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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CONTROL
ACADEMICO

SEGUIMIENTO ACADEMICO DE DOCENTES FCSH

Descripcion del sistema

Estimado docente, se le recuerda que el Sistema de Control Académico se utiliza para el registro de
clases dictadas. De esta forma, queda registrado su avance en la planificacion del curso y su
asistencia. Sistema de Control y Seguimiento Académico Docente, aqui podra ingresar el contenido
de sus clases de manera semestral y registrar actividades académicas realizadas semanalmente.

Consideraciones de registro de clases

1.- Las clases deben ser ingresadas dia a dia, después de haber dictado la clase (NO ingresar la
clase antes del horario planificado, recuerde que es un sistema para llevar el control de asistencia).
Recuerde que debe ingresar las clases dictadas en el Periodo Académico Ordinario (PAO) en un
plazo de hasta seis (6) dias después de la fecha planificada. En el caso del Periodo Académico
Extraordinario (PAE) el plazo es de hasta tres (3) dias.

2.- Si usted dict6 la clase, pero no la ingresé en el sistema por algin motivo, deberé solicitarla como
Clase No Ingresada a tiempo (NI) con su respectiva justificacion y documento. Sin este Ultimo, la
solicitud ser& rechazada.

3.- Si usted recuperé una clase, debera solicitarla en el sistema como Clase Recuperada con su
respectiva justificacion y documento. Sin este Ultimo, la solicitud sera rechazada.

4.- Como recomendacioén del documento que debe adjuntar cuando solicita una clase
recuperada o no ingresada a tiempo puede incluir:

- Captura de pantalla de la clase programada y dictada en ZOOM o en M.Teams y demas
informacioén que usted considere pertinente.

- Enlace donde se encuentra almacenado el video.

5.- Si el contenido del curso de una materia esta aprobado y cargado en el Sistema Académico, el
ingreso de Unidades/Subunidades y Resultados de aprendizaje de las clases debe realizarlo
seleccionandolo de las opciones que estan disponibles.

6.- Se agrego una unidad “Actividades de evaluacion” que engloba tareas, talleres, lecciones, etc. de
acuerdo al contenido del curso.

7.- Recordar ir al menu “Otras actividades politécnicas” para registrar las actividades realizadas
(semanalmente).

8.- Si usted da clases da postgrado debe ingresar las clases en la opcion “CONTROL DE CLASES
POSTGRADO" del menu principal. La forma de ingreso es la misma que en la opcion “OTRAS
ACTIVIDADES POLITECNICAS”.

9.- Si sus cursos no aparecen, no puede ingresar al sistema o tiene algun inconveniente, por favor
escribir a controlclases@espol.edu.ec, indicando el nombre del curso, paralelo, facultad y captura de
pantalla del inconveniente con su explicacion.
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Ingresar al sistema

Ingresar desde un navegador a:
htto://www.controlclases.espol.edu.ec

% OL Escuela Superior
Politécnica del Litoral

Ingresar usuario de —— e
ESPOL usuario

Contrasefia:

@espol.edu.ec

............ —

Ingresar contrasefa

[ ] Avisarme antes de abrir sesién en otros sitios.

de ESPOL
|
Clicen INICIAR

SESION Atencion:

En caso de que no tenga usuario, © su usuaric se encuentre

bloqueado dirigirse a la pagina del GTSI, y escoger la opcién

del mend Cuenta Electronica.

Por razones de seguridad, por faver cierre su sesion y su

navegador web cuando ha?fa t.e[mma’dc de acceder a los

Ingresar a uno de los cursos planificados

Término Cadigo Materia Paralelo Cobertura Asistencia
| PAC 2020 CCPG1043 FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION 007 2121 % 2121 %
| PAC 2020 CCPG1043 FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION 107 18.75 % 18.75 %
| PAO 2020 TICG1018 SISTEMA DE BASES DE DATO! 002 2258 % 2258 %
| PAO 2020 TICG1018 SISTEMA DE BASES DE DATOS 102 18.75 % 18.75 %

Clic en la fila del curso al
gue va a ingresar
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m POL Facultad de

Ingresar la clase

Ingresar la hora

Ingresar la hora

Ingresar comentarios

de entrada de salida adicionales
& De argar Solicitar Clase
Estado
Fecha de Resultados de de
Dia clase EnYada Salida Unidad/Subunidad aprendizaje Copfienfarios  Dictada clase
FP: 13-10- Clic para editar Clic para editar Clic parajeditar
MAR 2020 16:00 © 18:00 ©
FP: 20-10-
MAR 2020
FP: 27-10-
MAR 2020

e

/

Ingresar
unidad/subunidad de
lo realizado en la clase

(paso 3.1)

Ingresar los
resultados de
aprendizaje cubiertos
en la clase (paso 3.2)

\

Una vez ingresada la
unidad/subunidad de la
clase, ésta se marcara

como dictada

*Al final del término puede exportar sus clases a
un archivo de Excel en el boton “Descargar”
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Paso 3.1

Facultad de
Ciencias Sociales y Humanisticas

En caso de que la materia tenga contenido de curso aprobado, debera
ingresar la unidad/subunidad de la siguiente manera:

