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1. INTRODUCCION

En este manual se podran encontrar la descripcion y especificaciones correspondientes al
registro de plan de trabajo a través del Sistema de Gestion Académica.

1.1. Objetivo
Facilitar el registro de plan de trabajo a través del Sistema de Gestion 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

Gestion 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 Gestion Académica correctamente.
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2. INGRESO A LA APLICACION
Para ingresar a la aplicacién usted debe abrir el navegador de su preferencia. A
continuaciéon digite la direccién 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 Gestion Académica.

(Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestidon Académica

Ingresar

;Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

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

tenga asignados el usuario.

Nota: el Sistema de Gestion Académica, al ser un sistema web, es independiente del

g Docente ~ Funcionario « Admisicnes y Registro ~ Docencia ~

2 Datos de usuario

Juan Leonardo Lépez Moreno

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipo de documento:
Direccion:

Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

Asistente Tesoreria~ Biblioteca ~

© Horario de Clase Noticias

Imagen 2.

sistema operativo por lo que puede utilizarse desde Microsoft Windows, Linux. etc.

Pagina 4 de



https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE PLAN DE
\l/ TRABAJO - DOCENTES - SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA

Caodigo:

=) OAS

Oficina Asesora de Sistemas

Versién: 02

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico

DISTRITAL
DE CALDAS

FRANCISCO

Proceso: Planeacidn Estratégica e Institucional Fecha de Aprobacion:

3. DOCENTE
A través de este modulo podra realizar la gestidon relacionada a la labor como docente,

cémo se explica a continuacion.

3.1. Plan de trabajo
Para acceder a la seccion donde podra gestionar el plan de trabajo, haga clic en Docente y

seleccione Plan de trabajo. (Imagen 3)

Biblioteca~ Inventarno ~ Documentos ~ Comunidad UD ~ Software Licenciado ~

Docente Funcionano -

Asignaturas

Captura de Notas
Postgrado

Captura de Notas

Evaluacion Docente
Auto Evaluacion
Histdrico Evaluacion

Resultados Evaluacion

Estudiantes aconsejados

Vinculacidn Docente
Certificado de Ingresos y
Retenciones

Historico Vinculacion
Hoja de Vida

Pregrado

Plan de Trabajo

Envio de Correos Produccién Académica

Lista de Clase Solicitud de Cumplido
Notas Periodo Anterior Soportes Pre-vinculacion

Vacacionales

Imagen 3.

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

CONSULTAR HISTORICO
Seleccione el periodo  [2021-3 w |+

— PLAN DE TRABAJO PERIODO ACTUAL

Esfimado Docente, La carga académica aqui registrada comespande a la PREASIGNACION que ha hecho su Proyecto Cuniicular, ésta no genera ningin vinculo laberal con la Universidad

[~ Aprobacién du Freasignacién da Carga Académica

Proyests Nl Apretazior Docenta Agroacion Froyeets
S 0E LA I
ENFASIS EN TELENF.

Espacio Acsdemice

Grugo
16501005 - INFORMATICA 1083 YOS aszmRm sprobaze aorobacs
B p— - MAE EN CENCIAS DE LA I Y LAS yucon I
6503001 - APLICACIONES SOSRE INTERNETILA NUEE 951 pas Bl SEERs ST MAESTRIA spotass s o

Carga Lecliva
TIPO DE VINCULACION TOTAL HORAS LECTIVAS
DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLETO o
DOCENTE DE HORA CATEDRA POR HONORARIOS 8
-
Ver Manual de Usuario
~ Dates dal
Docarse Periodo 2021-3
entficaciin Seleceone o pariods para copir plan o2 ra0so [2021-1 | Continuar

Selsccionar actidades

Tipo de vinculacion: DOCENTE DE CARRERA TIEMFPO COMPLETw

Actvidad v
Sede: hdl
Edificio: Seleccione [a Sede

Sakn

insercidn de acvidades-

LUMNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
BAM-TAM
TAN-BAN
BAM.GAM
Imagen 4.
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3.1.1. Consultar histérico
En la primera seccién encontrara el formulario para realizar la consulta del histérico de los

planes de trabajo. (Imagen 5)

