Instructivo - Registro de
sesion de clases en el
Parcelador

Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo - UNITECNAR

Perfil de usuario: Docente




DEL REGISTRO BIOMETRICO:

El proceso inicia cuando al llegar el Docente a las instalaciones de la Institucion, registra su
entrada en el Sistema Biométrico de Control de Ingreso y Salida (Huellero). Este registro se
podra realizar desde 10 minutos previos a la hora de entrada y hasta 10 minutos posterior a
la hora de salida estipulada en su horario de clase. De no cumplirse este proceso la

sesion de clase quedara como NO REGISTRADA (ver situaciones especiales).

Una vez realizado el registro de la Huella, y pasadas las 12:00 a.m., el Sistema
habilitar4, a través de su consulta docente (tramites/parcelador virtual/asignaturas
programadas) la sesion de clase y un formulario que le permitira ingresar la informacion
correspondiente a la tematica tratada en la sesion de clases correspondiente, para lo
cual tendréa un plazo de hasta ocho (08) dias calendario para poder dar por sentada la

sesion de clase.

Habiendo cumplido con esto, usted habra registrado de manera satisfactoria la sesion
de clase programada, de no cumplirse este procedimiento el tiempo estipulado la
sesion quedara automaticamente bloqueada y no permitird el registro consideradndose

como no dictada.

Pasos para diligenciar el parcelador virtual
e Dirijase a la consulta estudiantil y docente

e Seleccionar el perfil docente
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e Del menu que se despliega en el lado izquierdo, hacer clic en Tramites y luego en
Parcelador virtual, lo cual cargara las asignaturas

CARTAGENA DE INDIAS

ELECTIVA DE PROFUNDIZACION B2 - A&
@ Sesiones de clases = Listado asistencia
FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION Il - AA
© Sesiones de clases i Listado asistencia
PROGRAMACION AVANZADA - A4
@ Sesiones de clases = Listado asistencia

e Haga clic en el enlace Sesiones de clases de una asignatura especifica, lo cual
cargara cada sesion de clase.

Fecha
Fecha Tipo Rec. Aula | Docente Acciones

2020- 0&: DDPM a Registraco Mormal 18:08 20015 YENERIS BLANCO @ Consultar

2 2020- 06:00PM & 3 En espera Normal 18:05 20015 YENERIS BLANCO & Diligenciar
02-10 08 15PM JIMENEZ

Debe diligenciar la sesion de clase que se encuentra en estado “en espera” y tipo

“‘Normal”. Es importante diligenciar el formulario que se le carga a plenitud.
SITUACIONES ESPECIALES

Cuando el proceso de registro de huella en el Sistema Biométrico no se hubiese
efectuado, la sesion de clase le aparecera en el parcelador virtual como no registrada,

esta situacion puede solucionarse de la siguiente s maneras:

SOLICITUD DE REGISTRO

Para aquellos casos en que omisién del registro obedecié a razones diferentes a la
inasistencia, el sistema le habilitar4d un formulario, en el cual usted podra enviar una
solicitud de registro, explicando las razones por la cuales no se pudo efectuar el mismo,
y diligenciando la tematica de la sesion de clases, para este caso también tendra como
plazo 8 dias calendario, pasado este tiempo el sistema no le permitira realizar una
solicitud de registro.



La solicitud arriba mencionada serd evaluada y dependiendo del caso, le sera

aprobada, o devuelta en caso que se requiera alguna explicacién adicional a la
consignada.

Pasos para diligenciar el parcelador virtual
e Dirijase a la consulta estudiantil y docente

e Seleccionar el perfil docente
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e Del menu que se despliega en el lado izquierdo, hacer clic en Tramites y luego en

Parcelador virtual, lo cual cargara las asignaturas

CARTAGENA DE INDIAS

ELECTIVA DE PROFUNDIZACION B2 - AA

@ Sesiones de clases = Listado asistencia

FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION 1l - AA

6 Horas pedientes por registrar

@ Sesiones de clases  IE Listado asistencia

PROGRAMACION AVANZADA - AA

@ Sesiones de clases i Listado asistencia

e Haga clic en el enlace Sesiones de clases de una asignatura especifica, lo cual
cargara cada sesion de clase.



