Sistema de Asignaciones de la FESC
Manual para el Modulo de Secciones

ASIGNACIONES

Departamento de Ciencias Biologicas
Seccion de CIENCIAS DE LA SALUD HUMANA

MOVIMIENTO S

REPORTES

El sistema de asignaciones se encuentra abierto inicamente para que puedan

consultar las revisiones que vaya realizando UAPA. NO podran realizar ningiin

movimiento sobre nombramientos No revisados, Revisados OK o No enviados.
g Bienvenido JEFE DE SECCION

El semestre 2015-1 se encuentra abierto para ingresos y modificaciones

Semesire
2151 -

Acepior RTI\ ‘
Salir del sistema |

llustracion 1

En la pantalla de inicio del médulo de Jefe de seccidon se debera seleccién forzosamente el
semestre sobre el cual se desea trabajar y posteriormente presionar aceptar (flecha 1) ; El sistema
mostrara un letrero (flecha 2) donde indicara si el sistema se encuentra abierto para ingresos y
modificaciones o solo para hacer consultas sobre él.

Una vez que se selecciond el semestre podemos elegir alguna de las tres opciones que muestra el
menu (flecha 3) del lado izquierdo que son Aperturas de grupos y reportes. Si lo que desea es
cargar son Asignaciones, Movimientos o Reportes, debera dar clic sobre la liga que desee.

A) ASIGNACIONES

El apartado asignaciones le permitird asignar grupos y actividades de apoyo a los profesores
pertenecientes a su seccidn; para lo cual debera seguir el siguiente procedimiento:

Una vez que coloca el puntero del mouse sobre la liga asignaciones se desplegara un submenu con
las opciones Profesores Activos y Profesores Inactivos en el cual deberad seleccionar Profesores
Activos, el cual le mostrara una pantalla con el listado de todos los profesores que estan activos en
su seccién y a los cuales les puede asignar carga académica; esto lo puede ver en la siguiente
ilustracion.
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REGRESAR

i CIENCIAS DE LA SALUD HUMANA

== Departamento de Ciencias Bioldgicas

LISTA DE PROFESORES ACTIVOS

AERVE1110TIDE ABREGO REYES VICTOR HUGOD
AMACATHITKRS AVERET MANRIGUE CLARA BES
AALGSTRIGFR] AMAYA LEON WARIA GUADALLPE
AEAHTZ102330A AMEZCUA FEMPEL HEIDI JORANNA
AEMGES T 16HET ARELLANG MARTINEZ GLORMA LETICIA
ANEES015A40 ANILA MITAZAWA IDALIA CARNEN
" AIRGETOTZIBH1 | AVILES ROBLES MARIA GUADALUPE
BAMGESI12ECYE BARCENAS MORALES GABRIELA
BEDASDIDOIEHA BECERRIL QSMAYA ANDREA ANGELA
BLPIS00ZEPK BRISEND LUGO PAOLA EDITH
CICASG0BT CISNERDS CASTELLANGS ALFREDO
CUCLTB1217583 CUBILLO CARRILLD LETCIA
DASRIG123TEME DAMIAN SANTOS RENE
ROAGTIIOLE DE LA ROSA ARSNA JORGE LUIS
FOCSTA205M2 FONSECA CORONADO SALVADOR
GARLEHDT25MCE GALVAN RUIZ MARIA DE LOURDES
GABAZAOT T2ANE GARGIA BARRON ALMA SUSANA
GOBETHI403HE GONZALEZ BALLESTERDS ERIK

llustracion 2

Una vez que se encuentra en la pantalla de la ilustracidn 2 debera seleccionar al profesor al cual le
desea realizar carga académica y dar clic sobre el nombre para pasar a la siguiente pantalla:

Nombramientos de :| noMBRE DEL PROFESOR
en la seccion de CIENCIAS DE LA SALUD HUMANA del Departamento de Ciencias Biologicas

La Asignacion de Maximo & horas diarias es: Correcta

Una vez que los nombramientos se encuentren en Revisadg - Ok, podrin vis e imprimir la hoja de asignacion del profesor, dando
click en alguno de los botones "Hoja Asignacion-Pror j i simientos"

SahsacidnPrafesor |
Nombramiento Hrs Status Revisidn
Prof Carr Tit A te,d 400
L ElDel 20140604
[ Dovensia || Acivi

Este oficis cang®la al anterior ||

Regresar

llustracion 3
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1) El botdn de Saturacién Profesor le permitira ver una pantalla con todas las asignaciones
cargadas al profesor en cuestion, mostrando todo lo que se le haya asignado en cualquier
otra seccién; también tiene la opcidn de mostrar solo lo asignado en su seccion o mostrar
lo cargado por nombramiento si asi lo requiere ademas de la opcidn todo, que muestra de

nuevo la carga completa del profesor.