Seleccionar
los subtemas

/

CONTENIDO DEL CURSO

1. Fundamentos de la evaluacion social de proyectos

2. Precios cuenta
3. Fundamentos de teoria economica para la evaluacion social de proyectos «

4. Precios sombra de divisas

4.1. Insumos importados
4.2. Productos exportables

[]4.3. sustitucién de importaciones

5. Metodologia de evaluacion de proyecto v

H 6. Actividades de evaluacion

[ooer]

~

Clicen el
tema

AN /

También puede

I I Clicen el botén
seleccionar el tema
“Guardar”

“Actividades de
evaluacion”

Nota: En caso de que el contenido de la materia no haya terminado el proceso deaprobacion,
deberda ingresar las unidades/subunidades cubiertas directamente en el cuadrode texto de
la tabla de clases.
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Facultad de
Ciencias Sociales y Humanisticas

Paso 3.2

En caso de que la materia tenga contenido de curso aprobado, debera
ingresar los resultados de aprendizaie de la siguiente manera:

/

Seleccionar los
subtemas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Formular un proyecto enfocado en la mejora de la calidad de vida de un
sector de la sociedad.

Evaluar de forma ética los beneficios y costos sociales de diferentes tipos de
proyectos publicos o privados, de manera que éstos reflejen su verdadero
aporte a la sociedad.

Defender el proyecto formulado en equipo, con argumentos soélidos y
veridicos basados en un correcto analisis economico; de forma oral
mediante una exposicion sintetizada ante sus pares de clase y la docente;
asi como de manera escrita mediante la presentacion de un documento
ordenado que siga un formato de presentacion de proyectos de alguna
institucion puablica u ONG reconocida.

A

/

Clicen el botén
“Guardar”

Nota: En caso de que el contenido de la materia no haya terminado el proceso de
aprobacién, deberéa ingresar los resultados de aprendizaje cubiertos directamente en el
cuadro de texto de la tabla de clases.

Importante: Recuerde que debe ingresar las clases dictadas en el Periodo Académico
Ordinario (PAO) en un plazo de hasta seis (6) dias después de la fecha planificada. En el
caso del Periodo Académico Extraordinario (PAE) el plazo es de hasta tres (3) dias.
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Facultad de
Ciencias Sociales y Humanisticas

Pasos para solicitar una clase No ingresada, clase de recuperacion o clase

extra

Ingresar a uno de los cursos planificados

Témino Materia Paralelo Cobertura Asistencia
| PAQ 2020 CCPG1043 FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION 007 21.21% 21.21%
| PAC 2020 CCPG1043 FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION 107 18.75 % 18.75 %
| PAO 2020 TICG1018 SISTEMA DE BASES DE DATO 002 22.58 % 22.58 %
| PAQ 2020 TICG1D18 SISTEMA DE BASES DE DATOS 102 18.75 % 1875 %
Clic en la fila del curso
donde se va a solicitar la
clase
Solicitar la clase
Clic en el botdn “Solicitar
clase”
& Descargar | Solicitar Clase
Estado
Fecha de Resultados de de
Dia clase Entrada Salida Unidad/Subunidad aprendizaje Comentarios  Dictada clase
FP: 13-10- Clic para editar Clic para editar Clic para editar
MAR 16:00 © 18:00 ©
2020
FP: 20-10-
MAR 2020
FP: 27-10-
MAR 2020
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Facultad de

Ciencias Sociales y Humanisticas

Escoger el tipo de clase a solicitar

Solicitud de clase

Clic en el botén de clase

que desee solicitar

No ingresada

Recuperada

Extra

Definicion:
Clase planificada que no se

ha registrado a tiempo.

Esta clase Sl se toma en
cuenta en el porcentaje de
asistencia.

Casos en que se solicita:

Olvido involuntario

(Se requiere archivo de
justificacidn)

Definicion:
Clase que no pudo dictarse

el dia planificado.

Esta clase Sl se toma en
cuenta en el porcentaje de
asistencia.

Casos en que se solicita:

Enfermedad.

Asistencia a eventos,
congresos, etc.

(Se requiere archivo de
justificacion)

Definicion:
Clase adicional fuera de la

planificacion regular.

Esta clase NO se toma en
cuenta en el porcentaje de
asistencia.

Casos en que se solicita:

Explicaciones o ejercicios
adicionales.

Exposiciones, talleres,
lecciones, sustentaciones,
etc.

Importante: La solicitud de clase no ingresada y recuperada requiere un archivo dejustificacion en
PDF, el cual sera revisado por la autoridad para aprobar/rechazar la solicitud.

Se recomienda como evidencia la captura de pantalla de la clase dictada en Zoom con su respectivo
horario, nimero de asistentes y lista de asistentes (informacion que da laplataforma). Si la clase no
ha sido dictada a través de la plataforma Zoom, sino a través de Microsoft Teams, se recomienda
gue el profesor adjunte en el documento PDF la captura depantalla que evidencie que la clase ha
sido dictada. Para una guia sobre cOmogenerar reportes de asistencia en Cedia Zoom y
Microsoft Teams, ver los Anexos 1y 2 al final de este manual.

