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INTRODUCCION

En este manual se podran encontrar la descripcion y especificaciones correspondientes a la
gestion del mdédulo Recursos Humanos - Gestionar Soporte Previnculacion, asi como el
paso a paso para realizar los diferentes procesos que se deben tener en cuenta para la
verificacién, aprobacion de los soportes y la categorizacion de los Docentes.

1. OBJETIVO

Facilitar la gestion del procesos de Pre-vinculacion docente en el Sistema de Gestion
Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para los Servidores Publicos y Contratistas que gestionan los
soportes de Previnculacion.

3. RESPONSABLES

3.1. Division de Recursos Humanos - Coordinaciones de Proyectos Curriculares -
Docencia

Es responsabilidad de la Division de Recursos Humanos, Coordinaciones de Proyectos
Curriculares y Docencia de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas seguir los
pasos indicados en este manual para realizar la verificacion de los documentos e
informacion consignadas en el Sistema de Gestion Académica por los Docentes, asi como
realizar la aprobacién de los soportes, la categorizacién de los Docentes y del cruce de
entidades.
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4. INGRESO A LA APLICACION
Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia.

A continuacion digite la direccion 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

‘ Jsuario ‘

Ingresar

4 Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion, las cuales corresponden a su usuario y
contrasefa. Si estas son correctas, sera dirigido automaticamente a la pantalla principal del
Sistema de Gestidon Académica (Imagen 2), desde el cual tendra acceso a los diferentes
modulos, segun los permisos que le hayan sido asignados.
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- Administrador OAS ~ Admisiones y Registro~ Soporte OAS~ Docencia ~

2 Datos de usuario

[ & ] H o 8

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipo de documento:
Direccion:

Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

© Horario de Clase Noticias

Miercoles, 27 de Diciembre de 2017 Registrar Noticias

- | mi Reaistrar 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. MODULO RECURSOS HUMANOS - COORDINADOR - DOCENCIA

En este modulo podra realizar la gestion de los soportes de previnculacion, dependiendo del
rol. A continuacién se explica como ingresar a la gestion de los soportes y la funcién de
cada uno.

5.1. Recursos Humanos

Una vez ingrese al sistema, ubique el médulo Recursos Humanos, luego el submédulo
Docente y haga clic en Gestionar Soporte Previnculacion. (Imagen 3)

Recursos Humanos | Administrador OAS = Admisiones y Registro- Soporte OAS~ Docencia~

Consultar Certificados Deocentes MNémina
certificados Documentos Gestién de
| Gestionar Soportes Novedades
' Pre-vinculacién
Imagen 3.

5.2. Coordinacion
Una vez ingrese al sistema, ubique el médulo Coordinador, luego el submédulo Docentes y
haga clic en Gestionar Soporte Previnculacion. (Imagen 4)

Coordinader Docente-  Funcionario~  Biblioteca~  Reporles-  Documentos-  Software Licenciado~
Cerlificado de Estudio Geslionar Carga Cargar Nolas Hisldrico Recibos de
Certificados Intemos Cerrar Semestre Pago matriculas
Codificar Estudiantes o Cerrar Vacacionales Recibos de Pago
Nueves Fechas Molas Parciales SaberPro
Censultar Monitorias y Histonco de Notas
Matriculas de Honor Config Planes de
Dalos Basicos Movedades de Notas Esludios créditos Administrar notificaciones
Historia Académica Consuliar planes de

estudios créditos
Horano Estudianies
w3638 Adiciones v Consuitar planes de Administrar noticias
Inscripcion a grado giclonesy Pl panes
Cancelaciones Estudios Horas
Recalcular Reglamenta 2
Cursos Intermedios Homologaciones

Estudiantes Inactivos

Consulta observaciones Inscripcion nuevos
= ] Datos Proyecto cumcular
| Consulla observaciones Farametros Condor
20140+ Preinscripcion
Enviar Comeo Automatica
Evaluar Docentes Freins. por Demanda

| Gesuonar Soportes Pre- |

vinculacion

Imagen 4.

