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INTRODUCCION

En este manual se podran encontrar la descripcion y especificaciones correspondientes al
modulo de Preasignacion de Carga Académica, asi como el paso a paso para realizar las
diferentes procesos que se deben tener en cuenta para aprobar la carga asignada.

1. OBJETIVO

Facilitar la aprobacion de la Preasignaciéon de Carga Académica para Coordinadores por
medio del Sistema de Gestion Académica de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para los Coordinadores, como requisito para definir la carga
académica de los Docentes de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas a través
del Sistema de Gestion 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 preasignacion de carga
académica.
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4. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari). A continuacién 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. (Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestidn Académica

Ingresar

;Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion, las cuales corresponden a su usuario y
contrasefa. 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.

Biblicteca «

@ Docente = Funcionario Admisicnes y Registro~ Docencia ~ Asistente Tesoreria~

2 Datos de usuario

Juan Leonardo L6pez Moreno

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipo de documento:
Direccién:

Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

© Horario de Clase Noticias
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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6. PERFIL COORDINADOR
Cuando haya ingresado al sistema con sus credenciales de inicio de sesion vera sus datos
de usuario. (Imagen 3)

Coordirador - Docents ~ Funciorario- Bibliotzca ~ Reportes~ Documentos - Software Licenciado -

2 Datos de usuario

Juan Esteban Caicedo Robles

Usuario:
Correo;
Correo institucional:
Tipo de documento:
o Direccion:
- Teléfono:
Fecha de registro:
Estado: Activo

Imagen 3.

En este caso, se explicaran las funcionalidades del submédulo Plan de trabajo, el cual se
encuentra en el menu Coordinador - Docentes - Plan de trabajo. (Imagen 4)

Docente = Funciorario Eiblioteca - Reportes - Documentos - Software Licenciado-

Comunidad UD -

® Ho

Miercoles, 17

Estudianies
Certificado de Estudio
Certificados Internos

Codificar Estudiante s
Muevos

Consultar Monitorias y
Matriculas de Honor

Datos Basicos

Historia Academica
Horario Estudiantes
Inscripcion a grado
Recakular Reghmento

Consulta observaciones

Consulta cbservaciones
2014-1 +

Enviar Correo
Evaluar Docentes
Listado de Docentes

Observaciones
Estudiantes

Canga Acadkmica

Gestionar Carga

Nedas

Fechas Motas Parciaks
Historico ce Motas
Motas digitackas
Movedades de Notas

Inscripciones

Adiciones y Cancelaciones
Cursos Intermedios
Estudiantes Inactivos
Inscripcion nuevos
Parametros Condor
Preinscripcion Automitica

Preins. por Demanda

Ciere de Semesie
Cargar Motas
Cerrar Semestre

Cerrar Vacacioraks

Flan de Estudics

Config Planes de Estudios
creditos

Consultar planes de
estudios créditos
Consultar planes de
Estudios Horas

Homologacione s

Dalce Proyecio Curmicular

Datos Proyecto curricular

Recbos ck Pagn
Historico Recibos de Pago
matriculas

Recibos de Pago
SaberPro

Netilicaciones

Administrar notificaciones

MNolicizs

Administrar noticias

s

Imagen 4.

6.1. Plan de trabajo

Al hacer clic en el Plan de trabajo, el sistema lo llevara a una pagina donde tendra que
seleccionar el periodo a consultar. Cuando haya elegido el afo y periodo de la lista
desplegable, haga clic en “Continuar”. (Imagen 5)
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Software Lcencido -

Coordirador - Docents - Furciorarios Biblioteca - Reportes - Decumentos -

2018-1 v |*

Seleccione el periodo para consultar

Continuar

Imagen 5.

Una vez haya seleccionado el periodo a consultar, aparecen los Proyectos asociados al
periodo académico seleccionado. (Imagen 6)

Reportes~ Documentos - Software Leenciado -

Coordiradar - Docents - Funciorario= Biblicteca -

# Haga clicksobre el nambre del Proyecto Curicular, para ver los Planes de Trabajo de los docentes.

(5]
* er Manual de Usuario.
PROYECTOS CURRICULARES PERIODO ACADEMICO 2017 - 3
Provecis Carricalares
Cod. Carera carem

S INGENIER |4 ELECTRONICA

Oficina Asesora de Sist os derechos reservados.