Finalmente, dentro del mismo archivo PDF usted puede poner el enlace de la clase dictada,o también

puede poner esta informacién en el campo “Justificacion” del formulario de solicitud de clase.
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Paso 4 Llenar los campos

Solicitud de clase recuperada

Fecha de clase recuperada (Fecha en que recuperd la clase):

g
Ingresar Ia Fecha de clase planificada (Fecha de la clase que no dicto y recupero):
hora de =
=
entrada \ Hora de entrada: Hora de salida:
00:00 @] 00:00
Unidad/ ad:
Ingresar la
hora de —
salida
Comentario:
Resultados de aprendizaje:
Ingresar
comentarios
adicionales
Archivo de justificacion (PDF, max. 2 MB): | Seleccionar archivo | No se eligio archivo | v

Justificacion:

Ingresar una

justificacién
sobre la

razon por la —

gue solicita
la clase

Cancelar

Ingresar las
fechas de
clases
requeridas

Ingresar la
unidad/subunidad
de lo que se
dictara en la clase

Ingresar los
resultados de
aprendizaje de
la clase

Cargar archivo
de justificacion
de la clase
(s6lo en clases
no ingresadas
y recuperadas).

Clicen
“Enviar” para
solicitar la
clase

El ingreso de los campos “Unidad/Subunidad” y “Resultados de aprendizaje” se realiza igualque
cuando se ingresa en la tabla de clases: si tiene contenido de curso aprobado, se escogede la lista,
caso contrario se ingresa directamente en el cuadro de texto. Ademas, dependiendo del tipo de
clase que solicite se requerira que seleccione uno o varios de los siguientes campos en las fechas

de las clases:
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enpol

Tipo de fecha
Fecha de clase planificada

Descripcion
Fecha de la clase que no dicté o no
ingresé
Fecha de la clase de recuperacion que
dictara
*Fecha de la clase extra que dictara

Fecha de clase de recuperacion

*Fecha de clase extra

*Una clase solicitada como extra NO suma al porcentaje de avance de clases.

La informacidn sera enviada a subdecanato y se debe esperar por la confirmacion respectiva.

Revision de evidencias

Subdecanato revisara estas evidencias y tendra las opciones de aprobar las solicitudes si las evidencias
cumplen con la informacién requerida, caso contrario estas solicitudes serdn devueltas para que el docente
cambie la evidencia presentada, en caso de que la solicitud contenga errores esta solicitud sera rechazada.

Una vez gestionadas estas opciones, usted recibird un correo de Sistema de Control Académico
<noresponder@espol.edu.ec> indicando la respuesta realizada por subdecanato.

Considerar que estas solicitudes No ingresadas o recuperadas Si se suman al porcentaje de avance de
asistencia a clases.

Clases devueltas

En caso de que las clases sean_devueltas usted debera generar una nueva justificacion cambiando la
evidencia presentada inicialmente, es importante recordar que NO debera generar una nueva solicitud para
cambiar la evidencia.

Para esto usted deberd revisar sus clases Solicitadas en el Menu y editar las justificaciones

CLASES SOLICITADAS

MIS CURSOS MIS CURSOS ANTERIORE . 'TRAS ACTIVIDADES POLITECNICAS CONTROL DE CLASES DE POSTGRADO MANUAL

CON SiLABO SIN SiLABO
Buscar:

Mostrar w | registros

Tipo de
solicitud

a Fechade
¥ solicitud

A A
¥ Justificacion directivola ¥ Accitn

A A
¥ Fecha de clasd Justificacion docente

Estimados, esperando se
encuentren bien les saludo. La
presente fiene a bien solicitarles
de la manera mas comedida se
me jusfifique la no marcacion de la
siguiente clase. Al parecer no se
que pasd. Con tedo le adjunto el
archivo con |a captura de las clase
dictadas. Sin mas me despido. no

CLASE NO
INGRESADA

IDIG1006 002
INGLES |

Falta el capture de la convocatoria de

08-04-2021 i -
la reunion, y capture de finalizacion

FMNI:29-03-2021

Descargar justificacion

Estimados, esperandoe se encuentren
bien les saludo. La presente tiene a
bien solicitarles de la manara mas
comedidas se me justifique la
siguiente clase. Al parecer de forma
involuntaria clvidé de guardar la clase.
Sin mas me despido. no sin antes
desearle gue tengan salud

CLASE NO
INGRESADA
DEVUELTA

IDIG1006 102 Editar justificacién

Falta el capture de la convocilloria de
INGLES | b

08-04-2021 . A ¢
|a reunion, y capture de finaliNgaan

FMI30-03-2021
Descargar justificacig
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Debera cambiar la justificacion de la clase y cambiar el archivo de justificacion.

e

Edicion de justificacion de solicitud

Justificacién de la clase:
captura de Ias clase dictadas. Sin mas me despido, no sin antes desearles que
tengan salud.

En la captura de pantalla de la clase dictada estd el link de la clase.

Archivo de justificacion (PDF, max. 2 MB):

Clase del 30-...onverted pdf

Recomendacion: Siva a volver a subir el archivo, incluir la captura de pantalla de la clase
programada y dictada en ZOOM o M.Teams, la lista de asistentes y demas informacion que
usted considere pertinente. Ademas, incluir el enlace donde se encuentra almacenado el
video. Para una guia sobre como generar reportes de asistencia en ZOOM y M.Teams, ver
los Anexos 1y 2 del manual de usuario del sistema.
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Casos y preguntas frecuentes

{Qué pasas si no registré la clase a tiempo por diversas
circunstancias, pero yo si dicté la clase en las fechas planificadas?

Debe solicitar una clase como No ingresada, recuerde que debe subir una evidencia de que la clase fue
realizada en la fecha planificada, debera subir un archivo de justificacidon en formato PDF, el cual sera
revisado por la autoridad para aprobar/rechazar la solicitud.