— CONSULTAR HISTORICO

Seleccione el periodo -

— PLAN DE TRABAJO PERIODO ACTUAL

Estimado Docente, La carga académica aqui registrada corresponde a la PREASIGNACION que ha hecho su Proyecto Curricular; ésta no genera ningin vinculo laboral con la Universidad

Espaio Académico Grupo Proyecto Nivel Aprobacin Docente  Aprobacidn Proyecto

MAE. EN CIENCIAS DE LA INF. ¥ LAS pueerpi

18501005 - INFORMATICA. 185-3 oMM CAC I ONES ENFASIS 2N TELEINE. aprobade =sprobada

’—Ap-mc 4n de Prassignacién de Carga Az

Imagen 5.

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

PFLAN DE TRABAJC

Cargs semmbaats ; st canses
LUNES MARTES WIERCOLES JUEVES VEERMNES SABADIO DOMINGD

Eet
Al
) P LD (i,

o P biaed i) i,
o .

R L U i PRS- MBS CaRN

: [ 5T B caDe
I P S By 3 e EO0 sl

e TR BGa aE wATuSL P SR E . P MOOAUBAD s

P (LM GgelaD AL e T T 0B e

= PR S, DD TS airet . SALABE TRAID P RO LA (i,

= . mee Dub wATUSL SRt AL BE TRAALD & Pt - ML)
prr = o wrim. i3

—Cage acsa
TIPQ DE VINCULACION TOTAL HORAS LECTIVAS
DOCENTE DE CARRERA TEMPO COMPLETO 0

TIO DE VINCUILACION TOTAL HORAS ACTRDADES TOTAL LECTIVAS = ACTRIDADE §)
DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLETO &) ]

250 Fperecn ta ¥ Toprs fa STYECT 1 CAEgEee Asrragiecor o0 B sho

Fmia del Dacents Plieci bn 32

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

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

De vuelta a la seccién de planes de trabajo, podra realizar la gestion sobre los planes de
trabajo del periodo actual. (Imagen 7)

— PLAN DE TRABAJO PERIODO ACTUAL

Estimado Docente, La carga académica aqui registrada corresponde a la PREASIGNACION que ha hecho su Proyecto Curricular; ésta no genera ningtin vinculo laboral con la Universidad
[—Aprobacién de Praasignacién de Carga Ac:
Espacic Académica Grupo Proyecto Nivel Aprobacién Docante | Aprobacidn Proyecte
ORMATIC MAE. EN CIENCIAS DE LA INF ¥ LAS
19501005 - INFORMATICA 185-3 UM ACINES Samas s N TELEINE. MAESTRIA sprabade sprobado
CaCiO TERNET MAE. EN CIENCIAS DE LA INF Y LAS
19503001 - APLICACIONES SOBRE INTERNETILA NUSE 185-1 UM CACIONES Sumag S SN TELEINE. MAESTRIA sprabade spronzdo
Carga Lectiva
TIPO DE VINCULACION TOTAL HORAS LECTIVAS
DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLETO 0
DOCENTE DE HORA CATEDRA POR HONORARIOS 8
-
Ver Manual de Usuario
[~ Datos el Dacentz
Docente: PAULO CEZAR CORONADD SANCHEZ Periodo: 2021-3
dentificacién: 79708124 Seleccione & periodo para coglar plan de frabajo 2021-1 »

- ionar zctvidsdes

Tipo de vinculacion | DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLET v |

Actividag” [ ~]

Sede: [ ~|

Edificio: Seleccione la Sede

Salon:

Imagen 7.

