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ACCESO AL SISTEMA  

 
Para poder acceder a la aplicación lo podrá hacer a través de un ícono en el Escritorio de Windows, similar 
a la siguiente imagen:  
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REGISTRO Y VERIFICACIÓN DE MATERIAS EN EL PLAN DE ESTUDIOS 
(MALLA)  

 

Una vez que Ud. haya escogido la opción Planes del Estudio, en el Menú 
Administración, le aparecerá una ventana, donde deberá escoger la carrera o carreras a su 
cargo, según el Sistema de Estudio y el Centro de apoyo, en caso que tuviere. Luego de 
clic en el botón Consultar.  

 

En la siguiente ventana aparecerán todos los Planes de Estudio creados para la Carrera, 
Sistema de Estudio y Centro de Apoyo seleccionados, en donde deberá seleccionar el 
Plan que tendrá un nivel vigente en el presente Periodo. Luego de clic en Editar.  

 

  

  
  

  
  

  
  



 

 

P á g i n a  4 | 11 

 

 

Tecnologías de la Información y      
Comunicación 

Sistema Planificación Docente 

2019 

En la siguiente ventana aparecerán todas las materias registradas previamente, en la cual 
Ud. deberá verificar que el Nivel correspondiente tenga asignadas las Materias 
adecuadamente, es decir, que el nombre de la materia esté exactamente igual que su 
Malla impresa.  
 

Además deberá verificar que las Secuencias, Prerrequisitos y Créditos estén 
debidamente registrados, ya que de todo esto depende una adecuada matriculación del 
estudiante, evitando así inconvenientes posteriores relacionados a materias mal 
matriculadas  
  
Para ello Ud. tiene las opciones en el Menú de la Izquierda, de la siguiente forma:  

 

Para todos los cambios efectuados es necesario dar clic en el Botón Grabar para que 
dichos cambios queden debidamente registrados.  
  

Si va a registrar Materias de un nuevo Nivel debe dar clic en el botón Agregar Materia, 
lo cual le creará un registro en blanco, en donde Ud. deberá ingresar el Código de la 
Materia, el Nivel, la Materia, el Área de Formación, el Área de Conocimiento y los datos 
correspondientes a los créditos.  

 

En caso que NO exista la materia que desea para su Plan de Estudios, puede añadirla 
mediante la opción Materias, del grupo Parámetros:  
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Luego de lo cual le aparecerá una ventana donde, primeramente deberá verificar que la 
materia NO exista, en caso de que realmente no exista, entonces debe dar clic en el botón 
Agregar, lo que generará un registro en blanco donde Ud. procederá a ingresar la nueva 
materia. Luego de clic en Aceptar para que la materia quede registrada.  
 

 
  

Si va a registrar los prerrequisitos, debe escoger la opción Prerrequisito, luego le 
aparecerá una ventana en donde Ud. deberá ingresar la materia correspondiente al Nivel 
Anterior que el estudiante debe aprobar para poder cursar la Materia Actual. Para ello 
Ud. deberá dar clic en el botón Agregar y escoger la materia prerrequisito, luego de clic 
en Cerrar y en la próxima ventana de clic en Grabar.  

 

Este último proceso es casi igual si desea registrar o verificar las Secuencias.  
  
Asi mismo cada materia de los Niveles que estén vigentes deben estar Activadas por 
medio de la opción Activación Materia, en donde deben especificar el Periodo de 
Vigencia actual.  
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Recuerde que todos los cambios se GRABAN en la ventana principal de Plan de 
Estudios.  
  
Todos estos pasos se deben repetir por cada Plan de Estudios que desee verificar.  
  
Luego de haber hecho todas las verificaciones en los Planes de estudio de clic en la 
opción  
Salir.  
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REGISTRO DE DEDICACIONES Y DISTRIBUTIVO DOCENTE  
  
Para poder realizar el ingreso de las Dedicaciones y el Distributivo Docente debe escoger 
en el Menú Planificación y Control, la opción Registro de Dedicaciones:  

  
  
Luego de lo cual accederá al siguiente formulario:  
  

 
   

Registro de Dedicaciones de Carreras.  

