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Contractual DE SISTEMAS
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Cadigo:

INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcién y especificaciones
correspondientes al modulo Aprobaciéon De Cumplidos De Némina y Aprobacion del
Pago Por Decanatura En El Sistema De Gestion Académica de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Facilitar la aprobaciéon o rechazo de los cumplidos y de las 6rdenes de pago de los
Docentes por parte de las Decanaturas de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el proceso de Aprobacion De Cumplidos De
Némina y Aprobacién del Pago por parte de las Decanaturas de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Decanos

Es responsabilidad de los Decanos de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas seguir los pasos indicados en este manual para aprobar o rechazar los
cumplidos validados previamente por las Coordinaciones y tramitar las aprobaciones
de pago, asi como, verificar que toda la informacién relacionada con los cumplidos sea
correcta.
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4. INGRESO A LA APLICACION

A continuacion digite la direccion en la barra de busqueda del navegador para ingresar
al Sistema de Gestion Académica: https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del Sistema de Gestién
Académica. (Imagen 1)

AL

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestion Académica

Ingresar

4 Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion, las cuales corresponden a su usuario y
contrasefa. Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesién, sera
dirigido automaticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestién Académica
(Imagen 2), desde el cual tendra acceso a los diferentes médulos, dependiendo de los
permisos que tenga asignados el usuario.

J.@ Docente = Funcionario - Admisiones y Registro~ Docencia « Asistente Tesoreria = Biblioteca w

2 Datos de usuario

Juan Leonardo Lépez Moreno

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipo de documento:
Direccion:

Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

Imagen 2.

Nota: el Sistema de Gestion Académica, al ser un sistema web, es independiente del
sistema operativo por lo que puede utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc.
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5. MODULO DECANO

A continuacién se explicaran las funcionalidades del submddulo Aprobacién de
Cumplidos de Némina y Aprobacion del Pago de Némina.

5.1. Aprobacion de Cumplidos de Némina

Para ingresar a la aprobaciéon de cumplidos, haga clic en el mdédulo Decano -
Aprobacion de Cumplidos de Némina. (Imagen 3)

Decano | Bibhotaca~» Reportes~ Documentos = Software Licenciado =

Consultar Monitorias y

Cambio de Coordinador Consultar Plan de Estudio Motas digiadas
Matriculas de Honor

Dusporsbilidad de cupos
Histdrico recibos de
pagos

Ocupacidn de Salones

Proy. Curriculares

Hémana

Consultar planes de
trabajo

Imagen 3.

El sistema lo llevara a la Aprobacion de cumplidos de Némina, donde el Supervisor del

Contrato podra aprobar o rechazar los cumplidos previamente aprobados por los
Coordinadores. (Imagen 4)

APROBACION DOCUMENTOS NOMINA

MNOMERE SUPERVISOR

PROYECTO CUR:=. DOCUMENTO .y MNOMBREPROF:. MNUMERO VINC..» MESSOLICITU..; ANO SOLICITU.x. ACCIONES

INGENIERIA DE

DVE3ES 10 M7 v X
SISTEMAS
INGENIERIA DE DVE369 11 2017 v X
SISTEMAS
INGENIERIA DE DVE341 2 2017 v X
SISTEMAS
Imagen 4.

El sistema le mostrara una tabla con los docentes que han enviado el cumplido y que
fueron validados por los Coordinadores. Alli vera la siguiente informacion:

- Proyecto curricular

- Documento
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- Nombre del profesor
- Numero Vinculaciéon
- Mes Solicitud

- Ano Solicitud

- Acciones

5.1.1. Acciones

En la dltima casilla, (imagen 5), podra aprobar o rechazar el cumplido, como se indica
a continuacién. Este campo se encuentra al final de la tabla donde esta dispuesta la
informacion relacionada con la vinculacién del docente.

MOMERE SUPERVISOR

PROYECTO CUR:. DOCUMENTO .y MNOMBREPROF:. MNUMERO VINC..: MESSOLICITU.. ANO SOLICITU.=. | ACCIONES

INGENIERIA DE DVE3ES 10 2017 W X
SISTEMAS
INGENIERIA DE DVE3EeS 11 2017 v X
SISTEMAS
INGENIERIA DE DVE341 2 2017 v X
SISTEMAS
Imagen 5.

5.1.1.1. Aprobacion
Para la aprobacion de los cumplidos haga clic en el primer icono, indicado a
continuacion. (Imagen 6)

ACCIONES
" 4
v
+

Imagen 6.

Enseguida el aplicativo le mostrara el siguiente aviso de confirmacion. (Imagen 7)

Cumplidos Aprobados

Se ha registrado la aprobacién de los cumplidos

Imagen 7.
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5.21.11. Aprobacién masiva

Para realizar la aprobacion masiva de los cumplidos, vaya a la tabla donde se

aprueban o rechazan los cumplidos. (Imagen 8)

APROBACION CUMPLIDOS

MOMBRE SUPERVISOR

PROYECTO CUR:. DOCUMENTO «y NOMBREPROF: NUMERO VINC..*

INGENIERIA DE DVE3&9
SISTEMAS

INGENIERIA DE DVEGES
SISTEMAS

INGENIERIA DE DVE389
SISTEMAS

INGENIERIA DE DVE341
SISTEMAS

INGENIERIA DE DWVES41
SISTEMAS

Imagen 8.

