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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones
correspondientes al médulo Docentes - Soporte previnculacion, asi como el paso a paso
para realizar los diferentes procesos que se deben tener en cuenta para el registro de los
soportes en el Sistema de Gestion Académica.

1. OBJETIVO

Facilitar la realizacidon del registro de los soportes necesarios para el proceso de
previnculacion para los docentes, a través del Sistema de Gestion Académica de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para los docentes, usuarios del Sistema de Gestion
Académica.

3. RESPONSABLES

3.1. Docentes

Es responsabilidad de los Docentes de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
seguir los pasos indicados en este manual, para registrar de manera correcta los
documentos correspondientes al proceso de previnculacion docente, asi como garantizar la
veracidad de los documentos e informacién consignados en el Sistema de Gestidon
Académica.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Firma electréonica: Métodos tales como, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacion con un mensaje
de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para
los que se utiliza la firma'.

Firma digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos
y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y
al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con
la clave del iniciador y que el mensaije inicial no ha sido modificado después de efectuada la
transformacion?.

Megabyte (MB): Unidad que equivale, aproximadamente, a un millén (2%°) de bytes.?

Rubrica: rasgo o conjunto de rasgos, realizados siempre de la rrlisma manera, que suele
ponerse en la firma después del nombre y que a veces la sustituye.

" Decreto nimero 2364 de 2012 - Presidencia de la Republica
2 Ley 527 de 1999 - Presidencia de la Republica
3 Real Academia Espafiola

4 Real academia Espafiola
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5. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Opera). 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/urano/

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

¢ Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

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

:@ Docentew 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:

® 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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6. MODULO DOCENTE

En este mdédulo podra gestionar sus cursos, revisar la evaluacion docente, las consejerias y
la vinculacién docente.

En este caso, se explicaran las funcionalidades del submodulo Soportes Previnculacion.

6.1. Soportes Previnculaciéon
Una vez ingrese al sistema, ubique el médulo Docente (A), luego el submoédulo Vinculacion
Docente y haga clic en Soporte Previnculacion (B). (Imagen 3)

Docente Funcionario = Admisiones y Registro~ Docencia Asistente Tesoreria« Biblioteca v
GieE Evaluacién Docente Consejerias Vinculacidn Docente
Y
Asignaturas Auto Evaluacién Estudiantes Certificado de
Captura de Notas Resultados aconsejados MQFESQS ¥
Postgrado Evaluacién Retenciones
Captura de Notas Plan de Trabaje
Pregrado Produceian
Envio de Correos Académica
Lista de Clase Soportes

Pre-vinculacion | B
MNotas Periodo
Anterior

Vacacionales

Imagen 3.

Al seleccionar Soportes Previnculacion, sera dirigido a una ventana que esta dividida en tres
secciones. (Imagen 4)
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Imagen 4.

Nota: tenga en cuenta que antes de realizar el reqistro de los soportes de previnculacion
debe:

- Registrarse en el Sistema AGORA (sistema Unico de reqistro de personas y banco
de proveedores). llenar los datos obligatorios y subir los soportes del RUT,
Retencion en la Fuente y el Formato de Solicitud de Deduccién para disminuir Base
de Retencion en la Fuente.

Pagina 5 de 21



https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/agora

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE SOPORTES Cédigo:
gy e PREVINCULACION DOCENTE g0
i Pl
: Macroproceso: de Gestion Académica Versién: 03
e OFICINA ASESORA
I"\I::Il:'\.'lllllllh.lil Al DE SISTEMIﬁ-S
Proceso: Gestidn de docencia Fecha de Aprobacion:

- Registrar la pre-vinculacién para el semestre, cargar los soportes en el Sistema de
Gestion Académico (SGA) y cargar los soportes de la Contraloria, Procuraduria,
Personeria, Formato de No Cruce y Formato de No Incompatibilidad.

- Aprobar la precarga, una vez es asighada.

Una vez entra en el menu Soportes Previnculacion, en la primera seccién, encontrara los
datos que usted ha registrado en el Sistema Unico de Personas - Agora y que son
necesarios para gestionar la vinculacion, en la segunda seccion encontrara los formatos que
debe llenar y subir al sistema y por ultimo, encontrara los soportes de la previnculacién que
debe cargar en el mismo. Cada seccion sera explicada a continuacion.

6.1.1. Datos en Sistema de Registro Unico de Personas - Agora

o s g+ g
L T L e——

NNE?

Imagen 5.

En esta seccion podra visualizar algunos de los datos que ha ingresado en el Sistema de
Registro Unico de Personas - Agora y encontrara enlace de redireccién a dicho sistema
(Imagen 6-A).