<Qué pasa si NO pude dictar mi clase en la fecha planificada,
porque estuve enfermo, o tuve un evento o tuve un congreso,
etc.?

Debe solicitar una clase como Recuperada, para esto, se recomienda generar este tipo de solicitudes una vez
que la clase ya fue realizada en una fecha posterior, debido a que debe subir una evidencia de que la clase
fue realizada en una nueva fecha, recuerde que también debera subir un archivo de justificaciéon en formato
PDF, el cual sera revisado por la autoridad para aprobar/rechazar la solicitud.

{Qué pasas si la evidencia que subi no cumple con las
caracteristicas adecuadas y me devolvieron la solicitud de mi

clase?

Debe modificar su evidencia y su justificacidn, dirigiéndose a CLASES SOLICITADAS en el Menu del control
clases, debe identificar la solicitud realizada y presionar editar justificacién, una vez presionada debera
modificar la justificacidn, subir la nueva evidencia y guardar.

Es importante recordar que en caso de tener una clase devuelta usted NO debera generar una nueva
solicitud de clase, usted solo debera modificar la evidencia.

Recuerde tener la seguridad de que todas sus solicitudes sean aprobadas para que al final del periodo
académica usted tenga el 100% de asistencia.
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Otras actividades politécnicas

Si tiene alguna de las siguientes actividades en su carga politécnica asignada, debera registrarlas
semanalmente, segun su actividad:

Dictado de seminario o taller

Direccion de trabajo de titulacion postgrado
Preparacion y toma de examenes

Tutor académico (proyecto integrador)
Tutor académico (materia de grado)

Tutor de grupo o club estudiantil

Tutor de practicas (servicio comunitario)
Tutor de practicas empresariales

Pasos para ingresar “Otras actividades politécnicas”

Ingresar a la seccion de actividades

MIS CURSOS MIS CURSOS ANTERIORES CLASES SOLICITADAS | OTRAS ACTIVIDADES POLITECNICAS ) MANUAL

Clic en la opcidn
del menu principal

Agregar una actividad

OTRAS ACTIVIDADES POLITECNICAS

1 PAO 2020
Agregar Actlividad

Fecha Entrada Salida Descripthg Acciones

Clic en el botdn para
agregar una nueva

13/24
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Llenar los campos

Ingresar la fecha
en que realizd la
actividad

Ingresar la
descripcién de la
actividad

OTIRAS ACTIVIDADES POLITECNICAS

Fecha

dd/mm/aaaa

Entrada

Ingresar la hora de
inicio de la actividad

Salida

Clic en el botén
para Guardar

Agregar Actividad

Ingresar la hora de
finalizacion de la
actividad

Descripcion Acciones

i~

Clic en el botdn para
Cancelar si desea eliminar
el ingreso de la actividad

Modificar o eliminar actividad

OTRAS ACTIVIDADES POLITECNICAS

Fecha Entrada

2020-05-29 15:00

I PAO 2020

Agregar Actividad

Descripcion

Tutoria de practicas

Clicen el botén
Modificar para
cambiar datos de la
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Clic en el botoén
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la actividad ingresada
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Correos para soporte 0 ayudas en el sistema
Si sus cursos no aparecen, no puede ingresar al sistema o tiene algun inconveniente, por favor escribir
a los siguientes correos, indicando el nombre del curso, paralelo, facultad y captura de pantalla del
inconveniente con su explicacion.

e Soporte técnico general: controlclases@espol.edu.ec

e Soporte técnico de la unidad: gamoreno@espol.edu.ec

e Calidad FCSH: calidadfcsh@espol.edu.ec
jaarmora@espol.edu.ec

Fuentes de informacion utilizada

El manual fue elaborado con informacién tomada de:

e Experiencia de marcacion de docentes en el [l PAO 2020 y | PAE 2021
¢ Anuncio de informacién al momento de ingresar del sistema de control académico (ver imagen).
¢ Manual_docente VRA control académico

15/ 24
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Revisado y Aprobado por: MSc. Patricia Valdiviezo Valenzuela, Subdecana FCSH
Actualizado mayo 2021
FCSH-MAN-2


mailto:controlclases@espol.edu.ec
mailto:gamoreno@espol.edu.ec
mailto:calidadfcsh@espol.edu.ec
mailto:jaarmora@espol.edu.ec

L Facultad de
m Po Ciencias Sociales y Humanisticas

Bienvenido/a al Sistema de Control Acadéemico

Esztimado docente, se le recuerda que el Sistema de Control Académico se ufiliza para el
registro de clases dictadas. Aqui podra ingresar el contenido de sus clases de manera
semestral y registrar actividades académicas realizadas semanalmente.

Por favor, tomar en consideracion lo siguiente:

1.- Las clases deben ser ingresadas dia a dia, despues de haber dictado la clase (MO
ingresar la clase antes del horario planificado, recuerde que es un sistema para llevar el
control de asistencia). Recuerde que debe ingresar las clases dictadas en el Periodo
Académico Ordinario (PAQ) en un plazo de hasta seis (6) dias despues de la fecha
planificada. En el caso del Periodo Académico Exraordinario (PAE) el plazo es de hasta
tres (3) dias.

2- Si usted dicto 1a clase pero no la ingreso en el sistema por algin motivo, debera
solicitarla como Clase Mo Ingresada a fiempo (MI) con su respectiva jusfificacion y
documento. Sin este Gtimo, 1a solicitud serd rechazada.

