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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones
correspondientes a los submédulos de Docentes - Soporte previnculacion, Docentes - Hoja
de Vida y Docentes - Plan de Trabajo pertenecientes al Sistema de Gestion Académica, asi
como el paso a paso para realizar las diferentes procesos que se deben tener en cuenta
para realizar el cargue de los soportes de previnculacién, el registro de la hoja de vida y la
aprobacién de la preasignacion de la carga académica.

1. OBJETIVO

Facilitar la realizaciéon del registro de los docentes nuevos en los submédulos de Soporte
Previnculacion, Hoja de Vida y Preasignacion de Carga Académica 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 nuevos, para guiarlos en el cargue de los
soportes de previnculacion, el registro de la hoja de vida y la aprobacion de la preasignacion
de la carga académica por medio del Sistema de Gestion Académica.

3. RESPONSABLES

3.1. Docentes en proceso de contratacién

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, asi como
garantizar la veracidad de los documentos e informacion consignadas en el Sistema de
Gestion Académica.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS
Firma electrénica: proceso a través de métodos criptograficos que permiten identificar una
persona en documentos electronicos.

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

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

' Real Academia Espafiola.
2 Real Academia Espaiiola.
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5. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacién usted debe abrir el navegador de su preferencia (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Opera). A continuacion digite la direccion en la barra de
direcciones del navegador para ingresar al Sistema de Gestion 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 Gestién Académica

Ingresar

¢ Olvidaste la contrasefa?

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.

@ Docente - Funcicnario = 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. Pantalla principal y datos del usuario.

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 evaluacién docente, las consejerias y
la vinculacién docente.

En este caso, se explicaran las funcionalidades del submddulo Soportes Previnculacion.
6.1. Soportes Previnculacién

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

Docente Funcionario Admisiones y Registro~ Docencia ~ Asistente Tesoreria~ Biblioteca -

A

y gjerias Vinculacién Docente
Asignaturas Auto Evaluacion Estudiantes Certificado de
Captura de Notas Resultados aconsejados |HQFESQS y
Postgrado Evaluacién Retenciones
Captura de Notas Plan de Trabajo
Pregrado Produccign
Envic de Correos Académica
Lista de Clase Soportes

Pre-vinculacién B
MNotas Periodo |

Anterior

rl

Vacacionales

Imagen 3.

Al seleccionar Soportes Previnculacion, apareceran los periodos de vinculacion y los
campos donde van cargados los documentos de salud, fondo de pensién, caja de
compensacion, Contraloria, Personeria, Policia, Procuraduria, Bienes y renta, no cruce de
entidades, no demanda alimentos, no impedimentos, dependientes, carga académica,
estado, categoria y observacion, los cuales seran explicados a continuacion. (Imagen 4)

Formates para ¥
A Formiato No Farmato Formato No
Oefmansd Bienes y. Incompatibilidad
Aimentos Rentas &
Registrar Soportes Previnculacin
Mostrar| & j tegistro por pagina Filtrar:
Bienes
Fondo Caja de v No cruce
Periodo 1t Estado | Categoria | Observacion Editar | Salud Pensian compensacién | Contraloria Persaneria Policia Pracuraduria rentas entidades
;163 Ho Aussiliar falan 2, mas
Aprobado datos 7 M ‘)‘ )‘ nL ‘}g_ }- .)5-
20171 Aprobada Titulr - Falta
cerlilicados de > b M S A pS
policiay
procurmduria -
Validads ok
20173 Aprobacs  Titulr se peba
sl B A X i3 A b B

calegora - se
valida

Mostrando 1 de 1 pagines

Imagen 4.

Nota: en el sistema (Imagen 4. seccion A) puede encontrar los formatos correspondientes a
No Demanda Alimentos, Bienes y Renta y No Incompatibilidad, para que los descargue, los
diligencie (con rubrica). los escanee y suba al aplicativo.
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Si en el campo tiene el icono de pdf (Imagen 5), significa que el archivo esta cargado, si por
el contrario esta en blanco, quiere decir que no hay ningun documento cargado en dicho
espacio. (Imagen 6)

n

Imagen 5.
Fondo Cajade
Periodo | Estado Categoria Observacion Editar Salud Pension Ci Policia Procuraduria
2016-3 No Auxilar faltan 2, mas
Aprobado datos / M A P P > M M
2017-1 Aprobado  Titular - Falta
certificados de }&' }' /L' 4& }L }"
policia y
procuraduria -
WValidack ok
2017-3 Aprobado Titular se prueba
it ap | e » b » B |
categporia - se
valica
Imagen 6.

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 7)

Categoria| .

Imagen 7.
6.1.1. Registrar Soportes Previnculacion
=
Registrar Soportes Previnculacién

Filtrar

Imagen 8.

Para cargar los soportes, haga clic en el boton “Registrar Soporte Previnculacion” (Imagen
8), que lo dirigira al formulario (Imagen 9) donde podra ingresar el afo y periodo.

