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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcidbn y especificaciones
correspondientes al modulo de Gestidn de resoluciones, asi como el paso a paso para
realizar los diferentes procesos que se deben tener en cuenta para registrar, gestionar,
aprobar y expedir las resoluciones del Sistema de Gestién de Resoluciones de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Facilitar la gestion de las resoluciones por parte de los asistentes de Decanatura, asistentes
de Docencia y los Decanos por medio del Sistema de Gestion de Resoluciones de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el proceso de generacion de resoluciones de docentes
de vinculacion especial dentro del Sistema de Gestion de Resoluciones y para los roles de
asistentes de Decanatura, asistentes de Docencia y Decanos.

3. RESPONSABLES

3.1. Servidores Publicos y Contratistas

Es responsabilidad de los Servidores Publicos y Contratistas de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para registrar de
manera correcta las resoluciones y verificar que toda la informacién consignada en las
resoluciones sea correcta.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Resolucion: Es el documento por el cual se formaliza la vinculacion de docentes de hora
catedra honorarios, hora catedra salarios y medio tiempo ocasional o tiempo completo
ocasional.

D.V.E.: Docentes de Vinculacién Especial.
H.C.H.: Hora catedra honorarios

H.C.P.: Hora catedra prestaciones o salarios
M.T.O.: Medio tiempo ocasional.

T.C.O.: Tiempo completo ocasional.
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5. INGRESO A LA APLICACION
Para ingresar a la aplicacién usted debe abrir el navegador Google Chrome. A continuacién,

digite la direcciéon en la barra de busqueda del navegador para ingresar al Sistema de
Gestion de Resoluciones: https://resoluciones.portaloas.udistrital.edu.co
Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del Sistema. (Imagen 1)

: UNIVERSIDAD DISTRITAL
HERANCISCD OSE PE CALPAS

fModulo de
(OYJ RESOLUCIONES

Iniciar Sesion

Desarrollado por

Oficina Asesora de Sistemas OAS

Imagen 1

Haga clic en Iniciar Sesién. (Imagen 2)

Iniciar Sesion

Imagen 2

El sistema lo llevara al login. En esta seccion, ingrese sus credenciales, las cuales
corresponden a su usuario y contrasefna. (Imagen 3)

Universidad Distrital

UNIVER RITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sisterna de Autenticacion Unica

Imagen 3
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Luego sera dirigido a la pantalla principal del Sistema de Gestién de Resoluciones (Imagen
4), desde donde tendra acceso a los diferentes médulos, como se sefiala a continuacion.

- .
Madulo d
e ngséius:lonzs O pruebasoas2@udistrital edu co

A Inicio
ﬂ Plantillas de resoluciones
ﬁ Gestion de Resoluciones DVE

ﬁ Aprobacion de Resoluciones

Wl Administracién de Resoluciones Bl EN\/’ENIDO A L’A N U EVA
VERSION DEL MODULO DE
RESOLUCIONES

Se han implementado nuevas funcionalidades para el
sistema y se ha optimizado su funcionamiento.

IVERSIDAD DISTRITAL .
ANCISCO JOSE DE CALDAS Oficina Asesora de Sistemas ® E w 9 @

Imagen 4

Nota: Procure utilizar el navegador Google Chrome al abrir el Sistema de Gestion de
Resoluciones, pues en este tiene un mejor rendimiento.
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6. MODULO GESTION DE RESOLUCIONES D.V.E.

Nota: Las resoluciones son creadas por facultad, tienen un periodo y nivel académico
asociado. Esta es susceptible a los cambios, dependiendo de las necesidades de la
facultad.

En este mddulo encontrara tres opciones para gestionar las resoluciones. Cada uno tiene
un rol especifico con el que podra manejar la informacién alli dispuesta, como sera
explicado mas adelante.

6.1. Plantillas de Resoluciones
Ubique en el mend, la opcién Plantillas de resoluciones. (Imagen 5)

#A Inicio

Al Plantillas de resoluciones

Al Gestién de Resoluciones DVE

Al Aprobacion de Resoluciones

Al Administracién de Resoluciones

Imagen 5

El sistema lo llevara a una pantalla donde podra ver una lista con las plantillas existentes
en el sistema. (Imagen 6)

Modulo de plantillas

Tipo de Resolucion

Tipo de Resolucion

HCP PREGRADO FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucién de Adicion ,. Ii i
HCP PREGRADO FACULTAD TECNOLOGICA Resolucién de Cancelacion ~ # r‘ [ ]
HCP PREGRADO FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucién de Cancelacion ,. ’—n i
HCH PREGRADO FACULTAD DE INGENIERIA Resolucién de Vinculacion ,. ’—E i
HCH PREGRADO FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Adicién /. ’—n i
HCP PREGRADO FACULTAD TECNOLOGICA Resolucion de Vinculacion ,. ’—n i
HCP POSGRADO FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION Resolucién de Vinculacion ,. ’—i i
MTO PREGRADO FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION  Resolucion de Vinculacion /. ’—n i
MTO PREGRADO FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION Resolucion de Adicion ,. ’—n i
Imagen 6

En la tabla encontrara la siguiente informacion referente a las plantillas:

- Dedicacion
Nivel académico
Facultad
Tipo de resolucion
Acciones
Para buscar una plantilla puede usar los campos de busqueda dispuestos en cada una de
las columnas, donde puede digitar su criterio de busqueda. En el ultimo campo podra
realizar las diferentes acciones que permite este submodulo y que se van a explicar a
continuacion.

Pagina 7 de 55




INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE RESOLUCIONES Coédigo:

.y - . . -
Macroproceso: Gestién Administrativa y Contractual Version: 3 6’ ?;éil'gfo'“csiiioo"é“&'f
&> INFORMACION

UNIVERGDAD DEETRITNL

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

6.1.1. Crear nueva plantilla
Ubique el icono indicado para la creacion de la nueva plantilla. (Imagen 7)

Acciones

®
VI |

Imagen 7

Al hacer clic el sistema lo llevara a formulario que tendra que diligenciar. (Imagen 8)

Modulo de plantillas

Formato de la Resolucién Articulos

Nivel académico ~ Dedicacién - Articulo 1 -

Agregar articulo

Titulo de Ia resolucion

Preambuio:

Consideracion

Imagen 8

Para las plantillas de las resoluciones de vinculacion se habilitaran tres campos en los que
debe indicar la cantidad de semanas y la fecha de inicio de la resolucién, el sistema le
indicara la fecha fin que tendra esta resolucion. (Imagen 9)

Formato de la Resolucion

Nivel académico Dedicacion

Facultad Tipo de resolucion

¥ Resolucion de Vinculacién v

Titulo de Ia resolucion:

“Por la cual se RECONOCEN HONORARIOS a los docentes vinculados en pregrado en

Preambule:

El Decano(a) de la FACULTAD DE INGENIERIA de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas, en uso de sus facultades legales y estatutarias, en particular, de las
conferidas por €l articulo tercero de la Resolucion de Rectoria xxx de xx enero de

2022, y

Consideracion:

Que mediante los articulos 3° y 4° del Decreto 1279 de 2002, el Gobierno Nacional
establecio la naturaleza juridica, laboral y prestacional de los docentes de las
universidades estatales u oficiales del orden nacional, departamental, municipal y
distrital, prescribiendo, en su articulo 3°, que: “los profesores de hora-catedra de las
Universidades estatales u oficiales distintas a |a Universidad Nacional de Colombia no
son empleados publicos docentes de régimen especial ni pertenecen a Ia carrera
profesoral y, por consiguiente, sus condiciones salariales y prestacionales no estan
regidas por el presente Decreto, sino por las reglas contractuales que en cada caso se
convengan, conforme a las normas internas de cada Universidad, con sujecion a lo -

dispuesto en las disposiciones constitucionales y legales”. p:
Cantidad de semanas Fecha de inicio Fecha fin
18 2/2/2023 B 10/6/2023
Imagen 9
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En la parte izquierda encontrara los cuatro campos que identificaran la plantilla, estos son
los mismos que se muestran en la tabla que lista las plantillas. (imagen 10)

Formato de la Resolucion

Nivel académico * ~ Dedicacion * v
Facultad * ~ Tipo de resolucién * -
Imagen 10

Seleccione la informacion correspondiente en estos campos para la plantilla que va a
crear, a continuacién, ingrese los textos para el titulo de la resolucion, el preambulo y la
consideracién, que son suministrados por la vicerrectoria administrativa. (imagen 11)

Formato de la Resolucion

Nivel académico Dedicacion

PREGRADO v HORA CATEDRA PRESTACIONES -
Facultad Tipo de resolucion

FACULTAD DE ARTES - ASAB ~ Resolucidn de Adicidn v

Titulo de la resolucion:
“Por la cual =e Modifica Ia resolucion ** de Octubre del 2022 en cuanto a carga académics

Preambulo:

El Decano(a) de la FACULTAD DE ARTES - ASAB de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas, en uso de sus facultades legales y estatutarias, en particular, de las
conferidas por el articulo tercero de la Resolucion de Rectoria 016 de 7 de enero de
2022,y

Consideracion:

Que el Decreto 1279 de 2002, mediante el cual se establece el régimen salarial y
prestacional de los docentes de las universidades estatales, sefiala en el articulo 3°
que: “(...) los profesores ocasionales no son empleados publicos docentes de régimen
especial ni pertenecen a la carrera profesoral y, por consiguiente, sus condiciones
salariales y prestacionales no estan regidas por el presente Decreto”, precisando que,
“no obstante, su vinculacion se hace conforme a Ias reglas que define cada
Universidad, con sujecion a lo dispuesto por la Ley 30 de 1992 y demas disposiciones
constitucionales y legales vigentes”.

Que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas puede vincular docentes de P

Imagen 11

En la parte derecha de la pantalla encontrara el articulado, que inicia con el articulo 1 vacio.
(Imagen 12)

Articulos
Articulo 1 v
Imagen 12

Nota: Tenga en cuenta las etiquetas habilitadas para insertar automaticamente los datos
que se relacionan a continuacion (imagen 13):

$i: Fecha inicial (para resoluciones de vinculacion)

$f: Fecha final (para resoluciones de vinculacion)

$facultad: Nombre de la facultad

$resanterior: Resolucidn anterior (para adicién, reduccion y cancelacion)
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$expanterior: Fecha de la anterior resolucién (para adicion, reduccion y cancelacion)
$periodo: Periodo académico

$vigencia: Vigencia de la resolucion

$modalidad: Modalidad

$nivel: pregrado o posgrado

Articulo 1 -~

Texdo:

RECONOCIMIENTO. Reconocer honorarios a los siguientes docentes vinculados
en la modalidad de Hora Catedra Honorarios (HCH), de acuerdo al escalafon y a
la dedicacidn establecidas en la siguiente tabla, en los programas de pregrado de
la Universidad Distrital Francisco José de Caldas para finalizar el pericdo
académico 2021-3, comprendido entre el $iy el $f, con cargo a los recursos
asignados en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal xxx del xx de enero de
2022 y de conformidad con la Ley 4° de 1992:

Imagen 13
6.1.1.1. Nuevo articulo

Para agregar un articulo, ubique los botones que estan en la parte inferior de esta seccioén y
haga clic en “Agregar articulo”. (Imagen 14)

Articulos

Articulo 1 v

Agregar articulo

Imagen 14

Al hacer clic en el articulo nuevo, el sistema le mostrara el cuadro de texto donde podra
ingresarlo. (Imagen 15)

Articulo 4 -~

Texto: *

Eliminar articulo Agregar paragrafo

Imagen 15

6.1.1.2. Nuevo paragrafo

Para adicionar un paragrafo al articulo, haga clic en el boton “Agregar paragrafo”.
Enseguida se abrira un cuadro, igual al cuadro en el que se agreg6 el articulo, donde podra
ingresar el texto del paragrafo. (Imagen 16)

Eliminar articulo Agregar paragrafo

Articulo 3 v

Agregar articulo

Imagen 16

Enseguida, el sistema mostrara el paragrafo adicionado al lado del articulo. (Imagen 17)
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Texto:

TERMINACION ANTICIPADA. En caso de incumplimiento o retiro del docente, 1a Universidad Distrital Francisco José de =
Caldas, a través del correspondiente ordenador del gasto, mediante acte administrativo motivado, previo tramite en el

cual se garantice al docente el ejercicio de los derechos de contradiccion y de defensa, declarara la terminacion del

vinculo y la liquidacion con corte a la fecha del respectivo cumplido, cancelando lo correspondiente, conforme al calculo ~
que efectlie la Division de Recursos Humanos.

Paragrafo 1: ©

Eliminar paragrafo

g
Eliminar articulo Agregar paragrafo

Imagen 17

6.1.1.3. Eliminar articulo o paragrafo
Ahora, si lo que necesita es eliminar el articulo, debe ubicarlo y hacer clic en el botén que
aparece en la parte inferior. (Imagen 18)

Articulo 4

Texto: *

TERMINACION ANTICIPADA. En caso de incumplimiento o refiro del docente, la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, a través del correspondiente ordenador del gasto, mediante acto administrativo motivado, previo tramite en el

cual se garantice al docente el ejercicio de los derechos de contradiccion y de defensa, declarara la terminacion del

vinculo y la liguidacién con corte a la fecha del respectivo cumplido, cancelando lo correspondiente, conforme al calculo =
que efectie Ia Division de Recursos Humanos

Paragrafo 1: ~

3

Eliminar articulo Agregar paragrafo

Imagen 18

Este aparte desaparecera de la pantalla. Para eliminar paragrafo, basta con ubicar el
recuadro donde se encuentra y hacer clic en el boton “Eliminar paragrafo”. (Imagen 19)

Paragrafo 1: =
Las funciones propias de la vinculacién docente seran aquellas que se fijen en el Plan de Trabajo del periodo «
académico correspondiente y, de manera excepcional, se podran desarrollar actividades académicas -

asistidas por las herramientas que ofrecen las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones (TICs), A