3.- 5i usted recuperd una clase, debera solicitarla en el sistema como Clase Recuperada
con su respectiva justificacion y documento. Sin este dlfimo, |a solicitud sera rechazada.

4.- Como recomendacion del documento que debe adjuntar cuando solicita una
claze recuperada o no ingrezada a tiempo puede incluir:

- Captura de pantalla de la claze programada y dictada en Z00M o en M.Teams y
demas informacion que usted considere pertinente.

- Enlace donde =& encuentra almacenado el video.

5.- 5Si el contenido del curso de una materia esta aprobado y cargado en el Sistema
Académico, el ingreso de Unidades/Subunidades v Resultados de aprendizaje de las
clases debe realizarlo seleccionandolo de las opciones que estan disponibles.

6.- Se agregd una unidad “Actividades de evaluacion®™ que engloba tareas, talleres.
lecciones, efc. de acuerdo al contenido del curso.

7.- Recordar ir al mend “Ofras actividades politécnicas™ para registrar las actividades
realizadas (semanalmente).

8.- 5i usted da clases da postgrado debe ingresar las clases en la opcion “CONTROL DE
CLASES POSTGRADO" del mend principal. La forma de ingreso es la misma que en la
opcién “OTRAS ACTIVIDADES POLITECNICAS".

9.- Si sus cursos no aparecen, no puede ingresar al sistema o tiene algln inconveniente.
por favor escribir a confrolclasesi@espol.edu.ec, indicando el nombre del curso, paralelo,
facultad y captura de pantalla del inconveniente con su explicacion.

Muchas gracias por su atencion.

Realizado por: MSc. Javier Morales, Coordinador de Calidad FCSH
Revisado y Aprobado por: MSc. Patricia Valdiviezo Valenzuela, Subdecana FCSH
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ANEXO 1

Recomendacion: Tomar capturas de lo que se muestra en las pantallas para agregar en el

archivo PDF que debe adjuntar.

INSTRUCTIVO PARA GENERAR REPORTES DE
Z00M

1. Inicie sesion en el portal web de Cedia Zoom.
2. Desplacese a Reportes
3. En la pestafia Informes de uso, haga clic en Reunion.

CEDIA

O 1.888.799.9666 SALES PLANS
&cebia ’
Perfil Reuniones
Préximos  Anterior  Sala personal  Plantillas de reunion
Seminarios web
) to

Grabaciones
Configuracion

Perfil de cuenta
Pai

3 programar una nueva reunion haga clic en Programar una reunion.

JOIN A MEETING

HOST A MEETING ~ .

Obtener formacion

Programar una reunion

Informes de actividad del usuario

Configuracion

Perfil de cuenta

Perfil Informes de uso Documento
Reuniones
Seminarios web Uso r t t N cifico d
Grabaciones
Reunion Ver los informes de registro y de votacion de las reuniones

AN

En la pestaiia Informes de
uso, haga clic en “Uso”.

Se presentara una lista de las reuniones programadas anteriormente.

Informes Informes de uso Uso

De: | 03/25/2021 {5 Para:| 03/26/2021 i |

Duracién mdxima del informe: 1 Mes

El informe muestra informacion de las reuniones que terminaron, al menos, hace 15 minutos.

Exportar como archivo CSV

ID de la Nombre de E-mail del {Tiene Hora de Hora de Hora de Duracion g
Tema ) A 3 Departamento  Grupo Zoom 2 R R = Participantefuente
reunién usuario usuario creacion inicio finalizacién (minutos)
Rooms?
856 eventos- eventos- 03/17/2021 03/25/2021 03/25/2021
Robética y Vision Industrial: ... 3072 fiec@espol.edu.e fiec@espol.edu.e ESPOL ESPOL No 08:39:00 05:05:43 07:38:13 153 24 Zoom
4499 c c a.m. p.m. p.m.

Documento

Alternar columnas~

Realizado por: MSc. Javier Morales, Coordinador de Calidad FCSH

Revisado y Aprobado por: MSc. Patricia Valdiviezo Valenzuela, Subdecana FCSH
Actualizado mayo 2021
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Puede buscar la reunion deseada:

Informes - Informes de uso > Uso
De: | 03/25/2021 | [ Para:| 03/26/2021 | [@
=
Elinf DO L4 Ma MI Ju VI S3 ;reuniones que on. al menos, hace 15 minutos.
V2
RS EG R
B 10 11| 12 1312 15| 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25| 26| 27|28 29| 30 i Ti
Ddela  Nombrede E-mail del SN Horade  Hor
Te 31 %5 5 % Departamento  Grupo S S
2union usuario usuario creacion inicio
Finalizado
856 eventos- eventos- 03/17/2021
Robética y Vision Industrial: .. 3072 fiec@espol.edu.e fiec@espol.edu.e ESPOL ESPOL No 08:39:00
4499 ¢ ¢ am. p.m.

05:05:43

Documento

Alternar columnas=

Hora de Duracion

nalizacion (minutos) Paruclpanteivente

Zoom

Seleccione el rango de tiempo y
haga clic en el botén “Buscar”.

En esta pantalla podra visualizar informacion detallada de la reunion.