3.1.2. Preasignacién de Carga Académica aprobada
En primer lugar, encontrara la informacion de la Preasignacion de Carga Académica
aprobada. (Imagen 8)

— PLAN DE TRABAJO PERIODO ACTUAL

Estimado Docenie, La carga académica aqui regisirada corresponde a la PREASIGNACION que ha hecho su Proyecto Curricular; ésia no genera ningun vinculo laboral con la Universidad

Aprobacian de ig de Carga Acs
Espacio Asacémico Grupa Proyasto Nivel Aprobacién Docente | Aprobacién Proyecto
ORMATIC MAE. EN CIENCIAS DE LA INF ¥ LAS
19501005 - INFORMATICA 1853 UM CACIONES ENFAS S BN TELEINE MAESTRIA probada sprobada
CACIOH TERNET MAE. EN CIENCIAS DE LA INF ¥ LAS
19503001 - APLICACIONES SOBRE INTERNET/ILA NUSE 185-1 UM CACIONES ENFAS S BN TELEINE MAESTRIA probada sprobada

Imagen 8.

En esta seccion podra ver listado:
- espacio académico
- Grupo
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- Proyecto
- Nivel

- Aprobacion docente
- Aprobacién proyecto

Enseguida encontrara la informacion de la carga lectiva (tipo de vinculacién y total horas
lectivas) y los datos del docente. (Imagen 9)

Carga Lectiva
TIPO DE VINCULACION TOTAL HORAS LECTIVAS
DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLETO 0
DOCENTE DE HORA CATEDRA POR HONORARIOS 8
-
Ver Manual de Usuario.
Da coente
Periodo: 2021-3
dertfeacidn Selsccione & perniade para copiar plan de rabsj 20211 m
Imagen 9.

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

Seleccionar actvidades

Tipo de vinculacion: | DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLET v |
Actividad [CONSEJERIAA ESTUDIANTES Y TUTORIAS v |
Sede: [CALLE 40 v
Edificio: [FICCO1 ADMINISTRATIVO v
Salon: [FICCE10204 GFICINA FROFT~]

Imagen 10.

Alli tendra que indicar:
- Tipo de vinculacion
- Actividad
- Sede
- Edificio
- Salon

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

Una vez haya seleccionado la informacién de la actividad, tendra que seleccionar el dia 'y la
hora en que esta se llevara a cabo. (Imagen 11)
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LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
BAM-TAM
TAM-BAM
i X
SAM-9AM P
FICC - ADMINISTRATIVO
FICCD10204 - OFICINA PROFESOR
REPARACION DE CLASE, [X]
9AM-10AM -
Fice - oMmisTRaTvD
Dia: MIERCOLES
X1 Hora: 9AM-10AM
10AM-11AM >1:>J\|%\a:’x£\lf{5c,ﬂ\s: #* Saleccione para registrar una actividad **
FICC - ADMINISTRATIVO anncs
FICCE0204 - OFICINA PROFESOR
} X
11AM-12M e
FICC - ADMINISTRATIVO A
12M-1PM
1PM-2PM
TICA
2PM-3PM —
3PM-4PM - Fcosis 'é‘f;‘j{?f“:—”u“;.- o
4PM-5PM ezt SAADE WL
. INFORMATICA
SPU-GEM oS SARE NrCTEA
GPM-TPM
TPM-8PM
8PM-9PM
aPM-1NPM
Imagen 11.
Enseguida la actividad quedara registrada en el sistema. (Imagen 12)
LUNES MARTES MIERCCOLES JUEVES VIERNES SABADO
BAM-TAM
TAM-8AM
PREPARACION DE CLASE [X]
SAM-9AM commEccl
FICC - ADMIMISTRATIVO
FICCE10204 - OFICINA PROFESOR
PREPARACION DE CLASE, [X]
9AM-10AM "~ commecol
FICC - ADMINISTRATIVO
FICCO10204 - OFICINA PROFESOR
X] *APLICACIONES SOBRE
PRER 6 CLASE,
10AM-11AM TR res
FICC - ADMINISTRATIVO
FICO010204 - DFIGIA PROFESOR
_ (X]
11AM-12M x""'wé‘u,cé‘?{'i?g,ﬁ ___CFICC-3ABID GALDAS
FICCVADM\N-IETRA'HVD * FICCO20508 21.;;;L-E INFORMATICA
FICCE10204 - OFICINA PROFESOR
[X] * APLICACIONES
12M 1F’M CONSEJERIAA f;}TL'I ANTES Y . Flcgﬂgfﬁh:ﬂ e
FICC - ADMINISTRATIVO * FICC020509 EI;;:L'I: INFORMATICA

FICCO10204 - OFICINA PROFESOR
o

Imagen 12.