Teléfan ' 1. 1112.

Imagen 6.

Nota: el Coordinador sélo podra aprobar la Carga Académica que corresponde al Proyecto
seleccionado con anterioridad.

Para seleccionar el Proyecto sobre el que va a gestionar los planes de trabajo, haga clic en
la carrera elegida. (Imagen 7)

PROYECTOS CURRICULARES PERIODO ACADEMICO 2017 - 3

Provecks Carricalares
Cod.Carera carem
S INGENIERIA ELECTRONICA

8. os derechos reservados.
111 t. 1112,
{@udistrital. edu.co

Oficina Asesora de Sist

Teléfanos

Imagen 7.

El sistema le mostrara el listado de Docentes que se encuentran vinculados a la carrera
seleccionada. (Imagen 8)
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DOCENTES VINCULADOS A INGENIERIA ELECTRONICA, PERIODO ACADEMICO 2017 - 3

Ltk Doceres
Cédula | Nembre Horas Plan Trabajo
TIPO DEVINCULACION ACTNIDADES CARGA TOTALHORAS ESPACIOS ACADEMICOS
1085083 =T
DOCENTE CATEDRA (CONTRATO) o 12 2 s ESTRORTERL e
TIPO DEVINCULACON ACTNIDADES CARGA  TOTALHORAS ESPAC IS ACADEMICOS
Dsp
MODELAMIENTO YSIMULACKON DE REDES
DOCENTE PLANTATIEMPO CONRLETO ] in o ANIENTO FSIMUIC oN e
15312850 PROCESOS ESTOCASTOS
nsp
DOCENTECATEDRA (HONO RARI) o ' ' MODELAMIEHTO SIML G ION IE REDER
PROCESOS ESTOCASTCOS
TIPO DEVINCULACION ACTNIDADES CARGA TOTAL HORAS ESPACIOS ACADEMICOS
11zs 610 ING ENIERIA I
DOCENTE PLANTATIEMPO COMPLETO = 12 '] Ly DONGENIERIRN. .o
TIPO DEVINCULACION ACTNIDADES CARGA  TOTALHORAS ESPAC K0S ACADEMICOS
& CATEDRA DECONTENTO
ases CATEDRADEMOCRACI Y CIUDADANIA
DOGENTE FLANTA TIEMEO COIME L ETD = 15 2 FORMULAC KON, GESTION ¥ EWALUAC KON DE PROYECTOS
PROVECTO DE INVESTIGACION 152
TIPO DEVINCULACION ACTNIDADES CARGA  TOTALHORAS ESPACI0S ACADEMICOS
eoua PROGRAMAC KIN APLICADA
DOC ENTE CATEDRA (CONTRATO) 0 18 1 PROGRAMAC DN BASKA
ORIENTADA & OBJETOS
TIPO DEVINCULACION ACTNIDADES CARGA  TOTALHORAS ESPACI0S ACADEMICOS
193UETS 1=
DOCENTE PLANTA TIEMPO CONPLETO = 12 o ST ERRIEREMRCAILUGTORES.
TIPO DEVINCULACION ACTNIDADES CARGA  TOTALHORAS ESPACI0S ACADEMICOS
i FISICA | MECANICA NENTO N IANA
SEREIEE FISICA Il ELECTRO MAG NETISMO
DOGENTE CATEDRA o NT RATC) o 15 1g; FIEICA II:ONDAS ¥ FEICA MODERNA
TERMODINAMICA YFLUIDOS
TIPO DEVINCULACON ACTNIDADES CARGA  TOTALHORAS ESPAC K0S ACADEMICOS
ANALEE DE FOURIER WAVELETS
Imagen 8.

6.1.1.