Informes - Informes de uso - Uso

De: | 01/22/2021 T Para:

Duracién mdxima del informe: 1 Mes

Exportar como archivo CSV

01/22/2021

= =3

El informe muestra informacion de las reuniones que terminaron, al menos, hace 15 minutos.

IDdela Nombre de E-mail del iliens Hora de Hora de Hora de Duracién i

Tema Z 5 i Departamento  Grupo Zoom R RS AT B Participantefuente
reunion usuario usuario Rooms? Creacion inicio finalizacién (minutos)
854 eventos- eventos- 01/12/202101/22/202101/22/2021

SminPitch - ELECTRONICAY...9079 fiec@espol.edue fiec@espol.edu.e ESPOL ESPOL No 09:50:15  08:59:41  01:03:22 244 Zoom
4219 g c a.m. a.m. p.m.
898 eventos- eventos- 01/12/202101/22/202101/22/2021

SminPitch - ELECTRICIDAD 9257 fiec@espol.edu.e fiec@espol.edu.e ESPOL ESPOL No 09:50:45 01:49:13 05:19:45 214 95 Zoom
1848 c a.m. p.m. p.m.

Documento

Alternar columnas+

Para mostrar el detalle de los

participantes de la reunion haga clic

en el nimero de participantes.

Se presentard la siguiente ventana emergente con el listado de participantes:

[Participantes de Ia reunion

] Exportar con datos de reunion

"] Mostrar usuarios exclusivos

Nombre (nombre original)

eventos-fiec@espol.edu.ec

Dennys Cortez

Andrés Garcia

Mariuxi

Boris Velasco

Jason Niola

Roberto Nevarez

Marco Vicuna

E-mail del usuario Hora para unirse

ventos-fiec@espoleduec 01/ 22/2021
R i bt 08:59:41 AM
@ 01/22/2021
dcortez@espol.edu.ec oAt
disgapo@gmall 01/22/2021
andisgapo@gmail.com GEcasan

01/22/2021

08:59:55 AM

01/22/2021
08:59:59 AM

01/22/2021
08:59:59 AM

jniola@espol.edu.ec

01/22/2021
09:00:01 AM

01/22/2021
09:00:02 AM

Realizado por: MSc. Javier Morales, Coordinador de Calidad FCSH
Revisado y Aprobado por: MSc. Patricia Valdiviezo Valenzuela, Subdecana FCSH
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Hora para salir

01/22/2021
01:03:22 PM

01/22/2021
09:00:10 AM

01/22/2021
09:40:09 AM

01/22/2021
09:01:21AM
01/22/2021
09:48:03 AM

01/22/2021
09:48:04 AM

01/22/2021
09:24:43 AM

01/22/2021
09:09:16 AM

Duracién
(minutos)

Invitado
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Para exportar el listado de participantes:

Participantes de la reunion

[ Exportar con datos de reunién ]

[J Mostrar usuariog exclusivos
n

y
1D de la reunifin : 854 907... Tema : SminPitch - ELECTRONICAY... E-mail del usuario : eventos-fiec
Duracion (mifutos) : 244 Hora de inicio : 01/22/2021 08:59:4... Hora de finalizacion : 01/22/;
Participantegf: 78
Duracion

Nombre (nombre dfiginal) E-mail del usuario Hora para unirse Hora para salir ; Invitado
(minutos)

- 01/22/2021
eventos-fiec@gbpol.edu.ec eventos-fiec@espol.edu.ec 08:59:41 AM o 244

» 01/22/2021
Dennys Corte dcortez@espol.edu.ec 08:59:45 AM 09:00:10 AM
" " " 01/22/2021
Andrés Garc andisgapo@gmail.com 09:40:09 AM
Mariuxi 01/22/2021
° 08:59:55 AM 09:01:21 AM
Boris Vela 01/22/2021 01/22/2021
08:59:59 AM 09:48:03 AM
Jasonig 01/22/2021 01/22/2021
08:59:59 AM 09:48:04 AM
01/22/2021 01/22/2021

Robestoflevares 09:00:01 AM 09:24:43 AM

01/29/0001 Q12070001

Seleccione la casilla “Exportar
con datos de reunién” y haga

clicen el botén “Exportar”.

Se generara un archivo .csv con el listado de participantes:

- - participants 85490794219 (3) - Excel Rommel Giancarlo Romo Garcia [ (s

Insertar  Dibujar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Q ;Qué desea hacer? 9 Compartir

g X o v ¢ = Autosuma - A
Calibri 11 A A — ®- 2 Ajustartexto General . F ] 4 € X m E o zY p
- z - - ¥ Rellenar =
Pegar NKS- - H-A- = = 3= = combinarycentrar - $ + % o0 %2 % Formato  Dar formato Estilos de Insertar Eliminar Formato
- ¥ condicional - como tabla = celda - - - -

7 Ordenary Buscar
? Borrar - Y ¥
filtar = seleccionar =

Portapapeles Fuente v Alineacién 3 Nimero 3 Estilos Celdas Edicion A
Al - fe 1D dela reunién,Tema,Hora de inicio,Hora de finalizacién,E-mail del usuario,Duracién (minutos),Participantes, v

A B C D E F G H I J K L M N o B
ID de la reu;k_dn,fema,Hnra de inicio,Hora de finalizacién,E-mail del usuario,Duracién (minutos),Participantes,
85490794219,5minPitch - ELECTRONICA Y AUTOMATIZACION,01/22/2021 08:59:41 AM,01/22/2021 01:03:22 PM,eventos-fiec@espol.edu.ec,244,78,

