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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcién y especificaciones
correspondientes al mdédulo de Preasignacion de Carga Académica, asi como el paso a
paso para realizar las diferentes procesos que se deben tener en cuenta para aprobar la
carga asignada.

1. OBJETIVO

Facilitar la aprobacion de la Preasignacion de Carga Académica para Docentes de
Vinculacién especial por medio del Sistema de Gestion Académica de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para los docentes, como requisito para realizar la vinculacién
con la Universidad Distrital Francisco José de Caldas a través del Sistema de Gestion
Académica.

3. RESPONSABLES

3.1. Docentes en proceso de vinculacion

Es responsabilidad de los Docentes que se encuentran en proceso de vinculacién con la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual
para realizar la preasignacion de carga académica.
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4. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicaciéon usted debe abrir el navegador de su preferencia (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari). 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 Gestion Académica.

(Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestién Académica

Ingresar

¢ Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion, las cuales corresponden a su usuario y
contrasefia. 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.

L@ Docente ~ Funcionario » Admisiones y Registro~ Docencia Asistente Tesoreria ~ Biblioteca »
2 Datos de usuario

Juan Leonardo Lépez Moreno

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipo de documento:
Direccion:

Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

© Horario de Clase Noticias

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. PERFIL DOCENTE
En este caso, se explicaran las funcionalidades del submodulo Plan de trabajo.

5.1. Plan de trabajo
Este se puede encontrar haciendo clic en el médulo Docente y “Plan de trabajo” en el menu
de Vinculacion docente. (Imagen 3)

‘ Funcionarin~  Admisiones y Registra~  Daocencia~  Asistente Tesoreria~  Biblioteca~

Documentas = Software Licenciadow Comunidad UD ‘ Matificaciones e Mi Cuenta

EQ: Cerrar Sesian

Cursos Evaluacion Docente Consejerias inculacion Docente
Asignaturas Auta Evaluacion Estudiantes Certificado de
Captura de Notas Resultados acansejadas |”QTESU_5 ¥
Fostgrado Evaluacion Retenciones
Captura de Notas Hoja de Vida
Pregrada lP\an de Trabajoi
Envio de Correos Produccion

Lista de Clase Académica

Notas Periodao Sopaortes Pre-
Anterior vinculacion

“Yacacionales

Imagen 3.

Nota: la preasignacion realizada por el proyecto curricular, que esta dispuesta en el sistema
no le genera ningun vinculo laboral con la universidad.

Al hacer clic en “Plan de trabajo”, encontrara el plan de trabajo para el periodo actual, en
donde puede aprobar la carga académica preasignada por cada curso que tenga asignado
por Vinculacion Especial. (Imagen 4)

— PLAN DE TRABAJO PERIODO ACTUAL

Estimado Docente, La carga académica aqui registrada corresponde a la PREASIGNACION que ha hecho su Proyecto Curricular; ésta no genera ningiin vinculo laboral con la Universidad. Usted debe aprobar esta preasignacian

[~ Aprobacian d F 6n de Carga Acadsémica

Espacio Académico Grupo Proyecta Hivel Aprobacion
3~ FISICA I: MECANICA NEWTOMIANA 0058 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO aprobado
13- FISICA Il ELECTROMAGHETISMO 005-7 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO 5]

3 - FISICA I: MECANIC A NEWTORNIANA 005-7 INGEMNIERIA ELECTRONICA PREGRADO aprobado
111- TERMODINAMIC A YFLUIDOS 015-22 INGEMIERIA INDUSTRIAL PREGRADO o

20 - FISICA Il: ONDAS Y FISICA MODERNA 015-21 INGEMIERIA INDUSTRIAL PREGRADO aprobado
20 - FISICA Il ONDAS Y FiSICA MODERHA 015-26 IMGEHIERIA INDUSTRIAL FREGRADO G

Enviar aprobacién

Imagen 4.

5.1.1. Aprobacion de carga preasignada

En este caso, la carga académica no ha sido aprobada. Para saber el estado de carga
académica, ubique el campo “Aprobacién”, que se encuentra en la ultima casilla del Plan de
trabajo. (Imagen 5)
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Imagen 5.

Para aprobar la carga asignada, ubique el espacio académico y luego haga clic en la casilla
para seleccionar la aprobacion. (Imagen 6)

Imagen 6.

Cuando haya hecho la seleccion del o los cursos a aprobar, haga clic en el botén “enviar
aprobacioén”. (Imagen 7)

A-FEKAINDNDAS Y FISKCA MODERNA 0526 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADD

Enviar aprobacion

Imagen 7.

Nota: el sistema solo permitira reqistrar el Plan de Trabajo para los docentes que hayan
aprobado su preasignacion de Carga Académica, una vez ésta haya sido aprobada por el
Coordinador de Proyecto y tenga la vinculacion que corresponda para reqistrar el Plan de
trabajo. (Imagen 8)

— PLAN DE TRABAJO PERIODO ACTUAL

Estimado Docente, La carga académica aqui registrada corresponde a la PREASIGNACION que ha hecho su Proyecto Curricular; ésta no genera ningiin vinculo laboral con la Universidad
r o 6n de Carga.
Espacio Académico Grupo Proyecto Nivel Aprobacién
1801055 - PROYECTO DE GRADO | 1871 ESP. HGIEVE, SEGURDAD Y SALUDENELTRABAJD  POSGRADO =probads
1801055 - PROYECTO DE GRADO | 1573 ESP. HGIENE, SEGURDAD Y SALUDENELTRABAJ0  POSGRADO aprobado
™
‘Ver Manual de Usuario.
~Datos del
Docente: —— Periodo: 2017 -3
denificacisn = Selecsions el periodo para copiar plan d rabefo 2017-1v|| Continuar
Tipo de vinculacidn DOCENTE PLANTA TIEMPO COMPLETO ¥
Actividad v
Sede v
Edificio Seleccione la Sede
Salén:

Imagen 8.
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A los Docentes que no tengan registrada en el sistema carga académica con vinculacion
especial, el sistema no les presentara el formulario para aprobacion. (Imagen 9)

 PLAN DE TRABAJO PERIODO ACTUAL

w
Wer Manual de Usuario

[~ Datos del Dy

Docerte: i

Idemiticacion

[~ Seleccionar actividades

Tipo de vinculacidn: DOCENTE PLANTA TIEMPO COMPLETO v
Actividad: v
Sede b2
Edificio Seleccione la Sede
Saldn

Imagen 9.
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