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Sistema de planificación y control académico: Plan Clases 

Definición General del Software. 
El Sistema de Planificación y Control Académico encuentra incluido módulos que permiten la 
gestión de la información académica de la Universidad Técnica de Manabí fue concebida con el 
objeto de sistematizar los procesos de planificación y control académico, involucrando a varios 
actores, entre las acciones que se despliegan en el módulo es el desarrollo del plan de clases el 
cual brinda la planificación diaria de la materia, registra objetivos de clase, ambiente de desarrollo 
de la clase, temas tratados, bibliografía utilizada, asistencia de los estudiantes, ofrece una opción 
para registrar las calificaciones de ese día, además permite el desarrollo del seguimiento del 
syllabus.  

La presente guía pretende dar a conocer el funcionamiento del módulo de plan de clases del 
sistema de planificación y control académico, tanto en contexto como en cuanto a sus objetivos, 
además de mostrar un diagrama del funcionamiento. 

El desarrollo del plan de clases fue un tema a solucionar por el centro de evaluación y 
aseguramiento de calidad, para la estandarización de los mismos y el seguimiento del syllabus 
por medio de evaluaciones por unidades por parte de los estudiantes donde evalúan los contenidos 
impartidos, acerca del uso de bibliografía, temas tratados por la unidad, actividades realizadas, 
permite la definición de los objetivos de la clase, ambiente, metodología, temas tratados, 
bibliografía utilizada, asistencia de los estudiantes, y actividades realizadas, además permite la 
evaluación de las unidades por parte de los estudiantes, esta planificación es diaria 
correspondiendo al horario de la materia. 

Los objetivos del módulo del plan de clases son: 

 Desarrollo de la planificación de las clases de las materias que se imparten en la 
Universidad Técnica de Manabí. 

 Estandarizar el desarrollo de los planes de clases de las carreras de la Universidad Técnica 
de Manabí.  

 Realizar la evaluación de las unidades de los planes de clases desarrollados por el profesor 
por medio de una encuesta al finalizar la unidad a los estudiantes. 

 Mostrar la información a los estudiantes sobre la planificación de las clases. 

La contribución final del módulo es la planificación de las clases de la materia y que los 
estudiantes estén enterados sobre lo que se dará en la asignatura y en caso de inasistencia sepan 
de que trato la clase que paso las actividades que se hicieron y evaluar las unidades sobre los 
contenidos impartidos haciendo un seguimiento al syllabu. 

Ficha Técnica 
Nombre de la aplicación: Sistema de Planificación y Control Académico. 

Nomenclatura de la aplicación: SPCA. 

Nombre del módulo: Plan de clases. 

Nomenclatura del módulo: P.C. 
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Mapa de Opciones del Módulo 

 

Uso del Software 
Docente: Mis planes de actividades de aprendizaje 
Desarrollo del plan de clases 

Mis planes de actividades de aprendizaje 

Ruta de Acceso 
Plan de Clases/ Mis planes de actividades de aprendizaje 

Definición de la Opción 
Los profesores por medio de esta opción realizaran el desarrollo del plan de clases de las materias 
a asignadas en su carga horaria. 

  

Plan clases

Docente

Mis planes de 
actividades de 

aprendizaje

Vicedecano

Planes de Clase 
(Vicedecano)

Coordinador

Planes de Clase 
(Coordinador)



UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MANABÍ 
DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara 

 

 

[5] Sistema de planificación y control académico: Plan Clases | 

Descripción de la Opción 
o Periodo [1] 
o Materia o syllabus [2] 
o Paralelo del cual crearemos el plan de clases [3] 

 

Cuando vamos a crear nuestro plan de clases por primera vez, al momento de seleccionar el 
paralelo se mostrará una ventana emergente para seleccionar la forma de creación del plan de 
clases [3.1] 

 

A partir de ninguno (vacío). - genera el plan de clases sin ninguna clase dentro para irlas 
agregando conforme se va realizando las clases (es más usado cuando se quiere utilizar la opción 
de ir importando las clases de otro plan de clases en caso de tener muchos paralelos de la misma 
asignatura) 

Calendario académico. – genera las clases según el horario de la asignatura y según el calendario 
académico. 

Por último, muestra el otro paralelo para crear una replica de lo que contiene (recomendable usarlo 
cuando el otro paralelo ya se encuentra totalmente planificado) 

- Seleccionamos la opción a partir de calendario académico 

1 2 3 

3.1 
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-  

Encontraremos las clases creadas a partir de calendario académico, lo que hay que realizar es el 
llenado de las opciones del sistema por cada clase [3.1.1] y él envió a evaluación por unidades 
[3.1.2]. 

Seleccionamos editar [3.1.1] en la clase 1 para poder llenar las opciones del sistema 

 

- General [3.1.1.1]. – permite el ingreso alguna observación de la clase [3.1.1.1.1], objetivo 
de la clase [3.1.1.1.2], metodología [3.1.1.1.3], y ambiente a ser usado [3.1.1.1.4], permite 
asignarle un nombre a la clase en caso de que se desee[3.1.1.1.5] y cambiar la fecha 
[3.1.1.1.6]. 

3.1.1 

3.1.2 

3.1.1.1 

3.1.1.8 3.1.1.7 

3.1.1.5 3.1.1.6 3.1.1.4 

3.1.1.2 3.1.1.3 

3.1.1.9 
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- Contenidos impartidos [2.3.1.1.2]. – permite la selección de los temas a tratar en la clase, 
se selecciona la unidad [2.3.1.1.2.1] y luego selecciona el tema [2.3.1.1.2.2], se puede 
especificar la evidencia del tema [2.3.1.1.2.3]. 