Nombre (nombre original),E-mail del usuario,Hora para unirse,Hora para salir,Duracién (minutos),Invitado
tos-fi l.edu.ec,eventos-fiec@espol.edu.ec,01/22/2021 08:59:41 AM,01/22/2021 01:03:22 PM,244,No

Dennys Cortez,dcortez@espol.edu.ec,01/22/2021 08:59:45 AM,01/22/2021 09:00:10 AM,1,5i

Andrés Garcia,andisgapo@gmail.com,01/22/2021 08:59:48 AM,01/22/2021 09:40:09 AM,41,Si

Mariuxi,01/22/2021 08:59:55 AM,01/22/2021 09:01:21 AM,2,Si

Boris Velasco,01/22/2021 08:59:59 AM,01/22/2021 09:48:03 AM,49,5i

10 lason Niola,jniola@espol.edu.ec,01/22/2021 08:59:59 AM,01/22/2021 09:48:04 AM,49,5i

11 Roberto Nevarez,01/22/2021 09:00:01 AM,01/22/2021 09:24:43 AM,25,Si

Marco Vicufia,marvivic@espol.edu.ec,01/22/2021 09:00:02 AM,01/22/2021 09:09:16 AM, 10,5

13 |Andres Galarza,joangavi@gmail.com,01/22/2021 09:00:05 AM,01/22/2021 09:48:04 AM,48,5

Diana Ordofiez,01/22/2021 09:00:06 AM,01/22/2021 09:00:42 AM,1,5i

15 George Lucas,grlucas@espol.edu.ec,01/22/2021 09:00:08 AM,01/22/2021 09:48:04 AM,48,5i

16 Dennys Cortez,dcortez@espol.edu.ec,01/22/2021 09:00:10 AM,01/22/2021 11:16:52 AM,137,5{

17 Joe B. Alvia,j.alvia196@gmail.com,01/22/2021 09:00:11 AM,01/22/2021 09:48:06 AM, 48,5

18 Diana Ordofiez,diamaord @espol.edu.ec,01/22/2021 09:00:11 AM,01/22/2021 09:00:34 AM,1,No

19 HUGO TARIRA,,01/22/2021 09:00:12 AM,01/22/2021 09:48:05 AM,48,Si

20 Diana Ordofiez,diamaord@espol.edu.ec,01/22/2021 09:00:34 AM,01/22/2021 01:03:22 PM,243,No

21 SminPitch (Diana Ordofiez),01/22/2021 09:00:43 AM,01/22/2021 01:03:22 PM,243,Si

22 Josseline Salcedo 01/22/2021 09-00-49 AM.01/22/2021 09:14:09 AM.14 5 2
participants 85490794219 (3) o) < »

©® NV EWN -

S

2

Listo
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ANEXO 2

Recomendacion: Tomar capturas de lo que se muestra en las pantallas para agregar en el

archivo PDF que debe adjuntar.

INSTRUCTIVO PARA GENERAR REPORTE DE MICROSOFT

TEAMS

Al finalizar la sesién.
OPCION 1: En el muro del equipo

1. Abrir la aplicacion Microsoft Teams.

2. En el muro principal del equipo de su clase, seleccione la reunion finalizada.

Todos los equipos o General Publicaciones Arch

6 & Nueva reunién de canal ha finalizado: 4 min 49 s
¢ er

prueba-clases
Rommel Giancarlo Romo Garcia 9:39
o Ha programado una reunion
ﬁ Otra reunién de prueba
lunes, 29 de marzo de 2021 a las 10:00

General

Otra reunién de prueba ha finalizado: 4 min 3 s
Otra reunién de prueba

N

Descargar (caduca dentro de...

Informe de asistencia
Hag Jescargar el informe de

[ Nueva conversacién

6 General Publicaciones Arct 3 Reunirse

Unirse

@ Rommel Giancarlo Romo Garcia 9:39
Ha programado una reunion
== Otra reunién de prueba
u lunes, 29 de marzo de 2021 a las 10:00

X Otra reunién de prueba ha finalizado: 4 min 3 s

Otra reunién de prueba "™

L

Descargar (caduca dentro de...

Informe de asistencia

Ji para descargar el informe de

[ [ Reunién actual ha comenzado

ﬂ Se descargo 1 archivo.

@ Nueva conversacion J  Descargando..

Realizado por: MSc. Javier Morales, Coordinador de Calidad FCSH

Revisado y Aprobado por: MSc. Patricia Valdiviezo Valenzuela, Subdecana FCSH
Actualizado mayo 2021

FCSH-MAN-2

000

Al hacer clic en “Informe
de asistencia”,se
presentard una
notificacién de descarga
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El archivo descargado es un archivo .csv que puede abrirse en Excel. Busque el archivo en
su carpeta Descargas.

Insertar

Dibujar

meetingAttendanceReport(Reunion de prueba) - Excel

Disposicién de pagina  Formulas  Datos

Revisar Vista

Programador ~ Ayuda  Acobat  Q  ;Qué desea hacer?