Eliminar paragrafo

Imagen 19

Paranrafn 7

6.1.1.4. Cuadro de responsabilidades

En la parte inferior encontrara el cuadro de responsabilidades, donde se debe ingresar la
informacién correspondiente a las personas que intervienen en el proceso de elaboracién y
revision de las resoluciones, haga clic en el icono sefialado para agregar un nuevo registro
(imagen 20).
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Cuadro de responsabilidades

Funcion Nombre

No hay informacion de responsabilidades

Imagen 20

Ingrese la informacion correspondiente en cada uno de los campos, utilice los iconos de
check (imagen 21-A) o X (imagen 21-B) para guardar o descartar la informacion digitada

Funcién

Funcion Nombre cargo

REVISO Y APROBO Javier Bolafios Zambrano [ Jefe Oficina Asesora Jurildica ] v x

No hay informacién de responsabilidades

Imagen 21

Una vez guardado un registro en la tabla, se habilitan para este los iconos para editar
(imagen 22-A) o eliminar (imagen 22-B) dicho registro. Al hacer clic en el icono de editar,
proceda de la misma manera que en el paso anterior, al hacer clic en el icono de eliminar, el
registro sera borrado de la tabla.

Funcién Nombre Cargo
REVI SO YAPROEO Adriana Marcela Sandoval Castiblanco Secretaria General ,. i
Imagen 22

Cuando haya finalizado el ingreso de la informacién, haga clic en el botéon “Guardar
cambios”. (Imagen 23)

Cuadro de responsabilidades

Funcin Actions
Funcion Nombre cargo (C)

PROYECTO Grupo de Trabajo Contratacion Docente Facultades & ILUD Funcionarios y Contratistas 7 [ ]

REVISO Diana Ximena Pirachican Martinez Contratista OAJ e ]

REVISO Y APROBO Javier Bolafios Zambrano Jefe Oficina Asesora Juridica /7 ]

REVISO Y APROBO Adriana Marcela Sandoval Castiblanco Secretaria General ,‘ i

REVISO Y APROBO ‘Wiliam Fernando Castrillon Cardona Vicerrector Académico ,‘ i
S ——

Imagen 23

El sistema le indicard, en una ventana emergente, que los datos fueron guardados
correctamente. (Imagen 24)

Exito!

La plantilla se ha guardado con éxito

Imagen 24
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6.1.2. Editar plantilla existente
Ubique el icono indicado para la plantilla que desea editar. (Imagen 25)

s/ B 0

7/ & 0
Imagen 25

Al hacer clic sobre este icono, el sistema lo lleva al formulario donde se cargara toda la
informacion de la plantilla seleccionada. (Imagen 26)

Formato de la Resolucion Articulos
Articulo 1 v
Articulo 2 v
Tiulode la resoluc Articulo 3 v

Por la cual se Modifica la resolucion ** de Octubre del 2022 en cuanto a carga académica y valor del vinculo para el tercer Periodo Ac

R Agregar articulo

El De:ano(a) de la FACULTAD DE ARTES - ASAB de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en uso de sus facuitades
legales y estatutarias, en particular, de las conferidas por el articulo tercero de la Resolucion de Rectoria 016 de 7 de enero de 2022
v

4

Que el Decreto 1279 de 2002, mediante el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las universidades
estatales, sefiala en el arficulo 3° que: *(..) los profesores ocasionales no son empleados publicos docentes de régimen especial ni
pertenecen a la carrera profesoral y, por consiguiente, sus condiciones salariales y prestacionales no estan regidas por el presente
Decreto’, precisando gue, “no obstante, su vinculacion se hace conforme  las reglas que define cada Universidad, con sujecion a
Io dispuesto por la Ley 30 de 1992 y demds disposiciones constitucionales y legales vigentes

Que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas puede vincular docentes de vinculacin especial, en las modalidades o
Tiempo Completo Ocasional (TCO), Medio Tiempo Ocasional (MTO), Hora Catedra (HC) y Hora Catedra Honorarios (HCH), ef

virtud de lo consagrado en el articulo 13 del Acuerdo 011 de 2002 del Consejo Superior Universitario (Estatuto Docente), a \mino. +
fijo por periodos académicos. )

Imagen 26

Nota: Recuerde que podra agregar etiquetas para insertar automaticamente los datos que
se relacionan a continuacion:

$i: Fecha inicial (para resoluciones de vinculacién)

$f: Fecha final (para resoluciones de vinculacién)

$facultad: Nombre de la facultad

$resanterior: Resolucion anterior (para adicion, reduccion y cancelacion)
$expanterior: Fecha de la anterior resolucion (para adicidn, reduccion y cancelacion)
$periodo: Periodo académico

$vigencia: Vigencia de la resolucion

$modalidad: Modalidad

$nivel: pregrado o posgrado

Realice los ajustes que requiera sobre los textos del titulo, el preambulo, la consideracién,
cantidad de semanas o fecha de inicio (para resoluciones de vinculacién), los articulos y los
paragrafos, asi como en el cuadro de responsabilidades. Tenga en cuenta que los
parametros que identifican la plantilla no pueden ser modificados. Al terminar guarde los
cambios que ha realizado.
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6.1.3 Copiar una plantilla existente para crear una nueva
Ubique el icono senalado para copiar la plantilla seleccionada. (Imagen 27)

Acciones

7 B 0
Vi Yl |

Imagen 27

Al hacer clic, el sistema carga en el formulario los datos de la plantilla elegida con la
posibilidad de modificar, ademas de los textos y el cuadro de responsabilidades, los
parametros que identifican la plantilla, estos parametros deben ser ajustados de acuerdo
con el tipo de plantilla que va a crear. Proceda de la misma manera que en los apartados

anteriores de creacion y edicién de plantillas. (Imagen 28)

Formato de la Resolucion Articulos
Mivel académico Dedicacion
PREGRADO ~ HORACATEDRAPRESTACIONES = Articulo 1
Facultad Tipo de resolucion R
FACULTAD DE ARTES - ASAB ~  Resolucion de Adicién - Articulo 2
Titulo de 1a resolucion Articulo 3

Por la cual se Medifica Ia resolucion *= de Octubre del 2022 en cuanto a carga académic:

Preambulo Agregar articulo

El Decano(a) de la FACULTAD DE ARTES - ASAB de Ia Universidad Distrital Francisco
José de Caldas, en uso de sus facultades legales y estatutarias, en particular, de las
conferidas por el articulo tercero de la Resolucion de Rectoria 016 de 7 de enero de
2022,y

Cansideracion

Que | Decreto 1279 de 2002, mediante el cual se establece el régimen salarial y
prestacional de los docentes de las universidades estatales, sefiala en el articulo 3°
que “( ) los profesores ocasionales no son empleados plblicos docentes de régimen
especial ni pertenecen a la carrera profesoral y, por consiguiente, sus condiciones
salarizles y prestacionales no estan regidas por el presents Decreto”, precisando que
no obstante, su vinculacién se hace conforme a las reglas que define cada
Universidad, con sujecién a lo dispuesto por la Ley 30 de 1992 y demés disposicionss
constitucionales y legales vigentes

Que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas puede vincular docentes de B

Imagen 28

Guarde la nueva plantilla haciendo clic en el botén “Guardar cambios” que se encuentra al
final del formulario. Si los parametros de la plantilla coinciden con los de otra plantilla ya

existente, el sistema mostrara el siguiente mensaje. (Imagen 29)

Atencion

Ya existe una plantilla para los parametros ingresados

Imagen 29
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6.1.4. Eliminar plantilla

Ubique el icono senalado para la eliminacion de plantillas. (Imagen 30)

/' B 0
/' B 0
Imagen 30

Al hacer clic en el icono sefialado, el sistema pide confirmacién para la eliminacion de la

plantilla correspondiente. (Imagen 31)

Eliminar plantilla

¢ Esta seguro que desea eliminar esta plantilla?

