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Presentación 

El presente documento es una herramienta fundamental para los profesionales, estudiantes, 

investigadores como herramienta para el desarrollo del entorno virtual de aprendizaje (EVEA). 

Es una guía de conocimientos, fácil de consultar, que recopila temas de sumo interés para el 

desarrollo de las actividades de manejo de los cursos en los entornos virtuales de aprendizaje a 

partir de la definición y conocimiento de los diferentes cursos dándoles una aproximación al 

manejo del mismo. 

Estamos convencidos del aporte significativo del siguiente manual, para el desarrollo de las 

diferentes temáticas en los cursos, así mismo la eficiencia de la consulta y la fácil comprensión 

del siguiente texto, el cual beneficia y desarrollo de los conocimientos en el manejo del EVEA. 

 

 

 

 

 

  



 

Introducción 

En este manual usted encontrará descritos paso a paso todos los procedimientos necesarios 

para el correcto manejo del Sistema de Control de Asistencia Estudiantil y Docente. 

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la visualización de las 

páginas, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de las funciones en él. Con el fin de facilitar 

la comprensión del manual, se incluye gráficos explicativos. 

Para la utilización del “CAED” es importante tener presente las indicaciones que se demuestran 

en este documento los mismos que describiremos a continuación. 

Si existiese algún tipo de error en el ingreso de datos, claves, reportes etc. el sistema indicará 

los respectivos mensajes de control y confirmación evitando así una posible distorsión en la 

información que este posea.

  



 

1. Para utilizar el Sistema de Control de Asistencia Estudiantil y Docente seleccionar el 

módulo (CAED). 

2. Se desplegará la página principal con un mensaje de bienvenida, el cual contiene un 

resumen sobre los beneficios que ofrece el Sistema de Control de Asistencia Estudiantil y 

Docente (CAED). Esta opción se despliega en la opción de Inicio 

3. Perfil Coordinador Académico. 

A través de este servicio el Coordinador Académico podrá generar horarios de clases, 

justificar asistencia del docente y estudiante, generar reportes de asistencia docente y 

estudiante, reporte de avance académico en docente, reporte de horarios. 

a) En el menú principal seleccionar la opción Coordinador Académico. 

b) Al ingresar al perfil de Coordinador Académico se presenta la pantalla de bienvenida, en el 

menú principal se encontrará las funciones que le compete a esta instancia. 



 

 

4.1. Generar Horarios 

En esta opción el Coordinador Académico puede asignar al docente su distributivo de trabajo. 

a) Seleccionar la opción Generar Horarios. 

 

 

b) Se presentará la interfaz para asignar o modificar el horario del Docente, la búsqueda se lo 

realiza a través del Apellido, buscar al Docente por su Apellido y dar click en el botón Buscar. 



 

 

c) Se presentará el listado de docentes, que tengan el mismo apellido de acuerdo a la búsqueda. 

Seleccionar al docente y presionar Ir => 

 

d) Si el docente no se encuentra registrado, se presenta el siguiente mensaje de control. 

 

e) Una vez seleccionado el docente se presentará la interfaz con las asignaturas asignadas en el 

periodo académico vigente. 

Seleccionar la asignatura y presionar Ir => 

 



 

f) Si el docente no tiene asignado asignaturas para el periodo vigente, se presenta el siguiente 

mensaje de control. 

 

g) Se presentará la interfaz para el ingreso de hora(s) en la asignatura seleccionada. 

Ir marcando las horas dando un clic y seleccionar Guardar.  

 

h) Se presentará la interfaz de confirmación y las opciones: 

2.1 Seguir Registrando y Salir 

Al seleccionar Seguir Registrando repetir desde el paso 5) 

 



 

 

i) Al seleccionar la opción Vista Ampliada Actual en el paso 7), presenta el horario del docente 

que este registrado con los nombres de la asignatura a su carga. 

En esta opción le permite generar un archivo pdf al seleccionar imprimir.  