& Registrar soportes de cerficados

@3 Los soportes marcados con ( *) son obligatorio cargarlo
‘ (V) Los soportes marcados con (*) son obligaterio cargarlos ‘

Afio: * 2017

Periado: © 3

Fondo Pensicn
Caja de compensacién
Contraloria: *
Personeria.*
Procuraduria: ©

Imagen 9.
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Aqui también podra cargar los soportes correspondientes a cada campo. A continuacién se
detallan los soportes que son obligatorios y los opcionales:

6.1.1.1. Soportes obligatorios
- Salud: certificado de afiliacion a EPS
- Contraloria: certificado de antecedentes fiscales
- Personeria: certificado de antecedentes disciplinarios
- Policia: certificado de antecedentes judiciales
- Procuraduria: certificado de antecedentes de la Procuraduria.

6.1.1.2. Soportes Opcionales

- Fondo de pension: certificado de afiliacion a fondo de pensiones

- Caja de compensacion: certificado de afiliacion a caja de compensacion

- Bienes y renta: declaracién de bienes y renta. (Se encuentran en la seccion para
descargar formatos)

- No cruce de entidades: formato de declaracion de no cruce con otras entidades

- No demanda alimentos: formato de declaracion no demanda de alimentos. (Se
encuentran en la seccion para descargar formatos)

- No impedimentos: formato de declaracion no impedimentos. (Se encuentran en la
seccion para descargar formatos)

- Dependientes: registros o documentos de dependientes

- Carga académica: formato de carga académica

Para cargar el documento, haga clic en el botén “examinar”, que abrird una ventana donde
podra seleccionar el archivo en su equipo que desea cargar. (Imagen 10)

Subir archivo

< VivianaAlvarez | Descargas

Lugares Nombre ¥ Tamafic Modificado
@, Buscar B Documentol.pdf 1,1MB  viernes

&) Usados reciente... Libro Sistema Titan.pdf 1.1MB  wviernes
VivianaAlvarez [ Libro sistema Titan.zip 1,2MB  viernes

[ Escritorio Lorem-Ipsurm.pdf 77.1kB  Ayeralas 1648

] sistema de arch...
Documentos

[ Musica

[& Imagenes

videos

¥ Descargas

Todos los archivos
Cancelar Abrir

Imagen 10.

Al cargar un documento, podra visualizarlo enseguida del nombre del documento a cargar.
Los botones “Quitar” y “Examinar”, se encuentran debajo de la vista en miniatura del
documento. (Imagen 11)
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Salud: *

Lorem_lpsum . podf
(75.22 EB)

il Quitar | —ASEEITET

Imagen 11.

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 12).
En este caso el primer archivo no pudo ser cargado porque excede el peso permitido y el
segundo porque no es un archivo pdf sino png. Cabe recordar que el Unico formato
permitido es pdf.

Personerfa:

Archivo "Documento .pdf* (1138.92 KB) excede el tamafio maximo permitido de 1024 KB,

| PET & Examinar ..

Policia: *

Extensién de archivo no valido para "doc2 png". S6lo archivos "pdf” son permitidos.

Imagen 12.

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 13)

@ Docente - Funcionario = Admisiones y Registro - Docencia- Asistente Tesoreria - Biblioteca~

Bienes y rentas 1 nar

Mo cruce entidades:

Mo demanda alimentos: @ Examinar
W Examinar ...
I~ inar. ..
Registrar Soportes Cancelar

Imagen 13.

Mo impedimentos

Dependientes

Carga académica:
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Al hacer

clic en “Registrar soporte” aparecera un

aviso que le indicara que la carga de los

soportes fue exitosa. (Imagen 14)

@ Soportes registrados correctamente al usuario 79708124 para el periodo 2016-3!

Continuar

Imagen 14.

6.1.2. Modificar soportes
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.

Si en algun momento quiere modificar los soportes, vaya a la pagina de Soporte
Previnculacion. Al final de los campos donde se muestran los documentos cargados hay
una casilla llamada “Editar”. (Imagen 15)

Fondo Cajade
Periodo |L  Estado Categoria Observacion Editar Salud Pension C Policia Procuradurnia
2016-3 No Auxiliar fattan 2, mas
Aptobado datos 4 A A A X A X A
20171 Aprobado Titular - Falta
certifizados de JL‘ }‘ j" )" )' JL
policiay
precuraduria -
Validado ok
20M7-3 Aprobado Titular se prueka
reglistro cie .}‘ .}‘ }‘ .}‘ .}‘ .}' .}"
categoria - s&
valida
Imagen 15.

Al hacer clic en el icono que aparece en la columna correspondiente a editar, usted podra
modificar los documentos cargados previamente. Sera dirigido al formulario de carga de
soportes (Imagen 16), donde se podran ver los documentos previamente cargados. Haga
clic en “examinar” para cambiar los documentos cargados anteriormente.

