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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones
correspondientes al médulo de Aprobacion de Cumplidos, asi como el paso a paso para
realizar la gestién por parte de los Coordinadores de la Universidad Distrital Francisco José

de Caldas.

1. OBJETIVO
Facilitar la gestion del cumplido para los coordinadores de la Universidad Distrital Francisco

José de Caldas.

2. ALCANCE
Este manual de usuario aplica para el proceso de aprobacién de cumplidos para los

coordinadores por medio del Sistema de Gestion Académica.

3. RESPONSABLES

3.1. Coordinadores
Es responsabilidad de los coordinadores de los proyectos curriculares de la Universidad

Distrital Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para la gestion
de los cumplidos de los docentes de vinculacién especial.
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4. INGRESO A LA APLICACION

Digite la direccion en la barra de basqueda 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)
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Sistema de Gestion Académica

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 sesién, sera dirigido
automaticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestién Académica (Imagen 2), desde
el cual tendrd acceso a los diferentes médulos, dependiendo de los permisos que tenga
asignados.

w Dooenle = Funcionario = Admisionos y Flogisiro- Docencia~  Asistente Tosoresia - Bibkoteon »

2 Datos de usuario

Juan Leonardo Ldpez Morena

Usuarie:

Correa:

Corfes ingtitueianal:
Tipo de documento;
Direccign:

Teléfone:

Facha de registra;
Estade;

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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5. APROBACION COORDINADOR
En este médulo se explicara la aprobacién de cumplidos para los Docentes de Vinculacion
Especial. En este caso, se explicardn las funcionalidades del submddulo Coordinador -
Docentes - Validaciéon cumplidos de némina. (Imagen 3)

Coordinador

Software Licenciado

b

el

Consultar MONRONas y
Matriculas de Honor

Datos Basicos

Histona Acacémica
Horarlo Estudiantes
Inscripcidn a grado

Recaicuar Qeglamento

Consuita observaciones
Consufta observaciones
20141+

Enviar Correo

Evaluar Docentes
Gestionar Soportes Pre
vinculacion

Listado de Docentes
Observacienes
Estudiantes

Plan de Trabajo

Validacion de Cumpiidos
de Nomina

Novedades de Notas

Adiciones y
Cancelaciones

Cursos Intermedios
Esludiantes Inactivos
InSCnpCion NUevos

Parametros Condor

Homologaciones
Agministrar noticias

Datos Proyecto cumicular

Histonco Recibos de
Pago matriculas

Recibos de Pago

Recibos derechos

Preinscripcién Automatica pecuniarios
Preins. por Demanda SaberPro
Cargar Notas Nolcias
Cerrar Semestre
Cerrar Vacacionales

Imagen 3.

Al hacer clic en el menu el sistema lo llevara a la seccion donde se debe autenticar por medio
de Outlook, haciendo clic en el botén indicado. (Imagen 4)
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Imagen 4.

Enseguida, en el login de Outlook, tendrd que ingresar las credenciales de inicio de sesion
de su cuenta. (Imagen 5)
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Iniciar sesion

-

Imagen 5.
Una vez haya ingresado, el sistema lo llevara a la seccién de Cumplido Docentes. (Imagen

Modulo de
e DOCENTES B coordinadorsistemas@udistrital edu.co
Vinculackin Especial

Aprobacion Coordinador

PROYECTO CURRICULAR

MES - ARIO - PERIODO

Peticiones

Imagen 6.

En la seccion de las peticiones, podra encontrar listados los cumplidos remitidos con los
siguientes datos:

- Proyecto Curricular

- Documento

- Nombre Docente

- Numero Vinculacion

- Mes solicitud

- Ao solicitud

- Acciones

5.1. Acciones

En la dltima casilla, correspondiente a Acciones, podra En la seccion de acciones podra
aprobar o rechazar los cumplidos. Este campo se encuentra al final de la tabla. (Imagen 7)
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Peticiones

) INGENIERIA DE SISTEMAS DVE1999 8

aprobar Cumplidos

Imagen 7.

5.1.1. Aprobar Cumplido

2023

Para aprobar un cumplido, ubigue el item y haga clic en el botdn indicado. (Imagen 8)

Peticiones

U INGENIERIA DE SISTEMAS DVE1939

Aprobar Cumplidos

Imagen 8.