Eliminar Cancelar

Imagen 31

Al confirmar la accion la plantilla es eliminada y se muestra este mensaje como respuesta.

(Imagen 32)

Exito!

La plantilla se ha eliminado con éxito.

Imagen 32
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6.2. Gestion de Resoluciones

Nota: este submddulo esta dirigido al rol Asistentes de Decanatura.

Ubique el menu Gestion de Resoluciones D.V.E. - Gestidn de resoluciones. (Imagen 3)

A Inicio

Al Plantillas de resoluciones

Al Gestién de Resoluciones DVE

Al Aprobacién de Resoluciones

Al Administracién de Resoluciones

Imagen 33

El sistema lo llevara a una pantalla donde podra ver una lista con las resoluciones
existentes en el sistema. (Imagen 34)

st ones
Gestion de resoluciones

Vigencia

Tipo de resolucion

@pruebasoas2@udistrital.edu.co

Acciones.

Nivel

Tipo d

4105 2023 3 FACULTAD DE ARTES -ASAB PREGRADO HCP 16 Solicitada Resolucion de Adicion BEO=>/0
123 2023 1 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO HCH 1 Soliiada Resolucin de Vinculacion BE2>/0
238 2022 3 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION PREGRADO HCP 16 Aprobada Resolucion de Vinculacion E

4103 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HeP 15 Expedida Resolucion de Cancelacion B

4102 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Adicion B =]
4101 2022 3 FACULTAD DE ARTES -ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Reduccién E

4100 2022 3 FACULTAD DE ARTES -ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Vinculacion B -]
1234 2022 3 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO HCH 16 Aprobada Resolucion de Vinculacion E

o183 2022 3 FACULTAD TECNOLOGICA PREGRADO Hep 7 Solctada Resolucién de Cancelacién B2=>,0
4002 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 2 Solcitada Resolucion de Cancelacion B2=>/0

- 2
Imagen 34

En la tabla encontrara la siguiente informacion referente a las resoluciones:

Numero

Vigencia

Periodo

Facultad

Nivel

Dedicacion
Semanas

Estado

Tipo de resolucion
Acciones

En este ultimo campo podra realizar diversas acciones, las cuales seran explicadas mas
adelante. En la parte inferior podra encontrar dos botones, con los que podra crear la
resolucion de vinculacién especial y realizar la consulta docente.
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6.2.1. Consultar Docente
En el botéon indicado, se podra hacer la consulta de las resoluciones a las que se
encuentran asociados los docentes. (Imagen 35)

epruebasoaSZ@udwsmta\.edu.co

S—BIMsdulo de
Lﬁa RESOLUCIONES

4105 2023 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 1% Solicitada Resolucion de Adicién BEO=>,/0
) . . N .
123 2023 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO HCH 16 Solicitada Resolucin de Vincuiacion [ +& B> /° @
FACULTAD DE CIENCIAS Y ) .
238 2022 3 PREGRADO HCP 16 Aprobada Resolucién de Vinculacién B
EDUCACION

4103 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Cancelacion B

4102 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HeP 16 Expedida Resolucion de Adicion B
4101 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HeP 16 Expedida Resolucion de Reduccion B

4100 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Vinculacion B
1234 2022 3 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO HCH 16 Aprobada Resolucién de Vinculacién B

0183 2022 3 FACULTAD TECNGLOGICA PREGRADO HeP 7 Solicitada Resolucion de Cancelacion  [§ 2-:=3> /' @
4002 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 24 Solicitada Resolucion de Cancelacion  [§ &= 3> /' @

n 2 3 4 = »
Crear Resolucion de Vinculacion Especial Consultar docente

Imagen 35

Al hacer clic, el aplicativo abrira una ventana donde podra ingresar el numero de documento
del docente que va a consultar. (Imagen 36)

Consulta por docente
=)

Semanas Estado

Documento del docente

Nimero Vigencia Periodo Facultad Dedicacion Tipo de resolucion

Tipo de resolucion

Acciones

Namen Periodc Dedicacic

No hay resoluciones regisiradas en el sistema

Imagen 36

Al ingresar el numero del documento de identidad y hacer clic en Buscar, el aplicativo
cargara todas las resoluciones en las que se encuentra asociado el docente en la parte
superior. (Imagen 37)

Consulta por docente
Documento del docente

Semanas Estado

Nimero Vigencia Periodo Facultad Dedicacion Tipo de resolucion Acciones

Tipo de resolucién

Resolucién de Vinculacion

Namen Periodc Nivel Dedicacic

3 FACULTAD DE INGENIERIA POSGRADO HCH Expedida

3 FACULTAD DE INGENIERIA POSGRADO HCH Expedida Resolucién de Vinculacion

FACULTAD DE INGENIERIA POSGRADO HCH Expedida Resolucién de Vinculacion

FACULTAD DE INGENIERIA POSGRADO HCH

Imagen 37

Resolucién de Vinculacion

Expedida

Pagina 17 de 55



INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE RESOLUCIONES Coédigo:

.y - . . -
Macroproceso: Gestion Administrativa y Contractual Version: 3 /' OFICINA ASESORA DE
a TECNOLOGIAS DE LA
AR DrsTarL - Q INFORMACION
prmmm Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Para regresar, haga clic en el boton volver.

