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INTRODUCCIÓN

En este manual de usuario se podrán encontrar la descripción y especificaciones
correspondientes al módulo de Planes de estudio, así como el paso a paso para realizar los
diferentes procesos que se deben tener en cuenta para parametrizar y consultar los planes
de estudio.

1. OBJETIVO

Facilitar la gestión de los planes de estudio para coordinadores por medio del Sistema de
Gestión Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para los coordinadores de los distintos proyectos curriculares
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas a través del Sistema de Gestión
Académica.

3. RESPONSABLES

3.1. Coordinadores
Es responsabilidad de los Coordinadores de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas seguir los pasos indicados en este manual para realizar la gestión de los planes de
estudio.
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4. INGRESO A LA APLICACIÓN

Para ingresar a la aplicación usted debe abrir el navegador de su preferencia (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari). A continuación digite la dirección en la barra de
búsqueda del navegador para ingresar al Sistema de Gestión Académica:
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co
Al ingresar usted se encontrará con la pantalla principal del Sistema de Gestión Académica.
(Imagen 1)

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesión, las cuales corresponden a su usuario y
contraseña. Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesión, será
dirigido automáticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestión Académica (Imagen
2), desde el cual tendrá acceso a los diferentes módulos, dependiendo de los permisos que
tenga asignados el usuario.

Imagen 2.

Nota: el Sistema de Gestión 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 COORDINACIÓN
En este caso, se explicarán las funcionalidades del submódulo Plan de estudios.

5.1. Configurar planes de estudios créditos
Para ingresar a este menú, haga clic en Coordinador y seleccione Config planes de estudios
créditos. (Imagen 3)

Imagen 3.

Enseguida, el sistema le mostrará los planes de estudios registrados para el coordinador.
(Imagen 4)

Imagen 4.

En este caso, debe seleccionar el plan de estudios que requiera gestionar. Enseguida el
sistema lo llevará al listado de los planes de estudios por periodos. (Imagen 5)
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Imagen 5.

En la parte superior encontrará los botones para realizar la gestión correspondiente a cada
plan, como se explica a continuación. (Imagen 6)

Imagen 6.

5.1.1. Portafolio electivas extrínsecas
Para hacer la validación de las electivas extrínsecas haga clic en el botón señalado.
(Imagen 7)

Imagen 7.
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A continuación el sistema desplegará el listado de electivas extrínsecas aprobadas, junto
con el código, nombre, número de créditos, horas de trabajo directo, horas de trabajo
cooperativo, horas de trabajo autónomo, la clasificación, Aprobado, Solicitar y comentarios.
(Imagen 8)

Imagen 8.

Para ver los comentarios o hacer uno sobre una electiva, vaya a la última casilla y haga clic
en el ícono indicado. (Imagen 9)

Imagen 9.

El sistema lo llevará a la pantalla donde podrá ver la información del espacio académico,
registrar y ver los comentarios realizados anteriormente. (Imagen 10)
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Imagen 10.

Cuando haya ingresado el comentario, haga clic en Enviar. El sistema confirmará la acción.
(Imagen 11)

Imagen 11.

De vuelta al listado de electivas, en la parte superior encontrará opciones para activar e
inactivar espacios académicos que se quieran ofrecer como electivos extrínsecos (que
están registrados con otra clasificación). Para ello, haga clic en el botón indicado. (Imagen
12)
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Imagen 12.

Enseguida podrá ver los espacios académicos que el plan de estudios está ofreciendo, para
otros proyectos, como electivas extrínsecas. (Imagen 13)

Imagen 13.

Para activar o inactivar un espacio, tendrá que hacer clic en el círculo ubicado en la parte
derecha de la tabla. (Imagen 14)

Imagen 14.

Nota: tenga en cuenta que el círculo rojo indica que el espacio académico se está ofertando
como extrínseco, mientras que el círculo gris significa que la materia no se oferta así.