Los datos corresponden a:
- RUT
- Sideclara renta
- Sitiene dependientes menor de edad
- Sitiene dependientes menores de 23 estudiando
- Sitiene dependientes mayores de 23 discapacitados
- Sitiene una cuenta AFC
- Sitiene medicina prepagada

En el caso del RUT, encontrara un icono cuando hay un documento cargado, como el que
se muestra a continuacion. (Imagen 6-B)

Datos en Sistema de Registro Unico de Personas 'Agom’ < Ingreee agu

Dl D o i T P D s i it it e 23 Dl e i it Wl et s 23 [T Vet i
RLIT Fenia el ] satudinnci Diveapacitnd AFC Prepgach
sl sl NC [ [ N sl

A

o
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Imagen 6.

Si necesita ver el documento que cargo, haga clic en el icono. Se abrira una ventana con el
archivo. (Imagen 7)

075b0%-RUT2017.pdf

pian] e [ &= 001 |

) T

Imagen 7.

6.1.2. Formatos para descargar y diligenciar
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Imagen 8.

En esta seccion (imagen 9) podra encontrar los siguientes formatos:
- No demanda de alimentos
- Bienesyrenta
- No incompatibilidad
- No cruce entidades
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Formatos para descargar y diligenciar

A A X

Formato Formato
No Bienes No
Demanda y
Alimentos Rentas
Imagen 9.

Faormato

Incompatibilidad

b

Formato
No

Cruce
Entidades

En este caso, para descargar un formato, ubique el que necesita y haga clic en el icono
correspondiente. Enseguida se abrira una ventana con dicho documento. En la parte
superior de esta ventana, encontrara tres iconos. Haga clic en el indicado a continuacion.

(Imagen 10)

DECLARACIONES

Bogota D.C.,

Doctor
Jefe Divisién de Recursos Humanas

Universidad Distrital Francisco José de Caldas
Ciudad

Respetado doctor:

identficado (a)

con cédula de ciudadania No.

expedida. en

. declaro bap la gravedad de juramento que no
Poseo demandas por alimentos en ningun Despacho Judicial.

Cordialmente,

FIRMA

c.c:
EXPEDIDA EN:

Imagen 10.

El archivo se descargara para que sea diligenciado y luego escaneado para poder cargarlo

al sistema.
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En esta seccidn encontrara dos partes. Por un lado, vera el icono para cargar los soportes
requeridos para la previnculacién en la parte superior y con el nombre “Registrar Soportes
Previnculacion” y una tabla donde se registra el estado en el que se encuentran las distintas
etapas de la previnculacion.

Primero, veremos como realizar la carga de documentos para la previnculacion.

Nota: usted podra clasificar los documentos vy la informacién por orden alfabético haciendo
clic en la flecha que aparece al lado del titulo de cada columna. (Imagen 12)

Categoria|
Imagen 12.

6.1.3.1. Registrar Soportes Previnculacién

Para cargar los soportes haga clic en “Registrar soporte Previnculacién” (Imagen 13)

Y

Registrar Soportes Previnculacion

Filtrar

Imagen 13.
Una vez se da clic en el icono, se abre el siguiente formulario (Imagen 14), donde tendra
que ingresar la siguiente informacion:

- Afo.
- Periodo.
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A Registrar soportes de cerificados

@ Los soportes marcados con (*) son obligatorio cargarlos

Afio " 2017
Periodo: ©

Salud: * W Examinar. ..
Fondo Pensidn: @ Examinar. .
Caja de compensacidn: @ Examinar ...
Contraloria; * W Examinar. ..
Personeria: '@ Examinar. ..

Policia: @ Examinar. ..

Procuraduria: @ Examinar. ..

Imagen 14.

Cuando haya ingresado los datos anteriores, enseguida encontrara una serie de campos
para cargar archivos. Los campos corresponden a:

- Salud

- Fondo de pension

- Caja de compensacion

- Contraloria

- Personeria

- Policia

- Procuraduria

- Bienes yrenta

- No cruce de entidades

- No demanda alimentos

- No incompatibilidad

- Dependientes

- Tarjeta profesional

Para cargar el documento, haga clic en el botén “examinar” (imagen 15), que abrira una
ventana donde podra seleccionar el archivo en su equipo que desea cargar.
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Periodo: ~ 3
Fondo Pension m
Caja de compensacién
Contraloria
Perseneria:
Procuraduria: m
Bienesyrentas:
No cruce entidades:
No demanda alimentos:
No Incompatibilidad:
Dependientes: m

Imagen 15.
Al cargar un documento, podra visualizarlo en el recuadro que aparece cuando haga la
carga del documento. (Imagen 16)

Salud:

Imagen 16.