  
Una vez que su Distributivo fue aprobado por el Vicerrectorado Académico Ud. 
ingresará la información a través de la opción Carreras, en primer lugar:  

 

  
  
En   donde   Ud.   deberá   verificar   el   periodo   vigente   para   ingreso   de   las   Dedicaciones:   
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Luego debe seleccionar la opción Agregar dedicación:  

 

1 En donde Ud. buscará al docente (previamente registrado) a través del botón Buscar o 

sino por medio de su Identificación.  

  

* En caso que no encuentre al docente, o no este registrado, Ud. lo podrá registrar por 

medio del botón Nueva hoja de vida, en donde aparecerá un formulario de Ficha de 
Datos el cual debe completar en su totalidad.  
  

2 Luego Ud. deberá completar la información relacionada a la Dedicación del docente 

(solo campos de fondo blanco), para finalmente pulsar el botón Grabar.  

  

  

Donde   le   aparecerá   el   siguiente   formulario:   
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Esta última acción le devolverá a la pantalla anterior, donde ya aparecerá registrado el 
docente según los datos que Ud. ingresó.  
  
De ese listado generado luego del registro de la Dedicación Ud. deberá seleccionar al 
docente y dar clic en el Menú de la izquierda en la opción Editar dedicación para poder 
completar la información con el distributivo asignado.  

  
Esto le mostrará nuevamente el formulario de Registro de Dedicaciones, ya con los datos 
registrados anteriormente, en donde ahora tendrá que completar con el Distributivo 
asignado al docente, tanto de las Horas Clase como de la Horas Complementarias.  

 

Registro de Horas Clase.  

  

Estando en la pestaña Horas Clase, haga clic en el botón Agregar para poder ingresar el 
detalle del Distributivo de Horas Clase, le aparecerá el siguiente formulario:  
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En este formulario debe completar los campos de fondo blanco con la información que 
fue previamente aprobada por el Vicerrectorado Académico, tal como Periodo, Nivel, 
Curso, Materia, Carga Semanal, Comienzo del Periodo Académico, Número de semanas 
y Finalización del Periodo Académico.  
  

Finalmente haga clic en el botón Grabar. Esto le regresará al formulario de Registro de 
Dedicaciones, en donde repetirá el proceso para seguir completando el Distributivo.  
  
  

Registro de Horas Complementarias.  

  

Estando en la pestaña Horas Clase, haga clic en el botón Agregar para poder ingresar el 
detalle del Distributivo de Horas Clase, le aparecerá el siguiente formulario:  

 

En este formulario debe completar los campos de fondo blanco con la información que 
fue previamente aprobada por el Vicerrectorado Académico, tal como Periodo, 
Actividad, Carga 

 

Semanal, Comienzo del Periodo Académico, Número de semanas y Finalización del 
Periodo Académico.  Finalmente haga clic en el botón Grabar. Esto le regresará al 
formulario de Registro de Dedicaciones, en donde repetirá el proceso para seguir 
completando el  
Distributivo.  
  

2 Cuando haya terminado de registrar todo el Distributivo, en el formulario de Registro 

de Dedicaciones haga clic en Guardar para terminar el proceso y asi poder repetir todo 
para un nuevo docente.  
  

NOTA: Ud. podrá seguir usando la opción Editar dedicación en caso que haya cometido algún 
error en el ingreso o por el contrario si le faltase completar el distributivo.  
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Finalmente el Distributivo registrado quedará de la siguiente forma  

 
 

Luego de haber registrado todas las Dedicaciones y Distributivos, Ud. deberá notificar a 
la Asistente de Decanato de su Facultad para que proceda a la revisión de la información 
ingresada, y posteriormente la Apruebe para que finalmente el docente tenga acceso a 
todos los beneficios relacionados con esta información ingresada, tales como Ingreso de 
Calificaciones por Internet, Ingreso de Syllabus y Planes de Clase, entre otros.  
 

 

 

  