Funcionario~  Admisionesy Registro~  Docencia~  Asistente Tesoretia~  Biblioteca~

g Docente~

@ Los sopartes marcados con (* ) son obligatario cargarlos

Pagina 9

Afio: " 2016

Periodo: 3

Salud }. Formato-Hoja-de-Vida-2016 pdf

Fondo Pensicn J;_ POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS pdf
Caja de compensacién }_ menu-rrgb-t2.paf

Contraloria, ). POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS pdf
Personeria }. Resolucion Canvacataria Docente 2016 pdf
Paolicia: }. FORMULARIO DE INSCRIPCION pdf

de 25

Imagen 16.
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Se abrira una ventana donde podra seleccionar el archivo en su equipo que desea cargar.
(Imagen 17)

Subir archivo
7 < [ vivianaAlvarez | Descargas

Lugares Nombre v Tamaro Modificado

Qe
& Usados reciente... Libre sisterna Titén.pdf L1MB  viernes
B9 VivianaAlvarez [ Libro Sisterna Titan.zip L2ZMB  viernes
Escritorio Lorem-Ipsum pdf 77.1 kB Ayeralas 16:48

() sisterna de arch...
[@ pocumentos

@ Musica

B Imagenes

B videos

4 Descargas

+ Todos los archivos

Cancelar Abrir

Imagen 17.

Al cargar un documento, podra visualizarlo en miniatura al lado del nombre del campo.
(Imagen 18)

Salud:

Lorm_lpsum pef
(75,32 ¥B)

Imagen 18.

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

@ Sopartes registradas correctamente al usuaria 79708124 para el perioda 2016-3!

Continuar

Imagen 19.

Nota: las casillas de Estado, Categoria y Observacion dependen de la evaluacién que
Recursos Humanos haga de los soportes reqistrados.

6.2. Hoja de Vida
Este se puede encontrar haciendo clic en el médulo Docente y “Hoja de Vida” en el menu de

Vinculacion Docente. (Imagen 20)
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Funcienario = Admisiones y Registro« Docencia~ Asistente Tesoreria~ Biblioteca «
ﬁﬂm Cursos Evaluacién Docente Consejerias Vinculacién Docents [_o__
Asignaturas Auto Evaluacién Estudiantes Certificado de
Concurs aconsejados Ingresos
Captura de Notas Resultados ) oy,
= Postgrado Evaluacién Retenciones )
Datos £ i i
| Captura de Notas Hoja de Vida
Activids Pregrado Plan de Trabajo
Envio de Correos Produccion E
Académica

Lista de Clase
Reg

MNotas Periodo Soportes ——1
Anterior Pre-vinculacion
T4 Vacacionales

Imagen 20.

Al hacer clic en “Hoja de vida”, encontrara un formulario en donde podra ingresar sus datos
en las distintas secciones que estan en la parte superior de la pantalla. (Imagen 21)

Sk W s mininie
Bl o @/ANO
Concursos Perfil  Mi Sesion
| Datos Basicos Datos de Contacto Formacién Académica Experiencia Profesional Experiencia Docente
Actividades Académicas Experiencia Investigacion Produccion Académica Lengua Extranjera
|
Imagen 21.

Los datos que tendra que ingresar seran explicados seccion por seccion a continuacion.

Nota: todos los campos que llevan un asterisco (*) después del nombre son obligatorios y
cada pestafa corresponde a un formulario independiente, donde cada uno cuenta con su
botoén para quardar la informacion.

6.2.1. Datos basicos

‘ Datos Bdsicos | Datos de Contacto Formacién Académica Experiencia Profesional Experiencia Docente Actividades Académicas
| |

Experiencia Investigacion Produccién Académica Lengua Extranjera

_Registro Datos Basicos

Identificacion

Fota:

( < |
| Examinar. Mo se selecciond un archivo,

Identificacion )_ducﬂ.pdf |

| Examinar.. | No se selecciond un archlvo.|

Tipo Identificacion: ‘_Caduh Ciudadania

Mimero ‘7"—!

Mombres: - |
Apellidos |Pruebas |
Género: * | masculino |

Imagen 22.

En esta seccion (imagen 22) tendra que ingresar los siguientes datos:
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Foto: en este campo debe subir una fotografia en formato png o jpg. Estos son los
unicos formatos de archivo permitidos, asi que el sistema le generara un error si
intenta subir otro formato.

Identificacién: debe subir un archivo en formato PDF, de un tamafio no mayor a 1
MB donde esté su documento. Si intenta subir un archivo en otro formato o con un
peso mayor al establecido el sistema le generara un error.

Género

Fecha de nacimiento

Pais

Departamento

Ciudad

Nota: los campos correspondientes al Tipo, numero de identificacién, nombres y apellidos

no podran ser modificados después de guardar la informacion.

Si ya ingreso los datos basicos haga clic en “Guardar Datos Basicos”. (Imagen 23)

Lugar y Fecha de Nacimiento

"

Fecha Nacimiento 1980-04-01

"

Pais Colombia o
Departamento: ™ Bogotd D.C. b
Ciudad: * Bogotd D.C. -

Guardar Datos Basicos

Imagen 23.

El sistema le mostrara un aviso de actualizacion de datos. (Imagen 24)

6.2.2.

@ Los datos del usuario Paulo Pruebas se actualizarén exitosamente.

Continuar
Imagen 24.

Datos de Contacto

En esta seccidn (imagen 25) tendra que ingresar los siguientes datos:

Pais

Departamento

Ciudad

Direccién de residencia
Correo electronico
Correo alterno

Numero de teléfono
Nuamero de celular
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Registro Datos de Contacto

Pais: * Colombia
Departamento: * Bogotd D.C.
Ciudad Residencia: * | Bogota D.C.

