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GUIA PARA EL INGRESO DE ASISTENCIA ESTUDIANTIL 
 

Ingresar a la página de la Universidad Técnica del Norte (http://www.utn.edu.ec) y hacer clic 
en Ingreso de Notas on-line. 
 

 

 

Le aparece la siguiente pantalla, en la cual debe ingresar su usuario, contraseña y base de 
datos. 
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Si los datos son correctos le debe aparecer la siguiente pantalla, en el menú debe hacer clic 
en INICIO con lo que aparecen los módulos del sistema, luego en GESTION ACADEMICA y 
por último en PROCESO ACADEMICO. 
 

 
 
En el siguiente menú hacer clic en MANTENIMIENTO y luego en Asistencia. 
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En el lado izquierdo aparece las carreras a las que el docente imparte su cátedra, hacer clic 
en la carrera .  
 
En la parte superior derecha están las asignaturas de dicho docente, debe ingresar la 
asistencia de cada uno de los días que dictó clase, para lo cual ingrese la Fecha de 
Asistencia  y luego presione la tecla Tab.  
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Si la fecha ingresada no corresponde a un día que dicta clases le aparece el siguiente 
mensaje. 
 

 
 
Si la fecha que ingreso corresponde a un día que dicta clases le aparece el botón Cargar . 

Ingrese la fecha y luego 

presione Tab. 
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Al hacer clic en el botón Cargar  aparecen los estudiantes de dicha asignatura y las horas de 
clase correspondiente a la fecha especificada. 
 

 
Si existen estudiantes que faltaron en esta fecha, lo único que debe hacer es desactivar las 
horas que faltaron dichos estudiantes, si desea puede colocar una observación a cada uno de 
ellos y luego debe hacer clic en el botón Guardar . 
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En el caso de clases recuperadas en un día posterior, se debe ingresar la asistencia del día 
que le correspondía dar clases y en la observación colocar el día que dictó la clase. Por 
ejemplo le correspondía dar clases el 16/11/2011, esta fecha debe ser ingresada en Fecha 
Asistencia , y dictó la clase el día 20/11/2011 esta fecha debe ser ingresada en la 
Observación  de la parte superior con una breve descripción. 
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Luego hacer clic en el botón Cargar , con lo cual se cargan los estudiantes de dicha 
asignatura, las horas de clase y la observación de la recuperación. 
 
En el caso de equivocación en la observación, volver a ingresar el campo Observación de la 
parte superior y hacer clic en Cargar. 
 

 
Para poder visualizar los días que el docente ya registro las asistencias en el sistema, existe 
la opción de imprimir un reporte. 
 

 
En el reporte le aparecen las fechas que fueron ingresadas al sistema, de la asignatura 
seleccionada. 
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Por último para poder revisar los porcentajes de los estudiantes, en cada una de las materias, 
debe hacer clic en Reportes – Estudiantes – Asistencia por Materia del Docente, tal como se 
muestra a continuación. 
 

 
 
En la siguiente ventana se debe seleccionar la carrera, presionar la teclas Ctrl+L para 
desplegar una lista con los Ciclos Académicos, seleccionar el requerido al igual que la 
Modalidad, el Sistema de Estudios, el Tipo de Ciclo y el Financiamiento. 
 
Luego ubicarse en Materia presionar la teclas Ctrl+L para desplegar una lista con sus 
materias y seleccionar la requerida, finalmente hacer clic en Ejecutar Reporte .  
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Si se desea obtener la lista de estudiantes con porcentaje de inasistencias mayor al 30% 
debe activar la casilla de Inasistencias >30%. 
 
Luego ubicarse en Materia presionar la teclas Ctrl+L para desplegar una lista con sus 
materias y seleccionar la requerida, finalmente hacer clic en Ejecutar Reporte .  
 
 

 