Nota: Tenga en cuenta que los soportes deben ser cargados en formato PDF y éstos no
deben pesar mas de 1 MB.

Si los archivos no cumplen los parametros mencionados anteriormente, el sistema le
arrojara un error que especifica por qué no pueden ser cargados los archivos. (Imagen 17).
En este caso el primer archivo no pudo ser cargado porque excede el tamafio permitido y el
segundo porque no es un archivo pdf sino png. Cabe recordar que el unico formato
permitido es pdf.
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e
Fersoneria:
Documentod pef
(1.08 ME)

L] Q

Archivo "Documenio? pdi” {1138.92 KB) excede el tamafo méximo permitido de 1024 KB.

doc2png
(126.91 1B)

o Q

[felel & Examinar ...

Policia:

Extension de archivo no vélido para "doc2.png”. S6lo archivos "pdf" son permitidos.

Imagen 17.

Cuando haya cargado todos los archivos, haga clic en “Registrar soporte”, si por el
contrario, no va a cargar los archivos, puede hacer clic en “Cancelar”. (Imagen 18)

@ Docente - Funcionario = Admisiones y Registro - Docencia- Asistente Tesoreria - Biblioteca-
Bienes y rentas [~ mi

Mo cruce entidades: & Examinar. ..

Mo demanda alimentos: & Examinar. ..

Mo impedimentos:
Dependientes

Carga académica: 1

Registrar Soportes Cancelar

Imagen 18.

Al hacer clic en “Registrar soporte” aparecera un aviso que le indicara que la carga de los
soportes fue exitosa. (Imagen 19)

OTarg = Admmones y Fegisiro = 1T Agislerte Tesoreria« Bibholeca

@ Soportes registrados comectamente al usuang para &l penoda 2016-31

Continuar

Imagen 19.
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6.1.4. Registros previnculacion

A continuacién, encontrara una tabla que contiene los siguientes campos: (imagen 20)

Purinds Soparies Calegurm Veculbcmn Tarcaen Seap s Provammin: Agoms Pre-carga Wo Cruce Enlidades Dialaika

o o ° ° ° ° ° N

° o ° o o P d
° -] ° o ° ° ' 4

¥ J .

Imagen 20.

- Soportes

- Categoria

- Vinculacion

- Tercero Sicapital

- Proveedor Agora

- Precarga

- No cruce entidades
- Detalle

De igual manera, en los campos puede encontrar diferentes colores que corresponden a un
estado. Cuando el campo tiene el color rojo, significa que no fue aprobado o que el campo
no tiene ningun documento cargado o que el aplicativo no encuentra la informacién que
debe ser registrada en otros sistemas como Sicapital o Agora. (Imagen 21)

Parodo Soparies Calwgure YR uBcEn Tarcern Sxagda Ty e AU IR e Largh Wo Cruce Enlicdades [ )

o o ° ° e 3 o - |
o o ° ° o Y o
° o L o e o 4
- [+
Imagen 21.

Cuando el campo esta con un icono amarillo, quiere decir que no se han cargado la

totalidad de los papeles o que el campo no tiene todas las aprobaciones necesarias.
(Imagen 22)
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Imagen 22.

Por ultimo encontramos el icono verde, que quiere decir que la carga esta completa, los
datos se encontraron en los otros aplicativos o que los soportes tienen todas las
aprobaciones necesarias. (Imagen 23)

Purmdo Sopurless Calwgars YR uBCEn Tarcern Sxag-la P readcT R Fraarga Ho Cruce Enlidadus (= )

o o ° ° ° ° ] (& |
° o ° o o Y 4
Qs |@ - | o ° ° 4
o1 o1 pig B
Imagen 23.

Nota: en los campos de la precarga y el no cruce de entidades, encontrara un porcentaje
que indica el estado de la carga de los soportes o la etapa de aprobacion de éstos.

A continuacién, se explicara cada campo.