Direccion Residencia:

carrera 7 40 - 53

Correo Electrénico: ®  |jairoh@gmail.com
Correo Alterno:
Mimero Telefono: * (3239300 ext 1112

Namero Celular: * |3203239300

Guardar Datos de Contacto

Imagen 25.

Si ya ingreso los datos de contacto haga clic en “Guardar Datos de Contacto”. El sistema le
mostrara un aviso de actualizacion de datos. (Imagen 26)

@ Los datos de Contacto del usuario Paulo Pruebas, se actualizardn exitosamente.

Continuar

Imagen 26.

6.2.3. Formacion académica

En esta seccion (imagen 27) podra ingresar su formacion académica, asi como visualizar la
formacion académica previamente inscrita y los documentos cargados. Si necesita editar el
registro, haga clic en el icono que se encuentra en el campo “Editar”.

Datos Bdsicos Datos de Cantacta Farmacidn Académica Experiencia Profesional Experiencia Docente Actividades Académicas Experiencia Investigacian

Produccién Académica  Lengua Extranjera

Formacion Académica

+Reginmr Farmacién

Mostrar |5 M istr - pagi
ostrar registro por pagina Buscar:

i Nivel Cursos Fecha de Diploma Tarjeta Certificado
Pais Institucion Formacion Programa Modalidad aprobados Promedio Graduade grado / Acta Profesional Notas Editar

Colombia UMNIVERSIDAD Profesional INGEMNIERIA Presencial 10 Hi8 5 2010-11-01
DISTRITAL- ELECTROMICA ‘L .aL' v 4
FRAMNCISCO
JOSE DE
CALDAS

Mastrando 1 de 1 paginas Anterior | 1 | Siguiente

Imagen 27.
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Para agregar un grado de formacion debe hacer clic en el botén que se encuentra en la
parte superior de los registros. (Imagen 28)

Formacion Académica

‘%__IRegistmr Formacian

Mostrar | 5 * | registro por pagina

Imagen 28.

Al hacer clic en el botén, aparecera en la parte inferior un formulario para completar la
informacion correspondiente. (Imagen 29)

Registro Formacion Académica

Modalidad: * Presencial
Nivel: * Seleccione ...,
Pais: * Colombia

Institucion Educativa; * oOTRO
Nombre Institucion: *

Programa Académico. | oTRo

"
Mombre programa; *

Cursos Aprobados: *

Promedio:

Graduado: * Seleccione ...

Fecha Grado

Diploma / Acta Examinar.. Mo se selecciond un archivo.
Tarjeta Profesional Examinar.. Mo se selecciond un archivo,

Certificado Motas Examinar... | No se selsccions un archivo.

Guardar Datos de Formacién Cancelar

Imagen 29.

En el formulario tendra que indicar cual fue la modalidad de estudios, el nivel, pais,
instituciéon educativa, el nombre de la institucion y el programa académico, nombre del
programa, cursos aprobados, promedio, si es graduado o no y la fecha del grado (si aplica).
Por otro lado, tendra que subir un archivo en formato PDF con el diploma o acta de grado,
en caso de ser graduado; en caso de que no, tendra que adjuntar un certificado donde
conste la formaciéon académica indicada. Adicionalmente tendra la opcién de subir en un
archivo PDF la tarjeta profesional y el certificado de notas.

Si ya ingresé la informacion, haga clic en “Guardar Datos de Formacién”. Esto le generara
un aviso de confirmacién de inscripcién de datos. (Imagen 30)

Pagina 14 de 25




INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE DOCENTES Cédigo:
e NUEVOS EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA go:
b0 P
- Macroproceso: Gestion de Apoyo Versién: 02
OFICINA ASESORA
v DE SISTEMAS
Proceso: Gestidn Contractual Fecha de Aprobacidn:

Los datos de Formacién Académica del usuario Paulo Pruebas, se actualizardn exitosamente.

Continuar

Imagen 30.

6.2.4. Experiencia Profesional

En esta seccion (imagen 31) podra ingresar la experiencia profesional, incluyendo la
experiencia docente que haya tenido en educacién basica y media (colegios).

En este apartado podra visualizar la experiencia profesional previamente inscrita, asi como
los documentos cargados. Si necesita editar el registro, haga clic en el icono que se
encuentra en el campo “Editar”.

Datos Basicos Datos de Contacto Formacion Académica Experiencia Profesional Experiencia Docente Actividades Académicas

Experiencia Investigacion Produccién Académica Lengua Extranjera

Experiencia Profesional

_&3";‘ A

Mostrar | 5 | registro por pagina

Buscar:
i Experiencia

Pais Ingreso Terminacion Cargo Actividades Institucion Tipo Telefono Correo profesional | Editar

Colombia 2017-01-12 2017-09-19 Docente Docente de Colegio La Privada 1234567 lacolina@pruebas, edu.co
Colegio  matematicas  Colina }‘ s
La de los grades
Caolina 010w 11

Mostrando 1 de 1 pdginas Anterior 1 Siguiente

Imagen 31.

