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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcién y especificaciones
correspondientes al médulo de Revision Coordinador, asi como el paso a paso para validar
o rechazar las solicitudes de los cumplidos enviados por los Docentes de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Facilitar la validacién de los cumplidos solicitados por los Docentes de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el proceso de visto bueno o0 no de cumplidos, por medio
del Sistema de Gestion Académica por parte de la Coordinacion.

3. RESPONSABLES

3.1. Coordinadores

Es responsabilidad de los Coordinadores de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas seguir los pasos indicados en este manual para dar el Visto Bueno o devolver los
cumplidos solicitados por los Docentes y verificar que toda la informacion consignada sea
correcta.
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41. INGRESO A LA APLICACION

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

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

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestion Académica

Ingresar

4 Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1

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

;@ Docente = Funcionario » Admisiones y Registro~ Docencia = Asistente Tesoreriaw Biblioteca v

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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5.1. MODULO COORDINADOR

En este mdédulo podra gestionar sus cursos, revisar la evaluacion docente, las consejerias y
la vinculacion docente. En este caso, se explicaran las funcionalidades del submoddulo
Coordinador - Docentes - Validacion de Cumplidos de Némina. (Imagen 3)

Coordinador Docente ~ Funcionario - Biblioteca~ Reportes~ Documentos~ Software Licenciado ~

Esl tes Carga Académica Ci e S tr Rec de Pago
1 Certificado de Estudio (Gestionar Carga Cargar Notas Histérico Recibos de
Certificados Internos Cerrar Semestre Pago matriculas
Codificar Estudiantes Natzs Cerrar Vacacionales Recibos de Pago
Nuevos Fechas Notas Parciales SaberPro
Censultar Monitorias y Histérico de Notas Plan de .
Matriculzs de Honor Notas digitadas Config Planes de 5
Datos Basicos Novedades de Naotas Estudios créditos Administrar notificaciones
Historia Académica Consultar planes de
e Cotiakanies estudios créditos dotic .c:e B
Inscripeion a grado Adiciones y Consultar planes de Administrar noticias
Cancelaciones Estudios Horas
Recalcular Reglamento : :
Cursos Intermedios Homologacicnes

Estudiantes Inactivos

: ) Dato 0 Curicular
Consulta observaciones Inscripcion nuevos :
y i Datos Proyecto curricular
Consulta observaciones Parametros Condor
20141+ Preinscripcidn
Enviar Correo Automatica
| Evaluar Docentes Preins. por Demanda

] Listado de Docentes
Observaciones
Estudiantes
Plan de Trabajo

“alidacién de Cumplidos
de Némina

Imagen 3.

Al hacer clic, el sistema lo llevara a la Revision de Cumplidos para el rol Coordinador.
(Imagen 4)

REVISION COORDINADOR

NOMBRE COORDINADOR PROYECTO CURRICULAR

L j

GENERAR CERTIFICADO DE €]

PROYECTO CUR:. DOCUMENTO .y MNOMBRE PROFE:. NUMERO VINCU.: MES SOLICITUD . ANO SOLICITUD::. ACCIONES

MES ARIO

j —--Seleccione el afio del -

INGEMIERIA DE DVE3eg 10 17 v
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVE3&9 1" 2017 v i
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVE3&a 12 o7 v X
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVE3&2 2 2018 v )
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVE363 3 2017 v X
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVE3eg 7 017 v
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVE3&9 8 2017 v X
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVE341 1 017 v X
SISTEMAS

INGEMIERIA DE DVE341 12 2017 v xR
SISTEMAS

Imagen 4.
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Nota: cabe resaltar la importancia de revisar todos los cumplidos ya que si alguno queda sin
revision y su _respectiva validacion (si es el caso) el docente no quedara dentro del listado
que aprueba la Decanatura para ser incluido en la némina.

