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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones
correspondientes al médulo de Solicitud de Cumplidos Docentes, asi como el paso a paso
para realizar la solicitud de los cumplidos por parte de los docentes de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO
Facilitar la solicitud del cumplido de los docentes de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

2. ALCANCE
Este manual de usuario aplica para el proceso de solicitud de cumplidos de los docentes por
medio 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 solicitar de manera correcta y en las fechas
establecidas los cumplidos y verificar que toda la informacion de solicitud sea correcta.
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4. INGRESO A LA APLICACION
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 Gestidon Académica.
(Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestion Académica

Ingresar

4 Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

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

g Docente = Funcionario~ Admisiones y Registro Docencia Asistente Tesoreria~ 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. es independiente del
sistema operativo por lo que puede utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc.
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5. MODULO DOCENTE

En este médulo podra gestionar sus cursos, revisar la evaluaciéon docente, las consejerias y
la vinculacion docente. En este caso, se explicaran las funcionalidades del submédulo
Docente - Vinculacion Docente - Solicitud de Cumplido. (Imagen 3)

Biblioteca - Documentos - Software Lcenciado - Comunidad UD -

| Cursce Evaluacion Doce ni Corsejeriss finculazion Doce e

l Asignaturas Auto Evaluacion Estudiante s aconse jacos Certificado ce Ingresos y
Captura de Notas Resultados Evaluacisn Retencionss
Postgrado Hoja ce Vida
Captura ce Motas Flande Trabajp

Pregracio Produccian Acackémica
Erwio ce Correos N ;

Lista & Chase ‘Soportes Pre-vincukcion
Motas Periodo Anterior

Vacacionaks

Imagen 3.

Al hacer clic en el menu el sistema lo llevara a la seccion de Cumplido Docentes. (Imagen 4)

SOLICITUD CUMPLIDO DOCENTES

NOMBRE DEL DOCENTE

RESOLU.~ VIGENCL.Y NUMERO DEVI.Y DEDICACY. PROYECTO CURRICULAR a; ~  ACCIONES

008 2018 DVE341 TCO INGENIERIA DE SISTEMAS X

Imagen 4.

El sistema le mostrara un listado donde vera el nombre del docente en la parte superior,
y enseguida encontrara listados:

- numero de resolucién

- vigencia

- numero de vinculacion

- dedicacion

- proyecto curricular

- acciones que se pueden realizar sobre dicho registro.

Pagina 5de 8



s ACADEMICA

INSTRUCTIVO PARA LA SOLICITUD DE CUMPLIDOS
. DE DOCENTES EN EL SISTEMA DE GESTION Cédigo: %

" Macroproceso: Gestién Administrativa y Contractual | Version: 02 OFICINA ASESORA
» DE SISTEMAS

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:

5.1. Acciones

En la ultima casilla, correspondiente a Acciones (imagen 5), podra hacer la solicitud del
cumplido. Este campo se encuentra al final de la tabla donde esta dispuesta la informacion
relacionada con la vinculacion del docente.

NOMBRE DEL DOCENTE

RESOLU.~ VIGENCL.Y NUMERO DEVI.Y DEDICACY. PROYECTO CURRICULAR a; ~ L ACCIONES

008 2018 DVES341 TCO INGENIERIA DE SISTEMAS 2

Imagen 5.

5.1.1. Enviar Solicitud de Cumplido
Para hacer la solicitud, ubique el campo acciones y haga clic en el campo indicado a
continuacion. (Imagen 6)

ACCIONES

1

Imagen 6.

A continuacion, el sistema le mostrara una ventana donde podra ingresar la fecha (mes y
ano) de la solicitud del cumplido; un recuadro que le informa su aceptacion en el
cumplimiento de su labor para la fecha descrita anteriormente y en la parte inferior
encontrara listadas las solicitudes (imagen 7) de cumplido previamente realizadas con:

- numero de vinculacion

- vigencia

- mes

- afo

- estado solicitud

- acciones
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Solicitar cumplido
ANO = MES P
Estimado(a) Docente:
Seleccione el mes y aiio de la solicitud de cumplido que va a realizar. Tenga en cuenta que al
hacer click en el boton de enviar usted manifiesta que ha cumplido con las actividades como
decente de vinculacion especial para el mes y aio seleccionado. Esta accion genera una
solicitud al coordinador del proyecte curricular para gestionar el visto buenc y el pago
correspondiente.
NOTA: Debe hacer la solicitud por cada proyecto curricular donde desarrollo sus actividades.
NUMERO DE VINCULACION o VIGENCIA MES ., = ANO -2 o ESTADO SOLICITUD =; ~ ACCIONES ~
DVE34 2018 1 2018 CARGANDO DOCUMENTOS > (""
DVE34 2018 1" 2047 POR REVISAR COORDINADOR =
DVE34 2018 2 2017 POR REVISAR COORDINADOR =
DVE34 2018 2 2m8 POR APROBAR DOCUMENTOS =
DVE34 2018 3 2:m8 POR REVISAR COORDINADOR =
DVE34 2018 g 207 POR REVISAR COORDINADOR

Imagen 7.

Nota: es muy importante que lea la informacion que se encuentra debajo de la fecha de los
cumplidos, pues al ingresar la fecha correspondiente y enviar la solicitud del cumplido, usted
acepta haber cumplido con todas las actividades propuestas en su plan de trabajo.

Al ingresar la fecha (mes y ano) y hacer clic en en el botén “Enviar”, el sistema le mostrara
un aviso de confirmacién. (Imagen 8)

Selecciono un mes o afio
diferente al actual, ¢ Esta
seguro(a) de enviar la
solicitud?

Imagen 8.

Si la fecha ingresada ya tiene solicitud asociada, el sistema generara un error. (Imagen 9)

Error

f'a existe una solicitud de pagoe para el afio y mas dados

Imagen 9.

Si por el contrario, no hay una solicitud asociada, el sistema le mostrara un aviso
confirmando la accion. (Imagen 10)
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Solicitud registrada y enviada

Se ha enviado |a solicitud a la coordinacion

Imagen 10.
En cualquiera de los casos, haga clic en OK para volver a la pantalla anterior.

Nota: si el cumplido fue enviado pero no fue aprobado, o si el cumplido no fue enviado por
parte del docente, el certificado de aprobaciéon de pago que emite la decanatura a la
oficina de recursos humanos registrara al docente como NO cumplido.
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