MANUAL DE USO PORTAL DE DOCENCIA IPS UNIVERSITARIA

l. DESCRIPCION DEL APLICATIVO

Esta aplicacidon estd compuesta por un conjunto de mddulos que permite gestionar la relacidon docencia servicio de forma practica, la aplicacidon permite
realizar las siguientes acciones:

Crear practicas:
Permite la creacion de las practicas en un formulario sencillo e intuitivo en donde se ingresa la informacion del anexo técnico. Esto suministra el acceso
a la informacidn de la practica en cualquier momento y con eficiencia para facilitar su gestion.

Editar practicas:
Permite editar y actualizar la informacion ingresada en las distintas practicas de una manera sencilla para corregir errores y anadir cambios.

Duplicar practicas:
Permite duplicar una practica con toda su informacidn asignandole un cédigo distinto para evitar la repeticidon de informacion ya ingresada (Crea una
practica distinta con la misma informacién de la practica duplicada).

Listar practicas:
Permite listar las practicas ingresadas en el sistema con distintos filtros que facilitan la busqueda de una practica determinada.

Ingresar estudiantes:
Permite el ingreso de los estudiantes de las instituciones educativas en un formulario sencillo en donde se detalla la informacién necesaria que requiere

cada estudiante para llevar a cabo su practica en la IPSUNIVERSITARIA.

Editar estudiantes:
Permite editar y actualizar la informacion ingresada de los distintos estudiantes de una manera sencilla para corregir errores y afiadir cambios.

Listar estudiantes:
Permite listar los estudiantes ingresados en el sistema con distintos filtros que facilitan la busqueda de un estudiante determinado.

Ingresar docentes:



Permite el ingreso de los docentes en un formulario sencillo en donde se detalla la informacién del mismo (formacidn, experiencia).

Editar docentes:
Permite editar y actualizar la informacion ingresada de los distintos docentes de una manera sencilla para corregir errores y afiadir cambios.

Listar docentes:
Permite listar los docentes ingresados en el sistema con distintos filtros que facilitan la busqueda de un docente determinado.

ANTES DE INICIAR EL INGRESO AL PORTAL TENGA EN CUENTA EL SIGUIENTE ORDEN:

1. Cree la informacion de la practica (Mddulo gestidn practicas — opcidn practicas- crear practica- llene la informacién requerida sin dejar espacio
en blanco- de click en guardar).

2. Verifique si el docente esta creado, sino lo esta, proceda a crearlo (Mddulo gestidn practicas — opcion docentes — crear docente- llene la
informacion requerida sin dejar espacio en blanco- de click en agregar docente- agregue la formacion y la experiencia).

3. Verifique si el estudiante esta creado, sino lo estd, proceda a crearlo (Mddulo gestidon practicas — opcidn estudiantes — crear estudiantes- llene la
informacién requerida sin dejar espacio en blanco- de click guardar).
Una vez seguro que los estudiantes y docentes ya estan creados, vaya a la practica (Mddulo gestidn practicas — practicas — busque la practica).

4. Estando en la practica agregue el docente (Mddulo gestidn practicas — practicas — busque la practica- vaya al menu opciones y luego a la segunda
opcidn: agregar docente, alli podra filtrar por nombre - vaya al menu opciones y a la primera opcidn agregar).

5. Estando en la practica agregue el estudiante (Mddulo gestién practicas — practicas — busque la practica- vaya al menu opciones y luego a la
tercera opcion: agregar estudiante, alli podra filtrar por nombre - vaya al menu opciones y a la primera opcidon agregar; en este paso podra
agregar hasta cinco estudiantes).