6.2.2. Crear resolucion de Vinculacion Especial
Ahora, para crear una resolucion ubique el botén indicado y haga clic en él. (Imagen 38)

L) .
Modulo d
e @S‘ RESUO(I).UEIONES @ prusbasoas2@udistrital.edu.co

4105 2023 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADC HCP 16 Solictada Resolucion de Adicion BO=>,/0
. : " . .
123 2023 1 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO HCH 16 Solicitada Resolucion de Vinculacién B e > rd 0
FACULTAD DE CIENCIAS Y . )
238 2022 3 PREGRADO HCP 16 Aprobada Resolucion de Vinculacién B
EDUCACION

4103 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucién de Cancelacion B

4102 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Adicion B
4101 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Reduccion B

4100 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADC HCP 16 Expedida Resolucién de Vinculacion B
1234 2022 3 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADC HCH 16 Aprobada Resolucion de Vinculacién B

0183 2022 3 FACULTAD TECNOLOGICA PREGRADO HCP 7 Solicitada Resolucién de Cancelacion B 2= > /‘ 0
4002 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 24 Solicitada Resolucion de Cancelacion 2= > /‘ 0

- 2 3 4 > »
Crear Resolucién de Vinculacion Especial Consultar docente

Imagen 38

El sistema lo llevara a una pantalla donde tendra que elegir qué tipo de resolucion va a
crear. Haga clic y seleccione vinculacion. (Imagen 39)

Generacion de resoluciones

D
Resolucion de Vinculacion
Resolucion de Adicion
Resolucién de Reduccién

Resolucién de Cancelacién

Imagen 39

El sistema mostrara en la parte inferior un formulario (imagen 40) donde podra ingresar:
- Numero de resolucion
- Facultad
- Firma Rector
- Nivel académico
- Dedicacién
- Semanas
- Periodo
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Generacion de resoluciones

Seleccione el fipo de resolucion a crear
Resolucién de Vinculacion

Numero de resolucién *

Facultad

- Firma Rector [

Nivel académico *

- Dedicacion *

Semanas *

Periodo de Ia resolucion *

Carga académica de un periodo anterior (]

Imagen 40

El recuadro llamado “Firma Rector” se utiliza cuando se requiere que el Rector sea el
encargado de firmar las resoluciones. En caso de que la persona encargada de firmar las
resoluciones sea el Ordenador del Gasto, no haga clic en dicha casilla de verificacién. Al
ingresar toda la informacién requerida, haga clic en “Generar resolucion”. Esto abrira un
cuadro de dialogo donde confirma la generacién de la resolucion (imagen 41). Haga clic en
“Crear”.

Generar resolucion

¢ Esta seguro que desea generar una resolucion con la
informacion suministrada?

Crear Cancelar

Imagen 41

Tenga en cuenta que debe existir en el sistema una plantilla para la resolucién que va a
crear, el sistema determinara a partir de los valores seleccionados para los campos Tipo de
resolucion, Dedicacién, Nivel académico y Facultad cual es la plantilla que debe utilizar para
la creacion de la resolucién, si esta no existe, el sistema muestra el siguiente mensaje.
(Imagen 42)
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Si la plantilla requerida existe, el sistema confirmara la accién. (Imagen 43)

Exito!

La resolucion se ha generado con éxito

-Imagen 43

Enseguida, el sistema lo llevara a la pagina donde se encuentran listadas las resoluciones
existentes. Alli podra verificar que la resoluciéon creada previamente haya sido ingresada
correctamente. En esta tabla ubique el campo de Acciones. (Imagen 44)

Gestion de resoluciones

Vigencia 6 Tipo de resolucion

Estado Tipo de resolucion
4105 2023 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Solicitada Resolucion de Adicién BO=>/0
123 2023 1 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO HCH g Solicitada Resolucion de Vinculacion BE2>/0
238 2022 3 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION PREGRADO HeP g Aprobada Resolucién de Vinculacion B
4103 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 6 Expedida Resolucién de Cancelacion B
4102 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HeP 1 Expedida Resolucion de Adicion B =]
4101 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HeP g Expedida Resolucion e Reduccion B
4100 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HeP g Expedida Resolucién de Vinculacion 2]
1234 2022 3 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO HCH 6 Aprobada Resolucién de Vinculacion B
0183 2022 3 FACULTAD TECNOLOGICA PREGRADO HCP 7 Solicitada Resolucion de Cancelacion B2a=>/0
4002 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HeP 2 Solicitada Resolucion de Cancelacion B2=>/0

2 3 4
Imagen 44

Alli vera varios iconos, donde cada uno corresponde a una accién. Estas seran detalladas a
continuacion.

6.2.3. Consulta
Con esta opcidén podra ver la resolucion generada. Para ello haga clic en el icono indicado a
continuacion. (Imagen 45)

Acciones

ED=>/0
E2>/0
Imagen 45

El sistema le mostrara una ventana con la resolucién generada. (Imagen 46)
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

RESOLUCION Ne 123
(Enero 12 de 2023)

“Por la cual se RECONOCEN HONORARIOS a los docentes vinculados en pregrado en la modalidad de Hora
Catedra Honorarios para la finalizacion del periodo académico 2022-1 en la FACULTAD DE INGENIERIA.”

El Decano(a) de la FACULTAD DE INGENIERIA de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en uso
de sus facultades legales y estatutarias, en particular, de las conferidas por el articulo tercero de la
Resolucidn de Rectoria xxx de xx enero de 2022, y

CONSIDERANDO

Que mediante los articulos 32 y 42 del Decreto 1279 de 2002, el Gobierno Nacional establecio la
naturaleza juridica, laboral y prestacional de los docentes de las universidades estatales u oficiales del
orden nacional, departamental, municipal y distrital, prescribiendo, en su articulo 32, que: “los profesores
de hora-catedra de las Universidades estatales u oficiales distintas a la Universidad Nacional de Colombia
no son empleados puablicos docentes de régimen especial ni pertenecen a la carrera profesoral y, por
consiguiente, sus condiciones salariales y prestacionales no estan regidas por el presente Decreto, sino
por las reglas contractuales que en cada caso se convengan, conforme a las normas internas de cada
Universidad, con sujecidn a lo dispuesto en las disposiciones constitucionales y legales”.

Imagen 46

6.2.4. Configurar documento
Con este icono podra modificar la resoluciéon. Haga clic en él para configurar el documento.
(Imagen 47)

Imagen 47
En la parte izquierda de la pantalla encontrara un formulario donde podra ajustar el titulo, el

preambulo, las consideraciones y en caso de las resoluciones de vinculacion, la cantidad de
semanas, fecha de inicio y finalizacion. (Imagen 48)

Gestion de resoluciones

Formato de la Resolucion Articulos

999 Articulo 1
Articulo 2

Articulo 3

Caldas, en uso de sus
por el articulo tercera de la

B 20/10/2023

Cuadro de responsabilidades

Imagen 48
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Nota: Tenga en cuenta que los campos de numero de resolucion, Nivel académico,
Dedicacioén, Tipo de resolucién y Facultad no podran ser modificados.