Calibri -1
Pegar i .
% . |NKS
Fortspapeles 13 Foente
E8 - fr

A
1 Resumen de la reunién
2 |Numero total de participantes
3 Titulo de la reunion
4 Hora de inicio de la reunion
5 Hora de finalizacion de la reunion
6
7 |Nombre completo
8 |Luis Angel Moya Larrea
9 Margarita Delrocio Filian Gomez
10 Rommel Giancarlo Romo Garcia
11 Carlos Alberto Bustamante Gracia

-4 - =

2 Ajustar texto

Alineacién
lamoya@espol.edu.ec

B C D

4
Reunion de prueba
29/3/2021 8:46
29/3/2021 8:55

Hora de Unién Hora de salida Duracion
29/3/2021 8:46 29/3/20218:55 9 min 44 s
29/3/2021 8:46 29/3/2021 8:55 9 min 215
29/3/2021 8:47 29/3/2021 8:55 8 min 47 s
29/3/2021 8:51 29/3/2021 8:55 4 min 33 s

gAttendanceRepor

7| Combinary centrar ~

i = l- ) V] E= Insertar ~
s » » * Eliminar =
$ - % « ] Formato  Dar formato Estilos de <
condicional ~ como tabla = celda - %] Formato ~
Nomero s Estilos Celdas
E F G H [
Correo electrénico Rol

lamoya@espol.edu.ec  |Moderador

mfilian@espol.edu.ec  Moderador
rg l.edu.ec O izad
c l.edu.ec Moderad

B Configuracion de visualizacion IR

sy 0

Ordenary Buscary
filtrar = seleccionar -
Edicién
K L e

OPCION 2: Desde Calendario

Cinco minutos después de que finalice la reunién.

1. En Calendario, seleccione la reunion:

D Calendario

) Hoy

29

Reunion de prueba

Marzo de 2021 . “liae 2oz

Mi calendar
Reunién de prueba

29 mar. 2021 9:00 - 9:30

Unirse Editar

G Reunirse ahora

Rommel Giancarlo Romo Garcia

jan

Expanda el detalle de la
reunién para mostrarmas
informacién.

Realizado por: MSc. Javier Morales, Coordinador de Calidad FCSH
Revisado y Aprobado por: MSc. Patricia Valdiviezo Valenzuela, Subdecana FCSH
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2. En la seccion “Detalles” se mostrara el listado de asistentes disponible para su
descarga.

n Reunion de prueba chat Archivos Detalles para pro J Pizarra Unirse

X Cancelar reunién G2 Copiar vinculo  Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco Seguimiento

29 de marzo de 20219:00 - 9:30  Mostrar informacion de la reunion @ Somme oencde Romo Garca

Margarita Delrocio Filian Gomez

Des:
' @, Luis Angel Moya Larrea
e o ido

Asistencia L

B 5 4 A A Parrafo

es una prueba

Reunion de Microsoft Teams

Unase desde su equipo o aplicacion mévil

¢ aqui para unirse a la reunién

Al hacer clic en “Asistencia”, se
presentara una notificacion de
descarga de archivo en formato .csvcon
el listado de participantes.

n Reunion de prueba chat Archivos Detalles  Asistente para programacion N eunion P a T Unirse

X Cancelar reunion & Copiar vinculo  Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco ' *** Seg uimiento

29 de marzo de 20219:00 - 9:30  Mostrar informacién de la reunién @ R | Giancarlo Romo Garcia

@ IMargarita Delrocio Filian Gomez
ks

@, Luis Angel Moya Larrea
@& D ido

Asistencia -

B ) S A A Pamafo

es una prueba

Reunion de Microsoft Teams

E] Se descarg6 1 archivo.

Unase desde su equipo o aplicacién mévil
Haga clic aqui para uni la reunion \L D rgando.

22/24
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El archivo descargado es un archivo .csv que puede abrirse en Excel. Busque el

Facultad de
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archivo ensu carpeta Descargas.

Insertar

Dibujar

meetingAttendanceReport{Reunion de prueba) - Excel

Disposicién de pagina  Formulas  Datos

Revisar

Vista Acrobat

Calibri -1

Pegar o NK S -

Portapapeles Fuente

E8 ” fe

A
1 |Resumen de la reunion
2 Numero total de participantes
3 Titulo de la reunién
4 |Hora de inicio de la reunién
5 |Hora de finalizacion de la reunion
6
7 Nombre completo
8 |Luis Angel Moya Larrea
9 |Margarita Delrocio Filian Gomez
10 Rommel Giancarlo Romo Garcia
11 Carlos Alberto Bustamante Gracia

A~ | EEEEs

- Ajustar texto

] Alineacién
lamoya@espol.edu.ec

B C D

a
Reunién de prueba
29/3/2021 8:46
29/3/20218:55

Horade Unién  Hora de salida Duracién
29/3/2021 8:46 29/3/20218:55 9 min 44 s
29/3/2021 8:46 29/3/20218:55 9 min 21 s
29/3/2021 8:47 29/3/20218:55 8 min 47 s
29/3/2021 8:51 29/3/20218:55 4 min 335

Liso &)

[£= combinar y centrar -

Programador  Ayuda

General . ' 4 4
z bs »
Formato  Dar formato Estilos de
condicional * como tabla - celda -

] Numero = Estilos

Correo electrénico Rol

| Tadu T
Ty T

Y .

fil l.edu.ec

edu.ec O

edu.ec

Q  :Qué desea hacer?

£ Insertar ~

2 Eliminar ~

] Formato -

Celdas

9 Compartir

v O

Ordenary  Buscary

Z v
[l-
@~ fitrar - seleccionar =

Edicién

»

£ 100%
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