Nota: tenga en cuenta que antes de aprobar el no cruce de entidades:
1. La precarga académica del docente debe estar registrada (asignar materias)
2. La precarga debe ser aprobada, una vez que el docente la acepta.
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5.3. Docencia
Una vez ingrese al sistema, ubique el médulo Docencia, luego el submoédulo Docente y
haga clic en Gestionar Soporte Previnculacion. (Imagen 5)

Docencia Software Licenciado-

| Admiristra Wi ument
R el Geslionar Soporles Pre-
S i . :
Administrador Documentos vinculacion

Result. Observaciones
Est.

Imagen 5.

Nota: antes de asignar la categoria es muy importante que haya inscrito al docente en el
Sistema de Gestion Académica, en caso de que sea nuevo y si este ya esta creado y tiene
una_cateqoria asignada, debe verificar que la cateqoria sea la correcta o asignarle la que

corresponda.

5.4. Gestionar Soportes Previnculacién
Al seleccionar Gestionar Soportes Previnculacién, aparecera un campo donde podra
realizar la busqueda del docente al que le va a verificar los soportes registrados en el
sistema. Aqui podra ingresar el afo y periodo (campo obligatorio), el numero de
identificacion (campos opcionales). (Imagen 6)

@ Recursos Humanos - Administrador OAS~ Admisiones y Registro~ Soporte OAS~ Docencia =

A& Gestionar Soportes Pre-vinculacién

Identificacion: |

ez ( ; , ; Buscar
Afa: Seleccione ... v Perioda Seleccione ... b.g -

Imagen 6.

Cuando haya ingresado los datos, haga clic en Buscar. Si los datos son incorrectos, el
sistema le arrojara un aviso que indica que no hay datos que coincidan con la informacién
ingresada. (Imagen 7)

A Gestionar Soportes Pre-vinculacién

Identificacian: | 11111

Afo: 2017 b Periodo: Seleccione ... b

Informacidn: Aun no se han registrado soportes para el periodo en el sistema.

Imagen 7.

Pagina 7 de 16




INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE SOPORTES DE
PREVINCULACION Y CATEGORIZACION DOCENTES - Cédigo:
DOCENCIA
Macroproceso: Gestidn y Desarrollo del Talento Versién: 2 W{%’Q&%ﬁg*
UNIVER;?[I;AD DISTRITAL H u m a no
FUNCRCOIOSEDECALDRS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:

A su vez, el aplicativo abrira una ventana emergente en donde mostrara el porcentaje de
actualizacion de los registros de previnculacion de la lista de docentes a ese afo y/o
periodo, de acuerdo a los criterios de cdmo se haya hecho la busqueda. Esta se cerrara
automaticamente cuando se actualicen los registros al 100%. (Imagen 8)

[ W Sistera de Gestitn Aclbmica Gongle Chrome I o [
:@ 10.20.0.127 /urano/index.php?data=kmS54gBrDeP2Z5moal 075aKiTO... &, '
Actualizando Registros de Pre-vinculacion

%
I
Imagen 8.

Nota: en el campo filtrar (Imagen 9-A) usted podra ingresar otros criterios de busqueda que
le permitiran encontrar mas facil la informacién solicitada.

Si la busqueda coincide con los datos registrados, el sistema lo dirigira a la pantalla de
Gestionar Soportes Previnculacion. (Imagen 9)

P, [ Pre-nei o St
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°
°
°
°
°
°
" N N N N

Imagen 9.

Aqui se muestran los siguientes campos:
- Periodo
- Identificacion
- Nombre
- Verificacion de soportes (a cargo de Recursos Humanos)
- Asignacién de categoria (a cargo de Docencia)
- Vinculacion (a cargo de Coordinacion)

Pagina 8 de 16




INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE SOPORTES DE

PREVINCULACION Y CATEGORIZACION DOCENTES - Cédigo:
DOCENCIA
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento .,
Versidn: 2
Humano

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

<

OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

- Tercero Sicapital (a cargo de Contabilidad)

- Inscripciéon como proveedor en Agora (a cargo del docente)
- Aprobacién de la precarga (a cargo del docente y coordinacion)
- Verificacion del formato no cruce de entidades (a cargo de Coordinacion)

- Editar

Nota: en la tabla apareceran los campos con un circulo verde (cuando el reqistro esta

completo o fue aprobado), amarillo (cuando el registro esta pendiente de aprobacion o el

reqgistro fue completado parcialmente) y rojo (cuando no registra informacion o fue

rechazado).