6.2.4.1. Formato de la resoluciéon
En esta pantalla, podra ver los siguientes campos:
- Numero de resolucién (no editable)
- Tipo de resolucion (no editable)
- Nivel académico (no editable)
- Dedicacién (no editable)
- Facultad (no editable)
- Titulo de la resolucién
- Preambulo
- Consideraciones

Nota: Recuerde que podra agregar etiguetas para insertar automaticamente los datos que
se relacionan a continuacion:

$i: Fecha inicial (para resoluciones de vinculacion)

$f: Fecha final (para resoluciones de vinculacion)

$facultad: Nombre de la facultad

$resanterior: Resolucidn anterior (para adicién, reduccion y cancelacion)
$expanterior: Fecha de la anterior resolucién (para adicion, reduccidén y cancelacion)
$periodo: Periodo académico

$vigencia: Vigencia de la resolucion

$modalidad: Modalidad

$nivel: pregrado o posgrado

El sistema le permitira tener una vista previa de la resolucién. Para obtener esta vista, haga
clic en el botén indicado y tendra la vista de la resolucién con la informacion actualizada,
para esto debera primero guardar los cambios realizados. (Imagen 49)

Formato de la Resolucién Articulos

Articulo 1 ~
Facultad e
RECONOCIMIENTO. Reconocer honorarios a los siguientes docentes vinculados en la modalidad de Hora Catedra Honorarios
(HCH). de acuerdo al escalafon y a la dedicacién establecidas en Ia siguiente tabla, en los programas de pregrado de Ia
Tipo de resolucion Universidad Distrital Francisco José de Caldas para finalizar el periodo académico 2021-3, comprendido entre el 24 de enero
de 2022 y el 8 e abril de 2022, con cargo a los recursos asignados en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal xxx del xx ~
de enero de 2022 y de conformidad con la Ley 4° de 1992 ]

Tiulo de I resalucién
Por la cual se RECONOCEN HONORARIOS 2 los docentes vinculados en pregrado en la modalidad de Hora Catedra Honorarios para la |

Prembuio
Bl Decano(a) de la FACULTAD DE INGENIERIA de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en uso de sus facultades legales y Eliminar articulo Agregar paragrafo

estatutarias, en particular, de las conferidas por el articulo tercero de la Resolucion de Rectoria xxx de xx enero de 2022, y

P Articulo 2
Consideracién Tedo
Que mediante los articulos 3° y 4° del Decreto 1279 de 2002, el Gobiemno Nacional establecis la naturaleza juridica, laboral y prestacional CONDICIONES. El pago de los honorarios por los servicios prestados a los catedraticos a que se refiere el articulo anterior,
de los docentes de las universidades estatales u oficiales del orden nacional. municipal y distrital ensu segiin su escalaon, se hara previa certificacion de las horas efectivamente dictadas, que se encuentren inmersas en el
articulo 3°, que: “los profesores de hora-catedra de las Universidades estatales u oficiales distintas a la Universidad Nacional de correspondiente plan de trabajo de la gestion académica, expedida por el decano y/o director del proyecto curricular.
Colombia no son empleados plblicos docentes de régimen especial ni pertenecen a la carrera profesoral y, por consiguiente, sus
condiciones salariales y prestacionales no estan regidas por el presente Decreto, sino por las reglas contractuales que en cada caso se P
convengan, conforme  las normas internas de cada Universidad, con sujecién a lo dispuesto en Ias disposiciones constitucionales y
legales’ parigrao |

El valor del punto salarial en pesos para el reconocimiento y pago de los docentes de hora catedra honorarios,
sera el que e el Gobierno Nacional mediante decreto Cada afio, y que a Universidad Distrital Francisco José de ~
Caldas acoja mediante acto administrativo ]

Vista previa de la resolucion Eliminar paragrafo

Que el articulo 128 de Ia Constitucion Politica establece que: “nadie podra desempefiar simultaneamente mas de un empleo pibliconi ~ ~
recibir mas de una asignacién que provenga del tesoro publico, o de empresas o de instituciones en las que tenga parte mayoritariael |,

Imagen 49

En la parte derecha de la pantalla encontrara el articulado. (Imagen 50)
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Texto: *

CONDICIONES. El pago de los honorarios por los servicios prestados a los catedraticos a que se refiere el articulo anterior, segun
su escalafon, se hara previa certificacion de las horas efectivamente dictadas, que se encueniren inmersas en el correspondiente
plan de trabajo de la gestion académica, expedida por el decano y/o director del proyecto curricular.

Paragrafo 1: *

El valor del punto salarial en pesos para el reconocimiento y pago de los docentes de hora catedra honorarios, sera =«
el que fije el Gobierno Nacional mediante decreto cada afio, y que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas -
acoja mediante acto administrativo. v

Eliminar paragrafo

Eliminar articulo Agregar paragrafo

Articulo 3

<

Agregar articulo

Imagen 50

6.2.4.2. Nuevo articulo
Para agregar un articulo, ubique los botones que estan en la parte inferior de esta seccion y
haga clic en “Agregar articulo”. (Imagen 51)

Eliminar articulo Agregar paragrafo

Articulo 3 v

Agregar articulo

Imagen 51

Al hacer clic en el articulo nuevo, el sistema le mostrara el cuadro de texto donde podra
ingresarlo. (Imagen 50)

Articulo 4 ~

Texto: *

Eliminar articulo Agregar paragrafo

Imagen 52

El articulo sera agregado al final del articulado. (Imagen 53)

Pagina 23 de 55




INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE RESOLUCIONES Coédigo:

Macroproceso: Gestion Administrativa y Contractual | Versién: 3 é OFICINA ASESORA DE
- TECNOLOGIAS DE LA
uivnAn T INFORMACION
ARSI Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
Articulos
Articulo 1 v
Articulo 2 v
Articulo 3 v
Articulo 4 v
Articulo § v
Articulo 6 v
Articulo 7 v
Articulo 8 v
Agregar articulo
Imagen 53

6.2.4.3. Editar articulo

Al hacer clic en el articulo elegido, se desplegara un campo de texto editable con la
informacidn consignada en él y dos botones, con los que podra agregar paragrafo o eliminar
el articulo. (Imagen 54)

Articulo 4 -~

Texdo: ©

TERMINACION ANTICIPADA. En caso de incumplimiento o retiro del docente, la Universidad Distrital Francisco José de  »
Caldas, a través del correspondiente ordenador del gasto, mediante acte administrativo motivado, previe tramite en el
cual se garantice al docente el ejercicio de los derechos de contradiccién y de defensa, declarara la terminacion del
vinculo y Ia liquidacién con corte a la fecha del respectivo cumplido, cancelando lo correspondiente, conforme al célculo
que efectie la Division de Recursos Humanos. p

4

Eliminar articulo Agregar paragrafo

Imagen 54
6.2.4.4. Agregar paragrafo
Para adicionar un paragrafo al articulo, haga clic en el botén “Agregar paragrafo”.

Enseguida se abrira un cuadro, igual al cuadro en el que se agregé el articulo, donde podra
ingresar el texto del paragrafo. (Imagen 55)

Eliminar articulo Agregar paragrafo

Articulo 3 v

Agregar articulo

Imagen 55

Enseguida, el sistema mostrara el paragrafo adicionado al lado del articulo. (Imagen 56)
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Articulo 4 -~

Texto
TERMINACION ANTICIPADA. En caso de incumplimiento o retiro del docente, 1a Universidad Distrital Francisco José de =
Caldas, a través del correspondiente ordenador del gasto, mediante acte administrativo motivado, previo tramite en el

cual se garantice al docente el ejercicio de los derechos de contradiccion y de defensa, declarara la terminacion del

vinculo y la liquidacion con corte a la fecha del respectivo cumplido, cancelando lo correspondiente, conforme al calculo ~
que efectlie la Division de Recursos Humanos.