Para agregar experiencia académica debe hacer clic en el boton que se encuentra en la
parte superior de los registros. (Imagen 32)

Experiencia Profesional

%Regislrar Experiencia Profesional

Mostrar | 5 ¥ | registro por pagina

Imagen 32.

Al hacer clic en el botén, aparecera en la parte inferior un formulario para completar la
experiencia profesional.

En el formulario tendra que indicar el pais y el cargo que desempend, luego debe indicar las
actividades desempefiadas en el cargo, el tipo, nombre, correo y teléfono de la institucion,
si esta ocupando el cargo actualmente, las fechas de ingreso y de terminacién (si aplica) y
por ultimo debe cargar un certificado en formato PDF con un peso que no supere 1MB,
donde demuestre la experiencia anteriormente descrita. (Imagen 33)
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Registro Experiencia Profesional
Pais: * Colombia
Cargo: *
Actividades desempenadas:
Tipo Institucién: * Seleccione ...
Nombre Institucion: *
Correo Institucidn: i
Telefona Institucian: *
Cargo Actual: * NO
Fecha Ingreso: ™
Fecha Terminacidn:
Experiencia profesional: Examinar... | No se selecciond un archivo,
Guardar Datos de Experiencia Profesional Cancelar
Imagen 33.

Si ya ingreso la informacion, haga clic en “Guardar Datos de Experiencia Profesional”. Esto
le generara un aviso de confirmacion de inscripcion de datos. (Imagen 34)

@ Los datos de Experiencia Profesional del usuario Paule Pruebas, se actualizarén exitosamente. ‘

Continuar

Imagen 34.

6.2.5. Experiencia Docente

En esta seccién (imagen 35) podra ingresar la experiencia docente universitaria.

Aqui podra visualizar la experiencia profesional previamente inscrita, asi como los
documentos cargados. Si necesita editar el registro, haga clic en el icono que se encuentra
en el campo “Editar”.

Datos Bisicas Datos de Centacte  Formacién Académica Experiencia Profesional | Experiencia Docente [ Actividades Académicas

Experiencia Investigacién Produccién Académica Lengua Extranjera
Experiencia Docente Universitaria

3 Registrar Experiencia Docente Universitaria

|Mostrar |5 ¥ | registro agi
ostrar registro por pagina N
A Nivel Horas Experiencia
Pais Ingreso Terminacién Programa Vinculacion  Actividades Dictadas  Institucion Tipo  Telefono Correo Docente Editar
Colombia 2017-06-08 Pregrado  Catedra Larem 16 UNIVERSIDAD Publica 1234567 prusbas@gmailc.om
Honorarios  ipsum.... DISTRITAL- = 74
FRANCISCO
JOSE DE
CALDAS
Mostrando 1 de 1 paginas Anterior | 1 | Siguiente
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Para agregar experiencia académica debe hacer clic en el boton que se encuentra en la
parte superior de los registros. (Imagen 36)

Experiencia Docente Universitaria

E Registrar Experiencia Docente Universitaria

Mostrar | 5 v | registro por pagina

Imagen 36.

Al hacer clic en el botén, aparecera en la parte inferior un formulario para completar la
experiencia profesional.

En el formulario tendra que indicar el pais, el tipo, nombre, correo y teléfono de la
institucion, el nivel del programa, el tipo de vinculacion y las horas dictadas.

Por otra parte, en el campo de actividades desempefadas hay un espacio para especificar
las actividades realizadas en el empleo descrito, luego debe indicar si esta ocupando el
cargo actualmente, las fechas de ingreso y de terminacion (si aplica) y por ultimo debe
cargar un certificado en formato PDF con un peso que no supere 1MB, donde demuestre la
experiencia docente anteriormente descrita. (Imagen 37)

Registro Experiencia Docente Universitaria

Pais: * Colombia

Tipo Institucian: * Seleccione

Institucion Educativa: * oTRo

*

Neombre Institucion:

Carneo Institusidn: *

Telefona Institucian: *
Hivel g~ i
ivel programa: Selecciona ...
*

Tipo Vinculacién: OTRO

> et
Wingculacian:

Haras dictadas: *

Actividades desempefiadas:

Actual: * {1+

Fecha Ingreso: i

Fecha Terminacion:

Experiencia Docente: Examirar... | No se seleccions un archivo.

Guardar Datos de Experiencia Docente Universitaria Cancelar

Imagen 37.
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Si ya ingres6 la informacién, haga clic en “Guardar Datos de Experiencia Docente
Universitaria. Esto le generara un aviso de confirmacién de inscripcién de datos. (Imagen
38)

"3“ Los datos de Experiencia Profesional del usuario Paulo Pruebas, se actualizaran exitosamente
p

Continuar

Imagen 38.

6.2.6. Actividades Académicas

En esta seccidn (imagen 39) podra ingresar la actividad académica. En la pantalla de esta
seccion podra visualizar las actividades y los documentos cargados. Si necesita editar el
registro, haga clic en el icono que se encuentra en el campo “Editar”.