OBSERVACIONES:

e No cierre en ningin momento los cuadros de dialogo o avisos que le aparezcan en pantalla.

e Los campos Horas por dia y Horas por semanas se calcularan automaticamente, LA HORA SE ENCUENTRA .

e En el campo anexo técnico debe adjuntar el anexo en su versién digital.

e Elcampo ARL cargara la informacidn de la aseguradora automaticamente.

e Sila practica se cred con éxito el sistema mostrara un mensaje indicando que la practica se cred exitosamente.

e Todos los campos son obligatorios, si alguno de los campos no es diligenciado el sistema no permitira guardar la practica.

e Al guardar la practica el sistema mostrara de nuevo la pagina de inicio del mdédulo practicas, en donde se podra apreciar las opciones
disponibles para la practica recién creada.

e Solo podrd agregar cinco estudiantes por practica.

e Los datos ingresados de los estudiantes y docentes siempre deben ser correctos.

e Una vez diligenciados todos los campos el estudiante se guarda dando clic en el botdn guardar que se encuentra en la parte inferior
derecha.

e El nivel de estudio del estudiante determina los soportes (documentos) que deben ser adjuntos, los soportes que no son requeridos se
bloquearany los requeridos se mantendran activos.

e Todos los campos son obligatorios, si alguno de los campos no es diligenciado el sistema no permitira guardar el estudiante.

e Si el estudiante se cred con éxito el sistema mostrara un mensaje indicando que el estudiante se cred exitosamente.

e Siel docente es trabajador de la IPS Universitaria de click en la opcidn cuando este credandolo, asi el sistema le omitird los demas datos.

e Todos los campos son obligatorios, si alguno de los campos no es diligenciado el sistema no permitira guardar el docente.

e Recuerde guardar siempre que se muestre la opcidn de lo contrario el sistema no retendrd los cambios.



1. INGRESO AL PORTAL:

Ingrese al sitio web, digitando la URL: 200.13.243.186:83/DocencialPS

En la pagina de inicio, en la parte superior derecha se encuentra el vinculo Entrar.

Docencia Acerca Reservar aula Entrar

Docencia

En este sistema usted podra realizar actividades de docencia

© 2016 - Docencia = IPS Universitaria

Figura No. 1



Digite el nombre de usuario y contrasefia, presione el botdn Iniciar sesion.

Explain and Send Screenshots

Docencia Acerca

Favor ingresar al sistema

Nombre usuario

cliario

Clave

Recordarme?

@ 2016 - Docencia - IPS Universitaria /

Iniciar sesion

Figura No. 2



Si la clave y contrasefia son correctos el sistema validara al usuario ingresado dando acceso a las funcionalidades de la aplicacion. En la parte superior
derecha se puede ver el nombre de usuario ingresado y el botdn que permite salir del sistema. (Figura No. 3)

[Explain and Send Screenshois

Docencia ACErca Reservar aula Gestion practicas - Hola, institucion1!

Docencia

En este sistema usted podra realizar actividades de docencia

© 2016 - Docencia =2 IPS Universitaria

Figura No.3



MODULO GESTION PRACTICAS
Al presionar click en esta opcién, se desplegara el siguiente menu: (figura No. 4)

e Practicas.

e Estudiantes.

e Estudiantes en practica.
e Docentes.

e Docentes en practica.

Explain and Send Screenshots
Docencia Acerca Reservar aula Gesfion practicas - Hola, institucion1! Salir

Practicas

Estudiantes

Estudiantes en practita

= Docentes
Docencia e

En este sistema usted podra realizar actividades de, docencia

@ 2016 - Docencia 2 IPS Universitaria

Figura No. 4



3.1.1 Mddulo - Practicas.
En este mddulo le permite realizar las siguientes funciones:

e Listar practicas.
e Crear practicas.
e Editar practicas.

e Duplicar practicas.

e Agregar estudiantes.

Agregar docentes.

