de la siguiente forma:

TIEMPOS ACT. ADMINISTRATIVAS

INSTRUCTOR: CINDY JOHANNA CARDENAS MARTIN

CENTRO DE
FORMACION: TECNOPARQUEI

FECHA INICIAL: 01/01/2010
FECHA FINAL: 31/05/2010

. EVNTO | HORAS |
TOTAL TIEMPO ADMINISTRATIVO: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
. ACTVIDAD | HORAS _

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

REEMPLAZOS: 0,00
INASISTENCIAS: 0,00

TIEMPO TOTAL DEDICADO EN
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS: 0.00

El tiempo total registrado en actividades administrativas es el resultado del tiempo dedicado
a labores o actividades administrativas (eventos), el tiempo adicional que usted ha
registrado, la cantidad de horas reemplazadas menos el tiempo de inasistencias.
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2. Rol Instructor

El instructor podra consultar el tiempo dedicado en actividades académicas, administrativas y
las diferentes novedades (Inasistencias o Reemplazos) registradas por el coordinador
académico de su centro de formacion, por otra parte tiene la opcidn de registrar tiempo
dedicado en actividades desarrolladas por fuera de su programacion (Adicionales).

MR T

- R

U Gestion de Tiempos
Registrar Inasistencia del Aprendiz

Niempos del Instructor

Consultar Registro de Tiempo
Registrar Inasistencia del Aprendiz
Registrar Actividad Adicicnal del Instructor

2.1 Consultar Registro de Tiempo |":'|3'”5U ltar Registrc de Tiempo |
Informes de Tiempos del Instructor
Tipo de Informe® | seleccionar
Fecha Inicio* | LE)? Seleccionar =
Fecha Fin* | ||E)?'h Tiempo en Actividades Académicas

Tiempo en Actividades Administrativas

Generar Informe

Aplican las mismas validaciones para las fechas Inicio y Fin. No se pueden ingresar fechas

superiores a las que esta realizando la consulta.
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TIEMPOS ACT. ACADEMICAS

INSTRUCTOR: YOJANA MARITZA MENDEZ BARRANTES

CENTRO DE
FORMACION: TECNOPARQUE I

FECHA INICIAL: 01/01/2010
FECHA FINAL: 30/06/2010

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD |_HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

TIEMPO LMS

Ficha de Caracterizacion:

HERRAMIENTAS DE CONOCIMIENTO | HORAS |

TOTAL LMS: 0,00

REEMPLAZOS: 0.00
INASISTENCIAS: 0.00

TIEMPO TOTAL ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

El tiempo total registrado en actividades académicas es el resultado del tiempo
asignado a competencias, el tiempo adicional que usted ha registrado, el tiempo
registrado en la plataforma virtual, la cantidad de horas reemplazadas menos el tiempo
de inasistencias presentadas.

1/06/10 03:52 PM Page 1 of 1
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2.2 Registrar Inasistencia del Aprendiz

H.EQIEIIEI Inasistencia del F-.prem:llz | Recuerde buscar la ficha y

seleccionarla, pero en general
Registrar Inasistencia del Aprendiz la informacidn con asterisco (*)

Fichas de Caracterizaciée .

Aprendiz* O
Cantidad de Horas™ l:l

Justificacian™

Fecha Inicio® | |E]'

Fecha Fin* | |E]'

Al momento de buscar la ficha de caracterizacién y no la encuentra, debe revisarse que el
Instructor tenga asociada la ficha.

Al buscar el Aprendiz y no lo encuentra, debe revisarse que la ficha esté asignada a una ruta de
aprendizaje con los respectivos aprendices.