Al escoger un Docente, el aplicativo le mostrard la carga académica registrada para el

Aprobacioén de carga académica

Docente. Cuando el Docente haya realizado el proceso de aprobacién en el sistema, el
coordinador podra dar el visto bueno. (Imagen 9)

de Carga Acadé

Espacio Académico

3- FISICA I: MECANICA NEWTONIANA
13 - FISICA 11 ELECTROMAGNETISMO
3. FISICA I: MECANICA NEWTONIANA

111 - TERMODINAMICA YFLUIDOS
20 - FISICA 1Il: ONDAS ¥ FISICA MODERNA

20 - FISICA IIl: ONDAS ¥ FISICA MODERNA

Grupe

005-8
005-7
0057

015-22
015-21

015-26

Proyacto Nivel ’;g':ebnatzié“
INGENIERIA ELECTRONICA FREGRADD aprabado
INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO En espera
INGENIERIA ELECTRONICA FREGRADO aprabada
INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera
INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADD aprabado
INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera

Enviar aprobacion

Aprobacian
Coomdinacian

En espera

En espera
En espera

En espera

Imagen 9.

Para esto, ubique el espacio académico a aprobar y luego la casilla correspondiente a

Aprobacion Coordinacién. (Imagen 10)

de Carga Acadé

Espacio Académico

3- FISICA I: MECANICA NEWTONIANA
13 - FISICA 11 ELECTROMAGNETISMO
3. FISICA I: MECANICA NEWTONIANA

111 - TERMODINAMICA YFLUIDOS
20 - FISICA IIl: ONDAS ¥ FISICA MODERNA

20 - FISICA 1Il: ONDAS ¥ FISICA MODERNA
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Grupe

00s-8
005-7
0057

015-22
015-21

015.26

Proyecto Nivel ’;g':ebnatzié“
INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADD aprabado
INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO En espera
INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO aprabado
INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera
INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO aprabado
INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera

Enviar aprobacion

Imagen 10.

| Aprobacién
 Coomrinacion

| En espera




INSTRUCTIVO PARA LA PREASIGNACION DE CARGA Codigo:
ACADEMICA (COORDINADOR) go:
Macroproceso: de Gestion Académica Versién: 02
OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS
Proceso: Misional Fecha de Aprobacién:
Ahora, haga clic en el espacio indicado. (Imagen 11)
Aprobacién de Preasignacidn de Carga Académica
Espacio Académico Grupo Froyecto Mivel Sg?::tzién ggz:fﬂc‘;g&n
3 - FISICA I: MECANICA NEWTONIANA 00s5-8 INGENIERIA ELECTROMICA PREGRADO aprobado
Imagen 11.

Cuando haya hecho la seleccion del o los cursos a aprobar, haga clic en el botén “enviar
aprobacién”. (Imagen 12)

—Aprobacion de Preasignacion de Carga Académica

Espacio Académica Grupo Proyecta Nivel .;g;oebnatzién ggz:f:ﬁig?&n
3- FISICA It MECANICA NEWTONIANA 005-8 INGENIERIA ELECTRONICA FREGRADO aprobado ':|

13- FISICA II: ELECTROMAGNETISMO 00&-7 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO En espera En espera
3- FISICA I: MECANICA NEWTONIANA 00&-7 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO aprobado E_‘I

11 - TERMODINAMICA YFLUIDOS 015.22 INGEMNIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera En espera
20 - FISICA IIl: ONDAS ¥ FISICA MODERNA 018.21 INGEMIERIA INDUSTRIAL FREGRADO aprobade En espera

20 - FISICA IIl: ONDAS ¥ FISICA MODERNA 015-26 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera En espera

I Enviar aprobacion I

Imagen 12.

Al enviar la aprobacion, el sistema volvera a cargar la tabla y le indicara que el registro fue
aprobado. (Imagen 13)

—Aprobacidn de Preasignacidn de Carga Académica

Aprobacion Aprobacian
Docents Coordinacian

Espacio Académico Grupo Froyecto Mivel

3. FISICA I MECANICA NEWTONIANA 005-7 INGENIERIA ELECTRONICA PREGRADO aprobado =

11 - TERMODINAMICA YFLUIDOS 015-22 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO En espera En espera
20- FISICA 1Il: ONDAS Y FISICA MODERNA 015-21 INGENIERIA INDUSTRIAL PREGRADO aprobado En espera
20 - FISICA IIl: ONDAS ¥ FISICA MODERNA 015.268 INGENIERIA INDUSTRIAL FREGRADO En espera En espera

Enviar aprobacion

Imagen 13.
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