/ .
e Ver los detalles de la practica creada
Expiain and Send Screenshois
Docencia Acerca Reservar aula Gestion practicas ~ Hola, institucion1! Salir
Practicas
Filtros
Institucion educativa: Programa: Mombre practica: Fecha inicio: Fecha fin:
Seleccione instituci... w Seleccione Progra.. v Seleccione Nombre -

Limpiar filtro

Exportar a excel Desactivar nracticas vencidas

Codigo Institucion e... Programa Asignatura MNivel Practica Fecha inicio Fecha fin Esta activa Opciones

Editar

Agregar docente

Medicina Agregar estudiar
43 Institucion 1 Medicina Semesire 6 Practica 1 22-01-2016 29-01-2016 _
semestre 1 Duplicar
Detalles
Borrar
Editar

Agregar docente
Medicina Agregar estudiar

44 Institucion 1 Medicina Semestre 6 NombrePrac. .. 25-01-2016 28-01-2016 Cd
UV R R L (T el o ) S LG semestre 1 Duplicar

Figura No. 5



1. COMO CREAR PRACTICA:

Para crear la practica vaya al mddulo gestidn practicas y escoja la opcidn practica y de click en crear practica llenando la informacidn requerida sin dejar
espacio en blanco, recuerde que una vez diligenciada la informacién debe dar click en guardar. En este médulo también le aparecera la lista de todas las
practicas que haya creado.

Docencia Acerca e rar aula Administracion - Gestion practicas - Escarapelas/Casilleros - Aulas - Informes - Hola, administrador!

- . Estudiantes
Practicas _
Estudiantes en
Filtros Docentes

Institucién educativa: Programa: nj  DPOEentes en practic Yombre practica: Fecha inicio: Fecha fin:

Seleccione Mombre -

Exportar a excel Desactivar practicas vencidas

Codigo Institucion e. .. Programa Asignatura Mivel Practica Fecha inicio Fecha fin Esta activa Opciones

Institucion 1 - Seleccione progra. .. - Seleccione nivel. .. -

-

Editar

Agregar docente

Medicina Agregar estudiar
564 itucidn 1 Medicina Semestre 2 Practica 1 O7F-02-2016 01-03-2016
semestre 2 Duplicar
Detalles
Borrar
Editar

Agregar docente

Medicina Agregar estudiar
Institucion 1 Medicina Semestre 2 Practica 1 O¥-02-2016 01-03-2016

e emesire Lhanlico e

9]}
Q
41}

Figura No. 6



Hola, axdirmin

Woheer a administracion de practicas
Institucicon educativa Mivel academico Facultad Programnma Sermesire Asignatura
Seleccione instituci. .. - Seleccione MNivel .. - Seleccione Facultad... - Seleccione nivel. .. - Seleccione asignat .. -
Diias semana Hora inicio rotacicn Hora fin rotacion Horas por dia Horas por semamna Jdormada
= = o
Mombre practica Fecha inicio Fecha fin Acceso historia clinica
- = =
Sede Bl Servicio
Seleccione sede. .. - = - Ccoione piso. .. - -
Coordinador practicas
Nombre Segundo nomibre Apellido Segundo apellido
M ormibre: gundo normibre Apeiido apelidao
Tipo docurmento M ammero docunme mbo Telefomno Correo electronico
Cedula - Mumern docurmento Telefono Cromeo electronico
Anexo Ecnico
Adjuntar documento. .
‘GSuardar

= 2016 - Docencia : IPS Universitaria

Figura No. 7



2. COMO CREAR DOCENTES.
Verifique con el filtro si el docente esta creado, sino lo esta, proceda a crearlo ingresando en el mddulo gestidn practicas opcidn docentes y
dando click en crear docente, llene la informacidn requerida sin dejar espacio en blanco, recuerde que una vez diligenciada la informacion debe
dar click en agregar docente que se encuentra en la parte inferior derecha del formulario, después de esto agregue la formacion y la experiencia y
de click en guardar.

e Silainformacion del docente quedd guardado correctamente el sistema mostrara un mensaje indicando que el docente se credé de forma exitosa.

Docencia Acerca Reservar aula Administracion - Gestion practicas ~ Escarapelas/Casilleros ~ Aulas - Informes - Hola, administrador!