6.1.4.1. Periodo

En el campo encontrara el periodo ingresado cuando se registran o se registraron los
soportes. (Imagen 24)

Parmdo Suparies Calwgurs YiPCuBcEn Tararn Sxagda T el Ague e Largh Ho Truce Enlidades (£ )

o o ° ° o ° L B - |
° o o o o Y 4
Quiis  @ratigin @ ° ° o P 4
e | 1 p [+
Imagen 24.
6.1.4.2. Soportes

En este campo vera en qué estado esta la aprobacion de los soportes. En este caso si
fueron aprobados (verde), pendiente (amarillo) o no aprobado (rojo). (Imagen 25)

Pagina 14 de 21




INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE SOPORTES

He Ak PREVINCULACION DOCENTE Codigo:
[ k-
Macroproceso: de Gestion Académica Version: 03
OFICINA ASESORA
‘I'\I:I‘H'\JIIIII"l\I‘l"'\I DE slSTEMhS
Proceso: Gestidn de docencia Fecha de Aprobacidn:
Parmdo Snparias Calsgurs Vi U n Tarien Sxagda Top v Ao E Pw CErE o Cruces Enlidsdes [ESTFE )
e o o ° o ° o N
° o o o o 7z
Quuin  @rurspinn @ ° ° o 7
L5 ik 1| .
Imagen 25.

Nota: los campos de vinculacion y no cruce de entidades dependen de la evaluacion que
Recursos Humanos y la Coordinacién del Proyecto Curricular haga de los soportes
registrados.

6.1.4.3. Categoria

En este caso, el aplicativo mostrara la categoria que es asignada por la oficina de Docencia,

que depende de la informacion suministrada y/o de los documentos cargados al sistema.
(Imagen 26)

Parkida Saparies Calegarm Vinceimcmn Tercem Seapin Pro vesdic) kg Fre-cargs Fo Cruce Enlidades Deisile

° ° ° o ° o o |
° ) o ° ) 4
' o o o ° ° o P d
peirarde 1 da . .
Imagen 26.
6.1.4.4. Vinculacién

En la vinculacién podra encontrar si ésta ya fue registrada o no y en el campo Detalle, podra
consultar qué tipo de vinculacion tiene, como se indicara mas adelante. (Imagen 27)

Parian Sogarie s Calsgars W smom Tercem Sacagin Fro veemnnt kg Pre-Carge Tio Crece Enidades Telatls
e ° o ° o o o (|
° ° o ° o " 4
] e o e ° o &

Imagen 27.

6.1.4.5. Tercero Sicapital

En este campo el aplicativo le indicard si se encuentra registrado como tercero en el
sistema Sicapital. (Imagen 28)
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Purmdo Snparlas Calsgors Vil uBEn Tarcien Sragls P e T R T Fra Cargi Wo Cruce Enlidades Dalaia

Imagen 28.

6.1.4.6. Proveedor Agora

En esta casilla encontrara si esta registrada, parcial o totalmente la informacion requerida
en el Sistema de Registro Unico de Personas y banco de provedores - Agora. (Imagen 29)

Purmdo Sopurless Calwgars YR uBCEn Tarcern Sxag-la P readcT R Fracarga Ho Cruce Enlidadus (= )

o o ° ° ° ° ] i
° o ° o o Y 4
Qs @ - o ° ° 4
Saile. H
Imagen 29.
6.1.4.7. Precarga

En la precarga encontrara el estado de la preaprobacion o no de las asignaturas propuestas
por el proyecto o proyectos curriculares. Por ejemplo, aparecera en amarillo si usted como
docente ya la aprobé pero la Coordinacion del proyecto no, o si un proyecto curricular ya le
aprobd la precarga pero por el contrario otro no. (Imagen 30)

Parodo Soparies Calwgure YR uBcEn Tarcern Sxagda Ty e AU IR e Largh Wo Cruce Enlicdades [ )

o o ° ° e ° L B - |
o o ° ° o Y o
Quuis @t @ ° ° o P 4
s [+
Imagen 30.

6.1.4.8. No cruce entidades

En este campo, el sistema le mostrara el estado de la aprobacion del formato diligenciado y
cargado del cruce de entidades. Por ejemplo, si ya tuvo la aprobacion, si esta pendiente o si
no fue aprobado. (Imagen 31)
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Imagen 31.
6.1.4.9. Detalle

Aqui (imagen 32) podra observar de acuerdo a los campos de la tabla el detalle de cada
campo Y la razon por la cual se encuentra en rojo, amarillo o verde y completar la carga o
revisar los soportes previamente cargados, como se explica a continuacion.

Parodo Soparies Calwgure YR uBcEn Tarcern Sxagda

Ty e AU IR e Largh Wo Cruce EnliGades D Ll
o o o ° o o o (& |
o o ° ° o Y ol
o ° - ° ° o 4
...... ; a8

Imagen 32.

6.1.4.9.1. Editar

Nota: Si usted quiere modificar los archivos que ha cargado. debe tener en cuenta que
podra hacerlo antes de que el campo Estado aparezca aprobado.

Este campo le permitira cargar y revisar los documentos solicitados para realizar la
previnculacion del docente y se identifica con el icono indicado. (Imagen 33)

Detalle

e

Imagen 33.

