FUNDACION TECNOLOGICA ANTONIO DE AREVALO - TECNAR
DIVISION DE RECURSOS EDUCATIVOS-DRE
2016

Estimados docentes:
Reciban un cordial saludo.

Siendo la Division de Recursos Educativos conocedora de la imperiosa necesidad
que existe de conocer y desarrollar adecuadamente el registro académico de las
sesiones de clase dictadas (Parcelador Virtual), a continuacién describiremos el
proceso que ustedes deben seguir, el cual es de obligatorio cumplimiento, por
cuanto afecta directamente la evaluacion docente y la liquidaciéon de las horas a
pagar en cada uno de los cortes de la némina. Por favor leer detenidamente:

DEL REGISTRO:

El proceso inicia cuando al llegar el Docente a las instalaciones de la Institucién,
registra su entrada en el Sistema Biométrico de Control de Ingreso y Salida
(Huellero). Este registro se podra realizar desde 10 minutos previos a la hora de
entrada y hasta 10 minutos posterior a la hora de salida estipulada en su horario de
clase. De no cumplirse este proceso la sesidn de clase quedara como NO
REGISTRADA (ver situaciones especiales).

Una vez realizado el registro de la Huella, y pasadas las 12:00 a.m., el Sistema
habilitara, a través de su consulta docente (tramites/parcelador virtual/asignaturas
programadas) la sesion de clase y un formulario que le permitira ingresar la
informaciéon correspondiente a la tematica tratada en la sesion de clases
correspondiente, para lo cual tendrd un plazo de hasta ocho (08) dias calendario
para poder dar por sentada la sesion de clase.

Habiendo cumplido con esto, usted habra registrado de manera satisfactoria la
sesion de clase programada, de no cumplirse este procedimiento el tiempo
estipulado la sesién quedara automaticamente bloqueada y no permitira el registro
considerandose como no dictada.



SITUACIONES ESPECIALES

Cuando el proceso de registro de huella en el Sistema Biométrico no se hubiese
efectuado, la sesion de clase le aparecera en el parcelador virtual como no
registrada, esta situacion puede solucionarse de la siguiente s maneras:

1. SOLICITUD DE REGISTRO

Para aquellos casos en que omisién del registro obedecié a razones
diferentes a la inasistencia, el sistema le habilitara un formulario, en el cual
usted podra enviar una solicitud de registro, explicando las razones por la
cuales no se pudo efectuar el mismo, y diligenciando la teméatica de la sesién
de clases, para este caso también tendrd como plazo 8 dias calendario,
pasado este tiempo el sistema no le permitira realizar una solicitud de
registro.

La solicitud arriba mencionada sera evaluada y dependiendo del caso, le sera
aprobada, o devuelta en caso que se requiera alguna explicacion adicional a
la consignada.

2. RECUPERACIONES
Para aquellos casos en que omision del registro obedecié a razones de
inasistencia, el docente tendra la opcion de recuperar esta sesion de clase
en una jornada posterior, para lo cual debera seguir el siguiente proceso:

- Debera solicitar un aula de clases para desarrollar esta sesion de clase a
través de nuestra pagina de internet ingresando al enlace online/reservas
recursos educativos, en cual encontrara un formulario de solicitud, el cual
debera diligenciar colocando como recurso “AULA”, como actividad
“‘RECUPERACION?”, escoger la asignatura en la cual se va a realizar la
recuperacion, escoger la sesion de clase que se va a recuperar ( no
registrada) e indicar el dia, fecha y hora en la cual se requiere el aula para
realizar esta recuperacion.

- Una vez realizado este procedimiento el sistema en un lapso de 24 horas
le asignara un aula para que pueda realizar su recuperacion.

- El dia programado para la recuperacion usted debera acercarse a las
oficinas del DRE (2 o 4 piso torre B) a reportar la utilizacion del espacio
para la recuperacién y firmar en fisico el formulacién de préstamo de
recursos, de no realizarse este procedimiento se asume la inasistencia
del docente a la recuperacion y esta sera anulada.