Practicas L . .
Volver a administracion de practicas
Estudiantes

Docentes

Estudiantes en practica

Docentes

Docentes en practica

Documento de identidad: MNombre : \pellido :
Jombre Ape
Limpiar filtro

Crear docente Exportar a excel

Documento Nombres Apellidos Correo electronico Teléfono Opciones
Agregar

43535345 Juan Carlos Ramires Giraldo asaasasa@gmail.com 231561535 Editar
Detalles
Agregar

41232551221 Maria Camila Gutierres Alzate addrifvi@dfssi.com 123512512 Editar
Detalles
Agregar

82582625252 Juan Alejandro Gaviria Arias addrifv@dfssi.com 2525153156 Editar
Detalles

Figura No. 8



Docencia Acerca var aula Administracion ~ Gestion practicas ~ Escarapelas/Casilleros ~ Aulas ~ Informes ~ Hola, administrador!

Volver a administracion de docente

Crear docente

Tipo documento Numero documento Primer nombre Segundo nombre
Seleccione tipo doc...  w Numero documento Primer nombre ndo nombre
Primer apellido Segundo apellido Teléfono Teléfono celular
o] jundo apellido
Departamento Municipio Correo electrénico
Seleccione departa... - co
Docente IPS UNIVERSITARIA Institucion educativa Facultad Certificado experiencia docente
Seleccione instituci... = Seleccione Facultad... i
Adjuntar documento. ..
Hoja de vida docente Cédula al 150% Acta de grado
Adjuntar documento. .. Adjuntar documento. .. Adjuntar documento. ..

R

Figura No. 9



Docencia Acerca : Administracion ~ Gestidn practicas ~ Escarapelas/Casilleros - Aulas~ Informes~ Hola, administrador!

Seleccione instituci... Seleccione Facultad... i
Adjuntar documento...

Hoja de vida docente Ceédula al 150% Acta de grado

Adjuntar documento... Adjuntar documento... Adjuntar documento...

Agregar formacion

Institucian MNivel estudio Titulo Afio Opciones

NS n b Sin datos para mostrar

Institucian Tipo de experiencia Titulo Fecha inicio Fecha fin Actualmente Opciones

| - n e Sin datos para mostrar

\

@ 2016 - Docencia . IPS Universitaria

Figura No. 10

Debe agregar al menos una experiencia como docente, una laboral y una investigativa, esta ultima solo en caso de tenerla.



Docencia Acerca Reservar aula Administracion ~ Gestion practicas ~ Escarapelas/Casilleros - Aulas ~ Informes ~ Hola, administrador!

El docente se cred con éxito

Wolver a administracion de docente

Crear docente

Tipo documento Namero documento Primer nombre Segundo nombre
Cedula v 12043523 Docente IPs
Primer apellido Segundo apellido Teléfono Teléfono celular
Universitaria 0000000000000 4444444 333333333
Departamento Municipio Direccidén Correo electrénico
v v clle 69 n. 51 C 24 ajkl@ipsuniversitaria.com._co
é Es funcionario de la IPS Institucidn educativa Facultad Certificado experiencia docente
i i ia?®
Universitaria® Institucion 1 v Facultad Prueba v .
Adjuntar documento. ..
Hoja de vida docente Cédula al 150% Acta de grado
Adjuntar documento. .. Adjuntar documento. . Adjuntar documento. .

Figura No. 11



3. COMO CREAR ESTUDIANTES.

4,

e Verifique con el filtro si el estudiante esta creado, sino lo estd, proceda a crearlo ingresando en el mddulo gestidn practicas opcidn estudiantes y
dando click en crear estudiante, llene la informacidn requerida sin dejar espacio en blanco, recuerde que una vez diligenciada la informacion debe
dar click en guardar que se encuentra en la parte inferior derecha del formulario

e Silainformacion del estudiante quedé guardado correctamente el sistema mostrara un mensaje indicando que se cred de forma exitosa.

