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CONSIDERACIONES GENERALES

(Referencia: Procedimientos para el Registro de Horarios y Presupuestos)

1. Todos los docentes de la Universidad encargados del dictado de asignaturas estdn sujetos a marcacién en
el sistema de control de docentes a partir del semestre 2011-1. Las programaciones registradas hasta
antes del 2011-I continuaran con el control antiguo (ver cuadro 1).

2. El Nuevo Mddulo de Control de Asistencia de Docentes es para las horas lectivas programadas para Pre y
Pos-Grado a partir del semestre 2011-, con excepcién de las asignaturas programadas en las Sedes
Hospitalarias que continuaran con el control anterior. Asimismo no estdn contemplados en este control
las Tutorias, los Cursos de Titulacién y los Horarios de los Centros de Produccidn de Servicios: Idiomas,
CEPU, DEPU.

3. Al momento de marcar su asistencia, al docente le aparecera en pantalla las asignaturas programadas
durante el dia en la sede de ubicacidn y clasificado por Bloques.

4. La marcacion se realiza por Bloques, esto significa que si se tiene mas de una asignatura una a
continuacidn de la otra y éstas distan no mas de 30 minutos se considera un Blogque y por consiguiente
tendrd que marcar al Inicio y al finalizar el Blogue. La aplicacion solo le permitird marcar “una entrada” y
“una salida” por Bloque. En caso de no marcar su salida el Bloque completo se considerara como falta y
no sera remunerado. Solo se podran regularizar las salidas no marcadas por omisién o descuido
involuntario del docente con la debida justificacion segun lo indicado en el punto 11.b.

5. La marcacidén se realizard desde 15 minutos antes del inicio del Bloque y hasta 15 minutos después de
finalizado el Bloque.

6. Latolerancia para el inicio del dictado de clases y marcacidn serd de 10 minutos para las horas a dictar de
50 minutos y una tolerancia de 5 minutos para las horas a dictar de menos de 50 minutos.

7. El docente que marque después de los minutos de tolerancia establecidos se descuenta la hora
programada, la cual se considera como una hora de tardanza.

8. Si el docente se retira antes de la hora, no sera pagada la hora incompleta y las no dictadas, sin perjuicio
de la aplicacién del Reglamento Interno de Trabajo en lo que corresponda, considerandose Salida
Anticipada y abandono de trabajo salvo autorizacion expresa y justificada del jefe inmediato superior.

9. Sieldocente no asiste a dictar sus horas programadas son consideradas horas de falta.

10. Los docentes deberan firmar la hoja “Control de Asistencia de Docentes” (ver cuadro 1), ain cuando
hayan realizado la marcacion electrénica.

11. Para los casos de falla en el sistema, la Escuela Profesional u otra unidad académica deberan:
a. Comunicar de inmediato a la Oficina de Soporte Técnico de la Sede o Filial.
b. Comunicar dentro de las 48 horas de acontecido el suceso a la Oficina de Personal (en caso de la
Sede Central - Chorrillos) o a la Administracion de la Sede o Filial (en caso de las demds sedes)
mediante formato de “Papeleta de Regularizacion de horas dictadas” (ver cuadro 2), asistencia
que también debera constar en la hoja “Control de Asistencia de Docentes” (ver cuadro 1).

12. Para los casos de recuperaciones de clase, la Escuela Profesional u otra unidad académica deberan
comunicar previamente a la Oficina de Personal (en caso de la Sede Central - Chorrillos) o a la
Administracion de la Sede o Filial (en caso de las demds sedes), con la aprobacion Rector o Vicerrector
Académico.
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13. Cuando el docente marque su ingreso pero no se haga presente en el aula, marque su salida habiendo
abandonado el aula previamente, registre su entrada o salida por intermedio de otra persona o cualquier
otra irregularidad relacionada al registro de asistencia, las autoridades deberan informar a Ia
administracion de la Sede o Filial con un Informe de Incidencia, a fin que se haga el reajuste en la hora de
entrada y/o salida, dejandose de pagar el periodo no trabajado, sin perjuicio de la aplicacion del
Reglamento Interno de Trabajo en lo que corresponda.

SANT \..\ BALUTISTA
Asociacian Universidad Privada San Juan Bautista
Direccion de Sistemas de Infarmacian

UNIVERSIDAD PRIVADA ™
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1. Asegurese que el médulo esté ejecutandose. «3
En caso de que el mdédulo no esté habilitado contactese de inmediato con el encargado de seguridad y/o con

el personal técnico de la Sede/Filial.

2. Unavezingresado al médulo de CONTROL DE ASISTENCIA DE DOCENTES aparecera la siguiente pantalla:

SANJUAN BEETISTA

AsOCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA
SAN JuAN BAUTISTA

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

UNIVERSIDAD PRIVADA

Ingrese DNI / CE Jue 03 de Marzo

07:5904

CHORRILLOS

No tiene programacion

g

[No records to display.

