
Aplicativo Jornada Laboral
A través de este aplicativo se podrán reportar de manera 

mensual las ausencias injustificadas



Sistema en Linea
PASO 1
Ingreso al aplicativo 
Ingresamos el USUARIO (corresponde al numero de la cedula del rector sin comas ni puntos) y CLAVE 
asignada por la Secretaría de Educación (Clave:12345, despues podrá modificarla).



PASO 2
Ingreso o Registro del DOCENTE para cargue de ausencias
Ingresamos la cedula del docente y damos Clic en la opción CONSULTAR para poder registrar las 
ausencias.



PASO 2.1
Ingreso o Registro del NUEVO DOCENTE para cargue de ausencias

todos sus datos y al finalizar debe dar clic en INGRESAR DOCENTE

Esta pantalla solo aparecerá en caso que la cedula ingresada no se encuentre en la 
planta activa cargada, para ello,  ingresamos la información del nuevo docente con 



PASO 3
Seleección de dias ausentados
Luego de seccionar o ingresar el docente, damos clic sobre la fecha en el calendario 
correspondiente a la ausencia. Las ausencias se ingresan una a una. Ejemplo: Si el 
docente faltó durante 3 dias seguidos del 9 al 11 de agosto, se debe dar clic en los dias 
9, 10 y 11 de agosto. 



PASO 4
Cargue y registro de ausencias
Una vez haya seleccionado los días de asusencias durante el periodo a reportar, damos 
clic sobre la opción cargar ausencias con el fin de finalizar el registro de todas la 
ausencias que se encuentran asignadas al docente.



PASO 5
Reporte de ausencias por docente 
En caso de que se desee consultar, imprmir o realizar un reporte de un docente, se realiza la consulta 
a mano izquierda de la pantalla en el item REPORTE, digita el número de cédula y el sistema arrojará 
registro detallado.



PASO 6
Ingreso de un nuevo docente para reportar asusencias 
Para realizar el reporte de otro docente, debe regresar a la pantalla de inicio, para ello 
se da clic a mano inquierda de su pantalla en el item INICIO. Luego repita el 
procedimiento desde el PASO 2.