Docencia Acerca Reservar aula Administracion ~ Gestion practicas -~ Escarapelas/Casilleros ~ Aulas ~ Informes ~ Hola, administradorl

Practicas . . .
folver a administracion de practicas
Estudiantes

Estudiante

Estudiantes en pradsica

Docentes

Documento de_jdentidad: MNombre : Ay Docentes en practica

e ( e e 3 M

Limpiar filtro

Crear estudiante Exportar a excel

Documento Mombres Apellidos Correo electronico Teléfono Opciones

= ‘n - "l

@ 2016 - Docencia - IPS Universitaria

Figura No. 12

Nota: Antes de agregar los estudiantes debe agregarse primero el docente, de lo contrario el sistema no permitird agregarlos y mostrara un mensaje
pidiendo que los docentes sean afiadidos primero.



5. COMO AGREGAR LOS DOCENTES A LA PRACTICA.

e Una vez seguro de que el docente ya esta creado, vaya al mdédulo gestion de practicas y de clik en la opcidn practicas, escoja la practica a la cual
desea agregar el docente, esta puede diferenciarla por el cddigo de practica, y de click en la opcidn agregar docente, alli se le listaran los docentes
creados y escoja la opcion agregar que se encuentra a mano derecha. Recuerde que para encontrar el docente puede usar el filtro.

Docencia Acerca Reservar aula Administracion - Gestion practicas - Escarapelas/Casilleros - Aulas -~ Informes - Hola, administrador!

Estudiantes

Practicas

Estudiantes en practica

Filtros Docentes
Institucion educativa: Programa: M Docentes en practica dombre practica: Fecha inicio: Fecha fin:
Institucion 1 - Seleccione progra. .. - Seleccione nivel._. - Seleccione Mombre -

Crear practica Exportar a excel Desactivar practicas vencidas

Institucion e... Programa Asignatura MNivel Practica Fecha inicio Fecha fin Esta activa Opciones

-

Editar

Agregar docente

mMedicina Agregar estudiar
Institucion 1 rMedicina Semestre 2 Practica 1 O7-02-201& O1-03-2016
semestre 2 Duplicar
Detalles
Borrar
Editar

Agregar docente

mMedicina Agregar estudiar
Institucion 1 Medicina Semestre 2 Practica 1 O7-02-2016 01-03-2016

- emesire ImTITat [Par=Ta

&
o1}
4]}

Figura No. 13



Docencia Acerca Administracion - Gestion practicas Escarapelas/Casilleros ~ Aulas~ Informes - Hola, administradorl

Practicas L . . o
Volver a administracion de practicas
Estudiantes

Docentes

Estudiantes en practica

Docentes

Docentes en practica

identidad: Nombre : Apellido :
Documento de identidad Mombre Apellido
Limpiar filtro
Documento Mombres Apellidos Correo electronico Telefono Opciones
Agregar .
43535345 Juan Carlos Ramires Giraldo asaasasa@gmail.com 231561535 Editar
Detalles
Agregar
41232551221 Maria Camila Gutierres Alzate addrifv@dfssi.com 123512512 Editar
Detalles
Agregar
82582625252 Juan Alejandro Gaviria Arias addrifv@dfssf.com 2525153156 Editar
Detalles

Figura No. 14



6. COMO AGREGAR LOS ESTUDIANTES A LA PRACTICA.
Una vez seguro de que el estudiante ya esta creado, vaya al mddulo gestion de practicas y de clik en |la opcidn practicas, escoja la practica a la
cual desea agregar, esta puede diferenciarla por el codigo de practica, y de click en la opcidn agregar estudiante, alli se le listaran los estudiantes
creados y escoja la opcion agregar que se encuentra a mano derecha. Recuerde que para encontrar el docente puede usar el filtro y que no le
dejara agregar estudiantes si el docente no esta previamente agregado.

Docencia Acerca Reservar aula Administracion - Gestion practicas - Escarapelas/Casilleros - Aulas -~ Informes - Hola, administrador!