2) El botdén docencia le permitird asignar grupos al profesor, para lo cual solo necesita dar clic

sobre el botdén Docencia y pasar a la siguiente pantalla:

Total de horas autorizadas en el nombramiento: 40.0

Horas Tedricas Asignadas: 0.0 - Horas Pricticas asignadas: 0.0
Horas Asignadas en Actividades de Apoyo : 0.0

Actualizar horas asignadas

e click en la materia para la cual desee asignarie grupos al profesor

Materias de Posgrado
[ ESPECTALIZACTON EN FARMACTA HOSPITALARLA ¥V CLINICA (3171)

!.\U:JJIL NTOS DE ALTO RIESGO

[TEMAS SELECTOS DE FARMACIA EN PACIENTES GON

b L4671 NIES €
o b IMEDICAMENTOS CON ENFERMEDADES CRONICAS

{2 143464 [SOPORTE NUTRICIONAL

[2143463[MEZCLAS INTRAVENOSAS Y CONTROL DE CALIDAD
MAESTRIA EN C DE LA PRODUCCION Y DE LA SALUD ANIMAL (4011)
10 160451 [CITOPATOLOGIA VETERINARIA
[ MAESTRIAE CINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA (4071)
065886 [MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS

LICENCIATURA EN DISENO Y COMUNICACION VISUAL - PLAN ANTERIOR
| (10221)

[+ /25 DISENO M

llustracion 4

Una vez dentro de la pantalla de la ilustracién 4 debera seleccionar la materia donde se
encuentre el grupo que desea asignar y dar clic sobre en nombre de la materia para que el
sistema despliegue los grupos disponibles para asignar como se muestra en la siguiente

pantalla:
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D Ueanie: b LooloesT # Ui 4 Upbsans

| @ dignaciones - Grupos - Maille Frefor SRy EEET

Total de horas aut
Horas Teoricas As
Horas Asignadas
Actualizar horas al

B o aleoit B0 i e Agia =AM ES Roe=T1 71 Bin

" Seleccione €l o los grupos que desea asignar al profesor
para la materia TEMAS SELECTOS DE FARMACIA
ONCOLOGICA

De click en la materia
P TUn signo + junto a la clave del grupo, significa que se estd impartiendo

Materias de Posgrado en dos aunlas / salones distintos. Recuerde asignar ambos al profesor.

fona it I Grupe |Tumo Horasio Compartis Titular Asignas

100 | M
nos | M
OB | M

| Asagnat

I [
e |1 |1

64 I.‘\l‘.l'P('JRT[' '\_\'I'R_J |
[2 [a5063 JuEzc

MAESTRIA EN C DE}
o j60451 [oITORATOL DGEA

MAESTRIA EN MY
0 65886 MICROBIOLOGEN

3125 DISENG I

=

llustracion 5

En la pantalla de la ilustracién 5 solo debe seleccionar la casilla de titular si es el caso y la
casilla de asignar de los grupos que desee asignar al nombramiento del profesor; una vez
realizado lo anterior presione el botdn Agregar y el sistema asignara el grupo de manera
automatica; en el caso de que el grupo que desea asignar tenga un traslape con las
actividades del profesor el sistema le enviara un mensaje de que Existe un traslape y no
realizara la asignacidn, por lo cual debera revisar la Saturacion del profesor y verificar en
donde se traslapa y reasignar actividades evitando traslapar sus horarios;

Eliminar Grupo

Cuando el grupo ya se encuentra asignado al profesor aparecera una X al lado derecho de
la casilla Asignar, la cual solo con presionar borrard la asignaciéon del grupo al
nombramiento del profesor.

Compartir grupo

Si el grupo requiere ser asignado a dos profesores o a un mismo profesor en dos
nombramientos diferentes debera seleccionar la letra C para compartir, en la cual se
mostrara la siguiente pantalla:

Secretaria de Planeacién - Lic. Jestis Baca Martinez
Departamento de Sistematizacion - Ing. Luis Enrique Baltazar Paz, LI. Ivan Nufiez Consuelos Pagina 4



Sistema de Asignaciones de la FESC
Manual para el Modulo de Secciones

3)

g :

4ocalhost A081) sogna
| Horario establecido

GRUFO 1101 |— ATLA Posgrado-10

[ LUNES | MARTES | MIERCOLES [ JUEVES [

VIERNES SABADO

15:00-18:00

Seleccione ¢l horario para el grupo compartido basindose en el establecido previamente

LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES [ SABADO
de a % ] de a | de a de || a e 0
| | ——i

i Acaptar

Cemar

llustracion 6

En la pantalla de la ilustracién 6 tendra la opcidn de poner el horario que desea compartir
al primer nombramiento, respetando el horario del grupo; por ejemplo en la pantalla solo
debemos seleccionar un horario entre las 15:00 y 18:00 hrs. que es el horario del grupo,
por lo que el horario a compartir debe estar entre esas horas de inicio y fin; una vez que

y el
sistema lo regresara a la pantalla de la ilustracion 5 en donde debera asignar el grupo

selecciono el horario que quiere compartir debera dar clic en el boton Aceptar

como lo hace normalmente y el sistema asignara solo la parte que acaba de compartir.

Recuerde que al compartir un grupo solo esta asignando a un nombramiento una parte de
dicho horario, por lo cual tiene otra fraccion de horario pendiente de asignar a algun otro
nombramiento; si el grupo no es asignado en su totalidad al ser compartido, el sistema no
le permitira enviar a UAPA el nombramiento del profesor hasta que la asignatura que tiene
compartida sea asignada en su totalidad, para lo cual el sistema le enviara una notificacion
de lo que esta sucediendo.

Actividad de Apoyo

El boton Actividad de Apoyo le permitird cargar las actividades de apoyo que
complementen la docencia en un nombramiento especifico, para lo cual basta con dar clic
sobre el Boton Actividades de Apoyo y pasar a la pantalla siguiente:
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CATALOGO DE EQUIVALENCIAS

ACTIVIDADES DE AFOYD  FC-Formacion Compimentana | AA-Actividades Apoye | LOS-Licencias ¥ Comisioncs | AA-E-Citedras

{COMS-20) feccidn & mmanidad [0-37) - ALE

(WIN-01 ) CONSERVACION Y DESARADLLO TECNOLOGCO EN ALIMENTOS (0-37)- AAE

A DESARFACLLOELABDRACIIN DE MATERIAL DIDACTICO [0.0-10.0) - A&

8- ASESORIA A ESTUDIANTES [00-10.0) - A&

© - CISERD, ELABORACKIN. REVISION Y0 MODIFICACKIN DE PLANES ¥ PROGRAMAS DE ESTUDIO [0 0-100) - A4
D - ELABORACION Y APLICACION DE EXAMENES COLEGIADOS i0.0-3.0)- AA

E -AFOYD A PROYECTOS DE INVESTIGACION [00-31.0)- A&

F - APOYO A LA DFUSION Y EXTENSION (10-10:0)- A8

G PLANEACION Y ELABORACION DE ACTVIDADES ACADEMICAS DE LABORATORID YI0 DE CAMPO [00-10.0) - A&
| H-ELABORACION ¥ ACTUALIZACKON DE SOFTWARE [1.050) - A%

1- MANTENMIENTO DE EQUIPC DE LABORATORIO (SOPORTE TECNICO) (D0-10.10})- AA

K-APOYO EM L ELABORACHIN DE GUIAS, REVISTAS, MATERIAL AUDICVISUAL. DE CONSULTA Y0 BIBLIDGRAFICD (T.0-10.0) - A&
L -BOLSA DE TRABAID [00-200)- A4

N-APOYO EN TUTORIAS Y TESIS (D0-10) - AA.

0 - ATENCION MEDICA PSICOLOGICA (PSICOLOGIA MEDICA ¥ SALUD MENTAL) (0.0-10.0) - AA

- APOYO A ESTACION METEDROLOGICA (0.0-12.0- AL

R - ACTUALZACION ACADEMICA [D.0-10.0- AA

G - IDIOMAS (ND CLIRRICULARES, PERD COMOD REGUISITO DE TITULAGION) (R.0-220)- FG

D~ IMPARTICHON DE CLASES DE ACTMDADES CULTURALES NO CURRICULARES (0.0-36.0)- FC

E - IMPARTICION DE CLASES DE ACTIVIDADES DEPDRATIVAS NO CURRICULARES (0.0-36.0)- FC

HORARIO

[ Ubieacitn |
Lunes Martes | Mércoles [ Tueves Viemes [ Sabado
de 2 de | a | de | a2 | de 2 de 2 | de a
= * E ol el e z = 3 2l >
Total de horas |

DESCRIPCION:

Agmgar Achviclad

llustracion 7

Una vez en la pantalla de la ilustracidon 7 deberd seleccionar una opcién del catalogo; acto
seguido llenar la casilla de Ubicacién y poner el horario en el que el profesor realizara la
actividad, tomando en cuenta que en el nombre de la actividad aparece al final de la linea
un horario entre paréntesis (0.0 -36.0) el cual significa la cantidad minima y maxima de
horas que puede asignar a cada actividad segun seleccione; Por ultimo debe llenar el
cuadro de texto para la DESCRIPCION, que es un breve comentario de la actividad a
realizar.