Cumplido este proceso en un tiempo no mayor a 48 horas su recuperacion le
aparecera en el parcelador virtual para que usted pueda diligenciar la tematica vista
y explicar las razones de la inasistencia.

REGISTRO PARA SESIONES DE CLASE EN CERES

1. Para el caso de registro de sesiones de clase dictadas en los Ceres, en los
programas académicos en la modalidad presencial, las sesiones de clase le
apareceran por defecto como no registrado. En este caso el docente debera
escoger la opcion Ceres y diligenciar la tematica de la sesién de clase.

En caso de inasistencia, debera radicar reporte a la direccion de Ceres
soportada por la asistencia de los estudiantes.

2. Para el caso de los programas académicos en la modalidad a distancia de
los Ceres, el registro de las sesiones de clases dictadas se hara en fisico, a
través de la Coordinacion de Ceres. En caso de inasistencia, debera radicar
reporte a la direccion de Ceres soportada por la asistencia de los estudiantes.



A CONTINUACION PODRA VER EL PASO A PASO DE
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Registrado: Cuando el proceso de regisiro de la sesion de clase ha culminado.

m HORARIO | HORAS SALIDA | RECUPERACION | AULA | DOCFN™

2016- 07:00AM a 2 53 2015 2016-02-29 B40 FEDERICO
02-12 09:00AM JARAMILLO
&

i Plan Padrino

p—

Enespera Recuperacion 18

2016-  O7T-00AMa 2 No Normal FEDERICO el
02-19 09:00AM Registrado JARAMILLO
VELEZ
2016- 07:00AMa 2 No Normal FEDERICO
02-26 09:00AM Registrado JARAMILLO
VELEZ
2016- 07:00AM a 2 No Normal FEDERICO
03-04 09:00AM Registrado JARAMILLO -
= €' | [1 acrate.tecnar.edu.co/admin/Autenticacion_c/vistaPrincipal/# 9ol =

plicaciones Banco Davivienda - C

© oo = EXNED

"), Bienvenidos
/) FEDERICO JARAMILLOVELEZ ~

TECHAR

Q- Consulbs Academicas B SOLICITUD DE REGISTRO, RECUPERACION Y CERES - 30601, CATEDRA TECNARISTA | (AT)

[Z Consultas Financieras >

DILIGENCIAR SESION DE CLASES

= Gestion de Planillas >

Codigo Materia Grupo
i flan 2acino 30601 CATEDRA TECNARISTA | AT
Fecha de la Clase Tipo de Solicitud
2016-02-12 Recuperacion
Fecha de la Recuperacion Hora de Inicio Hora de Finalizacion Aula de Clase de la
Recuperacion
2016-02-29 =] 06:15PM 08:15PM

B403

‘ Justificacion de la Solicitud

slinewe®™ (= su Solicitud

Estl a Clase

q Subtema




€ - C [J acrate.tecnar.edu.co/admin/Autenticacion_c/vistaPrincipal/# wiE

22 Aplicaciones Banco Davivienda - C

E—J Docente - = o @ Y Bienvenidos o
TECNAR = ¢/ FEDERICO JARAMILLOVELEZ

Bi 30601, CATEDRA TECNARISTA | - AT

= Gestion de Planillas >

i Plan Padrino 5 Descripcion de los Estados

En espera: Cuando €l proceso de registro de entrada y salida a traves de lectura biometrica fue safisfactorio y esta pendiente del

registro de la sesion de clases.
No Registrado: Cuando el proceso de regisiro de entrada y salida a traves de lectura biometrica. no fue satisfactorio.
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SELECCIONE A LOS ESTUDIANTES QUE NO ASISTIERON A LA SESION DE CLASES

Para mayor informacién comunicarse con su Direccion de Programa o con la
Division de Recursos Educativos.

Gracias.