Paragrafo 1: ©

5“5
g
Eliminar articulo Agregar paragrafo

Imagen 56

6.2.4.5. Eliminar articulo/paragrafo
Ahora, si lo que necesita es eliminar el articulo, debe ubicarlo y hacer clic en el botén que
aparece en la parte inferior. (Imagen 57)

Articulo 4 ~

Teado:
TERMINACION ANTICIPADA. En caso de incumplimiento o retiro del docente, la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, a través del correspondiente ordenador del gasto, mediante acto administrativo motivado, previo tramite en el

cual se garantice al docente el ejercicio de los derechos de contradiccidn y de defensa, declarara la terminacién del

vincule y la liquidacion con corte a la fecha del respectivo cumplido, cancelando lo correspondiente, conforme al calculo ~
que efectle la Divisién de Recursos Humanes.

Paragrafo 1:

4

4

Eliminar paragrafo
Eliminar articulo Agregar paragrafo

Imagen 57

Este aparte desaparecera de la pantalla.
Para eliminar paragrafo, basta con ubicar el recuadro donde se encuentra y hacer clic en el
botdn “Eliminar paragrafo”. (Imagen 58)

Paragrafo 1: *
Las funciones propias de Ia vinculacion docente serdn aquellas que se fijen en el Plan de Trabajo del periodo
académico correspondiente y, de manera excepcional, se poc!réln desarrollar actividades académicas ~

asistidas por las herramientas que ofrecen las Tecnologias de Ia Informacion y las Comunicaciones (TICs), v

Eliminar paragrafo

Imagen 58

Paranrafn 7

Haga clic en “Guardar cambios”, para que los datos ingresados queden guardados en el
sistema. (Imagen 59)
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Cuadro de responsabilidades

Funcién Actions
Funcion Nombre Cargo ®

PROYECTO Grupo de Trabajo Contratacion Docente Facultades & ILUD Funcionarios y Contratistas 7 ]

REVISO Diana Ximena Pirachican Martinez Contratista OAJ /7 ]

REVISO Y APROBO Javier Bolafios Zambrano Jefe Oficina Asesora Juridica /7 ]

REVISO Y APROBO Adriana Marcela Sandoval Castiblanco Secretaria General 7 u

REVISO Y APROBO William Femande Castrillon Cardona Vicerrector Académico 7 ]
——

Imagen 59

El sistema le indicara, en una ventana emergente, que los datos fueron guardados
correctamente. (Imagen 60)

Exito!

La resolucion se ha actualizado con éxito

Imagen 60

6.2.5. Vinculacién de Docente
Con esta opcion se puede anadir un docente a una resolucién previamente generada. Para
ello ubique la resolucion en cuestion y haga clic en el icono indicado. (Imagen 61)

Tipo de resolucion Acciones
Resolucién de Vinculacion B S — /‘ e
Resolucion de Vinculacion =S x]
Resolucién de Vinculacion B > /‘ e

Imagen 61

Al hacer clic el sistema mostrara los Docentes inscritos. (Imagen 62)

——Docentes

Apeliidos. Proyecto Cumicular

Imagen 62
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Para seleccionar un docente, haga clic en la casilla que se encuentra a la derecha. (Imagen
63-A)
Al seleccionar los docentes, haga clic en “Elegir disponibilidad”. (Imagen 63-B)

—Docentes i

Apeliidos Proyecto Curricular

(m] 6 NGENIERIA ELECTRONICA Asistente HCH

E NGENIERIA DE SISTEMAS Auxiliar HCH
o 4 NGENIERIA ELE Titular HCH
(=] 8 INGEMIERIA El Titular HCH
o 6 INGENIERIA ELECTRICA Auiliar HCH
o B INGENIERIA ELECTRICA Titutar HCH
o 8 Asistents HCH
(=] 4 Titutar HCH
o 8 Auxiliar HCH
o 6 INGENIERIA CATASTRAL Y GEODESIA Auxiliar HCH

Imagen 63

Enseguida el aplicativo le mostrara una ventana para elegir la disponibilidad presupuestal,
debe ingresar el numero de CDP asignado a su dependencia para que este se cargue.
(Imagen 64)

Ingrese el nimero de CDP
asignado

Numero de disponibilidad

Imagen 64

Haga clic en la disponibilidad que va a escoger, del lado izquierdo. Al lado derecho
encontrarad una seccion donde podra ver el valor y saldo de los rubros que componen la
disponibilidad elegida. (Imagen 65)

Disponibilidad

Valor total de contratos de los docentes seleccionados $1,160,000.00

Fecha de u Rubro Valor saldo
Disponibilidad Vigencia 3
registro
3-01-001-02-02-
~ a $ 734.117.000,00 $0,00
" 2022 No disponible 01-0001-05
3-01-001-02-02-
a $519.999.000,00 $0.00
02-0002-05
3-01-001-02-02-
m] $ 254.857.000,00 $ 0,00

04-0001-05

3-01-001-02-02-
a $ 31.935.000,00 $0,00
05-0001-05

3-01-001-02-02-
$191.142.000,00 $0.00
06-0005-00

Agregar ofra disponibilidad

Imagen 65
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Nota: Tenga en cuenta que, si el saldo del CDP es inferior al valor del o los contratos, el
aplicativo le mostrara un mensaje de advertencia al momento en el que haga clic en los
rubros, pero éste no le impedira realizar la vinculacion. (Imagen 66)

Atencion

El saldo del CDP seleccionado es insuficiente

Imagen 66

Si el saldo es igual o superior al del contrato, haga clic en el botén “Vincular Docente” y el
aplicativo le mostrara el mensaje de confirmacion de la accion. (Imagen 67)

Exito!

Vinculaciones registradas con exito

Imagen 67

En la parte inferior de los docentes inscritos vera los docentes vinculados. (Imagen 68)

/—Docanws pi ~

Valor

Disponibiliad

Reconocmiento

$5,120,0

16 3221 §3.420,000.00

Generar mforme Excel Generar ntorme PDF

Imagen 68

En esta seccion podra ver los docentes vinculados previamente, generar reportes y
desvincular los docentes, como se explicara a continuacion.

6.2.5.1. Desvincular docentes

Para realizar esta accion, seleccione las personas a desvincular (imagen 69-A). Recuerde
que puede seleccionar uno o varios docentes. Luego, vaya a la parte inferior y haga clic en
“Desvincular Docentes”. (Imagen 69-B)
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Valor

Disponibilidad

Reconocimiento

O Asistente HC| 32 16 1 §5.120,000.00
0 Asociado HCH 18 16 a2 §3.420,000.00
Asistiente HCH 36 16 J2 $4 630,000 00
O Titutar HC| 90 16 321 $18,000.000.00
O] Asistente HCH 24 16 a2 §3.120,000.00
Asistiente HCH 64 16 a2 $10,240,000 00

(Generar informe Excel GGenerar informe POE

Imagen 69

Para ello, seleccione el o los docentes que va a desvincular (imagen 69-A) y haga clic en
“Desvincular Docentes”. (Imagen 69-B)

Nota: Para filtrar los docentes puede utilizar los campos de busqueda dispuestos en el
encabezado de cada columna, al hacerlo vera solamente los docentes que cumplan con el
criterio de busqueda utilizado. (Imagen 70)