5.4.1. Editar

Para verificar, gestionar los soportes y ver con detalle los datos del docente, asi como lo
que se le ha solicitado, elija el registro y haga clic en Editar. (Imagen 10)
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Imagen 10.
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Sera dirigido a la ventana de Validar Soporte Previnculacion en donde podra realizar la

gestién sobre la previnculacion. (Imagen 11)
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Proyecto Curricular con Pre carga Académica

ICENCIATURA EN QUIMICA

LICENCIATURA EN FISICA

Observacion:

Period
de Bepends v de 23 De. 2 ata e
Dis &F epagads
o NO NO NO NO
Bisnesy e srucs N aneta
P Dy Froh |

Categoria Asignada Auxilizr

Docente Coordinador Vinculacion No Cruce Entidades
No aprobaco Noaprobads | DOCENTE CATEDRA
Seleccione
No aprobado probado X
Seleccions
Imagen 11.

A continuacién, se explicaran las secciones del formulario.

En esta seccion vera la identificacion, nombre, afio y periodo del docente. (Imagen 12)

Identificacién: *

Nombre:

Afio: ” 2017

Periodo: ~

Imagen 12.

Estos campos, seran traidos automaticamente por el sistema al elegir el docente.

En la siguiente seccion encontrara la siguiente informacion, que es traida de la informacion
registrada previamente en Agora (Sistema de registro Unico de personas y banco de

proveedores). (Imagen 13)

Datos en Sistema Unico de Personas - Agora

Declara

Dependiente menor de

Dependiente menor de 23

Dependiente Mayor de 23 Cuenta Medicina
RUT Renta edad estudiando Discapacitado AFC Prepagada
Se necesita cargar el RUT en sistema NO NO NO NO NO NO
Agora

Imagen 13.

Esta informacion corresponde a:

- RUT (en este campo podra ver el documento cargado)
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Declara renta
Dependiente(s) menor(es) de edad

Dependiente(s) menor(es) de 23 afos, que estén estudiando
Dependiente(s) mayor(es) de 23 afios, con alguna discapacidad

Cuenta AFC
Medicina prepagada

Nota: es importante recordarle a los docentes la importancia de cargar el RUT en el sistema

AGORA

Por ultimo, podra ver los siguientes documentos (Imagen 14):

Afiliaciéon a salud

Afiliacién a pensiones

Afiliacion a caja de compensacion
Certificado de la Contraloria
Certificado de la Personeria
Certificado de la Policia
Certificado de la Procuraduria
Formato de Bienes y renta
Formato de no cruce de entidades
Formato de no demanda de alimentos
Formato de no incompatibilidad
Formato de dependientes

Tarjeta profesional

Hoja de vida

Soportes Pre-vinculacion

Salud

Aprobacion soportes:

B B | @

Fondo
Pension

Caja de
compensacion

Bienes y
Contraloria  Personeria  Policia  Procuraduria  rentas

No cruce
entidades

® | B A

Aprobado v Categoria Asignada:

Imagen 14.

No demanda No
alimentos

Tarjeta Hoja
Incompatibilidad ~ Dependientes  Profesional  Vida

N

Auxiliar v

Para ver un documento haga clic en el icono que aparece debajo de cada item. (Imagen 15)

Fonda
Pension

k&

Caja de

Salud compensacion

M

Imagen 15.

Se abrirda una ventana donde se podra visualizar el documento cargado previamente.
(Imagen 16)
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Imagen 16.

Ahora, para ver la hoja de vida, desplace el listado de documentos hasta el final, y en
el campo hoja de vida, haga clic en el icono sefialado. (Imagen 17)

Soportes Pre.vinculacién

Fende  Caja e Bienes
Salud | Pensidn compensacién Contraloria  Personeria | Policia  Procuraduria  rontas

o
Imagen 17.