3. MARCACION CON 1 BLOQUE.
3.1. Eldocente debera colocar su DNI o su Carné de Extranjeria (CE) en el campo mostrado a continuacion:

A SAX JUAN BAUTISTA

AsSOCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA
SAN JUAN BAuTiSTA

INIVERSIDAD

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

Ingrese DNI / CE Jue 03 de Marzo
07574641

07:5910

CHORRILLOS

Escribir DNI o el
Camé de
Extranjeria.

No tiene programacion para el dia de hoy.

No records to display.
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3.2. Una vez escrito el DNI o CE presionar la tecla “ENTER” para visualizar la informacién de los cursos
programados para el docente en la Sede de Ubicacion, tal como muestra en la imagen:

A SAN AN BAUTSTA

1IN

Dar un Clic o
presionar la tecla
ENTER una sola

vez

Inrese DNI / CE

OCAMPO PONCE
JAVIER

Especialidad
CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Bloque

» Divosk 9NOV CICLO TURNO : MU
Programacion de
: CIENCIAS DE LA COMUNICACION
horas a dictar en el Nro; 1 2D0 CICLO TURNO : MU
Bloaue Nro.1 oy CIENCIAS DE LA COMUNICACION

1ER CICLO TURNO : MU

ASOCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA
SAN JuAN BauTista

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

13

-

Jue 03 de Marzo

07:5941

% 2
E CHORRILLOS
;1 Sede de Ubicacion
Curso

TALLER DE PERIODISMO I

08:00 - 09:40

HISTORIA DEL PERIODISMO PERUANO
09:50 - 11:30

TEORIA DE LA COMUNICACION
11:40 - 13:20

La marcacion es por Bloque. Un Bloque esta constituido por una o mas asignaturas (como en este caso).

Cuando hay una diferencia de mds de 30 minutos entre el término de una asignatura y el comienzo de

una nueva esta ultima constituira parte de un Nuevo Blogue.

Solo se permite marcar “una entrada” y “una salida” por Bloque. Recordar que puede marcar desde 15
minutos antes de inicio del Bloque (en este caso a partir de las 07:45) y hasta 15 minutos despuég de la

culminacion del bloque (en este caso hasta las 13:35).

3.3. Para marcar la hora de entrada presionar la tecla “ENTER” o dar clic en el botén “MARCAR ENTRADA":

ASOCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA
SAN JUAN BAUTISTA

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

Ingrese DNI / CE Jue 03 de Marzo

08:0042

OCAMPO PONCE

JAVIER -
CHORRILLOS
»
rd
istrado su marcacion satisfactoriamente.
Bloque Espedcialidad Curso J
N CIENCIAS DE LA COMUNICACION TALLER DE PERIODISMO I 510
R0 9NOV CICLO TURNO : MU 08:00 - 09:40 §
er ot CIENCIAS DE LA COMUNICACION HISTORIA DEL PERIODISMO PERUANO
XD 2D0 CICLO TURNO : MU 09:50 - 11:30 ;
N CIENCIAS DE LA COMUNICACION TEORIA DE LA COMUNICACION Registro de la hora de entrada
8O 1ER CICLO TURNO : MU 11:40 - 13:20

|
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Recordar que hay 10 minutos de tolerancia para las horas de “50 minutos” y 5 minutos de tolerancia
para las horas “menores de 50 minutos”. Pasado los minutos de tolerancia se considera “Tardanza” esa
hora no serd remunerada.

3.4. Para marcar la hora de salida el docente debera ingresar nuevamente su DNI o CE y presionar la tecla
“ENTER”, tal como se muestra en 3.1. En caso de haber marcado la entrada automaticamente le
solicitard que marque la salida, asi:

AsOCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA
SAN JuAN BAuTiSTA

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

Dar un Clico — S ——m S — 1
presionar la tecla - = 4 =
ENTER una sola e
vez
\ \ IDA =3 /1 10
=
O PO PO
: .o DRR 3

CIENCIAS DE LA COMUNICACION TALLER DE PERIODISMO 1

REOL SNOV CICLO TURNO : MU 08:00 - 09:40 09I
o CIENCIAS DE LA COMUNICACION HISTORIA DEL PERIODISMO PERUANO

AL 2D0 CICLO TURNO : MU 09:50 - 11:30
L CIENCIAS DE LA COMUNICACION TEORIA DE LA COMUNICACION

£D: 1ER CICLO TURNO : MU 11:40 - 13:20

3.5. Presionar la tecla ENTER o dar clic en el boton MARCAR SALIDA.

X JUAN BAUTISTA

AsocCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA
SAN JUAN BauTisTa

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

Ingrese DNI / CE Jue 03 de Marzo

OCAMPO PONCE . : 7> : 1 3 : 2441

JAVIER

CHORRILLOS

Al marcar la
Neol: CIENCIAS DE LA COMUNICACION TALLER DE PERIODISMO I o ko hora de salida la
9NOV CICLO TURNO : MU 08:00 - 09:40 | f .y
Nk CIENCIAS DE LA COMUNICACION HISTORIA DEL PERIODISMO PERUANO et i g ?rmamon
S 2DO CICLO TURNO : MU 00:50 - 11:30 : : sefialada se
Nooni CIENCIAS DE LA COMUNICACION TEORIA DE LA COMUNICACION Tiat 5 completara
1ER CICLO TURNO : MU 11:40 - 13:20 iy
1 automaticamente