Fecha
Tipo Rec. Docente

2020- 0&:00PM a Registrado Marmal 18:08 20015 YEMERIS BLANCO @ Consultar
02-03 08:15PM JIMENEZ

2 2020- 06:00PM a 3 En espera Norrmal 18:08 20015 YENERIS BLANCO = Diligenciar
02-10 08:15PM JIMENEZ

3 2020- 06:00PM a 3 Registrado Solicitud de 18:00 2015 YEMERIS BLANCO @ Consultar
02-17 08:15PM Registro JIMENEZ

4 2020- 0&:00PM a 3 Registrado Solicitud de 18:00 20015 YEMERIS BLANCO @ Consultar
02-24 08:15PM Registro JIMENEZ

3 2020- 0&:00PM a 3 Registrado Solicitud de 18:00 2015 YEMERIS BLANCO @ Consultar
03-02 08:15PM Registro JIMENEZ

6 2020- 0&:00PM a 3 Registrado Solicitud de 18:00 2015 YEMERIS BLANCO @ Consultar
oo oo P Ragiatia ==

7 2020- 0&:00PM 2 3 Mo Registrado Mormal YEMERIS BLANCO I Diligenciar
03-16 08:15PM JIMENEZ

Debe diligenciar la sesion de clase que se encuentra en estado “No registrado” y

tipo “normal’. Es importante diligenciar el formulario que se le carga a plenitud.

RECUPERACIONES

Para aquellos casos en que omisién del registro obedeci6 a razones de inasistencia, el
docente tendra la opcion de recuperar esta sesion de clase en una jornada posterior,

para lo cual debera seguir el siguiente proceso:

Deberd solicitar un aula de clases para desarrollar esta sesion de clase a través de

nuestra sitio web en el siguiente enlace https://online.unitecnar.edu.co/reservas/, en

cual encontrara un formulario de solicitud, el cual debera diligenciar colocando como
recurso “AULA”, como actividad “RECUPERACION?”, escoger la asignatura en la cual
se va a realizar la recuperacion, escoger la sesion de clase que se va a recuperar ( no
registrada) e indicar el dia, fecha y hora en la cual se requiere el aula para realizar esta

recuperacion.

Una vez realizado este procedimiento el sistema en un lapso de 24 horas le asignara
un aula para que pueda realizar su recuperacion.


https://online.unitecnar.edu.co/reservas/

El dia programado para la recuperaciéon usted debera acercarse a las oficinas del DIRE
(2 0 4 piso torre B) a reportar la utilizacion del espacio para la recuperacion y firmar en
fisico la formulacion de préstamo de recursos, de no realizarse este procedimiento se

asume la inasistencia del docente a la recuperacion y esta sera anulada.

Una vez le haya llegado un mensaje al correo indicandole que ya puede diligenciar esta
sesion de clase, entonces puede proceder a realizar el registro como se describe a
continuacion.

Pasos paradiligenciar el parcelador virtual
e Dirijase a la consulta estudiantil y docente

e Seleccionar el perfil docente
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e Del menu que se despliega en el lado izquierdo, hacer clic en Tramites y luego en

Parcelador virtual, lo cual cargara las asignaturas

CARTAGENA DE INDIAS

ELECTIVA DE PROFUNDIZACION B2 - AA
@ Sesiones de clases = Listado asistencia
FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION Il - AA
@ Sesiones de clases  IE Listado asistencia
PROGRAMACION AVANZADA - A
@ Sesiones de clases i Listado asistencia

e Haga clic en el enlace Sesiones de clases de una asignatura especifica, lo cual

cargara cada sesion de clase.



Fecha
Fecha Tipo Docente

020~ DRNOPM a Registracio Norrmizl 1808 20015 YENERIS BLANCO  [ISWeet i
02-03  08:15PM JMENEZ

2 2020  OBOOPM a 3 Registrado Normal 18058 |20:13 YENERIS BLANCO  [ISRe
02-10 D& 15PM JMENEZ

3 2020-  DROOPM a 3 Registradn Norrmizl 18:00 YENERIS BLANCO  [ISWeet i
02-17  08:15PM JMENEZ

4 2020-  DGE00PM a 3 Registrado Solicitud de 1800 20:15 VENERIS BLANCO  [IENeei e
02-17  0F15PM |\ Regjistro JMENEZ
S——

52020 0R:00P & 3 En espera Recuperacion  0F 00 0&00  2020-03-  A309 wEMERIS BLANMCO = Diligenciar
02-24 08:15PM " JIMENEZ

Debe diligenciar la sesion de clase que se encuentra estado “En espera” y tipo

“‘Recuperacion”. Es importante diligenciar el formulario que se le carga a plenitud.

Para mayor informacion comunicarse con su Direcciéon de Programa o con la
Division de Infraestructura Recursos Educativos al correo

direccion.infraestructura@unitecnar.edu.co



mailto:direccion.infraestructura@unitecnar.edu.co