 

- Bibliografía [3.1.1.3]. – permite la selección de la bibliografía utilizada en la clase 
[3.1.1.3.1] y su respectiva observación [3.1.1.3.2]. 

3.1.1.1.1 

3.1.1.1.2 

3.1.1.1.3 3.1.1.1.4 

3.1.1.1.5 

3.1.1.1.4 

3.1.1.2.1 

3.1.1.2.2 3.1.1.2.3 
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- Para registro de la asistencia ingresamos al botón de asistencia [3.1.1.4] y des 
seleccionamos a los estudiantes que no asistieron a clases [3.1.1.4.1]. 

 

En caso de que se desee enviarles un correo a los estudiantes faltantes seleccionamos el botón 
“guardar y notificar” [3.1.1.4.2] y en caso de que solo se quieran guardar los cambios 
seleccionamos el botón verde [3.1.1.4.3] 

  

3.1.1.3.1 3.1.1.3.2 

3.1.1.4.1 

3.1.1.4.2 3.1.1.4.3
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- Actividades de clase [3.1.1.5]. – permite registrar las actividades realizadas por el 
profesor en la clase [3.1.1.5.1] en cada uno de sus respectivos componentes [3.1.1.5.2]. 

 

Si se desea agregar una actividad con nota, en la columna de ponderación se le agrega la nota 
[2.3.1.1.5.3] y al guardar aceptamos el mensaje de registrarlo en el apartado de calificaciones 
[2.3.1.1.5.4], opción que tiene el profesor si quiere llevar el registro de las notas de los estudiantes 
en esa clase.  

 

Una vez registrada la calificación en la actividad y seleccionado si en el paso anterior 
encontraremos la actividad en la siguiente opción de calificaciones [3.1.1.6], la seleccionamos 
[3.1.1.6.1] para que se activen los estudiantes del curso [3.1.1.6.2] e ingresamos las calificaciones 
de los estudiantes con valores del 0 al máximo definido para la actividad en este caso sería 
máximo 10 por último se guardan los cambios [3.1.1.6.3]. 

3.1.1.5.2 

3.1.1.5.1 

3.1.1.5.3 

3.1.1.5.4 
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El [3.1.1.7] nos permite generar los reportes de el plan de clases entre los que se encuentran, el 
listado de los estudiantes [3.1.1.7.1] el cual nos permite tener un .pdf con los nombres de los 
estudiantes del curso y la fecha de a clase, para llevarlo en caso de que el aula no posea 
computadora o red para realizar la asistencia, reporte de calificaciones [3.1.1.7.2] que permite la 
impresión de las notas registradas en la clase y por ultimo el reporte de la clase [3.1.1.7.3] permite 
la obtención del reporte que muestra la información de todos los apartados llenos anteriormente. 

3.1.1.6.1 

3.1.1.6.2 

3.1.1.6.3 
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El botón [3.1.1.8] muestra el estado de la clase si es esta abierta o cerrada, [3.1.1.9] muestra 
información sobre la clase, el nombre, fecha y horario. Regresamos al formulario principal por 

medio del botón retroceder  que se encuentra en opciones generales en la parte superior. 

 

 

Entre las opciones generales del formulario plan de clase encontraremos los botones de la parte 
superior, en donde encontraremos [3.1.3] sugerencias de los coordinadores o vicedecanos, [3.1.4] 
asistencias de los estudiantes, [3.1.5] diferentes reportes, [3.1.6] información de la materia, [3.1.7] 
opción de importar clases de otra clase, [3.1.8] creación de una nueva clase. 

En caso de que se tenga una materia ya avanzada con los planes de clase encontramos la opción 
de importar clases [3.1.7] que permite añadir clases realizada en el otro paralelo al que se esta 
trabajando, seleccionamos el paralelo [3.1.7.1] y luego las clases a importar [3.1.7.2] 

 

Se recuerda que las clases importadas se agregan después de las ya registradas. 

3.1.1.7.1 

3.1.1.7.2 

3.1.1.7.3 

3.1.2 3.1.5 3.1.4 3.1.3 3.1.7 3.1.6 3.1.8 

3.1.7.1 

3.1.7.2 
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Una vez registrados todos los temas de una unidad se envía esta a ser evaluada [3.1.2.1] por los 
estudiantes, para obtener información acerca de los resultados de aprendizaje obtenidos, 
bibliografía utilizada, metodología empleada. 

 

Solución de Problemas 
1. En caso de enviar a evaluar y le aparezca el siguiente mensaje. 

 

Es porque no se ha seleccionado metodología en los planes de clases. 

Seleccione la metodología en la clase especificada. 

2. En caso de enviar a evaluar y le aparezca el siguiente mensaje. 

 

3.1.2.1 
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Es porque no se ha seleccionado temas de esas unidades en los planes de clases. 

Busque que clases contienen temas de la unidad que quiere enviar a evaluar. 

3. En caso de enviar a evaluar y le aparezca el siguiente mensaje 

 

Es porque no se cumplido con la cantidad limite de estudiantes que evalúen la unidad anterior. 

Pida a los estudiantes que realicen la evaluación de la unidad para poder enviar la siguiente a 
evaluar. 

4. En caso de enviar a evaluar y le aparezca el siguiente mensaje 

 

Es porque ya se envió a evaluar esa unidad. 

Intente con las unidades que se encuentren en estado en desarrollo. 

Glosario de Términos. 
Importar clases. – solo se puede utilizar en clases que tienen mas de un paralelo, para copiar 
clases del otro paralelo, se recomienda tener el plan de clases creado a partir de ninguno (vacío) 