Al hacer clic, el aplicativo lo dirigira a la seccién donde podra cargar los documentos.
(Imagen 34)
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Proceso: Gestidn de docencia Fecha de Aprobacidn:

A Registrar soportes de certificados

No Cruce
Proyecto Curricular con Pre-carga Academica Docente Coordinader  Vinculacion Entidades

INGENIERIA ELECTRICA Aprobado Na DOCENTE CATEDRA  Pendiente
aprobado (CONTRATO)

Afio: * 2017

Periodo: *

Pl

Salud = Examinar . }‘ Normas-de-Accesibilidad-de-la-Informatica. pdf

Fondo Pension: & Examinar
Caja de compensacion
Centraloria

Personeria: & Examinar ...
Policia W Examinar ...
Procuraduria @ Examinar ...
Bienes y rentas. & Examinar ...
No cruce enlidades. @ Examinar ...

No demanda alimentos

Imagen 34.

En el encabezado podra ver (imagen 35)
- El proyecto curricular al que esta asociada la precarga
- Sila precarga fue aprobada por el docente
- Sila precarga fue aprobada por el coordinador
- Tipo de vinculacion
- Cargue documento “no cruce de entidades”

A Registrar soportes de cerlificados

No Cruce
Proyecto Curricular con Pre-carga Académica Docente Coordinador  Vinculacion Entidades

INGENIERIA ELECTRICA Aprobado No DOCENTE CATEDRA  Pendiente
aprobado (CONTRATO)

Imagen 35.

Nota: el aplicativo trae automaticamente el ano y periodo del registro de los soportes.

Enseguida encontrara el formulario con los espacios para cargar los siguientes documentos:
- Salud
- Fondo de pension
- Caja de compensacion
- Contraloria
- Personeria
- Policia
- Procuraduria
- Bienesyrenta
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- No cruce de entidades
- No demanda alimentos
- No incompatibilidad

- Dependientes

- Tarjeta profesional

Fropaits Datisa s dom Pia s dige beatesai cm s S e LT Liddates

A
pr ==
e =
[T T A m
Tarjika P'ielusignil
Comentarios
el Cosnmnaiar . SIS 4
Ha = rEw # i aprobects
Perdl . Cosriindaion - TTE-08. W
¥
Imagen 36.

Cuando el aplicativo tiene el icono indicado y un titulo, significa que en ese campo ya se
cargo previamente un documentos. (Imagen 37)

Salud: m dL Normas-de-Accesibilidad-de-la-Informatica.pdf

Imagen 37.

Cuando haya cargado los documentos pertinentes (imagen 15 a 17), haga clic en
“Registrar”, para cargar los documentos. (Imagen 38)

DEpendlenlES' m
larjeta Profesional: & Examinar ..

Registrar Cancelar

Imagen 38.

Al hacer clic, el aplicativo generara un aviso de confirmacion. (Imagen 39)
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Imagen 39.
Haga clic en “Continuar” para volver al registro de previnculacion.

6.1.4.9.2. Ver soportes
Ahora, para ver los soportes que se cargaron y ya fueron aprobados, ubique la columna
“Detalle” y haga clic en el icono indicado a continuacién. (Imagen 40)

Detalle

Imagen 40. Ver soportes.

El sistema lo llevara a la pagina donde podra consultar los documentos cargados. (Imagen
41)

Salud: }_Salud
Fondo Pension: m }_ Pension
Caja de compensacion m ',L Caja-Compensacion
Contraloria:

Personeria m

Policia

Procuraduria:

Bienes y rentas m

No cruce entidades:

No demanda alimentos:

No Incompatibilidad: m

Dependientes:

Tarjeta Profesional:

Cancelar

Imagen 41.
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Nota: tenga en cuenta que en esta opcion NO podra cargar ningin documento ni cambiar la

informacién ingresada, solamente podra hacer la consulta de los documentos cargados.

Para ver los documentos haga clic en el nombre de este. (Imagen 42)

Perfodo: * 1

Salud: ”L_ Salud

Fondo Pension: ‘/L_ Pension
Caja de compensacion: }. Caja-Compensacion
Contraloria:

Imagen 42.

Al hacer clic, el aplicativo abrira una ventana en la que podra ver el archivo que fue
previamente cargado. (Imagen 43)

Imagen 43.

En la parte inferior podra ver las observaciones que se registren en el proceso (imagen 44).

Comentarios

Perfil : Coordinador - 201 8-06-14

Mo cruce entidades aprobado

Perfil : Coordinador - 201 8-06-14

oK

Imagen 44.

Pagina 21 de 21




