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Opciones del Sistema

El presente manual está organizado de acuerdo a las funciones asignadas a cada rol disponible y
conforme a las secuencia de ingreso a las pantallas del sistema de la siguiente manera.

● Generales
○ Pantalla de inicio
○ Iniciar sesión
○ Recuperar contraseña
○ Perfil de usuario

● Rol Docente
○ Méritos curriculares

■ Premios
■ Investigaciones
■ Formación académica
■ Cargos desempeñados
■ Capacitación profesional

○ Mis solicitudes
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Pantalla de inicio

En esta pantalla se encuentra información general de la Comisión de Evaluación Docente de la
Facultad de Arquitectura de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Iniciar sesión
Al darle click en el botón de iniciar sesión nos redireccionará a la siguiente ventana en la cual el usuario
debe digitar su correo y contraseña y presionar el botón de Iniciar Sesión tal y como se muestra en la
siguiente imagen. Los datos ingresados se los deberá proporcionar un administrador del sistema.
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Si por alguna razón olvida su contraseña es posible recuperarla por medio de la opción de recuperar
contraseña. Al presionar esta opción nos dirigirá a una nueva pantalla tal y como semuestra en la siguiente
imagen. En esta pantalla se debe ingresar la dirección de correo electrónico del cual se quiere recuperar la
contraseña, al presionar el botón Recuperar contraseña se enviará un correo electrónico con una clave
temporal la cual puede utilizar para cambiar la contraseña .
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El correo electrónico que se envía se ve de la siguiente manera:
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Pantalla de bienvenida - Perfil de usuario

Al momento de ingresar al sistema, nos mostrará el perfil de usuario. En el cual mostrará la información
básica de cada usuario. Cada uno de los usuarios podrá actualizar su información personal.
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Usuario docente

El usuario de tipo docente puede ingresar y editar solicitudes de sus méritos curriculares. Dichos
méritos se encuentran segmentados por categoría, y de esta manera facilitar el proceso al
momento de ingresar estos.

En la parte izquierda se encuentra una barra lateral la cual se puede ver de cualquiera de estas
maneras, depende si la barra lateral se encuentra colapsada o no.

Para realizar la solicitud de aprobación de unmérito académico es necesario conocer a qué
categoría pertenece el mérito que se desea solicitar.
Todos los campos de los formularios son obligatorios. Todos los formularios son dinámicos, y
cambian las opciones, y puntos dependiendo de las opciones seleccionadas anteriormente en
cada formulario.
Cada uno de los formularios muestra un contador con el tiempo disponible para subir sus méritos
académicos .
A continuación semuestra un previsualización de cada uno de los formularios:
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Premios, menciones honoríficas y reconocimientos a nivel profesional

PREMIOS, PLAQUETAS O MENCIONES HONORÍFICAS: Se refiere a las distinciones académicas y
profesionales a las que el profesor se ha hecho acreedor dentro de la Universidad y/o comunidad,
dentro y fuera del país, por ejemplo: Distinciones, CUMLAUDE, Becas, Primer lugar en concursos
académicos o de proyectos profesionales.
RECONOCIMIENTOS Y AGRADECIMIENTOS: Se refiere a las constancias o diplomas que
reconocen la labor y servicios (más allá de sus obligaciones) dentro del ambiente educativo y/o
profesional. Incluye reconocimientos por conferencia, charlas y/o cursos de implementación y/o
actualización académica siempre y cuando no hayan sido contabilizados en Documentos de
apoyo a la docencia en el apartado de Investigaciones y/o publicaciones.
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Investigaciones y/o publicaciones realizadas
Tanto las hojas de trabajo como los documentos o presentaciones de apoyo a la docencia
presentados deberán cumplir con los requisitos mínimos siguientes:

● Que tengan total utilidad directa al curso,
● Estructura y aporte del profesor
● Realizados durante el año que se evalúa.

Los documentos y presentaciones de años anteriores al presente período, no tendrán ninguna
validez.
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Formación académica

Cargos desempeñados
NO CUENTAN LOS NOMBRAMIENTOS DE ASESORÍA, CONSULTORÍA DE TESIS
NI PARTICIPACIÓN EN EXÁMENES (Privados o públicos), por ser inherentes al cargo de
profesores. Los cargos por ELECCIÓN fuera de la USAC, se refiere a todos aquellos, donde el
docente es electo por INSTITUCIÓN Y ORGANISMO, únicamente afines al proceso académico y
profesional del profesor.



11

Capacitación profesional
Los eventos académicos consignados, deberán respaldarse por: certificado, diploma o
constancia, que indique el número de horas de duración. Para los cursos de Postgrado la
constancia debe especificar su duración y fecha de aprobación.

Creación de solicitud
Para crear una solicitud solamente tenemos que seleccionar la categoría demérito la cual se
desea ingresar, se llenan todos los campos, y por último le damos click en solicitar.
Al ingresar todos los datos correctamente, mostrará unmensaje de que la solicitud fue creada
con éxito.
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Si al momento de darle solicitar hay campos que faltan por llenar, nos mostrará las advertencias
correspondientes.

Nota: La Lógica para la creación de formularios es la misma en cada uno de los formularios, esto
con las diferentes opciones de los mismos.
*El único formato permitido de archivos es documentos PDF. Si en dado caso se selecciona un
archivo con diferente extensión el sistemamostrará un error y no permitirá mostrar el sistema.
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Mis solicitudes

Inicialmente el panel de mis solicitudes semostrará de la siguiente manera.

Al momento de crear ir creando las solicitudes, estas se irán colocando en la siguiente tabla.
Es posible editar las solicitudes seleccionando el botón que se encuentra en la columna de Editar
solicitud.
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Al momento de que la solicitud es rechazada o aceptada por un usuario administrador, ya no es posible
editarla.

Al momento de seleccionar el editar solicitud, mostrará el formulario con los datos ingresados.
Es posible editar cada uno de los campos ingresados en el formulario.
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En la parte superior de esta vista, muestra 5 tarjetas, en las cuales hay una barra de progreso de
los puntos aprobados que llevan en cada categoría. Y una sexta donde semuestra el puntaje
acumulado.

En la columna de constancia, mostrará un botón el cual al seleccionarlo abrirá una nueva pestaña
dondemostrará la constancia que se adjunta al mérito académico.

En la columna de Puntos del méritomuestra los puntos que sumaría al ser aprobada su solicitud.

En la columna de Estado solicitudmostrará el estado en el que se encuentra la solicitud.
Actualmente semanejan 3 estados:

● Ingresada: Esta se muestra cuando se ha creado o editado la solicitud
● Aceptada: La solicitud cambia a este estado al momento que es aprobada
● Rechazada: La solicitud cambia a este estado si esta es rechazada por un administrador.

Si la solicitud es aceptada o rechazada se enviará un email al usuario informando el estado de la
solicitud.



16



17

Periodo inactivo
Si el periodo para subir solicitudes se encuentra inactivo, se mostrará la siguiente pantalla. En
vista demis solicitudes no permitirá editar solicitudes en el periodo inactivo.