Datos Basicos Datos de Contacte Farmacién Académica Experiencia Profesional Experiencia Docente Actividades Académicas Experiencia Investigacién

Produccion Académica Lengua Extranjera
Actividades Académicas

%‘Reg\ﬂmr Actividad Académica

Tipo Nombre Actividades
Pais Ingreso Terminacion Actividad Actividad Descripcién  Institucion Tipo Telefono Correo Director académicas | Editar
Colombia 2017-06-13 2017-06-14 Distinciones Beca Beca por UMNIVERSIDAD Publica 1234567 pruebas@udistrital.edu.co ;4
académicas desempefia DISTRITAL-

académico FRAMCISCO
JOSE DE
CALDAS

Imagen 39.

Para agregar experiencia académica debe hacer clic en el boton que se encuentra en la
parte superior de los registros. (Imagen 40)

Actividades Académicas

1r\_:'R‘Egistlal Actividad Académica

Imagen 40.

Al hacer clic en el botén, aparecera en la parte inferior un formulario para completar sobre
las Actividades Académicas.

En el formulario tendra que indicar el pais, el tipo, nombre, correo y teléfono de la
institucion, el tipo y nombre de la actividad realizada.

También encontrara un espacio donde podra profundizar acerca de la actividad. Enseguida
podra poner el nombre del director (opcional), y la fecha de ingreso y finalizacién y por
ultimo debe cargar un certificado en formato PDF con un peso que no supere 1MB, donde
demuestre la participacion en la actividad en mencion. (Imagen 41)
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Registro Actividades Académicas

P
Fais: Colombia

Tipo Institucian: * Seleccione

Institugion: * oTRO

e

Noambre Institucion:
e

Correo Institucion:

Telefono Institucidn: *

Tipo Actividad: * Seleccione

Nombre Actividad:
Consejo,Certamen,Grupo,ete

*

Actividades desempefiadas:

Director.
Fecha Ingreso: -
*

Fecha Terminacian:

Actividades académicas: Examimar... | Mo se selecciond un archivo.

Guardar Datos de Actividad Académica Cancelar

Imagen 41.

Si ya ingreso la informacion, haga clic en “Guardar Datos de Actividad Académica”. Esto le
generara un aviso de confirmacion de inscripcion de datos. (Imagen 42)

@ Los datos de Actividad Académica del usuario Paulo Prusbas, se actualizardn exitosamente. ‘

6.2.7. Experiencia en Investigacién

Continuar

Imagen 42.

En esta seccion (imagen 43) podra ingresar la experiencia en Investigacion.
En la seccién podra visualizar las investigaciones inscritas. Si necesita editar un registro ya
existente, haga clic en el icono que se encuentra en el campo “Editar”.

Datos Bisicos | Datos de Contacto  Formacibn Académica | Experenda Profesional

Experiencia en Investigacion

Pais Ingreso inacion igacion  Actividades Director

Colombia | 2017-07-11 | 2018-01-01 Invastigacitn Investigacién | Investigacidn

Pagina 19 de 25

Experiencia Docente Actividades Académicas Experiencia Investigaciin Productdn Académica Lengua Extranjera

o eo e B e e o

Institucion  Tipo Telefono Comes Grupe Categoria Enlace Investigacion | Editar

UNIVERSIDAD = Pdblica | 1234567 | computo@udistrital edu.co
DISTRITAL-

FRANCISCO

JOSE DE

CALDAS

o

Imagen 43.
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Para agregar experiencia en investigacion debe hacer clic en el botdn que se encuentra en
la parte superior de los registros. (Imagen 44)

Experiencia en Investigacion
‘%J'Regisnar Experiencia en Investigacién

Imagen 44.

Al hacer clic en el botdn, aparecera en la parte inferior un formulario para completar sobre la
experiencia en investigacion obtenida.

En el formulario tendra que indicar el pais, el tipo, nombre, correo y teléfono de la
institucion en la que se realizé la actividad investigativa, el tipo y nombre del director de la
investigacion realizada.

También encontrara un espacio dispuesto para que pueda explicar mas ampliamente su
participacién dentro de la investigacion. A continuacion indique qué grupo de investigaciéon
era y a qué categoria pertenece (opcional). También debe indicar si esta participando
actualmente en la investigacion y la fecha de inicio de ésta, ingrese la fecha de finalizacion
si es el caso. Si tiene el enlace de investigacién puede adjuntarlo en el espacio de “Enlace a
investigacion”.

Por ultimo debe cargar un certificado en formato PDF con un peso que no supere 1MB,
donde demuestre la participacion en la investigacidon mencionada. (Imagen 45)

Reqgistro Experiencia en [Investigacion

Pais: ™ Colombia

*

Tipo Institucidn Seleccione .

Instituzion: * OTRO
Nombre Institucion: ™

Comeo Institugidn: ™

Telefono Institucion: *

Titulo Investigacian: *

Directar: *

Actividades desempefiadas:

Grupo Investigacion :
Categoria grupo :

Actual: * NO
Fecha Ingreso: *

Fecha Terminacion
Enlace a
Investigacién:

Investigacion: Examinar. Mo se selecciond un archive,

Guardar Datas de Experiencia en Investigacién Cancelar

Imagen 45.

Si ya ingreso la informacién, haga clic en “Guardar Datos de Experiencia en Investigacion”.
Esto le generara un aviso de confirmacién de inscripcion de datos. (Imagen 46)
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@ Los datos de Experiencia en Invastigacian del usuario Paulo Prugbas, se actualizaran exitosaments
Continuar
Imagen 46.