El aplicativo le solicitara la confirmacién de la aprobacién del cumplido. (Imagen 9)

?

Aprobar

iEsta seguro que desea dar el visto bueno a la solicitud

de cumplido?

Imagen 9.

Al hacer clic en aceptar, el sistema le confirmara que el cumplido ha sido aprobado. (Imagen

10)

Exito!

El cumplido ha sido aprobado.
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5.1.2. Rechazar Cumplido
Para aprobar un cumplido, ubique el item y haga clic en el botdn indicado. (Imagen 11)

Peticiones

C NGENIERIA DE SISTEMAS DVE1999

=]

2023 vH

Aprobar Cumplidos
Imagen 11.

El aplicativo le solicitara la confirmacion del rechazo del cumplido. (Imagen 12)

Rechazar

¢Esta sequro que desea rechazar la solicitud de
cumplido?

Rechazar Cancelar

Imagen 12.

Al hacer clic en aceptar, el sistema le confirmara que el cumplido ha sido aprobado. (Imagen
13)

Exito!

El cumplido ha sido rechazado.

Imagen 13.

5.1.3. Aprobacién masiva de cumplidos
Para aprobar varios cumplidos, haga clic en el check de los cumplidos que va a aprobar.
(Imagen 14)
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Peticiones

INGENIERIA DE SISTEMAS DVEZ000 4 2023 v K

INGENIERIA DE SISTEMAS DVE2000 3 2023 e

INGENIERIA DE SISTEMAS DVE2000 2 2023 X

INGENIERIA DE SISTEMAS DVE2000 1 2023 WX
Imagen 14.

Nota: Si requiere seleccionar todos los cumplidos enviados, haga clic en el check indicado.

(Imagen 15)

Peticiones

1 INGENIERIA DE SISTEMAS DVE2000 4 2023 VX

1 INGENIERIA DE SISTEMAS DVE2000 3 2023 v X

1 INGENIERIA DE SISTEMAS DVE2000 2 2023 Ve 4

| INGENIERIA DE SISTEMAS DVE2000 1 2023 X
Imagen 15.

Enseguida, haga clic en el botén Aprobar cumplidos. (Imagen 16)

Peticiones

m] INGEMIERIA DE SISTEMAS DVEZ2000 4
[ INGENIERIA DE SISTEMAS DVE2000 3
O INGEMIERIA DE SISTEMAS DVEZ2000 2
[ INGENIERIA DE SISTEMAS DVE2000 1

2023 X
2023 K
2023 R
2023 v X

=

Imagen 16.

Confirme la aprobacién masiva. (Imagen 17)

?

Aprobar Cumplidos

¢Esta seguro que desea dar el visto bueno a las
solicitudes de cumplidos seleccionadas?

Enviar Cancelar

Imagen 17.
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Enseguida, el sistema confirmara que se aprobaron los cumplidos. (Imagen 18)

Exito!

Los cumplidos seleccionados han sido aprobados

Imagen 18.

5.2. Generar certificado
En la seccién de la parte superior podra encontrar el nombre del coordinador. Enseguida

podr& seleccionar el proyecto curricular al que va a gestionar de una lista desplegable. Una
vez lo haya seleccionado, debajo del desplegable podra seleccionar el mes, afio y periodo
del cual requiere el certificado. (Imagen 19)

PERIODO

Imagen 19.

Una vez haya ingresado los datos, haga clic en Generar certificado. (Imagen 20)

TO CURRICULAR

MARZO - 2023

Imagen 20.

Enseguida el aplicativo abrird una ventana con el certificado. (Imagen 21)
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CERTIFICA QUE:

de AGOSTO de 2023 (segln calendario académico).

La presente certificacion se expide el dia 17 del mes de Mayo de 2023.

EL SUSCRITO COORDINADOR/A DEL PROYECTO CURRICULAR DE INGENIERIA DE SISTEMAS DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Los Docentes de Vinculacidn Especial contratados para el periode Académice 2023-1, del Proyecto
Curricular de INGENIERTA DE SISTEMAS cumplieron a cabalidad con las funciones docentes durante el mes

COoObE b=

Imagen 21.
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