La cantidad de horas se dan exactas, sin puntos ni comas. Ej. 4

Las fechas de Inicio y Fin las valida el sistema y no pueden ser superiores a la fecha del registro
de la inasistencia. Por otra parte el sistema si permite la inasistencia por rango de fechas.
Ejemplo: Fecha Inicio: 01/01/2010 Fecha Fin: 03/01/2010

Registrar Inasistencia del Aprendiz

49390 - PROGRAMACTCN DE SCFTWARE 3
Fichas de Caracterizacign®

CC 99399899772 MARIA 4772 PARRA 4772 DIAZ
Aprendiz*

Cantidad de Horas*

Cita médica

Justificacion®

Fecha Inicio* 01/06/2010 [}

Fecha Fin* 01/06/2010
| i

Registrar Novedad




LS ofia

- plis Equipo de SOFIA Plus 2010

Si la novedad se ha registrado correctamente aparecera el siguiente mensaje:

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

2.3 Registrar Actividad Adicional del Instructor

Registrar Actividad Adicional del Instructor

y —
Registrar Actividades Adicionales del Instructor Seleccionar

H [
Seleccionar |

Tipo de Actividad *

Academica
Administrativa

Cantidad de Horas * l:l

Fecha Inicio®

Fecha Fin*

]

Justificacian *

En Tipo de Actividad si seleccionas la opcion Académica te aparecerd el siguiente
campo:

Tipo de Actividad Adicional * | Seleccionar [

Seleccione el tipo de actividad H

adicional como lo puede ser Seleccionar _
Desarrollo Curricular o Disefio D?SE'_‘FFD”D C_‘U rricular
Curricular Disenio Curricular

Después de seleccionar la opcidn de Desarrollo Curricular, se habilitard el siguiente
campo:

Proyecto - Desarrollo Curricular *

»

No olvides hacer la
La cantidad de horas se dan exactas, sin puntos ni comas. Ej. 4. SRS 57 Sl

del proyecto
Aplican las mismas validaciones de las fechas. Puede ingresar rangos de fechas aplicadas al tipo
de actividad adicional, ya sea Disefio o Desarrollo Curricular. Ejemplo; Fecha Inicial:
01/01/2010 y Fecha Final: 05/01/2010

Después de hacer la busqueda e ingresar la informacidn, al hacer clic en el botdn:

Registrar Actividad |Apareceré el siguiente mensaje de confirmacion del registro de la
actividad.

La actividad adicional ha =ido almacenada correctamente
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3. Rol Aprendiz

El aprendiz podrd consultar el tiempo dedicado en las cinco fuentes de conocimiento
(Instructor, TICS, Aprendizaje Colaborativo, Entorno), también tienen la opcién de
visualizar un informe detallado de sus inasistencias y de registrar actividades
desarrolladas por fuera de la programacién (Adicionales).

NA MARITZA Mi
AN ORI R MENDES
ndz

Gestionar Tiempos del Aprendiz

Consultar Tiempo Dedicado en Fuentes de
Conscimiento

Gestion de Tiempos

| Registrar Activiasdes Adicionsles

estionar Tiempos del Aprendiz

Consultar Tiempo Dedicado en Fuentes de
Conocimiento

Registrar Actividades Adicicnales

3.1 Consultar Tiempo Dedicado en Fuentes de Conocimiento

Consultar Tiempo Dedicado en Fuentes de
(Conocimiento

Tiempo Dedicado en Fuentes de Conocimiento

Fichas de Caracterizacidn®

Recuerde

hacer la

Fecha Inicio™ | |E} b

Fecha Fin* | |IE} ??
| consultar |

busqueda
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Al hacer la busqueda apareceran las fichas de caracterizacién a las que el aprendiz se
encuentra asociado:

Al momento de consultar la ficha de caracterizacion y no la encuentra, revisar que el Aprendiz
esté asociado a su respectiva ficha y ésta esté en estado en ejecucion o certificacién de la
misma forma verificar que tenga asociada una ruta.

