Universidad
UTPES
del Peru

Guia de Justificacion docente

NOMBRE CARGO FECHA Cédigo:
Elaborado por: Lucia Palomino Asistente de Gestidon Académica Central 06.05.24 DPA-MA009
Revisado por: Cristian Carrillo Rubina Coordinador de operativa Académica 06.05.24 Versi6
ersion:
Aprobado por: Rosario Lozano Alvarez Directora de Gestiéon Académica Central 06.05.24
Guia de Justificacion docente
|| Paginalde7 ||

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la autorizacion de GPM.




Cdédigo: DPA-MAO009
Universidad ré . po e
Taligiea Guia de Justificacion docente
Version: 06
. OBIJETIVO:

El objetivo principal, es brindar soporte al docente y facilitar el manejo de esta plataforma permitiéndole
acceso a su programa académico.

. ALCANCE:

El presente manual es de uso para los docentes de todos los campus de la Universidad Tecnoldgica del Peru.

. DEFINICIONES:

e Portal Docente: Es la plataforma virtual que permite a los docentes tener acceso a su informacién
personal y académico, asi como boletas de pago, marcaciones, formacién docente, los horarios de clases,

listas de alumnos, registro de notas y rol de examenes.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Reglamento del docente
e Sistema de evaluacidn e incentivo docente

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

e Generalidades: La Universidad Tecnoldgica del Perd determinay proporciona los recursos necesarios para
el establecimiento, implementacidn, mantenimiento y mejora de la plataforma de Portal Docente.

e Personas: La Universidad Tecnoldgica del Perd determina y proporciona las personas necesarias para la
implementacidn eficaz de la plataforma Portal Docente, para las operaciones y control de sus procesos.

e Infraestructura: La Universidad Tecnoldgica del Peru en todas sus sedes vy filiales determina, proporciona
y mantiene la infraestructura necesaria para las operaciones de sus procesos y lograr la conformidad de
los productos y servicios, lo cual incluye sistema virtual (Portal Docente) para el desarrollo de servicios de
bienestar docente.

e Identificacidény trazabilidad: La Universidad Tecnoldgica del Peru a través de registro virtual hecho por el
docente, asi como la asignacion de un vinculo de verificacion para el inicio de sesidn, identifica marcacion,
boletas de pago, registro de notas y asistencias de los alumnos y da seguimiento y medicién al sistema
virtual.

e Recursos de seguimiento y medicidn: La Universidad Tecnoldgica del Peru determina y proporciona los
recursos necesarios para asegurarse de la validez y fiabilidad de los resultados cuando se realice el
seguimiento y medicién del uso de la plataforma Portal Docente.
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6. DESARROLLO:

6.1.Ingresar a la cuenta

6.1.1. Ingresar cédigo docente y contraseiia, ejemplo:

Codigo: C02046

Contrasefia: XXXXXXXXXX

Portal de docentes

Ingresa a tu cuenta

EEI

Oividé mi contrasefia

™

7eCAPTCHA
Privacidad - Témicios

No soy un robot

o |
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6.2. Justificacion de tardanzas e inasistencias

6.2.1. Hazclic en la opcidn de “Inasistencias y tardanzas” para que visualices la lista de cursos dictados en el ciclo.

e MIS SOLICITUDES
Datos Personales
Estado Tipo de hora Clase Fecha desde:
Todos v Todos v 05/01/2024 X | Q

f Inicio Fecha/
Hora

B Mis Clases illa & creacion inicio Aprobador
@ Mis Reprogramaciones No se encontraron registros.

R Mis Rectificaciones de notas

« »

= Mis Eliminaciones de notas
| Mis Talleres

IQ0 Sancién Disciplinaria

© Inasistencias y tardanzas
© Notas en Plataforma

© Seguimiento marcacien virtual

6.2.2. Elije el periodo lectivo y la opcidn del tramite a realizar

INASISTENCIAS Y TARDANZAS l
Planilla vigente UNIDAD PERIODO \ 4 Tipgee hora Descripcion Tramite

FEBRERO - 2024 UNUTP v Verano 2024 v dos v Todos v Inasistencia v Q

No se encontraran registros.
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6.2.3. Hazclicenlalupay saldrd los cursos que haya tenido tardanza o inasistencia y das clic en justificar.