5.1.2. Administrar requisitos
Los requisitos permiten establecer qué espacios académicos deben ser cursados por los
estudiantes, para poder inscribir un nuevo espacio académico. Para ello, y de vuelta al plan
de estudios seleccionado, vaya a las opciones de la parte superior y seleccione Administrar
requisitos. (Imagen 15)
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Imagen 15.

Enseguida será dirigido al listado de los espacios académicos. Aquí podrá asignarle los
requisitos pertinentes. (Imagen 16)

Imagen 16.

Para ello, en la parte superior seleccione el espacio académico al que se le va a asignar un
requisito, en seguida escoja el requisito y por último indique si este requisito debe ser
aprobado. Cuando haya ingresado la información, haga clic en Guardar. (Imagen 17)

Imagen 17.

Enseguida el sistema notificará el registro. (Imagen 18)
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Imagen 18.

De vuelta a los espacios académicos, en la parte inferior podrá encontrar el listado de
requisitos registrados. (Imagen 19)

Imagen 19.

En esta tabla podrá editar o eliminar los requisitos registrados. Para editarlos, vaya al
campo Acciones y haga clic en el ícono indicado. (Imagen 20)

Imagen 20.

Enseguida el sistema lo llevará al formulario donde podrá cambiar la información. (Imagen
21)

Página 11 de 23



INSTRUCTIVO PARA LA GESTIÓN DE PLANES DE
ESTUDIO (COORDINACIÓN) - ACADÉMICA

Código:

Macroproceso: de Gestión Académica Versión: 02

Proceso: Misional Fecha de Aprobación:

Imagen 21.

Al hacer clic en Actualizar, el sistema confirmará la acción. (Imagen 22)

Imagen 22.

Ahora, para realizar la cancelación de un espacio, vaya a la casilla de Acciones y haga clic
en el ícono indicado. (Imagen 23)

Imagen 23.

Enseguida, el sistema le pedirá la confirmación de la eliminación del requisito. (Imagen 24)

Imagen 24.
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Al hacer clic en Sí, el aplicativo confirmará la eliminación del registro. (Imagen 25)

Imagen 25.

5.1.3. Enviar un mensaje general
Por medio de esta opción el Coordinador podrá enviar mensajes del plan de estudio en
general al Asesor del Vicerrector. Para enviar el mensaje, haga clic en el botón indicado.
(Imagen 26)

Imagen 26.

Enseguida el sistema lo llevará a la pantalla donde se han registrado los comentarios
realizados por los coordinadores y donde podrá realizar un comentario en la casilla de
Agregar un comentario. (Imagen 27)

Imagen 27.
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Cuando haya ingresado la información, haga clic en Enviar. El sistema confirmará la acción.
(Imagen 28)

Imagen 28.

5.1.4. Parámetros plan de estudios
Para ver los parámetros a los que se tiene que ajustar el plan de estudios, haga clic en el
botón indicado. (Imagen 29)

Imagen 29.

Enseguida el sistema lo llevará a la sección donde se muestra la parametrización del plan
de estudio. (Imagen 30)

Imagen 30.

Para agregar un comentario al plan de estudio, haga clic en el botón indicado. (Imagen 31)

Imagen 31.

Página 14 de 23



INSTRUCTIVO PARA LA GESTIÓN DE PLANES DE
ESTUDIO (COORDINACIÓN) - ACADÉMICA

Código:

Macroproceso: de Gestión Académica Versión: 02

Proceso: Misional Fecha de Aprobación:

El sistema lo llevará a la sección para ingresar el comentario para enviarlo a vicerrectoría.
(Imagen 32)

Imagen 32.

Cuando haya ingresado la información, haga clic en Guardar y el sistema lo llevará a la
pantalla de la parametrización de los planes de estudio.
Por último, para imprimir o guardar la parametrización, haga clic en el botón indicado.
(Imagen 33)

Imagen 33.

Enseguida se desplegará una ventana donde podrá seleccionar si va a imprimir la
parametrización o guardarla en formato PDF. (Imagen 34)

Imagen 34.
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5.2. Consultar planes de estudios créditos
Esta opción permite ver la información del plan de estudios, de los espacios académicos
aprobados organizados por niveles, electivos extrínsecos y los requisitos existentes en el
plan de estudios, además del número de créditos por nivel, el número de créditos total del
plan de estudio y el total de créditos de acuerdo a la clasificación de los espacios
académicos.
Para realizar estas consultas, vaya a menú superior, haga clic en Coordinador y seleccione
Consultar planes de estudios créditos. (Imagen 35)

Imagen 35.

Enseguida tendrá que seleccionar el plan de estudios. (Imagen 36)

Imagen 36.

Cuando haya seleccionado el plan, el sistema lo llevará al listado dividido en periodos de
formación. (Imagen 37)
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Imagen 37.

A continuación se explicarán las acciones posibles.

5.2.1. Mi plan de estudios
Este botón se utiliza cuando quiere volver a ver el plan de estudios, en caso de que haya
seleccionado una de las opciones en la parte superior (Portafolio de electivas extrínsecas,
oferta planes de estudios y requisitos del plan de estudios). (Imagen 38)

Imagen 38.

5.2.2. Portafolio de electivas extrínsecas
Ahora, para ver las electivas extrínsecas, haga clic en el botón indicado. (Imagen 39)

Imagen 39.
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Enseguida el sistema le mostrará las electivas extrínsecas. (Imagen 40)

Imagen 40.

Para ver las electivas extrínsecas de otros planes de estudio, haga clic en la sección
señalada. (Imagen 41)

Imagen 41.

Enseguida el sistema le mostrará las electivas de otros planes de estudio. (Imagen 42)
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Imagen 42.

5.2.3. Otros planes de estudio
Ahora, para ver los planes de estudio de cualquier proyecto curricular de la Universidad,
haga clic en el botón indicado. (Imagen 43)

Imagen 43.

Enseguida el sistema le mostrará los planes de estudios disponibles organizados según las
facultades. (Imagen 44)

Página 19 de 23



INSTRUCTIVO PARA LA GESTIÓN DE PLANES DE
ESTUDIO (COORDINACIÓN) - ACADÉMICA

Código:

Macroproceso: de Gestión Académica Versión: 02

Proceso: Misional Fecha de Aprobación:

Imagen 44.

Para ver un plan específico, haga clic en el nombre seleccionado. Si el plan tiene alguna
profundización asociada, el sistema se las mostrará para ver el plan específico. (Imagen 45)

Imagen 45.

Cuando haya seleccionado el ítem, el sistema mostrará el plan de estudios dividido en los
periodos de formación del proyecto. (Imagen 46)
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Imagen 46.

5.2.4. Requisitos del plan de estudios
Por último, para ver los requisitos del plan de estudios, haga clic en el botón indicado.
(Imagen 47)

Imagen 47.

Si el plan de estudios tiene requisitos, el sistema desplegará la información. (Imagen 48)

Imagen 48.
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Si no existen requisitos, el sistema le indicará que no hay requisitos. (Imagen 49)

Imagen 49.

5.3. Consultar planes de estudios créditos
Para realizar la consulta de los planes de estudios por horas, seleccione Coordinador y
enseguida Consultar planes de estudios horas. (Imagen 50)

Imagen 50.

Enseguida el sistema le mostrará las asignaturas del proyecto curricular con horario
programado para el periodo académico. (Imagen 51)

Imagen 51.

Para seleccionar el proyecto curricular, vaya a la parte superior y seleccione la opción
pertinente, luego haga clic en Consultar. (Imagen 52)
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Imagen 52.

Para ver un espacio específico, ubiquelo y haga clic sobre el nombre de éste. (Imagen 53)

Imagen 53.

Enseguida el aplicativo abrirá una ventana donde podrá ver listados los grupos
programados para la asignatura seleccionada. (Imagen 54)

Imagen 54.
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