Estudiantes

Practicas

Estudiantes en practica

Filtros Docentes

Docentes en practica

Institucion educativa: Programa: M dombre practica: Fecha inicio: Fecha fin:

- Seleccione progra... - Seleccione nivel._. - Seleccione Mombre -
e e
Exportar a excel Desactivar practicas vencidas

Coadigo Institucion e. .. Programa Asignatura Mivel Practica Fecha inicio Fecha fin Esta activa Qpciones

nstitucion 1

-

Editar

Agregar docente

mMedicina Agregar estudiar
564 Institucion 1 rMedicina Semestre 2 Practica 1 O7-02-201& O1-03-2016
semestre 2 Duplicar
Detalles
Borrar
Editar

Agregar docente

Medicina Agregar estudiar
Institucion 1 Medicina Semestre 2 Practica 1 O7-02-2016 01-03-2016

- emesire ImTITat [Par=Ta

&
o1}
4]}

Figura No. 15



Docencia Acerca 2 aula Administracion - Gestion practicas -

Escarapelas/Casilleros «

Aulas -

Informes -

Estudiante

Filtros
Documento de identidad: Mombre :
Documento de identidad prueba

Crear estudiante Exportar a excel

Documento Nombres
5415151 prueba documento prueba
11111 prueba

Apellido

Apellido

Apellidos

prueba prueba

prueba

Correo electronico

addrifv@dfssi.com

ALANEDGMAIL COM

Teléfono

151213

1111

Hola, administrador!

Volver a administracion de practicas

i e

Cpciones
Agregar
Editar
Detalles

Inducciones

Agregar
Editar
Detalles

Inducciones

Agregar

Figura No. 16



COMO CORREGIR ERRORES.

e Editar: Al usar esta opcion le permitird modificar la informaciéon de una practica creada, los campos como dias de la semana, jornada y el piso
deberd ingresarlos nuevamente, al finalizar la correccion deberd dar click en guardar que esta ubicada en la parte inferior derecha.

. nmsswcia Acerca Reservar aula Gestion practicas - Hola, institucionil
Volver a administracion de practicas
Editar practica
Institucion educativa Nivel académico Facultad Programa Semestre Asignatura
Institucion 1 v Pregrado v Medicina v Medicina v Semestre 6 v Medicina semestre 1
Dias semana Hora inicio rotacion Hora fin rotacion Horas por dia Horas por semana Jornada
00700 © 0100 © 1 0
Nombre practica Fecha inicio Fecha fin Acceso historia clinica
Practica 1 v 22/01/2016 29/01/2016 +
Sede Blogue Piso Servicio
Clinica Leon Xl v Blogue 1 v Piso 0 v Comiso Sotano 1 v
Coordinador practicas
Nombre Segundo nombre Apellido Segundo apellido
xdfdsfsdf sdfsdf sdfsdsd sdfsdfsdf
Tipo documento Numero documento Teléfono Correo electronico
TS e Y| 5464645 345345345 addrfv@dfssf.com

Figura No. 17



Docencia Acerca Reservar aula Administracion Gestion practicas - Escarapelas/Casilleros - Informes - Hola, administrador!

00:00 © 02:00 © 2 0

Nombre practica Fecha inicio Fecha fin Acceso historia clinica
Seleccione Nombre... 07/02/2016 01/03/2016 L
Sede Bloque Piso Servicio
Clinica Leon Xl v Blogque 1 v Fiso 0 v Comiso Sotano 1 v
Coordinador practicas
Nombre Segundo nombre Apellido Segundo apellido

saddasd asdasdas dasdasd dasdasd
Tipo documento Numero documento Teléfono Correo electrénico
Cedula v 45545345 34535345 sdfsfsdfsfsdgfdsdfsdf

Anexo técnico

Adjuntar documento._.

/

@ 2016 - Docencia = IPS Universitaria

Figura No. 18



e Para desvincular un docente y/o estudiante debe ingresar al médulo de practicas y en frente de la practica en el listado de opciones debera
seleccionar la opcidn detalles, una vez abierta la practica debera seleccionar la opcidn desvincular que esta en frente del nombre del docente. Al
desvincularlo el sistema mostrara un mensaje indicando que la operacion se realizd exitosamente.