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

3.1.4. Eliminar actividades
Ahora, si requiere eliminar una actividad previamente registrada, ubiquela y haga clic en la
X de la parte superior. (Imagen 13)
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(X]
PREPARACION [JE
CLASE, CORRECCI

FICC -
ADMINISTRATIVD
FICC010204 -
OFICINA PROFESDR

(X]
PREPARACION [JE
CLASE, CORRECCI
FICC -
ADMINISTRATIVD
FICC010204 -
OFICINA PROFESPR

[X]
PREPARACION [jE
CLASE, CORRECCI
FICC -
ADMINISTRATIVD
FICC010204 -
OFICINAPROFESPR

(X]

PREPARACIAN NF

Imagen 13.
Automaticamente el sistema eliminara la actividad registrada.

3.1.5. Copiar plan de trabajo
Ahora, si requiere copiar un plan de periodos anteriores, vaya a la informacion del docente y

seleccione el periodo que requiere copiar. (Imagen 14)

Datos del Docente

Docente: Periodo: 2021-3
\dentificacién Seleccione el periodo para copiar plan de trabajo 20211 | Continuar

Imagen 14.

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

— Copiar Plan de trabajo

Ud. ha solicitado copiar el plan de trabajo del periodo 2021-2.
Se copiaran las actividades que:
No se crucen con las que ya hayan sido registradas (no se sobreescribiran las actividades registradas en el periodo actual)

« No se crucen con la carga académica registrada.
« Comespendan a un espacio fisico disponible.

Si desea continuar, seleccione Copiar Plan, de lo contrario seleccione Cancelar.

| copiar Plan | Cancelar

Imagen 15.

En la parte inferior podra ver las actividades copiadas. (Imagen 16)
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] X
X
T
X X] A
12M-1PM s RTICIFAGION EN GRUPOS DE TRA
S R
1PM-2PM
X
2PM-3PM
X
TvEn | sossmene
oo
1 |
oo i el i s Bt
S ™ pg
SRS S aceaiad syt iy
6PM-TPM
TPM-3PM
SPM-9PM

Imagen 16.

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

—Carga Lecti
TIPO DE VINCULACION TOTAL HORAS LECTIVAS
DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLETO 0
DOCENTE DE HORA GATEDRA POR HONORARIOS E
[~ Actvidades
TIPO DE VINCULACION TOTAL HORA § ACTIVIDADES TOTAL (LECTIVAS + ACTIVIDADES)
DCOCENTE DE CARRERA TIEMPQ COMPLETO 39 39
DOCENTE DE HORA CATEDRA POR HOMORARIOS 0 8
[Gesenasiones
®lan de trabajo ok
P
Modificar observacion

Elan rabsjo

Imagen 17.

Una vez ingrese la informacion, haga clic en Registrar observacion o Modificar observacion,
segun sea el caso.

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

TIPO DE VINCULACION TOTALHORAS ACTIVIDADES TOTAL (LECTIVAS + ACTIVIDADES)
DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLETO 39 39
DOCENTE DE HORA CATEDRA POR HONORARIOS 0 8

—o

Plan de trabajo ok

Modificar observacién

al plan trabajo

Imagen 18.
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El aplicativo le mostrara la informacion del plan. (Imagen 19)

FLAN DE TRABAJD
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DOCENTE DE CARRERA TEWMPO COMPLETO a

TS0 DE VINCUILACION TOTAL HORAS ACTRADADES TOTAL JLECTIVAS « ACTRADADE §)
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Imagen 19.
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