Al hacer clic se abrira una ventana que lo direccionara al banco de hojas de vida, en donde
podra consultar el curriculo del docente. (Imagen 18)
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Datos Basicos Datos de Contacto Formacion Acadeémica Experiencia Profesional Experiencia Docente

Actividades Académicas Experiencia Investigacion Produccion Académica Lengua Extranjera

Datos Basicos

‘,L certificado pdf

Nombres: Tipo cc
Identificacion:

Apellidos: Ndmero
Identificacion:

Género: Masculino Eecha
Nacimiento:

Pais de Colombia Ciudad: Bogotd D.C.
Origen:

Imagen 18.

Las pestanas dispuestas tienen clasificada la informacion y alli podra entrar y verificar los
campos pertinentes.

5.4.2. Aprobacién de soportes (Rol Recursos Humanos)

Luego de realizar la revision correspondiente, se podra hacer la validacién de los soportes.
Para ello usted podra encontrar la opcion de Aprobado debajo de los documentos cargados.
(Imagen 19)

Soportes Pre-vinculacion

Fondo Cajade Bienes y No cruce No demanda No Tarjeta Hoja
Salud Pension tral Policia P rentas entidades alimentos D Vida

Aprobacion soportes: © | Aprobado - Categoria Asignada: Auxiliar v
| |
No Aprobado
Proyecto Curricular con Pr Docente Coordinador Vinculacion No Cruce Entidades
Imagen 19.

5.4.3. Asignar categoria (Rol Docencia)

Ahora, el rol de docencia tendra que asignar o actualizar la categoria de los docentes,
haciendo clic en la lista desplegable, donde podra seleccionar la categoria a asignar.
(Imagen 20)
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Bienes y No cruce Mo demanda No Tarjeta Hoja
luria  rentas idades i it | Dependiente. Profesional Vida
oL
Categoria Asignada: * | Asistente a |
[ |
. Auxiliar |
Docente Coordinador \S\rl.r’:e Entidades
No No J Asociado
aprobado aprobado Titular —
I - Seleccione ... b
Imagen 20.

5.4.4. Precarga académica
En esta seccién encontrara una tabla (imagen 21) con la siguiente informacion:
- Proyecto curricular con precarga académica
- Aprobacién del docente
- Aprobacién del coordinador
- Tipo de vinculacion
- No cruce de entidades

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

DOCENTE CATEDRA

INGENIERIA ELECTRICA Aprobado No aprobado
(CONTRATO)

Aprobado v

Imagen 21.

En este ultimo campo, coordinacion podra aprobar o rechazar el cruce de entidades. Para
ello, ubique el campo indicado a continuacion, haga clic en la lista desplegable y seleccione

si es aprobado o no. (Imagen 22)

Vinculacion Mo Cruce Entidacles
DOCENTE CATEDRA .
(COMNTRATO) Verificado .
Mo Verificado
Imagen 22.

5.4.5. Observaciones
Finalmente podra hacer los comentarios pertinentes para cada caso en el campo

observacion. (Imagen 23)
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Observacion:

Comentarios

Perfil : Coordinador - 2018-06-14
No cruce entidades aprobado.

Imagen 23.

Las observaciones realizadas a lo largo del proceso y de los diferentes roles, las podra
encontrar debajo de la seccion Comentarios. Estas le indicaran con qué perfil se realizo, la
fecha y el comentario. (Imagen 24)

Observacion:

{ !

Comentarios

Perfil : Coordinador - 2018-06-14
No cruce entidades aprobado

Imagen 24.

Si la informacion y las aprobaciones realizadas son correctas, haga clic en el boton
“‘Registrar” . (Imagen 25)

Observacion:

Registrar Cancelar

Comentarios

Imagen 25.

Al hacer clic en “Registrar”, el aplicativo le mostrara un aviso indicando que los soportes se
validaron correctamente. (Imagen 26)
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Continuar

Imagen 26.

Nota: Se debe tener en cuenta que hasta que el docente no tenga todos sus requerimientos
de contratacion con el circulo verde, no se podra asociar a la resoluciéon de contratacion
generada por las Decanaturas.
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