Explain and Send Screenshols _
Docencia Acerca Reservar aula Gestion practicas ~ Hola, institucion1! Salir
Practicas
Filtros
Institucion educativa: Programa: Nombre practica: Fecha inicio: Fecha fin:
Seleccione instituci... Seleccione Progra.. L Seleccione Mombre v

Limpiar filtro
Exportar a excel Desactivar practicas vencidas

Codigo Institucion e... Programa Asignatura Nivel Practica Fecha inicio Fecha fin Esta activa Opciones

I
[i=]
[1+]
[t=]
]
[=1
o
0
[1+]
=]
=
[1+]

Medicina Agregar estudiar
43 Institucion 1 Medicina Semestre 6 Practica 1 22-01-2016 29-01-2016 4
semestre 1 Duplicar

Detalles
/ Borrar
Editar
Agregar docente
Medicina Agregar estudiar

- Institucion 1 Medicina Semestre 6 NombrePrac... 25-01-2016 28-01-2016 L4
020,55 58 0L S PEErasisa semestre 1 Duplicar

Figura No. 19



Docencia Acerca eservar aula Administracion ~ Gestion practicas ~ Escarapelas/Casilieros - Aulas - Informes ~ Hola, administrador!

nrormacion genera

Anexo técnico

Adjuntar documento...

Docentes asociados a la practica

Nombre Apellido Documento Correo electrénico Teléfono Opciones
Detalles
prusba prueba 11111 aaa@gmail.com 11111111
Desvincular

|« 1“.- |

Estudiantes asociados a la practica

Nombre Apellido Documento Institucion edu... | Practica Correo electré... | Teléfono Teléfano Opciones
Universidad de ) Detalles
prueba prueba 11111 _ ) Practica 1 ASAAEGMAIL ... 1111 1111
Antioquia Desvincular

uqnzadae?agm v | o /

Figura No. 20



OTRAS OPCIONES

o DETALLES: Esta opcion le permitira revisar la practica creada y le dara informacién detallada de la informacion que se ingresd; con esta puede
verificar cual estudiante o docente se encuentra vinculado a la practica y de ser necesario desvincularlos de la misma.

Explain and Send Screenshois
Docencia Acerca Reservar aula Gestion practicas - Hola, institucion-1! Salir

La practica se duplico con éxito

Practicas

Filtros
Institucion educativa: FPrograma: MNombre practica: Fecha inicio: Fecha fin:
Seleccione instituci. . - Seleccione Progra - Seleccione Nombre -

Codigo Institucion e. .. Programa Asignatura MNivel Practica Fecha inicio Fecha fin Esta activa Opciones

Editar

Agregar docente

Medicina Agregar estudiar
43 Institucion 1 Medicina Semesire 6 Practica 1 22-01-2016 29-01-2016 =4
semestre 1 Duplicar
/ Detalles
mMedicina Agregar estudiar
44 Institucion 1 Medicina Semestre &6 NombrePrac 25-01-2016 28-01-2016 _d
semestre 1 Duplicar
Detalles
Borrar
Editar
Agregar docente
Medicina Agregar estudiar
150 Institucion 1 Medicina Semesire 6 Practica 1 22-01-2016 29-01-2016 =4
semestre 1 Duplicar
Detalles
Borrar
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e DUPLICAR: Debe ingresar al médulo de practicas y en frente de la practica en el listado de opciones debera seleccionar la opcion duplicar, esta
opcidn le permitira duplicar la practica seleccionada y toda la informacién que se encuentre en ella quedard en una practica distinta con un cédigo
de practica diferente, tenga en cuenta que los docentes y estudiantes agregados no se copiaran. Al duplicar la practica el sistema mostrara un
mensaje indicando que la practica se duplicd con éxito.