 

4.2. Justificar Asistencia Estudiantes 

A través de este servicio el Coordinador Académico podrá justificar las faltas del estudiante. 

a) Seleccionamos la opción Justif Asistencia Estudiante y damos clic. Se presenta un cuadro de 

diálogo para ingresar el número de cédula del estudiante que desea justificar su inasistencia. 



 

 

b) Se presentará el listado de carrera(s) en las que el estudiante se encuentre matriculado. 

Seleccionar la carrera y presionar Ir=>> 

 

c) Si el estudiante no se encuentra matriculado, se presenta el siguiente mensaje de control. 

 

d) Se presentará la interfaz con la información del estudiante y un listado de las asignaturas en 

las cuales registra falta(s). 

Seleccionar la Asignatura y presionar Ir =>> 



 

 

e) Si no registra falta, se presenta la información del estudiante y el siguiente mensaje de 

control. 

 

f) Si el estudiante presenta inasistencias se despliega la interfaz con fecha, número de horas de la 

falta, descripción para la justificación. 

Una vez ingresada la descripción de la falta, marque Justificar Falta y presionar Guardar 



 

 

g) Se despliega la interfaz de Seguir Registrando y Salir. 

Al seleccionar Seguir Registrando repetir los pasos desde el numeral 5) 

 

4.3. Justificar Asistencia Docente 

A través de este servicio el Coordinador Académico podrá justificar la falta del docente. Este 

proceso se lo realiza igual que la justificación estudiantil. 

a) Seleccionamos la opción Justif Asistencia Docente y damos clic. Debemos realizar los pasos 

b), c), d) ya descritos anteriormente en el literal 

4.4. Registro Docente 

a) Dar click en la opción Registro Docente. 

Debemos realizar los pasos b), c), d) ya descritos anteriormente en el literal 



 

2.2 4.1 

 

b) Se presentará la interfaz de bienvenida, en el menú principal se encontrará las funciones que le 

compete a esta instancia. 

 

4.4.1. Contenido Académico 

A través de este servicio el Coordinador Académico podrá registrar el contenido académico, 

asistencias de los estudiantes y subir los contenidos académicos. 

a) Seleccionar la opción Contenido Académico y dar clic. 



 

 

b) Si el docente no tiene asignado asignaturas para el periodo vigente actual, se presenta el 

siguiente mensaje de control. 

 

c) Se presentará la interfaz con las asignaturas asignadas al docente en el periodo vigente. 

Seleccionar la asignatura y presionar Ir => 

 

d) Nos muestra la interfaz del contenido académico con las opciones de Actual, Historial y Subir 

Archivo. 



 

 

4.4.1.1. Contenido Académico –Actual. 

En esta opción se podrá visualizar el contenido académico actual del  docent e .  

a) Dar click en la opción Actual. 

 

b) Se despliega la interfaz con las unidades del contenido académico actual y las opciones de 

Modificar Tema y Eliminar Tema.  

 

c) Si el docente no tiene subido el sílabo de su contenido académico para el periodo vigente 

actual, se presenta el siguiente mensaje de control. 



 

 

4.4.1.1.1. Botón Modificar Tema 

En esta opción se podrá modificar el contenido académico del docente. 

a) Seleccionar Modificar Tema y damos clic. 

 

b) Se presentará la interfaz para la selección del tema a modificar. Seleccionar el tema en el 

checbox y dar clic. 

 

c) Se desplegará la pantalla de modificación de datos. 



 

Ingresar o modificar el tema y dar click en la opción Guardar. 

 

d) Nos presenta un mensaje para confirmar los cambios. 

Si estamos de acuerdo con los cambios presionar Aceptar. 

 

e) nos muestra el mensaje de confirmación.  

 

4.4.1.1.2. Botón Eliminar Tema 

En esta opción se podrá eliminar el contenido académico del docente 

a) Seleccionar Eliminar Tema y dar clic. 



 

 

b) Nos muestra la interfaz de selección del tema a eliminar. Seleccionar el tema en el checbox y 

dar clic. 

 

c) Nos aparece un mensaje para la eliminación del tema. 

Si estamos de acuerdo con la eliminación presionar Aceptar. 

 

d) Nos presenta un mensaje de confirmación de eliminación.  



