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iReporte de novedades de horas catedra!

A través de este formulario se tramitan las solicitudes de novedades de hora catedra. A
continuacion, encontrard los pasos para su radicacion:

1. Ingrese al portal web Institucional www.ulibertadores.edu.co y seleccione Intranet

HACIA LA ACREDITACION INSTITUCONAL EDUCAOON VIRTUAL DETANGA CENTRO DE ATENCIOW Wes
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¢ Donde tus suefios
-1 s& hacen realidad

2. Seleccione Docentes
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BIENVENIDOS

HOME / BERVENIDOS



http://www.ulibertadores.edu.co/

3. Clic en Reporte de novedades horas cdtedra
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Reporte de
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horas catedra Reporte de Notas Aulas Virtuales

Aparecera la ventana de inicio de Microsoft, por lo cual debe loguearse digitando el usuario

con el dominio @ulibertadores.edu.co y su clave. Si su sesidn esta abierta, le direccionara
directamente al formulario como se muestra en el paso 5.

2= Microsoft

Iniciar sesion

Corre

mico, teléfono o Sk

e
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iNo puede acceder a su cuenta?

% Opciones de inicia de sesion


mailto:nombre.apellido@ulibertadores.edu.co

5. Diligencie los datos solicitados en el formulario, tenga en cuenta que los campos con

asterisco (*) son obligatorios.

LOS LIEER}F’EDDR[S | (l':"'g,ﬂ

T g ATR YT

Reporte de Novedades Horas Catedra

A través de este formulario se tramitard |a solicitud de novedades de hora citedra. B Director del Programa
puede requerir informadin adicional, en este caso, llegard la solicitud a su cuenta institucional de Teams o
Qutlook de Office 365,

Hala, Sharepointadmin. Cuznda envie este formulario, =l propistario verd su nombae y direccion de correo slectronico

* Dbfgataorio
1. NUmero de identificacion *

El valor debe ser un numero.

2:Nombres * [T}

i
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m
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3. Apeilligos ™

[ Ezcriba su respuesta

4, Facuitad *
_} Facultad de:Ciencias Economicas, Adminiztrativas y Contables
Facultad de Cizncias de Iz Comunicacian
| Farultad de Ciencias Humianzs y Socizles
Facultad de Derecho v Ciencias Polticas

Facudtad de Ingeniena y Ciencias Basicas

6. Al seleccionar la Facultad apareceran los campos para identificar el programa, Director de
Programa y el espacio académico.



4. Facultad
® Facultsd ce Clencias Economicas, Administrativas y Contables

_| Faculted de Ciencias de |

5. Programas Ciencias Econdmicas, Administrstivas y Contables *

Administracicn e Emporesas

&. Director de Programa *

8. Nambre del ecpacio académico *

9.Cadigo del espado académico

Escrba su respuesta

0. Grupo d=l espacio academico ®

Al seleccionar el correo electréonico del Director del Programa, se recomienda situar el
cursor y dar clic en la regiéon blanca al lado del correo electrénico correspondiente, debido
a que si daclic sobre el texto del correo en color azul, este link lo llevara a una pagina distinta
a la del formulario, o se abrirdn ventanas emergentes que tendra que cerrar.

6. Director de Programa *

Selecciona la respuesta N

7.Correo electronico del Director de Programa * [T}

nombre.apellido@ulibertadores.edu.co A

nombre.apellido@ulibertadores.edu.co {b

nombre.apellido@ulibertadores.edu.co




8. Al seleccionar el tipo de novedad apareceran los campos para identificar la causa, la fecha
y las horas de la novedad, ademas de un cuadro de comentarios en el que podra ingresar
comentarios adicionales

11.Tipo de novedad *

) Horas dictadas pero no registradas

{_) Homs dictadas fuera de Is carga académica

12.Causa de la ausencia *

() Licencia o permiso no remunerado del catedratico titular

13.Fecha de la ausencia *

Especifique |5 fecha (dd/ WM

14. Hora{s} de la ausencia *
|| 6002 700

| 7:00 = B:00

] @005 1000

] 10:00 a3 11:00

| 12:00 3 13:00
| 13:008 14:00
] 14005 15:00

| 15:00 3 18:00

| 16002 17:00
] 4700 2 18:00
] 12:00 3 19:00

15, Fecha de |a reposicidn *

Especifique 12 fecha (dd /MMy

ED

@

Comentarios

Escriba su respuests



9. Al terminar el diligenciamiento del formulario seleccione la opciéon “Enviarme una
confirmacion por correo electréonico de mis respuestas” y clic en el botéon “Enviar” para

remitir su solicitud al Director de Programa.