Explain and Send Screenshois
Docencia Acerca Reservar aula Gestion practicas - Hola, institucion1! Salir

La practica se duplico con éxito

Practicas

Filtros
Institucion educativa: Programa: Mombre practica: Fecha inicio: Fecha fin:
Seleccione instituci... - Seleccione Progra.. - Seleccione NMombre -

Limpiar filtiro

Ccodigo Institucion e... Programa Asignatura Mivel Practica Fecha inicio Fecha fin Esta activa Opciones

Editar

Agregar docente

Medicina Agregar estudiar
43 Institucidn 1 Medicina Semestre 6 Practica 1 22-01-2016 29-01-2016 =
semestre 1 Duplicar
/ Detalles
Medicina Agregar estudiar
44 Institucion 1 Medicina Semesire 6 NombrePrac. .. 25-01-2016 28-01-2016 =
semestre 1 Duplicar
Detalles
Borrar
Editar

Agregar docente

Medicina Agregar estudiar
150 Institucion 1 Medicina Semestre 6 Practica 1 22-01-2016 29-01-2016 .
semestre 1 Duplicar
Detalles
Borrar
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e INDUCCIONES: Ingresando al médulo de practicas de click en estudiantes, alli se le generara la lista de los estudiantes que se encuentren
registrados en el portal, busque el estudiante y en la lista de opciones seleccione inducciones. Estas fechas solo son agregadas y editadas por el
area de docencia una vez que los estudiantes hayan enviado el correo electrénico con los mdédulos aprobados y la informacion completa.

Docencia Acerca Reservar aula Administracion - Gestion prélcticas - Escarapelas/Casilleros - Aulas~ Informes - Hola, administrador!

Practicas o . .
Volver a administracion de practicas

Estudiantes

EStu d 1a nte Estudiantes en practica
Flltros Docentes
Documento de identidad: Mombre : A Docentes en practica

Documento de identidad Jombre A

Limpiar filtro
Crear estudiante Exportar a excel

Documento Mombres Apellidos Correo electronico Telefono Opciones
Agregar

Editar

1214729087 Jhonny Alejandro Giraldo andesaso@gmail.com 4612525
Detalles
Inducciones

Agregar

Editar
71334677 Luis Arturo Lopez Lujan anggierpro@gmail.com 4612528

Detalles

Inducciones

Agregar
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Explain and Send Screenshots
Docencia Acerca Reservar aula Gestion practicas ~ Hola, institucion1! Salir

Inducciones
Mimero documento Nombres Apellidos Fecha induccion Opciones
5415151 prueba documento prueba prueba prueba 25-02-2016 m
5415151 prueba documento prueba prueba prueba 29-02-2016 ﬂ

4 1nr L]

@ 2016 - Docencia 2 IPS Universitaria
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e BORRAR PRACTICAS: esta opcidn solo estd disponible para los usuarios del drea de Docencia de la IPSUNIVERSITARIA y debe solicitarse por
correo electrénico en caso de que la practica no se vaya a realizar para no generar informacion incorrecta de parte de la institucién educativa.



POR FAVOR TENGA EN CUENTA:

1. No cierre en ningin momento los cuadros de dialogo o avisos que le aparezcan en pantalla, ya que estos le permiten revisar lo que hace falta o
confirmar lo que ha llenado.

) b4
Docencia Acerca rvar aula LS anEy  10.20.65.66 dice: Informes ~ Hola, administrador!
Esta seguro(a) de enwviar los datos ingresados?
[l {Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales. Volver a administracion de docente
Crear docente
Aceptar Cancelar
Tipo documento Numer Segundo nombre
Cedula d 000000000 Docente de Prueba
Primer apellido Segundo apellido Teléfono Teléfono celular
123 123 Tel&fono Teléfono
Departamento Municipio Direccién Correo electrénico
Seleccione departa...  w B Direccion Caorreo electronico
éEs funcionario de la IPS Institucidon educativa Facultad Certificado experiencia docente
i i ia?
Universitaras Seleccione Instituci... Seleccione Facultad... :
Adjuntar documento. .
Hoja de vida docente Cédula al 150% Acta de grado
Adjuntar documento. Adjuntar documento__ Adjuntar documento._

_ I
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