Registro de hora de salida
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La marcacion de la hora de salida del docente se puede realizar hasta 15 minutos después de la hora
programada de salida del Blogue. En este ejemplo pasado las 13:35 no podra registrar su hora de salida
del Bloque teniendo que regularizar su salida a través de la Coordinaciéon de su Escuela.

Si el docente desea registrar su salida antes de la hora programada de “salida del Bloque” (en este caso
antes de las 13:20) se denomina “Salida anticipada” esa hora no serd remunerada.

Al marcar la salida en la hora puntual la informacién interna del Blogque se completara automaticamente
segun lo indica la figura anterior.
Recordar que la aplicacion solo le permitird marcar “una entrada” y “una salida” por Bloque.
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4. MARCACION CON MAS DE 1 BLOQUE
4.1. Eldocente debera colocar su DNI o su Carné de Extranjeria (CE) en el campo mostrado a continuacion:

=

INo records to display.

SARJUAN BEETISTA

UNIVERSIDAD PRIVADA

AsociACION UNIVERSIDAD PRIVADA

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES (g

Inrese DNI / CE Jue 03 de Marzo
o
07:5904
Escribir DNl o el -
Camé de
Extranieria. CHORRILLOS

SAN JuAN BauTisTA
8

No tiene programacion

Especialidad

4.2. Una vez escrito el DNI o CE presionar la tecla ENTER para visualizar la informacion de los cursos

programados para el docente en la Sede de Ubicacion, tal como muestra en la imagen:

vez.
be——

Programacion
de horas a
dictar en los
Bloques
Nro.1y Nro. 2

Dar un Clico
presionar la tecla
ENTER una sola

Nro. 1

Nro, 2

SAN TN BN TS

VSO SANA

BARRIAL MORALES
MARIO ALFREDO

Especialidad Curso
MEDICINA HUMANA MATEMATICA
1ER CICLO TURNO : MA 0800 - 11:30
MEDICINA HUMANA MATEMATICA
1€R CICLO TURNO : TA 1330 - 1700

AsOCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA
SAN JuAN BAuTISTA

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

Vie 04 de Marzo

c i 03:0042

SAN BORJA

Recordar que hay 10 minutos de tolerancia para las horas de “50 minutos” y 5 minutos de tolerancia

para las horas “menores de 50 minutos”. Pasado los minutos de tolerancia se considera “Tardanza” esa

hora no serd remunerada.

GUIA PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA DE DOCENTES 8
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4.3. Para marcar la hora de entrada presionar la tecla “ENTER” o dar clic en el boton “MARCAR ENTRADA”:

SAN JTAN BT

IIVERSDAD PSAEA e

AsocCIACION UNIVERSIDAD PRrRIVADA
SAN JUAN BAUTISTA

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

lnrese DNI / CE

BARRIAL MORALES
MARIO ALFREDO

Especialidad
7 MEDICINA HUMANA
A 1ER CICLO TURNO : MA
NS MEDICINA HUMANA

1ER CICLO TURNO : TA

Vie 04 de Marzo

08:0042

SAN BORJA

Curso

MATEMATICA
08:00 - 11:30

MATEMATICA
1330 - 1700

Registro de la hora de entrada

La marcacion es por Bloque. Un Bloque esta constituido por una o mas asignaturas. Cuando hay una
diferencia de mas de 30 minutos entre el término de una asignatura y el comienzo de una nueva esta

ultima constituira parte de un Nuevo Blogue (como en este caso).

Solo se permite marcar “una entrada” y “una salida” por Bloque. Recordar que puede marcar desde 15
minutos antes de inicio del Bloque (en caso del Bloque Nro. 1 a partir de las 07:45) y hasta 15 minutos
después de la culminacién del bloque (en caso del Bloque Nro. 1 hasta las 11:45).