MES SOLICITU..x

ANO SOLICITU.x. ACCIONES

2017

2m7

2017

2017

20M7

v X

o %

v X

v X

v X

Si va a seleccionar varias, pero no todas las solicitudes de aprobacién, haga clic en los

check que se encuentran al lado de cada cumplido a aprobar. (Imagen 9)

NOMEBRE SUPERVISOR

PROYECTO CUR:. DOCUMENTO -y NOMBREPROF:. MNUMERO VINC..r

INGEMIERIA DE DVE362
SISTEMAS

+ | INGENIERIADE DVE36
SISTEMAS

+ | INGENIERIADE DVE36S
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVE341
SISTEMAS

‘w’| INGEMIERIA DE DVE3H
; SISTEMAS

Imagen 9.

MES SOLICITU..x

ANO SOLICITU.z: ACCIONES

M7

2m7

2017

v R

v

v X

v xR

v X

Si va a aprobar todos los cumplidos, haga clic en el check indicado a continuacion.

(Imagen 10)
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NOMEBRE SUPERVISOR

PROYECTO CUR:.. DOCUMENTO -3y NOMBREPROF:. NUMERO VINC..- MESSOLICITU..r AHO SOLICITU.:.  ACCIONES

i | INGENIERIADE DVE369 3 2017 v X
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVE3&3 T: 2017 v X
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVE3&3 8 2017 v X
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVES41 i 2017 v X
SISTEMAS

o INGEMIERIA DE DVE341 12 2017 v X
SISTEMAS

Imagen 10.

Para aprobarlos, vaya al final de la tabla y ubique el siguiente botén. (Imagen 11)

V PROYECTO CUR::. DOCUMENTO -y NOMBREPROF:. NUMERO VINC.. MESSOLICITU.: ARO SOLICITU.: ACCIONES

v INGENIERIA DE DVE3E9 3 a7 v
SISTEMAS

o INGENIERIADE DVE369 7 2017 L
SISTEMAS

v INGENIERIADE DVE389 8 2017 v R
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVE34 1 a7 v
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVE341 12 2017 X
SISTEMAS

=3

Imagen 11.

El aplicativo generara un aviso de confirmacion (imagen 12-A), al aceptar, se realizara
la aprobacién masiva y se confirmara la accion. (Imagen 12-B)

¢ Esta seguro(a) de aprobar
varias solicitudes a la vez?

Imagen 12-A.
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Solicitudes Aprobadas

Se han aprobado |as solicitudes seleccionadas

Imagen 12-B.

5.1.1.2. Rechazar

Ahora, si el cumplido no es aprobado, se hara el rechazo del mismo. Para ello haga
clic en el ultimo icono del campo Acciones. (Imagen 13)

ACCIONES
vix
vix
vix
Imagen 13.

Al hacer clic el sistema generara un aviso donde confirmara el Rechazo. (Imagen 14)

Rechazo registrado

Se ha registrado el rechazo del cumplido

Imagen 14.
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5.2.

Aprobacién Pago

Ahora, para realizar la aprobacion del pago, haga clic en Decano y elija Aprobacion de
Pago de Nomina. (Imagen 15)

Docente~ Funcionario~ Biblicteca ~ Reportes -~

Consultar Moniterias y
Matriculas de Honor
Estudiantes Activos
Historia académica

Historico recibos de pagos

de Nomina

Aprobacién de Cumplidos

Némina

Aprobacién del Pago de

Consultar planes de
trabajo

Cambio de Coordinador Consultar Plan de Estudio Motas digitadas
Cierre Semestre

Ceordinadores

Evaluacién Coordinador Disponibilidad de cupos

Ocupacion de Salones

Desercion
Proy. Curriculares

Imagen 15.

Al hacer clic el sistema lo llevara a la Aprobacién del Pago. (Imagen 16)

En esta tabla encontrara:
Proyecto curricular

5.2.1.

APROBACION PAGO

NOMBRE ORDENADOR DEL GASTO

MES

—-Seleccione el mes de j

ANO
--Seleccione el afio del j | GENERAR CERTIFICADO DE cf

PROYECTO CUR:. DOCUMENTO .; NOMBRE PROF:. NUMERO VINC..» MESSOLICITU.> ANO SOLICITU.x. ACCIONES

INGENIERIA DE
SISTEMAS
INGENIERIA DE
SISTEMAS
INGENIERIA DE
SISTEMAS

Documento

Nombre del profesor
Nuamero Vinculacion

Mes Solicitud
Ano Solicitud
Acciones

Acciones

DVEZ6S 10 017 v

DVE341 1 2018 v

DVE341 2 2018 X
Imagen 16.