INASISTENCIAS Y TARDANZAS

Planilla vigente JNIDAL PERIODO Tipo de hora Descripcior Tramite

NOVIEMBRE - 2023 UNUTP v Todos v

Campus I% | Grado & Nombre del curso ¢
LIMAS PREG COMPRENSION Y REDACCION DE TEXTOS | VIRTUAL Justificar
LIMAS PREG COMPRENSION Y REDACCION DE TEXTOS | VIRTUAL Justiflosr
LIMAS PREG COMPRENSION Y REDACCION DE TEXTOS I VIRTUAL Justificar
LIMAS PREG NIVELACION DE REDACCION VIRTUAL 48544 07/11/2023 18:30:00 21:30:00 Justificar
LIMAS PREG NIVELACION DE REDACCION VIRTUAL 48544 14/11/2023 18:30:00 21:30:00 Justificar
LIMAS PREG COMPRENSION Y REDACCION DE TEXTOS | PRESENCIAL 22606 16/11/2023 09:45:00 11:15:00 Justificar

6.2.4. Saldra la siguiente imagen y se llenaran los siguientes datos:

e Elegir el motivo de falta o tardanza segun corresponda:
- Descanso Médico
- Sidicto, pero el sistema no reconocio la asistencia
- Cambio de clase de presencial a remoto
- Marcacion virtual, desfase en minutos de conexién
- Licencias (Maternidad, Paternidad, Fallecimiento de familiar, licencia por familiar grave)

e Fecha de inasistencia o tardanza
e Evidencia correspondiente de su falta o tardanza

Enviar

Justificacién de tardanza

Campus: Grado: Nombre del
ICA PREG DIFICULTADE
Detalle del tramite
Motivo -
| Descanso medico
de falta: ] )
| Descanso medico
Fechas: o - - - -
[ Si dictd, pero el sistema no reconocio la asistencia
. . Camblo de clase de presencial a remoto 2as
Evidencia: ingig ; s
Marcacion virtual, desfase en minutos de conexion | 2
Stamesin Licencias (Maternidad. Paternidad. Fallecimiento de famillar, licencia por Famillar grave.y
L ¥  F ble E
: 2 Nombres completos. g
puade aduntar como maximo 1 archivo oe evidencia 3 Fecha de inicio y fin con el total de das a considerar
ato (pdfl 4. Se debe visualizar 13 firma y sello del médico iratante
b 5. DM debe ser reportado dentro ce ias 48 hre de haber sido emitido.
Comentario: * Recuerda que i es un descanso médico por EsSalud debe contar con e RUC de
UTP 20462508236
— S i it [ —————
Tt e piaws
Descansos madicos- Particularos -
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Campus: Qrado:

LiMAS PREG

Detalls del tramits

Motivo
do falta:

Fechas:

Descanss médco

26102023 a 2TN0/2

Seleccionar archivo | N...
JOMTHTOD Gebe nar Oa 10ME

om0 Ao 1 archvs de endencd

Justificacion de tardanza

Clase

754

UT PESS

Condiciones para justificar Faltas o Tardanzas

par Cormfcase Temporal paes ol
Teabgo
Y docaeshs debe soconiercss eglie § an soreed s
2 Womores competoa coreciamesse ssorios
3 Fadre oé oo y fie con ef o 0 diss & coneidens
A S debe wmuaiee b Srme y eelio el reson atenie
B DA dete st mporiadn Cenbo de bes 68 Pes de haber sico sk

¢ Racsmids qus o e o Sescarsd ddes o EaSaud Sebe ool con o ALC de
UTP 04630067 3

Pt b i e ik ot iy o et = S s i b e e et
o —

7. Ef oOCumanis g SNCOMIENG opiee § Y @ ¥ TS

Ver todo

Acegptar Cancelar

w

Campus: Grado:

1CA PREG

Detalle del tramite

Motivo Licencias (Maternidad, Pater -~
de failta: -
Fechas:

Esdancie: &2 | Seleccionar archivo |M._.

- El tamano maximo permitido debe ser de 10MB

nEximo 1 archivo de evidencia

se puede adjuntar co

witiformate paf)

Nombre del curso: Clase

DIFICULTADES DEL APRENDIZAJE 43086

U T PE==

Condiciones para justificar Faltas o Tardanzas
Licencia por por
Trabajo (CITT}

1. ElCITT debe encontrarss legibie y sin enmendaduras

Cartificado Temporal para ol

escritos
Fecha de inicio y fin con &l lotal de dias & considarnas
Se debe visualizar ka fema y Seio ol Mmedico ratante
DN debe ser reponado dentro de las 48 hrs de haber sido emitics

LELL

* Recuerda que si os un descanso médico por EsSalud debe contar con el RUC de
UTP 204626509236

e et - s o .
ity

Licencia por Maternidad- Particular

1. El documento debe encontrarse kegible y sin enmendaduras

Ver todo

Aceplar Cancelar
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6.3.Cerrar sesion

6.3.1.

Para salir de tu cuenta, haz clic en “Cerrar Sesion”

= 0B »

O O %

EY

a

[ ]

Te damos la blenvenida,

RAULIO RICARDO
ALVAREZ
C14032

CARRERASPAR, ~ | 2019-Cico2Ag v | | &

Dia Semana Julio 2021 Hoy <
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