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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones
correspondientes a la administracidon de certificados electorales para la Universidad Distrital

Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Facilitar la administracion de certificados electorales de la Universidad Distrital Francisco

José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el proceso de administracion de certificados electorales

por medio del Sistema de Gestién Académica.

3. RESPONSABLES

3.1. Administrador de certificados electorales
Es responsabilidad de los Administradores designados de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para administrar de manera
correcta los certificados relacionados con las jornadas electorales.
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4. INGRESO A LA APLICACION

A continuacion digite la direccién en la barra de busqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Gestidn 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 Gestiéon Académica

Ingresar

4 Olvidaste la contrassfia?

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesién, 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 médulos, dependiendo de los permisos que
tenga asignados el usuario.

@ Docente = Funcionario Admisiones y Registro- Docencia = Asistente Tesoreriaw Biblioteca -

2 Datos de usuario

Juan Leonardo Lopez 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 se ejecuta en cualquier
navegador de internet, pero se recomienda que sea utilizado en Mozilla Firefox.
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5. MODULO BIENESTAR INSTITUCIONAL / COORDINADOR

En este caso, se explicaran las funcionalidades del submédulo Certificados Electorales -
Administrar Certificados Electorales. Este se puede encontrar haciendo clic en el médulo
indicado. (Imagen 3)

Al hacer clic en el menud, el sistema lo llevara

Coordinador Docente = Funcionario = Biblioteca »

Sofware Licenciado~

Inventarna « Repores =

Documenios=

Comunidad UD =

Certificado de Estudio
Certificados Intemos
Codificar Estudiantes
Nuevos

Con Asignaluras Ins

Consultar Monitorias y
Mairiculas de Honor

Datos Basicos

Historia Académica
Horario Estudiantes
Inscripcion a grado

Recalcular Reglamento

Consulta observaciones
Consulta observaciones
d 2014-1 +

I E s

ar Crrmsn

Gestionar Carga

Fechas Notas Parciales
Histarico de Notas
Notas digitadas
Novedades de Notas

Adiciones y
Cancelaciones

Cursos Intermedios
Estudiantes Inactivos
Inscripcion nuevos

Parametros Condor

i
Config Planes de
Estudios créditos

Consular planes de
estudios créditos

Consultar planes de
Estudios Horas

Homologaciones

Administrar certficados

electorales

Datos Proyecto curmicular

Historico Recibos de

Paga matriculas
Recibos de Pago

SaberPro
Preinscripcion Automatica
Preins. por Demanda i
Matieiae
Imagen 3.

registrados para el periodo actual. (Imagen 4)

G Adminisirar certificados eleclorales

Afio

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

Periodo

Numero

cerlilicado  Codigo

0

33333

147258

123456789
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Nombre

Registrar certificado electoral

Proyecto

LICENCIATURA EN BIOLOGIA
LICENCIATURA EN FISICA
INGENIERIA CATASTRAL Y
GEODESIA

INGENIERIA FORESTAL

INGENIERIA DE SISTEMAS

INGENIERIA DE SISTEMAS
INGENIERIA DE SISTEMAS

INGENIERIA FORESTAL

Imagen 4.

Fecha

121062018

D806/2018

12/06/2018

0&06/2018

051272018

051272018

051122038

D2/06/2018

Administrar notficaciones

Administrar noticias

al listado de los certificados electorales

Archivo Estado
No ACTIVO
disponible

No ACTIVO
disponible

No ACTIVO
disponibile

No ACTIVO
disponibla

IL INACTIVO
i ACTIVO
R 2 ACTIVO
No ACTIVG
disoonible

Editar

/

Eliminar
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En esta seccion, podra encontrar los siguientes campos:
- Afo
- Periodo
- Numero de Certificado
- Cddigo
- Nombre
- Proyecto
- Fecha
- Archivo
- Estado
- Editar
- Eliminar

Ademas, tendra la posibilidad de registrar las jornadas.

5.1. Registrar Certificado Electoral
En el botén indicado (Imagen 5) se podra realizar el registro de los certificados electorales.

G Administrar cerlifcados elactorales
-
|egistrar certificado sisciors
Numen
Afio  Periodo  certificade  Codigo Mombre Proyecio Fecha Archivo Estado Editar Eliminar
Imagen 5.

Al hacer clic, se desplegara un formulario para el registro (Imagen 6), donde solicita los
siguientes datos:
e (Codigo estudiante
Nombre estudiante
Proyecto al que pertenece el estudiante
Jornada electoral
Fecha de jornada electoral
Numero certificado
Fecha de certificado
Ao
Periodo
Archivo
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. Ropiwisn enrificeio ehecionl

Gl e halanms '
Feombee esnucani:
Priecio el !

Jatnmia eleckenl

Fecha jomada *
Miomein ceifeada
Afia” el i

Alchsin

Fichia del certbemdo

Prical SEwcoone

Carcelar

Imagen 6.