En este campo podra Aprobar o Rechazar el pago como se indica a continuacion.
(Imagen 17)
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NOMERE ORDEMADOR DEL GASTO

MES ANO

---Seleccione el mes de j ---Seleccione el afio del j _ GENERAR CERTIFICADO DE €

PROYECTO CUR:. DOCUMENTO .3y NOMBREPROF:. NUMERO VINC..» MESSOLICITU.>

INGENIERIA DE DVE369 10
SISTEMAS
INGENIERIA DE DVE3H 1
SISTEMAS
INGEMIERIA DE DVE341 2
SISTEMAS
Imagen 17.

5.21.1. Aprobar Pago

ANO SOLICITU.:. | ACCIONES

217

2018

2018

X

v )

v

Al hacer clic en el primer icono (imagen 18), el sistema le mostrara un aviso

confirmando la aprobacién. (Imagen 19)

Imagen 18.

Pago aprobado

Se ha registrado la aprobaclon del pago

Ok

Imagen 19.

5.21.11. Aprobacién masiva

Para realizar la aprobacion masiva de los pagos, vaya a la tabla donde se aprueban o
rechazan los cumplidos. Si va a seleccionar varias, pero no todas las solicitudes de
aprobacién, haga clic en los check que se encuentran al lado de cada cumplido a

aprobar. (Imagen 20)
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PROYECTO CUR:. DOCUMENTO -y NOMBREPROF: NUMERO VINC..r

INGEMIERIA DE DVE362
SISTEMAS

o INGEMIERIA DE DVEZEs
SISTEMAS

o INGEMIERIA DE DVE363
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVEZ4
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVEZ4
SISTEMAS

Imagen 20.

MES SOLICITU..x

ANO SOLICITU.z  ACCIONES

v %

v X

v

v R

v

Si va a aprobar todos los cumplidos, haga clic en el check indicado a continuacion.

(Imagen 21)

NOMERE SUPERVISOR

v | INGENIERIA DE DVE3&3
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVE3&3
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVE3&3
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVE341
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVES41
SISTEMAS

Imagen 21.

2017

2017

2017

2017

. PROYECTO CUR:. DOCUMENTO -y NOMBREPROF: NUMERO VINC..© MESSOLICITU..y AHO SOLICITU.:.  ACCIONES

v X

v X

v X

v X

v X

Para aprobarlos, vaya al final de la tabla y ubique el siguiente botén. (Imagen 22)

V PROYECTO CUR:. DOCUMENTO -y NOMBRE PROF:. NUMERO VINC..- MESSOLICITU.: ANO SOLICITU.x ACCIONES

v INGENIERIADE DVE369
SISTEMAS

o INGENIERIADE DVE3E9
SISTEMAS

v INGENIERIA DE DVE389
SISTEMAS

v INGENIERIADE DVE34H
SISTEMAS

o INGENIERIADE DVE3H
SISTEMAS

Imagen 22.
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El aplicativo generara un aviso de confirmacion (imagen 23-A), al aceptar, se realizara
la aprobacion masiva y se confirmara la accion. (Imagen 23-B)

¢ Esta sequro(a) de aprobar
varias solicitudes a la vez?

Imagen 23-A.

Solicitudes Aprobadas

Se han aprobado |as solicitudes seleccionadas

Imagen 23-B.

5.2.1.2. Rechazar pago

Para rechazar el pago, haga clic en el ultimo icono del campo Acciones, el cual se
muestra a continuacién. (Imagen 24)

Imagen 24.

Al hacer clic en este icono el sistema le mostrara un aviso donde confirma el rechazo
de la orden de pago. (Imagen 25)
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Pago rechazado

Se ha registrado el rechazo del page

Imagen 25.

5.1.2. Generar Certificado de Cumplido para pago

Para realizar la generacion del certificado, ubique los campos de la parte superior de la
tabla. (Imagen 26)

APROBACION PAGO

NOMBRE ORDEMADOR DEL GASTO

MES ANO

---Seleccione el mes de j ---Seleccione el afio del j GENERAR CERTIFICADO DE C

Imagen 26.

Alli, ingrese el mes y el afio del certificado a generar. Cuando haya definido la fecha,
haga clic en el boton “Generar Certificado” y el aplicativo generara un archivo en
formato PDF donde podra ver el certificado de los cumplidos para pago, y las personas
que no cumplieron con los requisitos para el mismo. (Imagen 27)

Certificacién cumplido coordinacién 14_Feb_2018_09_42_22.pdf

EL SUSCRITO DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO
JOSE DE CALDAS

CERTIFICA QUE:

De acuerdo con la i i0 ini por los i de pregrado de la facultad de
Ingenieria, los profesores de Vinculacion Especial contratados para el periodo académico 2018- |,
i con las i docentes en el mes de febrero del presente afio. (De acuerdo a

i a
calendario académico).

A ion de las

Imagen 27.
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