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1. INTRODUCCIÓN

En este manual se podrán encontrar la descripción y especificaciones correspondientes al
registro de plan de trabajo a través del Sistema de Gestión Académica.

1.1. Objetivo
Facilitar el registro de plan de trabajo a través del Sistema de Gestión Académica de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1.2. Alcance
Este manual de usuario aplica para realizar el registro de plan de trabajo en el Sistema de
Gestión Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1.3. Responsables
Es responsabilidad de los docentes de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
seguir los pasos indicados en este manual para realizar el registro de planes de trabajo
docente en el Sistema de Gestión Académica correctamente.
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2. INGRESO A LA APLICACIÓN
Para ingresar a la aplicación usted debe abrir el navegador de su preferencia. 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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3. DOCENTE
A través de este módulo podrá realizar la gestión relacionada a la labor como docente,
cómo se explica a continuación.

3.1. Plan de trabajo
Para acceder a la sección donde podrá gestionar el plan de trabajo, haga clic en Docente y
seleccione Plan de trabajo. (Imagen 3)

Imagen 3.

Enseguida el sistema muestra la página inicial en donde se presenta el plan de trabajo para
el período actual. (Imagen 4)

Imagen 4.
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3.1.1. Consultar histórico
En la primera sección encontrará el formulario para realizar la consulta del histórico de los
planes de trabajo. (Imagen 5)

Imagen 5.

Para ver el plan, seleccione el periodo y haga clic en Consultar. Enseguida el aplicativo lo
llevará al plan de trabajo. (Imagen 6)

Imagen 6.
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En la parte inferior encontrará:
- Tipo de vinculación
- Total horas lectivas
- Tipo de vinculación
- Total horas actividades
- Total lectivas + actividades

En la parte inferior podrá descargar el archivo con la información del plan de trabajo.
(Imagen 6)

De vuelta a la sección de planes de trabajo, podrá realizar la gestión sobre los planes de
trabajo del periodo actual. (Imagen 7)

Imagen 7.

3.1.2. Preasignación de Carga Académica aprobada
En primer lugar, encontrará la información de la Preasignación de Carga Académica
aprobada. (Imagen 8)

Imagen 8.

En esta sección podrá ver listado:
- espacio académico
- Grupo
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- Proyecto
- Nivel
- Aprobación docente
- Aprobación proyecto

Enseguida encontrará la información de la carga lectiva (tipo de vinculación y total horas
lectivas) y los datos del docente. (Imagen 9)

Imagen 9.

3.1.3. Crear actividades
Ahora, para realizar la preasignación de la carga académica, ubique el campo Seleccionar
actividades. (Imagen 10)

Imagen 10.

Allí tendrá que indicar:
- Tipo de vinculación
- Actividad
- Sede
- Edificio
- Salón

Nota: Tenga en cuenta que los campos sede, edificio y salón solamente se habilitarán
cuando el campo anterior a cada uno sea diligenciado.

Una vez haya seleccionado la información de la actividad, tendrá que seleccionar el día y la
hora en que esta se llevará a cabo. (Imagen 11)
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Imagen 11.

Enseguida la actividad quedará registrada en el sistema. (Imagen 12)

Imagen 12.

Nota: Realice el proceso para la cantidad de actividades que necesite registrar.

3.1.4. Eliminar actividades
Ahora, si requiere eliminar una actividad previamente registrada, ubíquela y haga clic en la
X de la parte superior. (Imagen 13)
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Imagen 13.

Automáticamente el sistema eliminará la actividad registrada.

3.1.5. Copiar plan de trabajo
Ahora, sí requiere copiar un plan de periodos anteriores, vaya a la información del docente y
seleccione el periodo que requiere copiar. (Imagen 14)

Imagen 14.

El sistema le hará algunos comentarios relacionados con las actividades registradas. Para
copiar el plan, haga clic en Copiar plan. (Imagen 15)

Imagen 15.

En la parte inferior podrá ver las actividades copiadas. (Imagen 16)
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Imagen 16.

3.1.6. Registrar o modificar observación
Si requiere realizar una observación sobre el plan registrado, vaya a la parte inferior e
ingrese el texto en el campo señalado. (Imagen 17)

Imagen 17.

Una vez ingrese la información, haga clic en Registrar observación o Modificar observación,
según sea el caso.

3.1.7. Reporte del plan de trabajo
Por último, para generar el reporte del plan, haga clic en la imagen señalada. (Imagen 18)

Imagen 18.
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El aplicativo le mostrará la información del plan. (Imagen 19)

Imagen 19.
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