El sistema le mostrara en la parte superior cuatro campos (imagen 5) que corresponden a:
- Nombre Coordinador
- Proyecto curricular
- Mes
- Afo

NOMBRE COORDINADOR PROYECTO CURRICULAR

-——-Seleccione el proyecto curricular del certificado---

MES ANO

7] ---Seleccione el afio del -|

Imagen 5.

Estos, serviran para generar el certificado de los docentes que tienen cumplidos aprobados,
como se explicara mas adelante.

En la parte inferior encontrara listados los docentes que han enviado la solicitud de
cumplido y la siguiente informacion:

- Proyecto curricular

- Documento

- Nombre del profesor

- Numero Vinculacion

- Mes Solicitud

- Ano Solicitud

- Acciones

5.1. Acciones

En la ultima casilla, correspondiente a Acciones (imagen 6), podra dar el Visto Bueno o
rechazar el cumplido, como se indica a continuacién. Este campo se encuentra al final de la
tabla donde esta dispuesta la informacién relacionada con la vinculacién del docente.
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NOMBRE COORDINADOR PROYECTO CURRICULAR
---Seleccione el proyecto curricular del certificado--- j
MES ARO

INGENIERIA DE
SISTEMAS
INGEMIERIA DE
SISTEMAS
INGENIERIA DE
SISTEMAS
INGEMIERIA DE
SISTEMAS
INGEMIERIA DE
SISTEMAS
INGEMIERIA DE
SISTEMAS
INGEMIERIA DE
SISTEMAS
INGEMIERIA DE
SISTEMAS
INGEMIERIA DE
SISTEMAS

5.1.1. Visto Bueno

i - Galectione sl afa dal _| ' GENERAR CERTIFICADO DE €

DVE3ES

DVES&S

DVE3ES

DVESES

DVE3&2

DVE3&2

DVE3&2

DVE341

DVE341

Imagen 6.

017

2017

2017

2017

2017

Para dar el Visto Bueno, ubique el icono que se muestra a continuacion. (Imagen 7)

ACCIONES

L € < <«

Imagen 7.

Al hacer clic en el icono indicado, el sistema le mostrara un aviso donde confirma el registro
del Visto Bueno. (Imagen 8)

Visto bueno registrado

Se ha registrado el visto bueno del cumplido

Imagen 8.

Haga clic en “OK” para volver a la pantalla anterior.
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5.1.2. Rechazar

Para devolver los cumplidos que lo ameriten por rechazo, haga clic en el ultimo icono del
campo Acciones, el cual se muestra a continuacion. (Imagen 9)
ACCIONES

Imagen 9.

Al hacer clic en este icono el sistema le mostrara un aviso donde confirma el rechazo de la
solicitud del cumplido. (Imagen 10)

Rechazo registrado

Se ha reqgistrado el rechazo del cumplido

Imagen 10.

Nota: el aplicativo le permitira ver solamente las solicitudes que no han sido gestionadas.

5.2. Generar Certificado de Cumplidos

Para realizar la generacion de los certificados seleccione el proyecto curricular, el afio y mes
del cumplido y haga clic en el botén ubicado al lado del afio. (Imagen 11)

REVISION COORDINADOR

NOMBRE COORDINADOR PROYECTO CURRICULAR

---Seleccione el proyecto curricular del certificado---

- GENERAR CERTIFICADO DE €

MES ANO

- ---Seleccione el afio del -

L)

Imagen 11.
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Al hacer clic, el aplicativo generara un archivo en formato PDF donde podra ver el
certificado de los cumplidos, y las personas que no cumplieron con los requisitos para el

pago. (Imagen 12)

EL SUSCRITO COORDINADOR DEL PROYECTO CURRICULAR DE INGENIERIA DE SISTEMAS DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CERTIFICA QUE:

Los Docentes de Vinculacion Especial contratados para el periodo Académico 2018-1, del Proyecto
Curricular de INGENIERIA DE SISTEMAS cumplieron a cabalidad con las funciones docentes durante el mes

de FEBRERO de 2018 (seglin calendario académico).

A excepcidn de las siguientes novedades:

Imagen 12.
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