Aplican las mismas validaciones de las fechas. Puede ingresar rangos de fechas para realizar
blsqueda por dias, meses e incluso afios siempre y cuando . Ejemplo: Fecha Inicial:01/01/2010
Fecha Final: 01/03/2010

Fichas de Caracterizacion

28627 - MANTENI ' E INSTRUMENTAL INDUSTRIAL

S S Esto lo enviara a la pagina anterior para

que ingrese el periodo de tiempo en el
que desea hacer la consulta.

Tiempo Dedicado en Fuentes de Conocimiento

28627 - MANTENIMIENTC ELECTRCONICO E

Fichaz de Caracterizacion® INSTRUMENTAL INDUSTRIAL
Fecha Inicio* 03/06/2010 Iy
Fecha Fin* 03/06/2010 |}

| Consultar

Al hacer clic en consultar, el sistema le mostrard un reporte de la dedicacién a las fuentes de
conocimiento, entre el periodo seleccionado por usted, desde la fecha de inicio que ingresé
hasta la fecha fin.

El formato en el que se mostrard este reporte es pdf, como se muestra en la siguiente imagen.
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FUENTES DE CONOCIMIENTO

APRENDIZ: JHON ALEXANDER QUINTERO PACHECO

PROGRAMA DE

FORMACION: 28627-MANTENIMIENTO ELECTRONICO E INSTRUMENTAL INDUSTRIAL
FECHA INICIAL: 03/06/2010

FECHA FINAL: 03/06/2010

ENTORNO: PLATAFORMA VIRTUAL

TIEMPO TOTAL PLATAFORMA VIRTUAL: 0,00

ENTORNO: AMBIENTES DE APRENDIZAJE

« Competencia de Aprendizaje:

TIEMPO TOTAL AMBIENTES DE APRENDIZAJE: 0.00

ENTORNO: ACTIVIDADES ADICIONALES

+ Competencia de Aprendizaje:

TIEMPO TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

ALTERNATIVA DE
ETAPA PRACTICA:

3/06/10 03:29 PM Page 1of 3
TIEMPO TOTAL EN ETAPA PRACTICA: 0,00
TIEMPO TOTAL ENTORNO: 0.00

TICS
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TICS

Herramientas de Conocimiento Horas Dedicadas

TIEMPO TOTAL TIC's: 0.00

APRENDIZAJE COLABORATIVO

Herramientas de Conocimiento Horas Dedicadas

TIEMPO TOTAL APRENDIZAJE COLABORATIVO: 0.00

ASESORIAS CON INSTRUCTOR

Herramientas de Conocimiento Horas Dedicadas

TIEMPO TOTAL ASESORIAS CON INSTRUCTOR: 0,00

DETALLE DE INASISTENCIAS

Fecha de Inasistencia Justificacion Cantidad de Horas

Esta y mas informacion como tiempo total de inasistencias y el siguiente mensaje podran ser

vistos en este reporte:

I tiempo total registrado en las Fuentes de Conocimiento es el resultado de
tiempo asignado en los Entornos: plataforma virtual (LMS), ambientes de
aprendizaje, actividades adicionales que usted ha registrado y la etapa
practica. De la misma forma el registro de tiempo asignado a: TIC's,
aprendizaje colaborativo y asesorias con el instructor, restando el tiempo de las
inasistencias.

3.2 Registro de Actividades Adicionales Registrar Actividades Adicionales

Fuentes de Conocimiento

Herramientas gue facilitan |la simulacién de realidades, la busqueada de informacién, la construccidon de redes de comunicacion, y el fomento a la no presencialidad fisica para

TIES establacer contactos.
i Ambienta en el cual se sumerge el Equipo de Aprendizaje en conjunto con las TIC s y los otros recursos y equipos fisicos que soportan y facilitan los escenarios para consolidar los
nuevos ambientes de aprendizaje.
APRENDIZAIE . = = a2 z 5 . s s jaogers
COLABORATIVO Cada uno de los aprendices desempefia un rol fundamental en el proceso de construccion de experiencias nuevas a partir de la colaboracidn, v disposicidn a explorar y aprender.