15. Fecha de la reposician *

12/08/2022 ]

16.Comentarios [T}

EsCrbe tu respuesta
E .

@En\uarrm? una confirmacion por correo de mis respuestas

10. Recibird un correo en su bandeja de Outlook (Microsoft) con el asunto “My responses:
Reporte de Novedades Horas Catedra”, seleccione “VEW MY RESPONSES” para ver el

formulario diligenciado.

My responses: Reporte de Novedades Horas Catedra

@ Parte del contenido de este mensaje fue bloqueado porque el remitente na estd en la lista de remitentes segures, Conflo en el contenide de maccount@microsa

Wostrar contenido biogueado

% [raducir mensaE a ol | Mo traducir punca des Inglés

@ Microsoft Forms <maccount@microsoft.coms

Para: Chenchillz Soto Thana Roco

[ Microsoft

Thank you for filling out "Reparte de Novedades Horas Catedra ",

~Microsoft Pattern

i Easily create surveys: quizzes and polls with Microsoft Farms
cros Creste my own form
oft
E T
sy ot raphy to this emad dimectiy.

Sorumaht 2019 Microsof Cacparation iy

“~ Responder ~* Reenviar



11. Si desea guardar una copia de su respuesta, seleccione la opcién “Imprimir u obtener PDF
con respuestas”

oy | LOS LIBEKIADORES | (e

Reporte de Novedades Horas Catedra

® Completado.

La solicitud se ha enviado al Director de Programe, quien podra requerir informacion
zdicional, en este casc llegara la solicitud a su cuenta institucional de Teams o
Qutlook de Office 363

{ impeimir 1 obtener POF mon respuestas. '
—————

12. En caso que el Director de Programa requiera informacion adicional para dar tramite a la
novedad, recibird un correo electrénico en la bandeja de Outlook (Microsoft) con los
comentarios y los datos de la solicitud original. Ingrese la informacién solicitada en el
cuadro Comentarios y clic en Enviar.

@ Approvals | Power Automate

Solicitud Informacion Novedad Hora Catedra
Solicitado por Sharepeintadmin <zharepointadmin@ulibertaderes.edu.co>
Fecha de creacion miércoles, 3 de agosto de 2022 5:18 p. m.

Cordial saludo estimadala) Usuario,

Nombre del Director de Programa na recibido su "Movedad de Horas Catedrs”, para dar
continuidad al tramite se requiere informacion adicional de acuerdo con lo descrito en los
siguientes comentarios:

Comentarios del Director de Programa:

Comentarios del Director con la descripcion de la solicitud de informacidn adicional,

Datos de la solicitud:

Facultad: Facultad de Ciencias de la Comunicacian
Programa: Comunicacion Social - Periodismo

Director de programa: Ricardo Andrés Bohdrguez Lazdhaluz
MNombre del espacio académico: Espacio de prueba

Cadigo del espacio académico: yx

Grupo del espacio académico: 1

Tipo de novedad: Ausencia

Causa de la novedad: Evanto instituciona

Fecha de la novedad:
2022-05-01
Hora de la novedad: [ 1300z 11:007)

Fecha de la reposicion (En caso de que aplique): 2022-08-02
Agradecemacs su pronta respuesta.

Comentarios

Permite escribir comentarios

Enviar



13. Sisu solicitud es rechazada llegara un correo electrdnico a la bandeja de Outlook (Microsoft)
con los comentarios y los datos de la solicitud original. En este caso se recomienda ponerse
en contacto con el Director de Programa y si aplica, posteriormente, radicar una nueva
solicitud.

Rechazo Solicitud Reporte Horas Catedra

{1} El mensajs 52 enwid con importancia baja

° Sharepointadmin Ao &
S _ Mg 3/08/20

Cordial saludo estimadola) Usuario,

Después de realizar |z validaciones comrespondientes,  Nombre del Director de Programa ha rechigzade su solicitud de "Movedad de Horas Catedrs” con los siguientes comentarics

omentarios del Director de Programa:

cmentarios con los matives de rechazo de la solicitud,

Datos de la novedad

Facultad: Facultad de Ciencias de la Comunicacion
Programa municacion Social - Periodismo
Nombre del espacio académico: Espacio de prueba
Codigo del espacio académico: xxx

Grupo del espacio académico: 1

Tipo de Novedad: ~Auzencia

Causa de la novedad: Evento instiucional

Fecha de la novedad: 2022-03-02
Hora de la novedad: [":00 a 10:007]

Fecha de la reposicion (En caso de que aplique): 2022-08-03

En caso de requerr retroalimentacion adicional se le recomignda ponerse en contacrta can el Director de Programa.

Fin del documento.