Nota: Tenga en cuenta que al ingresar el cédigo del estudiante, los campos desde el

nombre del estudiante hasta el de fecha jornada se llenaran automaticamente, y que

solamente debera ingresar los de Numero certificado. fecha, ano. periodo vy realizar el

cargue del archivo correspondiente.

Tenga en cuenta que si los datos ingresados no corresponden a un codigo valido o no hay
jornadas electorales activas, el aplicativo le mostrara los siguientes avisos. (Imagen 7)

X
Oops...

uria pomads eleckonl actva en gl Ssbma

Imagen 7.

Nota: Si el estudiante no cuenta con numero de certificado. debe ingresar un cero (0) en el

campo correspondiente, para que el aplicativo le permita generar el certificado.

Ahora, si ha ingresado los datos correctamente y hace clic en “Registrar Certificado”, el
aplicativo le mostrara un aviso confirmando la creacion del certificado electoral. (Imagen 8)

Pagina 7 de 10




INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE
CERTIFICADOS ELECTORALES
Macroproceso: Gestion Administrativa y

Contractual OFICINA ASESORA

T — - DE SISTEMAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Cddigo:

Version: 02

Administrador QAS = Repories = Documentos = Software Licenciado = Comunidad UD~

Q Cemficada slecioral regisirada canrectamenie

Canéiruar
Imagen 8.

5.2. Ver archivos cargados

Ahora, si requiere ver los archivos cargados en la inscripcion del certificado, ubique la
casilla sefalada y haga clic en el icono indicado. (Imagen 9)

Hamens

Ao L Perode certificado Codigo Hombre Proyecio Fecha Archiva Estade Editar  Eliminar

A 1 0 20062140063 MEDINA POTIER  LICENCIATURA EN 12062018 | No ACTIVO ' ‘
JERNIFER BIOLOGIA dspordhle
TATIANA

2ma 1 o 2D0EZ135038 SANTOE LICENCIATURA EN 0amER01E | Mo ACTIVD "
TCARES OSCAR FISICA A spearaibile
FRANCISCO

2018 1 ] 20001025083  QUINTERO INGEMIERIA CATASTRAL 12062018 | Mo ACTIVO er .‘
WL OZ LENIN ¥ GEDDESIA dspanibie

218 1 o 20092010057 VELASOUE? INGEMIERIA FORESTAL 04062018 | Mo ACTIVD y .
SILWA VANESA daporehin

Hma 1 3%xX] 20101020001 ADOSTA IHGEMIERA DE 05122018 TNACTIVE ] "
CEPEDA SISTEMAS
RODRKED
OSWALDO

ma 1 147358 20101030090  BAHAMOMN ARIAS  INGEMNIERIA DE 05122018 n'- ACTIVO ‘

—_— r

MM S81 VARG SISTEMAS

Imagen 9.
Enseguida se abrira una ventana emergente donde podra visualizar dicho archivo.

5.3. Editar Certificado Electoral

Cuando requiera editar un certificado, ubique el registro y luego el campo sefialado.
(Imagen 10)

Humare:
Alg i Perioda cetikeds Codiga ] Prapesia Fecw Aehive s Ediwr | Elrira
= 2ORENE AT
e -l e
WSl ha AT
[ : .
] s W ("]
e Ll e
e L ] AT
[t
el ] bi] el | _L HACTH (]
] IS sipaen 4 Ca .

Imagen 10.
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Enseguida sera dirigido al formulario donde podra modificar los datos previamente
ingresados. (Imagen 11)

B,

Imagen 11.

Nota: Tenga en cuenta que solamente podra editar los campos de Numero de certificado.
Fecha de certificado, Afio, Periodo y Archivo.

5.4. Eliminar Certificado Electoral

Ahora, si necesita desactivar un certificado, ubique el registro y la ultima casilla, como se
indica. (Imagen 12)

Mumers
i Pariede el el Sodige Mombie Frayeaie Fecha Bihive Estedy Eddilar | Eliminar
A M RCTI i
B AL 'y
1 A i
AT i
& g
i |i| A i
Imagen 12.

Enseguida tendra que confirmar la accion en la pantalla a la que es redirigido. (Imagen
13)

Pagina 9 de 10




UNIVERMDAD DEETRITIL

INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE
CERTIFICADOS ELECTORALES

Cddigo:

Macroproceso: Gestion Administrativa y
Contractual

Version: 02

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

A Eliminar Certificado Electoral

£Esla seguro que desea Inaclivar el cerificado elecloral?

Inactivar certificado

Cancelar

Imagen 13.
Al hacer clic en “Inactivar certificado”, el aplicativo le generara un aviso de confirmacién
de la accion. (Imagen 14)

@ Se inactivo el cerifcado electoral con éxito

Continuar

Imagen 14.
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