INSTRUCTOR Constituye una fuente primaria de informacién, acompafiants y facilitador del trabajo exploratoric que apoya con su experiencia los procesos de aprendizaje.

Registrar Actividades Adicionales

Seleccione la ficha

Fichas de Caracterizacién® 4

de caracterizacion

Seleccionar

Fuentes de Conocimiento *

Cantidad de Horas™ I:I
Fecha Inicio™ l:l
Fecha fin® L 1

Seleccionar

TICS
ENTORMNO

APRENDIZAIE COLABORATIVO
INSTRUCTOR.

Ingrese la informacion solicitada
como cantidad de horas y las
fechas de inicio y fin de la

actividad
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Seleccione la ficha de caracterizacidon en la que va a hacer el registro de las actividades
adicionales

Al momento de consultar la ficha de caracterizacion y no la encuentra, revisar que el Aprendiz
esté asociado a su respectiva ficha y ésta esté en estado en ejecucion o certificacién de la
misma forma verificar que tenga asociada una ruta.

Las horas se ingresan con numeros sin puntos ni comas. Ejemplo: 5

Aplican las mismas validaciones de las fechas. Puede ingresar rangos de fechas para indicar los
dias en que realizé actividades adicionales, siempre y cuando sea a una sola fuente de
conocimiento. Ejemplo: Fecha Inicial:01/01/2010 Fecha Final: 03/01/2010

Fichas de Caracterizacian

Datos de |a Busqueda

28627 - MANTENIMIENTO ELECTRONICO E INSTRUMENTAL INDUSTRIAL

Fara cerrar esta ventana presione la tecla ESC

Seleccione el tipo de fuente de conocimiento:

ESeIecciunar iv|
Seleccionar

TICS Si selecciona la fuente ENTORNO, recuerde
ENTORNO que se le habilitard un nuevo campo en el
APRENDIZAJE COLABORATIVO ] o

INSTRUCTOR formulario que es el siguiente:

Busque y seleccione el
resultado de aprendizaje
haciendo clic en la lupa.

/&

Resultado de Aprendizaje *

Si al seleccionar la fuente de conocimiento ENTORNO y buscar el resultado no lo encuentra,
debe verificarse que el aprendiz esté asociado a una ruta, que esa ruta tenga asignada una
ficha y que esa ficha tenga asociadas las competencias y resultados.
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Pl

de Conocimiento

Nombre Descripci
TiCS Herramientas gue facilitan la simulacién de realidades, |a bisqueda de informacidn, la construccién de redes de comunicacién, y el fomento 2 |la no presencialidad fisica para
establecer contactos.
TERTE Ambiente en el cual se sumerge el Equipo de Aprendizaje en conjunto con las TIC s y los otros recursos y equipos fisicos que soportan y facilitan los escenarios para consolidar los
nuevos ambientes de aprendizaje.
APRENDIZAIE - - e . e . s
Cada uno de los aprendices desempefia un rol fundamental en el proceso de construccidn de experiencias nuevas a partir de |a colaboracién. vy disposicién a explorar y aprender.
COLABORATIVO
INSTRUCTOR Constituye una fuente primaria de informacién, acompafizante y facilitador del trabajo exploratorio que apoya con su experiencia los procesos de aprendizaje.

Registrar Actividades Adicionales

28627 - MANTENIMIENTC ELECTRONICC E
Fichas de Caracterizacidn® INSTROUOMENTAL INDUSTRIAL =k 2
Fuentes de Conocimiento * fTICS {=]

Cantidad de Horas*
Fecha Inicio® 03/06/2010 m ?
Fecha Fin* 03/06/2010 m r

Registrar Actividad

Después de ingresar la
informacion de registro de
la actividad, haga clic en:
Registrar Actividad

Si el registro de la
actividad fue exitoso, le 4 Actividad Registrada Correctamente

aparecera el siguiente:




