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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. Asesor de Vicerrectoría
Es responsabilidad del Asesor de Vicerrectoría 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 ASESOR VICERRECTORÍA ACADÉMICA
En este caso, se explicarán las funcionalidades del submódulo Plan de estudios.

5.1. Configurar planes de estudios
En esta sección podrá administrar los planes de estudios y sus diferentes opciones.
Además a través de esta opción también podrá consultar cómo está configurado el plan de
estudios por niveles.

Para ingresar a este menú, haga clic en Asesor Vicerrectoría Académica y seleccione
Config planes de estudios. (Imagen 3)

Imagen 3.

Enseguida, el sistema le mostrará el módulo de administración de planes de estudio.
(Imagen 4)

Imagen 4.

A continuación se explicarán las acciones posibles.
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5.1.1. Portafolio electivas extrínsecas
Para hacer la validación de las electivas extrínsecas haga clic en el botón señalado.
(Imagen 5)

Imagen 5.

A continuación el sistema desplegará la sección para realizar la aprobación del portafolio de
electivas extrínsecas dividido en facultades. (Imagen 6)

Imagen 6.

Para seleccionar una facultad, haga clic en el nombre pertinente. (Imagen 7)

Imagen 7.

El sistema lo llevará a la pantalla donde podrá ver el portafolio de electivas por cada plan de
estudios y realizar las modificaciones pertinentes. (Imagen 8)
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Imagen 8.

En la tabla verá:
- Código
- Nombre del espacio académico
- Número de créditos
- Horas de Trabajo Directo (HTD)
- Horas de Trabajo Cooperativo (HTC)
- Horas de Trabajo Autónomo (HTA)
- Clasificación
- Enlace para Aprobar el espacio académico
- Enlace para Modificar el espacio académico

A continuación se explicará cómo se puede modificar un espacio académico. Para ello,
ubique el ítem y haga clic en el ícono de la última casilla. (Imagen 9)

Imagen 9.

El sistema lo llevará a la sección de la información del espacio académico. (Imagen 10)
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Imagen 10.

Aquí encontrará dos secciones:
- La información del espacio académico

- Espacio académico
- Nombre
- Créditos
- HTD (Horas Trabajo directo)
- HTC (Horas Trabajo Cooperativo)
- HTA (Horas Trabajo Autónomo)

- Proyectos asociados al espacio académico

En la información del espacio académico encontrará los campos editables con la
información previamente registrada.

Nota: Tenga en cuenta que el sistema le notificará si el espacio académico tiene registros
de notas o inscripciones asociados en la sección señalada. (Imagen 11)

Imagen 11.

Cuando haya realizado las modificaciones pertinentes, haga clic en Guardar. (Imagen 12)
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Imagen 12.

Enseguida el sistema solicitará la confirmación de la información registrada. (Imagen 13)

Imagen 13.

Si la información verificada es correcta, haga clic en Sí, si requiere corregir algún dato, haga
clic en Modificar; si no va a cambiar la información, haga clic en No. en este caso se
confirmó la modificación. Enseguida de confirmar la modificación, el sistema confirmará la
actualización. (Imagen 14)

Imagen 14.

Ahora, de vuelta a los planes de estudios por facultad, para realizar la aprobación o rechazo
de los espacios académicos. (Imagen 15)
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Imagen 15.

5.1.2. Aprobar espacios académicos
Para aprobar un espacio académico, haga clic en el ícono indicado. (Imagen 16)

Imagen 16.

Enseguida el aplicativo confirmará que el espacio fue aprobado. (Imagen 17)

Imagen 17.

5.1.3. No aprobar espacios académicos
Ahora, si va a rechazar un espacio, haga clic en el ícono indicado. (Imagen 18)
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Imagen 18.

El sistema confirmará que el espacio no ha sido aprobado. (Imagen 19)

Imagen 19.

De vuelta al plan de estudio, podrá verificar el estado de los espacios académicos. (Imagen
20)

Imagen 20.
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Para volver al menú de los planes de estudio, haga clic en el enlace indicado. (Imagen 21)

Imagen 21.

Será llevado de vuelta al módulo de administración de planes de estudio. (Imagen 22)

Imagen 22.
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Allí, para realizar la gestión de los planes de estudio, haga clic en el plan a gestionar.
Enseguida será dirigido a la sección donde tendrá que elegir la profundización pertinente (si
es el caso). (Imagen 23)

Imagen 23.

Cuando haya elegido la profundización, el aplicativo le mostrará las opciones de gestión del
módulo y enseguida encontrará los espacios académicos divididos por cada periodo de
formación. (Imagen 24)

Imagen 24.

A continuación, se explicarán las acciones posibles en esta sección.

5.1.4. Administrar espacios con opciones
Para acceder, haga clic en el botón indicado. (Imagen 25)
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Imagen 25.

Enseguida será dirigido a la administración del módulo de espacios académicos con
opciones. (Imagen 26)

Imagen 26.

5.1.5. Crear nombre general de espacio académico con opciones
En primer lugar, haga clic en Crear nombre general de espacio académico con opciones.
(Imagen 27)

Imagen 27.

A continuación, el aplicativo le solicitará que seleccione la clasificación del nombre. Cuando
haya seleccionado la opción, haga clic en Continuar. (Imagen 28)
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Imagen 28.

El siguiente paso será definir la información relacionada del nombre general (Imagen 29),
que corresponde a:

- Plan de estudio (ya diligenciado)
- Proyecto curricular (ya diligenciado)
- Clasificación (ya diligenciado)
- Nombre del grupo de opciones
- Descripción del grupo de opciones
- Créditos del grupo
- Nivel del grupo

Tenga en cuenta que la información del Nombre General debe corresponder con los
espacios académicos que van a estar agrupados a éste (Clasificación, Créditos y Nivel).

Imagen 29.
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Cuando haya ingresado la información, haga clic en Crear. El aplicativo notificará la
creación del espacio. (Imagen 30)

Imagen 30.

Una vez creado, el aplicativo mostrará la información cargada previamente. (Imagen 31)

Imagen 31.

Ahora se explicará cómo gestionar el espacio.

5.1.6. Asociar espacio
Para asociar espacios académicos al Nombre General, haga clic en el ícono indicado.
(Imagen 32)

Imagen 32.

Será dirigido a la sección donde podrá seleccionar los espacios académicos que cumplen
con los parámetros definidos anteriormente. Para asociar los espacios, haga clic en Asociar.
(Imagen 33)
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Imagen 33.

Si existen espacios académicos asociados al Nombre General con anterioridad, el sistema
lo informa.

Se confirmará la asociación. (Imagen 34)

Imagen 34.

De vuelta a la sección de administración, verá que los espacios previamente seleccionados,
ya se encuentran asociados. (Imagen 35)

Imagen 35.

5.1.7. Desasociar espacio
ahora, sí requiere desasociar un espacio académico, haga clic en el botón indicado.
(Imagen 36)

Imagen 36.

El aplicativo le mostrará las opciones registradas. Para desasociar un espacio determinado,
haga clic en el check ubicado en la casilla Seleccionar. (Imagen 37)
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Imagen 37.

Luego, haga clic en Desasociar. Se confirmará la acción. (Imagen 38)

Imagen 38.

5.1.8. Editar
De vuelta al administrador de espacios, para editar el contenido, haga clic en el ícono
indicado. (Imagen 39)

Imagen 39.

El sistema habilitará los campos para modificar la clasificación, nombre del grupo opciones,
descripción del grupo de opciones créditos y nivel del grupo. (Imagen 40)

Imagen 40.
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Cuando haya ingresado la información correcta, haga clic en Modificar. Enseguida el
sistema confirmará que la modificación se realizó de manera exitosa. (Imagen 41)

Imagen 41.

5.1.9. Borrar
Por último, para eliminar un grupo, ubique el ítem, vaya a la última casilla y haga clic en el
ícono señalado. (Imagen 42). Recuerde que el Nombre General no debe tener espacios
académicos asociados para ser eliminado correctamente.

Imagen 42.

El aplicativo confirmará que el grupo fue eliminado. (Imagen 43)

Imagen 43.

5.1.10. Solicitar creación espacio académico
Ahora, de vuelta a la sección de administración del plan de estudios, vaya al menú superior
y haga clic en Solicitar creación espacio académico . (Imagen 44)

Imagen 44.
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En primer lugar, el sistema solicitará que se escoja la clasificación del nuevo espacio
académico. Enseguida haga clic en Continuar (Imagen 45)

Imagen 45.

En caso de seleccionar la opción Electivo Extrínseco, tendrá la posibilidad de crear una
“sugerencia” de Electivo Extrínseco en un nivel del plan de estudios, esto con el fin de
indicar que en ese nivel se debe cursar un espacio académico del portafolio de Electivas
Extrínsecas de la Universidad.

En el siguiente paso debe definir: (Imagen 46)
- Nombre del espacio
- Número de créditos
- Nivel
- Distribución (horas de trabajo)
- Número de semanas en las que se cursa el espacio académico
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Imagen 46.

Haga clic en Continuar. Por último, verifique toda la información ingresada en el resumen
del espacio académico. (Imagen 47)

Imagen 47.

Si la información ingresada es correcta, haga clic en Sí. El sistema confirmará la creación
del espacio. (Imagen 48)
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Imagen 48.

De vuelta al listado de los espacios académicos, verá el espacio en el periodo de formación
seleccionado. (Imagen 49)

Imagen 49.

5.1.11. Solicitar creación electiva extrínseca
Para realizar la creación de electivas, vaya al menú superior y haga clic en Solicitud
creación electivo extrínseco. (Imagen 50)
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Imagen 50.

Enseguida el sistema lo llevará a la sección donde podrá ingresar la información
relacionada del espacio académico. (Imagen 51)

Imagen 51.

En esta sección tendrá que definir:
- Nombre del espacio
- Número de créditos
- Horas de trabajo directo
- Horas de trabajo cooperativo
- Horas de trabajo autónomo
- Número de semanas en las que se cursa el espacio académico

Cuando haya diligenciado la información, haga clic en Guardar. Enseguida el sistema le
mostrará un resumen de los datos ingresados.  (Imagen 52)
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Imagen 52.

Si la verificación es correcta, haga clic en Sí. El aplicativo notificará la creación del espacio.
(Imagen 53)

Imagen 53.

Enseguida, de vuelta a la tabla de electivas, verá el espacio creado anteriormente listo para
su aprobación, eliminación o modificación. (Imagen 54)
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Imagen 54.

5.1.12. Solicitar agregar espacio existente
Esta opción permite registrar en el plan de estudios un espacio académico que ya se ha
creado en otro plan de estudios, como por ejemplo, los espacios académicos transversales
(Cátedras, de Segunda Lengua, entre otros).
De vuelta al listado principal, en el menú superior haga clic en Solicitar agregar espacio
existente. (Imagen 55)

Imagen 55.

Será dirigido a la sección donde podrá seleccionar el espacio existente. (Imagen 56)
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Imagen 56.

Para ello, puede hacerse buscando directamente por el código del espacio académico o
seleccionando un plan de estudios. Podrá realizar la búsqueda en la parte superior
ingresando el código o nombre del espacio académico. (Imagen 57)

Imagen 57.

Ahora, si requiere seleccionar el espacio académico sin una búsqueda, haga clic sobre el
nombre del plan de estudios pertinente. (Imagen 58)
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Imagen 58.

Enseguida el sistema le mostrará los espacios académicos asociados al plan de estudios.
(Imagen 59)

Imagen 59.

Ahora, para seleccionar el espacio, ubiquelo y haga clic en Seleccionar. (Imagen 60)

Imagen 60.

A continuación será dirigido a la información del espacio académico, donde podrá modificar
el periodo de formación, la clasificación del espacio y la distribución del tiempo de
dedicación. (Imagen 61)
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Imagen 61.

Nota: Tenga en cuenta que para borrar toda la información ingresada, haga clic en
Restablecer. (Imagen 62)

Imagen 62.

Cuando haya ingresado la información, haga clic en Guardar. Si la información cumple los
parámetros, el aplicativo lo llevará al resumen de las características del plan de estudios.
(Imagen 63)
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Imagen 63.

Cuando haya revisado la información, si va a cambiar algo, haga clic en Modificar, si no va a
guardar los cambios haga clic en No y, como en este caso, va a guardar, haga clic en Sí.
Enseguida se notificará la creación del espacio. (Imagen 64)

Imagen 64.

5.1.13. Parámetros plan de estudio
Ahora, para realizar la parametrización de los planes de estudio, de vuelta al módulo de
administración de planes de estudios, haga clic en Parámetros de plan de estudios. (Imagen
65)
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Imagen 65.

A continuación aparecerá la sección para la parametrización de planes de estudios. (Imagen
66)

Imagen 66.

Allí encontrará el plan de estudios y proyecto curricular, enseguida está el campo para
ingresar el total de créditos del plan de estudios. Allí encontrará algunas observaciones
relacionadas con los créditos académicos de los proyectos curriculares. Cuando haya
digitado el número de créditos pertinentes, haga clic en el ícono señalado. (Imagen 67)

Imagen 67.

A continuación el sistema indicará si el número ingresado es válido. En caso de que no lo
sea, el aplicativo le indicará que el valor ingresado no está permitido. (Imagen 68)
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Imagen 68.

Ahora, si el número coincide con el total de créditos permitidos (Imagen 69), se habilitarán
unos campos en la parte inferior donde se podrá ingresar el total de créditos para:

- Obligatorios básicos
- Obligatorios complementarios
- Electivas intrínsecas
- Electivas extrínsecas
- Componente propedéutico

Imagen 69.

Cuando ingrese los valores, tenga en cuenta las observaciones. Si al ingresar los datos no
coinciden con las observaciones, el sistema le indicará que los valores no cumplen con lo
establecido en el acuerdo. (Imagen 70)

Imagen 70.
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Cuando los valores ingresados coinciden con los parámetros definidos en los acuerdos
correspondientes, el aplicativo le mostrará el botón para guardar los datos. (Imagen 71)

Imagen 71.

Enseguida se presenta el resumen de los datos parametrizados. (Imagen 72)

Imagen 72.

Para imprimir la parametrización del proyecto curricular, haga clic en Imprimir. (Imagen 73)

Imagen 73.
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Enseguida se abrirá una ventana donde podrá seleccionar las opciones (si guardar como
PDF o imprimir el documento). (Imagen 74)

Imagen 74.

5.1.14. Mensajes generales
De vuelta al módulo de administración de los planes de estudio, vaya al menú superior y
haga clic en Mensajes generales. (Imagen 75)

Imagen 75.

Enseguida será dirigido a la sección donde podrá ver los comentarios relacionados con el
plan de estudios. (Imagen 76)
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Imagen 76.

Enseguida será dirigido a la sección donde podrá ver y realizar los comentarios. Para
realizar un comentario, ubique el cajón señalado e ingrese el texto pertinente. (Imagen 77)

Imagen 77.

Cuando haya ingresado la información, haga clic en Enviar. El sistema confirmará la acción.
(Imagen 78)

Imagen 78.
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En la parte inferior encontrará el comentario anteriormente realizado. (Imagen 79)

Imagen 79.

Ahora, para ver un comentario específico, ubique el ítem y haga clic en el ícono señalado.
(Imagen 80)

Imagen 80.

Enseguida se podrá visualizar el comentario realizado. (Imagen 81)

Imagen 81.
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5.1.15. Acciones espacios académicos
Por último, en el módulo para la administración de los planes de estudio, podrá realizar la
aprobación, no aprobación, modificación, eliminación o visualizar los comentarios sobre un
plan específico. (Imagen 82)

Imagen 82.

5.1.15.1. Aprobar
En primer lugar, para realizar la aprobación de un espacio académico, vaya al ítem en
cuestión y haga clic en el ícono señalado. (Imagen 83)

Imagen 83.
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Al hacer clic, el sistema le notificará que el espacio fue creado correctamente. (Imagen 84)

Imagen 84.

De vuelta al listado de los periodos de formación, verá el estado como aprobado. (Imagen
85)

Imagen 85.

5.1.15.2. No aprobar
Si no va a aprobar el espacio académico, vaya al ítem específico, y haga clic en el ícono
señalado. (Imagen 86)

Imagen 86.

Enseguida el sistema le mostrará un resumen de la información del espacio académico. En
la parte inferior encontrará el espacio para justificar la no aprobación del espacio. (Imagen
87)
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Imagen 87.

Cuando haya ingresado la justificación, haga clic en Enviar. Se notificará que el espacio no
fue aprobado. (Imagen 88)

Imagen 88.

El cambio se visualizará en el listado de los periodos de formación. (Imagen 89)

Imagen 89.
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5.1.15.3. Modificar
Ahora, para modificar el espacio académico, vaya al listado y haga clic en el ícono
señalado. (Imagen 90)

Imagen 90.

Enseguida se habilitará una serie de espacios donde podrá realizar la modificación del
espacio académico. (Imagen 91)

Imagen 91.

Página 39 de 46



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

ACADÉMICA
Código:

Macroproceso: de Gestión Académica Versión: 02

Proceso: Misional Fecha de Aprobación:

Allí podrá modificar:
Actualización del nombre

- Nombre (este cambio afecta a todos los planes de estudio)
Modificación plan de estudios 364

- Clasificación
- Créditos
- HTD
- HTC
- HTA
- Nivel

Modificación para todos los planes de estudios
- Clasificación
- Créditos
- HTD
- HTC
- HTA
- Nivel

Cuando haya modificado la información, haga clic en el botón Modificar de dicha sección.
(Imagen 92)

Imagen 92.

Se requerirá la confirmación de la modificación. (Imagen 93)

Imagen 93.

Para confirmar la acción, haga clic en Sí. El sistema confirmará la acción. (Imagen 94)

Imagen 93.
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Nota: Tenga en cuenta que en la parte inferior de la sección de modificación encontrará los
planes asociados al espacio académico. (Imagen 94)

Imagen 94.

5.1.15.4. Borrar / Inactivar
Para borrar un espacio, vaya al listado, ubique el espacio y haga clic en el ícono señalado.
(Imagen 95)

Imagen 95.

El aplicativo solicitará la confirmación de la eliminación del espacio académico. (Imagen 96)
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Imagen 96.

Al hacer clic en Sí, El sistema notificará la acción. (Imagen 97)

Imagen 97.

Ahora, para inactivar un espacio previamente aprobado, vaya a la columna de Borrar, haga
clic en Inactivar. (Imagen 98)

Imagen 98.

Se solicitará la confirmación de la acción. (Imagen 99)
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Imagen 99.

al hacer clic en Sí, el sistema confirmará la acción. (Imagen 100)

Imagen 100.

5.1.15.5. Comentarios
Para realizar o ver un comentario, vaya al listado de los espacios académicos y en la última
columna, haga clic en el ícono indicado. (Imagen 101)

Imagen 101.

Al hacer clic, verá los comentarios realizados previamente. (Imagen 102)
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Imagen 102.

5.1.15.6. Aprobación de parámetros del plan de estudios
Por último, para realizar la aprobación de los parámetros registrados, vaya a la parte
superior de la administración de planes de estudio y haga clic en el check de la sección
señalada. (Imagen 103)

Imagen 103.

Enseguida verá los parámetros definidos para el plan de estudios. (Imagen 104)
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Imagen 104.

Ahora, para editar los datos ingresados previamente, vaya a la sección de los parámetros y
haga clic en el ícono señalado. (Imagen 105)

Imagen 105.

Enseguida será dirigido a la sección donde podrá cambiar el número de créditos para el
plan de estudios. Para continuar, haga clic en el ícono de la parte inferior. (Imagen 106)

Imagen 106.

Enseguida se habilitará el espacio para definir la cantidad de créditos por tipo de espacio
académico. (Imagen 107)
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Imagen 107.

Al modificar los valores, es posible verificar los porcentajes utilizando el botón Verificar
Porcentajes. Si los datos modificados están dentro de los rangos establecidos por el
acuerdo 009 de 2006, el sistema permite guardar la información, de lo contrario, presenta
mensajes informando el error.
Ahora, para aprobar los parámetros, vaya a la sección del principio y haga clic en Aprobar.
(Imagen 108)

Imagen 108.

El aplicativo notificará la aprobación de los parámetros registrados. (Imagen 109)

Imagen 109.

Al hacer clic en Ver, podrá ver el estado Aprobado. (Imagen 110)

Imagen 110.
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