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1. OBIETIVO

Gestion del control de la docencia impartida por el profesorado en las titulaciones de la Facultad
de Ciencias Econdmicas, Empresariales y Turismo (FCEET) de la UAH.

2. RESPONSABLE/S DEL PROCESO

Decano/a de la FCEET
Secretario/a de la FCEET

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

Alcance de la Instruccion de trabajo:
Docencia impartida en todas las titulaciones de la FCEET:
e Grado en Administracidn y Direccidn de Empresas (Alcald y Guadalajara)
e Grado en Finanzas
e Grado en Economia
e Grado en Economia y Negocios Internacionales
e Grado en Turismo
e Doble Grado en Turismo y Administracién y Direccién de Empresas

e Doble Grado en Derecho y Administracion y Direccidon de Empresas (cursos y asignaturas
impartidos en la FCEET)

e Doble Grado en Informatica y Administracién y Direccién de Empresas (asignaturas
impartidas en la FCEET)

Proceso:

El registro de la asistencia del profesorado a las actividades docentes (clases de teoria y practicas)
que se llevan a cabo en las distintas titulaciones se realiza mediante un formulario online
(Microsoft Form) en el que el docente tiene que indicar el n2 de aula, el grado, el curso y nombre
de la asignatura que imparte, asi como cualquier otra observacidon que considere oportuna
relacionada con el desarrollo de la docencia.

El acceso al formulario puede realizarse bien mediante la lectura de un cddigo QR con la cdmara
de un dispositivo mévil o tablet, o bien mediante acceso directo al mismo en el ordenador del
aula. Las instrucciones para el acceso al formulario estan disponibles en una hoja colocada sobre
las mesas del profesorado en las aulas.
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Los docentes han de introducir sus credenciales de la Universidad (usuario y contrasefia) para
acceder al formulario, en el que, ademas de las preguntas, quedan registrados sus datos
personales (nombre, apellidos y correo electrénico) y la fecha y hora de acceso. Esta informacidn
se registra en una hoja Excel que posteriormente se contrasta con los horarios de la facultad para
detectar las posibles faltas. Estas faltas de asistencia se comunican al profesorado, a través de sus
departamentos, para su justificacién.

4. ANEXOS (si procede)

Formularios:

Asignaturas del campus de Alcala:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=UsXSzh99MUeqOi80OyWKelgQnxZKz8EB
1iBpqtLCONTJURE1CRk41N04wVkNIQ0g5Qkw50TBBRkpGSC4u

Asignaturas del campus de Guadalajara:

https://forms.cloud.microsoft/Pages/DesignPageV2.aspx?prevorigin=shell&origin=NeoPortalPag

e&subpage=design&id=UsXS5zh99MUegQi8OyWKeJokl2Zi0igRFnluoLvXB-
pUN1RZWVhHSFVSVUITODRRWUXDRUI3N1dTOC4u

Nota: si estos anexos cambian, se actualizaran los enlaces.
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https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=UsXSzh99MUeqOi8OyWKeJqQnxZKz8EBIjBpqtLCOnTJURE1CRk41N04wVkNIQ0g5Qkw5OTBBRkpGSC4u
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https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.cloud.microsoft%2FPages%2FDesignPageV2.aspx%3Fprevorigin%3Dshell%26origin%3DNeoPortalPage%26subpage%3Ddesign%26id%3DUsXSzh99MUeqOi8OyWKeJokI2Zi0iqRFnluoLvXB-_pUN1RZWVhHSFVSVUlTODRRWUxDRUI3N1dTOC4u&data=05%7C02%7Claura.lopezt%40uah.es%7C61006a4673fd47161f2208dee3f3d27d%7Cced2c5527d1f4731aa3a2f0ec9629e26%7C1%7C0%7C639198833513763100%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=xWzPjoVJ0r%2B3T1mZKC54wICDiG9x9ikP2RQ1m2t%2FpCE%3D&reserved=0
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