Para marcar la hora de salida del Bloque Nro. 1 el docente debera ingresar nuevamente su DNl o CE y

presionar la tecla “ENTER”, tal como se muestra en 4.1. En caso de haber marcado la entrada

automaticamente le solicitard que marque la salida, como muestra la siguiente imagen:

AsOocCIACION UNIVERSIDAD PriVADA
SAN JuAN BAUTISTA

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

4.4,
_‘\n\ TAN BRI TISTA
Escribir DNI 0 el g
=2
Camé de 2
Extranieria. =
Dar un Clico . LN !
presionar la tecla BARRIAL MORALES
ENTER una sola MARIO ALFREDO

vez

Bloque Especialidad

e MEDICINA HUMANA
A 1ER CICLO TURNO : MA

Nro, 2 MEDICINA HUMANA

1ER CICLO TURNO : TA

Vie 04 de Marzo

il =5221a

SAN BORJA

Curso Entrada Safida
MATEMATICA

08:00 - 1130 08:00

MATEMATICA

13:30 - 1700

GUIA PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA DE DOCENTES
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4.5. Al presionar la tecla “ENTER” o dar clic en el botén MARCAR SALIDA se mostrara la siguiente imagen:

SANJEAN BT

ISVERSDAD PSROA i

lnrese DNI / CE

BARRIAL MORALES

MARIO ALFREDO

Especiatidad
VE MEDICINA HUMANA
A 1ER CICLO TURNO : MA
o MEDICINA HUMANA
X0 1ER CICLO TURNO : TA

ASOCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA

SAN JuAN BAuTISTA

CONTROL DE INGRESO DE DOCENTES

Vie 04 de Marzo

ilil=3240

SAN BORJA

Curso

MATEMATICA
08:00 - 11:30

MATEMATICA
13:30 - 17:00

Registro de hora de salida

La marcacién de la hora de salida del docente se puede realizar hasta 15 minutos después de la hora
programada de salida del Bloque. En este ejemplo pasado las 11:45 no podra registrar su hora de salida
del Bloque Nro. 1 teniendo que regularizar su salida a través de la Coordinacion de su Escuela.

Si el docente desea registrar su salida antes de la hora programada de “salida del Bloque” (en caso del
Bloque Nro.1 antes de las 11:30) se denomina “Salida anticipada” esa hora no serd remunerada.

Recordar que la aplicacién solo le permitira marcar “una entrada” y “una salida” por Bloque.

GUIA PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA DE DOCENTES
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CUADRON’1

ASOCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA SAN JUAN BAUTISTA
R.U.C. N2 20344818909
CONTROL DE ASISTENCIA DE DOCENTES

ESCUELA PROFESIONAL..........ovunereereersssessessessessssssssssssssssssss PROGRAMA: ( )REG ( )PEA
SEDE/FILIAL: w.ovvvvreeressssssssessssssssssissssssssssssssssssesesseeees SEMESTRE/GRUPO: ....cvccvvverss
PROFESOR:.....cccvuusessasassssssssssssssassssssissssssssssssssssssssssns DNIEN®: covvveveeeeennennennnnees
ASIGNATURA: ..o
CICLO: wovvvvvvvvvevnensennnnns MODULO: ...oovvvvvvvvvresnne TURNO/SECCION: ....ovvvvvvvrrerrerrerneneeee
N° FECHA ::l?;g FIRMA T:ISI\Z: o FIRMA '1%'2’;3 TARDANZA FALTA
1 I
2 I
3 I
4 I
5 I
6 I
7 I
8 I
9 I
0| 1 |
TN
2| 1
13 1
|
15 | | |
6 | | |
17 1
18 | | |
19 | 1 |
20 [ 11
TOTAL NUMERO DE HORAS
OBSERVACIONES .......cccoovvrvremmmmmamammaammsmmassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseeen

Encargado de Escuela/Sede/Filial
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CUADRO N°2
ASOCIACION UNIVERSIDAD PRIVADA SAN JUAN BAUTISTA
R.U.C. N2 20344818909

PAPELETA DE REGULARIZACION DE HORAS DICTADAS

FECHA: ©.vveeveeeeeersernenes
ESCUELA PROFESIONAL: w..covveereererevesereseseneseseeeseessseseseneseens PROGRAMA: ( )REG ( )PEA
SEDE/FILIAL +..covvereereeereeeeeeeeeesseesseseneneseeesessseeesnesene SEMESTRE/GRUPO: .......eoevvereeeerererene.
MOTIVO: ..o eeeseeeseeeseseseseseseseeeesesesesesssese e ne s eesene e DNEN: oo
ASIGNATURA: ..o eeeseeeseeesesesesesesssesssesssssesesesesesesesssesssesesesssesssesssessnesssesssesssessaesssessessens
CICLO: oo MODULO: .....coovereverrerserens TURNO/SECCION: .....eeovereereeereeerenene,
T
M U
©lo|r
o D / HORA HORA HORAS
N I(-I U S ASIGNATURA DOCENTE INICIO TERMINO ACAD.
0 L E
0 C
C
1
2
3
4
4}
6

Conformidad del Director o Coordinador
de la Escuela Profesional
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