 

 

4.4.1.2. Contenido Académico – Historial 

En esta opción se podrá visualizar el contenido académico historial del docente. 

a) Seleccionar Historial y dar clic. 

 

b) Se presentará la interfaz con el historial de los sílabos subidos con la opción de visualizar el 

sílabo subido. 

Seleccionar en ver y prescionar => 

 

c) Si no tiene subido el sílabo de su contenido académico, se presenta el siguiente mensaje de 



 

control. 

 

d) Se despliega la interfaz con el sílabo seleccionado. 

 

4.4.1.3. Contenido Académico – Subir Archivo 

En esta opción el coordinador académico podrá subir el archivo del contenido académico 

del docente con extensión .txt. 

a) Seleccionar Subir Archivo y dar clic. 

 

b) Si ya ha registrado un tema en el sistema en horario de clases, se deshabilita la opción Subir 



 

Archivo. 

 

c) Se presentará la interfaz de ingreso de información, la cual permite ubicar el sílabo y subir al 

sistema. 

Seleccionar y presionar Examinar. 

 

d) Aparece la interfaz del explorador de archivos, mediante el cual ubicaremos el archivo a subir. 

Buscar y seleccionar el archivo a subir y presionar Abrir 

 

e) Se presentará la interfaz con la dirección del archivo seleccionado. Seleccionar y presionar 



 

Subir.  

 

f) Aparece la interfaz con un preliminar del archivo subido, para ser verificado su contenido. 

Seleccionar y presionar Guardar. 

 

g) Si no el archivo tiene errores o su extensión no es (.txt), se presenta el siguiente mensaje de 

control. 

 



 

h) Nos muestra la interfaz para la confirmar la acción de Guardar el archivo. Si estamos de acuerdo 

en guardar el archivo, presionar Aceptar. 

 

i) Se presentará la interfaz de confirmación. 

Para terminar y salir seleccionar y dar clic en la palabra Aquí 

 

4.4.2. Horario de Clases 

En esta opción el coordinador académico podrá visualizar el horario y acceder durante su hora 

a dictar clases del docente. 

a) Seleccionamos la opción Horario de Clases y dar clic. 

 

b) Se presentará la interfaz con centro y la modalidad en la cual el docente tiene asignado su 

horario. 

Seleccionar Centro y Modalidad y presionar Ir=> 



 

 

c) Se despliega la interfaz con el horario asignado el docente, en la cual le permite seleccionar 

la hora a dictar clases. 

Seleccionar y dar clic sobre el icono   en la hora a dictar clases. 

 

d) Si al seleccionar la hora no está en el día actual, se presenta el siguiente mensaje de control. 

e) Nos aparece la interfaz con información de la asignatura, paralelo, número de horas, y las 

opciones asistencia estudiantil y contenido académico. 



 

 

4.4.2.1. Asistencia Estudiantil. 

En esta opción el coordinador académico podrá registrar la asistencia del estudiante. 

a) Seleccionar ASISTENCIA ESTUDIANTIL y dar clic.  

 

b) Aparece la interfaz con listado de estudiantes. 

Marcar uno a uno o utilizar la opción selección todo y presionar Guardar 

 

c) Se presentará la interfaz de confirmación al guardar los datos 



 

 

4.4.2.2. Avance Académico. 

En esta opción el coordinador académico podrá registrar el avance académico del docente 

una vez que se registre la asistencia estudiantil. 

a) Seleccionar AVANCE ACADÉMICO y dar clic. 

 

b) Se despliega la interfaz con la información de la unidad y los temas, resaltando de un color 

diferente los temas dictados, indicando la fecha en la cual se registró. 

Marcar el tema o temas y presionar Guardar o seleccionar Continuar Tema Anterior. 

 



 

c) Nos aparece la interfaz de confirmación al proceso de guardar los datos 

 

4.4.2.2.1. Nuevo Tema 

a) En esta opción nos permite agregar nuevos temas a la unidad, permitiendo ampliar el 

contenido académico. 

Seleccionar Nuevo Tema y dar clic. 
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