
INSTRUCTIVO  
PLAN DE TRABAJO PROFESORAL 

 
 
 
1. Ingrese su usuario y contraseña de Novell y haga clic en Ingresar. 
 

 
 
 
2. Aparecerá una ventana de bienvenida en la cual le muestra los roles que usted tiene. 

Para continuar debe hacer clic sobre el botón indicado. 
 

 
 
 
 
 
 
 



3. En este momento se tiene acceso a las diferentes actividades: Docencia, 
Investigación, Extensión, Administración Educativa y Capacitación. 

 
 

Si usted tiene rol de CONSULTA o DECANOS_JEFES, debe hacer la búsqueda del 
profesor que desea ver, ingresando bien sea la Cédula o el Nombre  como parámetro 
de búsqueda.  Si va a hacer la búsqueda por el Nombre, debe ingresarse utilizando 
como comodín el símbolo porcentaje (%). Ejemplo: %jose%fernando% 

 
 

 
 
 
4. De acuerdo a la actividad seleccionada, se debe ingresar cierta información. 

 
Ø Actividades de Docencia. 
 
La Actividad, una breve Descripción de la misma, Observaciones (opcional), Número 
de estudiantes que participarán de la actividad (opcional), Horas Semanales y 
Número de Semanas al semestre en que se realizará la actividad.  Automáticamente 
el sistema calculará las Horas Totales y las mostrará en pantalla. 

 

 
 



Ø Actividades de Investigación. 
 
La Actividad, una breve Descripción de la misma, unas Observaciones (opcional), el 
Centro de Costos, el Responsable (opcional) y la dedicación horaria a la actividad 
determinada por Horas Semanales y Horas Totales. 
 
Ø Actividades de Extensión. 
 
La Actividad, una breve Descripción de la misma, unas Observaciones (opcional), el 
Centro de Costos, el Responsable (opcional), el Beneficiario y la dedicación 
horaria a la actividad determinada por Horas Semanales y Horas Totales. 
 
Ø Actividades de Administración Educativa y Capacitación. 
 
La Actividad, una breve Descripción de la misma, unas Observaciones (opcional) y la 
dedicación horaria a la actividad determinada por Horas Semanales y Horas Totales. 

 
 
5. Los campos que tienen un asterisco  a su lado derecho son obligatorios, los demás 

son opcionales. 
 
 
6. Para seleccionar una actividad se debe hacer clic sobre la flecha que hay al lado 

derecho del campo, e inmediatamente se desplegarán las actividades. 
 

 
 

 
Al seleccionar una actividad se debe tener en cuenta que debe ser de último nivel. 
 
Para seleccionar el Centro de Costos en las actividades de Investigación y Extensión, 
se lleva a cabo el mismo procedimiento. 



7. Para ingresar el detalle de la actividad, se selecciona y luego se hace clic en Fechas 
de la Actividad . 

 

 
 
 
8. Para ingresar la Fecha Inicial y la Fecha Final, se debe hacer clic en el botón Crear. 
 

 
 

Se puede ingresar la fecha manualmente en el formato dd/mm/aaaa, o hacer clic 
en el icono de calendario, y luego se hace clic en el botón Salvar. 

 

 
 

 



Luego de haber ingresado el rango de Fechas, para ingresar el Horario de la 
actividad, se hace clic en el botón Crear. 
 

 
 
 

9. Se selecciona el Día de la semana, la Hora Inicial y Final en que se llevará a cabo la 
actividad y la Ubicación (opcional), y se hace clic en el botón Salvar. 
 

 
 
 
Se debe tener en cuenta que se pueden ingresar varios rangos de Fechas para la 
misma actividad y dentro de éstos, varios Horarios. 

 
 

 
 
 



10. Para Eliminar el Horario, se selecciona y luego se hace clic en Borrar. 
 

 
 
 
11. Para Eliminar un rango de Fechas, nos ubicamos en el mismo a través de los 

botones Anterior y Siguiente si se tienen varios, y luego se hace clic en Borrar. Se 
debe tener en cuenta que al eliminar un rango de Fechas se eliminan todos los 
Horarios que tenga asociados. 

 

 
 
 
12. Para Eliminar una Actividad , se selecciona y se hace clic en el botón Borrar. Se 

debe tener en cuenta que al eliminar una actividad, se eliminan todas las Fechas que 
tenga asociadas. 

 

 
 
 
13. Para realizar la Autoevaluación de una Actividad, se selecciona y se hace clic 

en el botón Autoevaluación. 
 

 



14. Se debe ingresar tanto la Evaluación como el porcentaje de Cumplimiento, y se 
hace clic en el botón Salvar. 

 

 
 
 
15. Si son varias actividades las que desea  Autoevaluar, luego de hacer clic en el 

botón Salvar, puede hacer clic en el botón Siguiente o Anterior, según el caso, y 
repetir el paso 15. 

 

 
 
 
 
NOTA: Si desea imprimir un resumen de todas las actividades, debe hacerlo a través de 
la aplicación de Reportes. 
 
 


