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1. DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

 

El módulo permite la asignación de valores horas de la carga académica de docentes 

de Postgrado y del Centro de Educación Continuada CEC,  tomando la información 

base de las asignaturas registradas en el sistema Aurora, controlando que las horas a 

pagar no estén incluidas dentro de su carga académica normal de pregrado para los 

docentes de planta  y permita generar los formatos de pagos de bonificaciones de 

auxilios para docentes de planta, así como los formatos de cuentas de cobro para 

docentes que no sean de planta.  

 

 

2. OBJETIVOS DEL SISTEMA 

 

Brindar apoyo a la gestión de carga académica de profesores de Posgrados y del 

Centro de Educación Continuada CEC permitiendo la generación de reportes y 

consultas de su programación académica y honorarios pagados, que ayuden a la toma 

de decisiones. 

 

 

3. A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE INSTRUCTIVO 

 

Este manual va dirigido al usuario final del módulo que se encargará de la aprobación 

de las planillas de docentes de Postgrados y del Centro de Educación Continuada 

CEC.  

 

 

4. DETALLES PARA LA CONEXIÓN 

 

 El usuario debe ingresar al portal de profesores y administrativos y debe 

presionar el botón Banner Académico tal y como se muestra en la  figura 

No.1. 
 

 
Figura No. 1 
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 Una vez el usuario ha presionado el botón, el sistema mostrará la pantalla de 

ingreso donde se debe digitar el usuario, contraseña, base de datos y 

presionar el botón conectar como se muestra en la figura No. 2.  

 

 
Figura No. 2 

 

 Si el usuario tiene asignado permisos sobre el módulo se desplegará el menú 

de este como se muestra a continuación (ver figura No. 3.) 

 

 
Figura No. 3 
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 Para salir del sistema se debe hace clic en el botón   (ver figura No. 4.) 

 

 
Figura No. 4 

 

 

5. OPCIONES DEL SISTEMA 

 

5.1 Aprobación Solicitud de Docente de Postgrado y del Centro de Educación 

Continuada CEC. 

 

Esta opción permite aprobar la planilla docentes de postgrados de horas magistrales, 

de tutorías de tesis y del Centro de Educación Continuada CEC. Para acceder a esta 

opción se debe: 

 

 Hacer clic en la opción aprobación de solicitud de docentes de postgrados en 

el menú de operaciones. (ver figura No. 5)  

 

 
Figura No. 5 

 



 MANUAL DE USUARIO PARA COORDINADORES                                 
Módulo de Administración de Docentes de Postgrados 

                                                                       

                                                                                                                                      6 

 Si no tiene solicitudes pendientes por aprobar el sistema desplegará un 

mensaje informando que no hay solicitudes como se muestra a continuación. 

(ver figura No. 6)  

 
Figura No. 6 

 

 Si tiene solicitudes pendientes por aprobar el sistema desplegará la siguiente 

pantalla informando todas las solicitudes que aún no ha aprobado como se 

muestra a continuación. (ver figura No. 7)  

 

 
Figura No. 7 
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 Para visualizar la información de la solicitud seleccionada se debe hacer clic 

en el botón ver solicitud como sigue a continuación. (ver figura No. 8)  

 
Figura No. 8 

 

 El sistema identifica si es una planilla de horas magistrales de Postgrado o 

del Centro de Educación Continuada CEC y le mostrará la información de la 

planilla seleccionada como sigue a continuación. (ver figura No. 9)  

 

 
Figura No. 9 
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Si desea imprimir la planilla solo debe hacer clic en el botón imprimir y el 

sistema mostrará la planilla como se muestra a continuación. (ver figura No. 10)  

 
Figura No. 10 

 

 Si es una planilla de tutorías le mostrará la información de la planilla 

seleccionada como sigue a continuación. (ver figura No. 11)  

 

 
Figura No. 11 

 

Si desea imprimir la planilla sólo debe hacer clic en el botón imprimir y el 

sistema mostrará la planilla como se muestra a continuación. (ver figura No. 12)  
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Figura No. 12 

 

 Si desea aprobar o rechazar la solicitud debe diligenciar el campo aprobar y 

hacer clic en el botón enviar solicitud como se muestra a continuación. (ver 

figura No. 13)  

 

 
Figura No. 13 
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Nota: Se debe seleccionar el valor “Aprobar” de la lista para cada solicitud que 

tenga pendiente. Una vez haga clic en el botón enviar solicitud, el sistema le 

mostrará solo aquellas solicitudes que le quedan pendientes por aprobar. 