6.2.8. Produccion Académica

En esta seccion (imagen 47) podra ingresar la Produccién Académica.

Aqui podra visualizar los productos (articulo, libro, capitulo, entre otras) realizados. Si
necesita editar un registro ya existente, haga clic en el icono que se encuentra en el campo
“Editar”.

Datos Basicos Datos de Cantacto Farmacidn Académica Experiencia Profesional Experiencia Docente Actividades Académicas Experiencia Investigacian

Lengua Extranjera
Produccion Académica

5_[Registrar Produccién Académica

Autor

/ Publicacion Certificado
Ciudad Fecha Producto Titule Editor [ Ewvento Editordal VYolumen Pagina ISBN I5SN Indexado Descripcion Enlace Produccion | Editar
Bogotd Z2013-07-01 Articule prueba prueba prueba 1 L J
e o en 1 1 prueba 1 # i
Revista
Macional
Imagen 47.

Para agregar Produccién Académica debe hacer clic en el boton que se encuentra en la
parte superior de los registros. (Imagen 48)

Produccion Académica

[ |Registrar Produccion Académica

Imagen 48.

Al hacer clic en el botdn, aparecera en la parte inferior un formulario para completar sobre la
produccién académica generada.

En el formulario tendra que indicar el pais, departamento, ciudad, el producto generado, el
titulo, autor o editor y nombre de la publicacion en la que se puede encontrar la produccién.
También puede agregar (de ser necesario) la editorial, el volumen, la pagina, el codigo ISBN
(International Standard Book Number), el codigo ISSN (International Standard Serial
Number) y si esta indexado.

En el siguiente campo puede describir el producto de manera mas detallada y enseguida
agregar la fecha de produccion, el enlace (si lo hay) y el certificado en formato PDF con un
peso que no supere 1MB, donde demuestre la participacién en la produccion académica
mencionada. (Imagen 49)
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DE SISTEMAS
Fecha de Aprobacién:

Reagistro Produccion Academica

Pais: * Colembia

»
Dapattamanto; Seleccions ...

-
Ciudad: Selecclone ...

Produete: * OTRO

Tipe Producta; x
Titule Producta: *
Autor | Editor: *
Nembre Publicacian:
(Revista Libio o
Evento)
Editorial:
Wolumen :
Cédige ISEN
Cédigo ISSN.
Indexade &n:

Descripcion del producto :

Fecha praduceion: *

Enlace a Producta:

Produceién académica:

Eaminar.. | Mo se selecciond un archivo.

Guardar Datos de Produccién Académica

Cancalar

Imagen 49.

Si ya ingreso la informacién, haga clic en “Guardar Datos de Produccién Académica”. Esto
le generara un aviso de confirmacion de inscripcion de datos. (Imagen 50)

@ Los dates de Produscién Académica del usuario Paulo Prusbas, se actualizaran exitasamente. ‘

Continuar

Imagen 50.

6.2.9. Lengua extranjera
Por ultimo en esta seccion (imagen 51) podra inscribir los idiomas con que participa en
CONCUrsos.
En esta seccion podra ver los idiomas inscritos. Si necesita editar un registro ya existente,
haga clic en el icono que se encuentra en el campo “Editar”.
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g Rbgl Pazer de Castacy Farmacidn Acadimicy Esperiencis Prefesions Esgeiancia De

Lxpursarzis Insmnbgeziin Bvpduzciar Acadamics Largua Exfranjes

Lengua Extranjera con que participa en concursos

Fignlie Lirgu Eriayes
g
Lilesaii Lertific arlion Tntiticidn certifics Tdsinis & WtFRN A Eiitss

Inglex TOEWr Udintrital L

Imagen 51.

Para agregar un idioma debe hacer clic en el botdn que se encuentra en la parte superior de
los registros. (Imagen 52)

Lengua Extranjera con que participa en concursos

i- Registrar Lengua Extranjera

Imagen 52.

Al hacer clic en el botdn, aparecera en la parte inferior un formulario para completar sobre la
lengua extranjera que desea inscribir. En el formulario tendra que indicar qué idioma va a
agregar y si éste es certificado. En caso de que la ultima respuesta sea positiva, se
habilitaran tres campos adicionales, en los que tendra que indicar el nombre de la
certificacion, la institucion que certificay el documento en formato PDF con un peso que no
supere 1MB, donde demuestre la certificacion. (Imagen 53)

Registro Lengua Extranjera para participacién en concursos

*

Idioma: Seleccione ...
- : *

Idioma Certificado: MO

Nombre Cetificacian:
*

Institucidn Cetifica; *

; —
Idioma extranjera:

Guardar Datos de Lengua Extranjera Cancelar

Imagen 53.