Una vez terminado el proceso presione el boton Agregar Actividad y el sistema agregara la
actividad de forma automatica.

Eliminar Actividad de Apoyo

En la parte inferior de la ilustracion 7 apareceran las actividades de apoyo que el profesor
tenga cargadas y al lado derecho de cada actividad una X con la que puede eliminar la
actividad deseada con solo presionar la X.
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4) Intersemestrales

El apartado intersemestrales permite cargar al nombramiento las actividades de apoyo
que el profesor realizarad durante el periodo intersemestral; este apartado funciona de la
misma manera que el apartado de Actividades de Apoyo, con la Unica diferencia de que
tiene un botdn con la etiqueta Copiar actividades de Apoyo, el cual le permitira hacer una
copia idéntica de las Actividades de Apoyo semestrales a las intersemestrales sin la
necesidad de cargarlas de nuevo en el caso que sean las mismas.

5) Hoja prorroga

Una vez que UAPA a puesto el status revisado ok, puede presionar el botdn Hoja Prorroga
para ver la hoja de asignacion del nombramiento de forma individual.

6) Documentos

El botdn documentos permite subir documentos relacionados con el nombramiento para
ser vistos por la UAPA; los documentos se suben en formato .PDF al sistema y solo
necesita presionar el botén Examinar y buscar en la carpeta de su PC donde este el
documento que desea enviar; una vez seleccionado el documento debe presionar el botén
Enviar Consulta y el documento se guardard en sistema.

7) Enviar a UAPA

Una vez que las actividades han sido asignadas a un nombramiento - tanto docencia como
actividad de apoyo- y cumplan con la normatividad bajo el Estatuto del Personal
Académico, el nombramiento debe ser enviado a UAPA para su revision, para lo cual se
utiliza el botdn Enviar a UAPA; antes de presionar el botdn enviar a UAPA debera llenar el
campo con la etiqueta Oficio No. y después presionar Enviar a UAPA.

8) Hoja Asignacién — Otros Movimientos

Permite ver e imprimir la hoja de asignacion de todos los nombramientos que sean
Movimientos, esto sucede cuando todos los nombramientos de este tipo tienen el status
revisado ok por UAPA, antes de eso no podrd imprimir la hoja de asignacién de
movimientos.

9) Hoja de Asignacion — Prorrogas

Permite ver e imprimir la hoja de asignacion de todos los nombramientos que sean
Prorrogas, esto sucede cuando todos los nombramientos de este tipo tienen el status
revisado ok por UAPA, antes de eso no podra imprimir la hoja de asignacién de prdrrogas.
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B) MOVIMIENTOS

El apartado Movimientos nos permite dar de alta nuevos nombramientos a un profesor especifico
de la seccidn; para esto debemos presionar la liga Movimientos y pasar a la siguiente pantalla:

Secciones

NICIO

REPORTES Jefatura de Seccion

REGRESAR

SALR Seleccione un movimiento a realizar:

| * ~Selescione un movimiento-
. S ECCRINE Un mavemiento

BAA

LICEMCIA CON SUELDD
LICENCIA SIN SLIELDO
ACTUALIZACKIN DE DATOS PERSONALES

llustracion 8
Una vez en la pantalla de la ilustracion 8 debemos seleccionar el movimiento a realizar, el cual
debera ser ALTA, una vez seleccionado presionar el botdn aceptar y pasar a la siguiente pantalla:

Secciones

INICIO

REPORTES Jefatura de Seccidn
REGRESAR
frs Seleccione la causa del movimiento:

* Balectone una causa del movimiento- | v

-Salaccsons wna causa del movimianta-
MNUEVD INGRESO

|AUMENTO DE HORAS

|0 TRIG NOMBRAMIEMT D

|PROMOCGN

| REANUDACION DE LABORES

| RECLASIFICACION

| REINGRESQ

" REMUNERLACION ADICIONAL
TRANSFEREMCIA
INTERIMATO

|PARTICULAR

CESMINUICICN DE HORAS

llustracion 9
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En la pantalla de la ilustracion 9 debemos seleccionar la causa del movimiento segun sea el caso
gue se esté trabajando y presionar Aceptar; una vez hecho lo anterior el sistema mostrarad una
pantalla para buscar al profesor al que se le desea cargar el nombramiento, para lo cual deberan
llenar un formulario para buscar al profesor; es recomendable utilizar solo un campo y buscarlo
respetando el apellido tal cual se dio de alta en sistema como se muestra en la siguiente pantalla:

Secciones

INICIO
S CONSULTA DE PROFESORES

REGRESAR Buscar Profesor

SALE

Nombie

Apellids Priema
Abrags

Apebidn Matemo

| Buscar

FFC

| Buseae

CURP,

| Buscar

llustracion 10

En la pantalla de la ilustracion 10 haremos la busqueda solo por el apellido paterno y presionamos

i razafiEhlana ellrim"‘

el boton Buscar para pasar a la siguiente pantalla:

IRICIO

p— CONSULTA DE PROFESORES

RECRESAR LISTA DE PROFESORES

SALIR [ RFC: [ Mombre;
[TAERVETTIONDE |  WIGTOR HUGO ABREGD REVES

llustracion 11
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El sistema mostrara todos los profesores que coincidan con el apellido seleccionado para la
busqueda y el usuario debera dar clic sobre el nombre del profesor al que desea agregar el
nombramiento y pasar a la siguiente pantalla donde el usuario debera presionar la liga Asignar

Prérroga como se muestra a continuacion:

INICIO

CONSULTA DE PROFESORES

LISTA DE PROFESORES

REFORTES

REGRESAR

e El profesor ya pertenece a su departamento y seccion

[ DEPARTAMENTO B SECCION

Ve o< datos del profesor
Annar ponoga

llustracion 12

Una vez hecho la anterior el sistema mostrara la siguiente pantalla en al cual debera llenar el
campo Oficio del nombramiento en el cual pondrd el nimero de oficio de aprobacién del
nombramiento; el campo Nombramiento en el cual seleccionard el tipo de nombramiento que
desea darle al profesor; si el tipo de nombramiento es de medio tiempo o tiempo completo el
sistema desplegara las horas en automatico y de lo contrario le pedira el nimero de horas que
desea asignar al nombramiento; el resto de los campos el sistema los llena de forma automatica.
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Lx Jueves, 30 s Fabroro da 704 132136

Secciones

INICIO
s PRORROGA

REGRESAR Datos del movimisnio

SALIR *Facha de Movimiento

"Ohioo del Movimiento

*Nomhbramiento
—"Seleccions el nombament— -
*Fecha de Inicio del Nombramiento

2074-08-04 000000

"Fecha de Término del Nombramiento.
2015-01-25 00 D0

| Guardar

llustracion 13
Una vez terminado el proceso solo debe presionar el boton Guardar y el sistema cargara el nuevo

nombramiento al profesor de forma automatica y pasara a la siguiente pantalla en la cual solo
debe presionar el botén Continuar para terminar el proceso completo.
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C) REPORTES

En el apartado REPORTES encontrara un listado de reportes que le ayudardn a revisar la carga
académica de su seccidn en general; a estos reportes se puede acceder en el dando clic en la liga
REPORTES y se accedera a la siguiente pantalla en la cual deberd seleccionar el reporte que
necesite dando clic sobre el nombre del reporte.

Secciones

REGRESAR

CIENCIAS DE LA SALUD HUMANA
Departamento de Ciencias Biologicas

REFORTES

ROMBRRA £ HAZADOS
ACTIVA .

1) Profesores con nombramientos sin enviar a UAPA

Mostrara un listado de profesores que aun tengan nombramientos y que no hayan sido
enviados a UAPA para su revision.

2) Profesores sin asignaciones en docencia directa, actividad de apoyo e intersemestral

Mostrara un listado de profesores a los cuales no se les ha asignado ninguna actividad en
alguno de sus nombramientos.

3) Grupos sin asignacion de profesores

Muestra un listado de todos los grupos de las diversas materias que pertenecen a su
seccion y que no han sido asignados a ningun profesor y por lo tanto debera asignar.

4) Horarios

Permite consultar los horarios de todas las carreras para el semestre seleccionado.
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5) Nombramientos Revisados Ok

Muestra un listado de todos los nombramientos que han sido enviados a UAPA y que han
sido marcados como revisados Ok por la misma.

6) Nombramientos Revisados - Rechazados

Muestra un listado de todos los nombramientos que han sido enviados a UAPA y que han
sido marcados como revisados rechazados por la misma.

7) Activar/Desactivar profesores

Esta seccion se utiliza para aquellos casos en los que algln profesor ya no pertenece a la
seccion y lo debemos marcar como desactivado para que no siga apareciendo en los
reportes; igualmente se puede marcar como activo para que aparezca de nuevo en la
seccion en el apartado de Profesores Activos.
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