Si ya ingresé la informacién, haga clic en “Guardar Datos de Lengua Extranjera”. Esto le
generara un aviso de confirmacion de inscripcién de datos. (Imagen 54)

@ Los datos de Segunda Lengua del usuario Paulo Pruebas, se actualizaran exitosamente. ‘

Continuar

Imagen 54.
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6.3. Plan de trabajo

Este se puede encontrar haciendo clic en el médulo Docente y “Plan de Trabajo” en el menu
de Vinculacion Docente. (Imagen 55)

Daocente Funcignario- Admisio

Documentas -

Reqgistro - Docencia~ Asistente Tesoreria~ Biblioteca =

e Mi Cuenta

Software Licenciado= Comunidad UD =

A votiricaciones

B Cerrar Sesion

Cursos Evaluacion Docente Consejerias

Vinculacion Docente

Asignaturas Certificado de

Auto Evaluacion Estudiantes

Captura de Notas Resultados aconsejados Ingreso.s y
Pastgrado Evaluacion Retenciones
Captura de Notas . Hoja de Vida
Pregrado Plan de Trabajo
Envio de Carreas Produccian
Lista de Clase Academica

Motas Periodo
Anterior

Soportes Pre-
vinculacion

‘Vacacionales

Imagen 55.

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 56)

— 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 ningn vinculo laboral con la Universidad. Usted debe aprobar esta preasignacion

[~ Aprobacion de 6 ds Carga

Espacic Acadénico Grupo Proyecta Hivel Aprobacion
3- FISICA | MECANCA NEWTONIANA 0058 INGENERIA ELECTRONICA PREGRADO aprobado
13- FISICA I ELECTROMAGHETISHO 005-7 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO =]

3- FISICA |t MECANCA NEWTONIANA 057 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO aprobado
111 - TERMODINAMCA YFLUDOS 015-22 INGEHIERIA NDUSTRIAL PREGRADO @

20- FISICA I ONDAS ¥ FISICA MODERNA 015-21 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO aprobado
20 - FiSICA ll: ONDAS Y FISICA MODERNA 015-26 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO u

Enviar aprobacién

Imagen 56.

6.3.1. Aprobacion de carga preasignada
En este caso, la carga académica no ha sido aprobada. Para saber el estado de carga

académica, ubique el campo “Aprobacion”, que se encuentra en la ultima casilla del Plan de
Trabajo. (Imagen 57)

Aprobacién de Preasignacian de Caiga Académica

Espacio Académica Grupo Proyecto Nival Aok aditn Aprafadlye:
3. FISICA I MECANICA NEWT ONIANA o5 INGENIERIA ELEGTRONICA PREGRADOD aprobado
13- FiSIoA I: ELEDTROMAGNETISMO oos7 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADOD En sspera
3. FISICA I MECANICA NEWT ONIANA o057 INGENIERIA ELEGTRONICA PREGRADO aprobado
111 - TERMODINAMICA YFLUIDOS 016-22 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera
20- FISICA Ill: ONDAS ¥ FISICA MODERNA 01521 INGENIERIA INDUSTRIAL FREGRADO aprobado
20- FiSICA IIl: ONDAS ¥ FISICA MODERNA 01528 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADOD En sspera
Imagen 57.

Pagina 24 de 25



INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE DOCENTES Cédigo:
PE = NUEVOS EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA go:
ol
- Macroproceso: Gestion de Apoyo Version: 02
OFICINA ASESORA
v DE SISTEMAS
Proceso: Gestion Contractual Fecha de Aprobacién:

Para aprobar la carga asignada, ubique el espacio académico y luego haga clic en la casilla
para seleccionar la aprobacion. (Imagen 58)

—Aprobacién de P én de Carga dé

Espacio Académica Grupo Proyects Nivel Amoliaciom ApreBacin:,
3. FISICA I: MECANICA NEWTONIANA 00s5-8 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO aprobado

] 13 - FiS.\.DA n ELECT‘RDMAGNETIS.I;ID ”ﬂﬂﬁ—?‘ T IhiGéNIER\A EL‘E[‘::TRUNICA | PRE‘GRA‘ED | én espera T En espera

3 - FISICA I: MECANICA NEWTONIANA oos-7 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO aprobado

411 - TERMODINAMICA YFLUIDOS 018-22 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera En espera

20 - FISICA Il ONDAS ¥ FISICA MODERNA 015-21 INGEMNIERIA INDUSTRIAL PREGRADO aprobado En espera
20 - FISICA IIl; ONDAS ¥ FISICA MODERNA 015-26 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera En espera

Imagen 58.

Cuando haya hecho la seleccion del o los cursos a aprobar, haga clic en el botén “Enviar
aprobacién”. (Imagen 59)

M- FISCA I ONDAS Y FEICA MODERNA 01535 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO

Enviar aprobacian

Imagen 59.

Nota: el sistema solo permitira reqgistrar 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 60)

— PLAN DE TRABAJO PERIODO ACTUAL

de a 12 PREASIGNACION que ha hecho su

GGGGGG

gggggggg — Periodo: 2017 -3

Tipo de vinculacién DOCENTE PLANTA TIEMPO COMPLETO v

Imagen 60.

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 61)

PLAN DE TRABAJO PERIODO ACTUAL

Ver Manual de Usuario

[~ Datos el D

Docerte =

Idertificacion:

Tipo de vinculacion DOCENTE PLANTA TIEMPO COMPLETO v

Actividad v

Sede: b

Edificio Seleccione la Sede

Saldn

Imagen 61.
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