/—Docemes p ~

Valor

Disponiiidad

Reconocimiento

U Asisiente HC

O Asociado HCH 18 16 322 $3.420,000.00
Asistente HICH 36 16 3221 54.680,000.00

O Titutar HCI 90 16 azn $16,000,000.00

O Asistente HCH 24 1€ 322 $3,120,000.00
Asistente HCH B4 € 32 10,24 0

GGenerar mforme Excel Generar informe POF

Imagen 70

6.2.5.2. Generar reportes

Ahora, para generar los reportes de los docentes vinculados, ubique los botones que estan
en la parte inferior de la tabla. Alli podra elegir el formato en el que quiere generar el
reporte. Estos formatos corresponden a una hoja de calculo (.csv) o un archivo en formato
PDF. Dependiendo de cual requiera, haga clic en cualquiera de los botones indicados.
(Imagen 71)
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Valor

Disponibilidad
Reconocmmiento

] Asistente HC 32 16 221 $5,120.000.00
0 Asociado HCH 18 18 3221 §3,420,000.00
Asistante HCH 36 16 3221 54 680,000 00
] Titutar HC 90 16 221 $18,000,000.00
0 Asislente HCH 24 18 3221 $3,120,000.00
Asistente HCH ) 16 3z $10,240,000.00

(GGenerar informe Excel GGenerar informe POF

Imagen 71

6.2.6. Anular resolucion
Ahora, si lo que necesita es realizar la anulacion de una resolucion que ya fue solicitada,
ubique el campo Acciones y haga clic en el icono indicado. (Imagen 72)

BEO=>/0
BaA>/0
2=>/0

Imagen 72

Al hacer clic en él, se generara un aviso donde tendra que confirmar la anulaciéon de la
resolucion. (Imagen 73)

Anular Resolucion

¢ Esta seguro que desea anular la resolucion?

Eliminar Cancelar

Imagen 73

Al hacer clic en “Anular”, el sistema confirmara la accion. (Imagen 74)

Pagina 30 de 55




INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE RESOLUCIONES Coédigo:

.z o . . . o
Macroproceso: Gestion Administrativa y Contractual Version: 3 /' OFICINA ASESORA DE
= a TECNOLOGIAS DE LA
&>’ INFORMACION

UVIRDAD DAL Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

[ ;

|

o~

Exito!

La resolucion ha sido anulada con éxito
| [ ]

Imagen 74

6.2.7. Crear resolucion de cancelacion
Ahora, al volver a la lista de resoluciones y hacer clic en “Crear resolucion de Vinculacion

Especial”’, aparecera una lista desplegable donde podra elegir el tipo de resolucién a crear.
En este caso se explicara la resolucion de cancelacion. (Imagen 75)

Seleccions & fipo e resolucién a crear

--Seleccionar--
Resolucion de Vinculacion

Resolucion de Adicion

Resolucion de Reduccion

Resolucién de Cancelacion
A

Imagen 75

Al elegir “Cancelacién”, el aplicativo lo llevara a la siguiente pantalla. (Imagen 76)

Generacion de resoluciones

Imagen 76

Para generar la resolucién, primero debe ingresar el nimero de resolucion de cancelacion.
(Imagen 77)
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Generacioén de resoluciones

Seleccions el fipo de resolucion a crear
Resolucion de Cancelacion -

Numero de resolucion *

Indique el nimero de |a resolucion

Imagen 77

Al ingresar el numero, seleccione la resolucion a la que le sera cancelada la vinculacion,
haciendo clic sobre la informacion de la resolucion que se encuentra listada. Al
seleccionarla, esta sera sombreada en rojo claro. (Imagen 78)

Numero Vigencia Facultad Dedicacion Semanas Tipo de resolucién

Nimero Periodo Nivel Dedicacion Semanas
4102 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucién de Adicién
4101 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Reselucidn de Reduccion
4100 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Vinculacion
6000 2022 3 FACULTAD DE INGENIERIA POSGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Vinculacion
8000 2022 3 FACULTAD DE INGENIERIA POSGRADO HCH 16 Expedida Resolucion de Vinculacion
4500 2022 3 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION POSGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Vinculacién
4000 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 24 Expedida Resolucion de Vinculacion
2000 2022 1 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION PREGRADO HCH 16 Expedida Resolucion de Vinculacion
1702 2022 1 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION PREGRADO MTO 12 Expedida Resolucién de Reduccion
1701 2022 1 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION PREGRADO MTO 12 Expedida Resolucién de Vinculacion

Imagen 78

Al seleccionar la resolucién, haga clic en el botén “Asociar resolucion”. (Imagen 79)

2000 2022 1 FACULTAD DE CIENGIAS Y EDUCACION PREGRADO HCH 16 Expedida Resolucion de Vinculacion
1702 2022 1 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION PREGRADO MTO 12 Expedida Resolucion de Reduccion
1701 2022 1 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION PREGRADO MTO 12 Expedida Resolucion de Vinculacion

[ [T

Imagen 79

El aplicativo confirmara la accion. (Imagen 80)

Exito!

La resolucion se ha generado con éxito

Imagen 80

Nota: Tenga en cuenta que en estos casos también se requiere de una plantilla, el sistema
usara el tipo _de resolucion y los demas parametros de la resoluciéon seleccionada para
buscar la plantilla correspondiente y crear la resolucion.
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Ahora, el aplicativo lo llevara de vuelta a la seccidén de Gestion de resoluciones donde podra
encontrar las resoluciones de cancelacion, como las que se indican a continuacién. (Imagen
81)

Tipo de resolucion Acciones

Namero Nivel Estado Tipo de resolucion

0190 FACULTAD TECNOLOGICA PREGRADO Solicitada Resolucién de Cancelacion
4105 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO Solicitada Resolucion de Adicion

FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO Solicitada Resolucién de Vinculacién

FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION PREGRADO Aprobada Resolucion de Vinculacion

FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO Expedida Resolucion de Cancelacion

Imagen 81

En el campo “Opciones”, encontrara unos iconos adicionales a los que se encontraban
anteriormente, los cuales corresponden a cancelar y consultar vinculacion.

6.2.7.1. Cancelar Vinculacién

Al hacer clic en el icono indicado (imagen 82) el aplicativo lo llevara a la siguiente pantalla,
donde podra ver los docentes vinculados a la resolucion seleccionada y cancelar la o las
vinculaciones que considere pertinentes. (Imagen 83)

Acciones

BE2=>/0
B
2=>/0
BE2=>/0
Imagen 82

Cancelacion de vinculaciones

Resolucion de Cancelacion # 4501
HCP - POSGRADO

——Docentes

Imagen 83

En esta pantalla podra encontrar listada la siguiente informacién:
-  Nombre
- Documento
- Categoria
- Dedicacion
- Horas semanales
- Semanas
- Disponibilidad
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- Valor del contrato

Ahora, para seleccionar a los docentes que va a desvincular, haga clic en los checks que se
encuentran en el costado izquierdo de la tabla. (Imagen 84-A)

Al seleccionar el o los docentes, en la parte inferior podra ver el documento, nombre y
numero de horas semanales (semestrales, en el caso de posgrados), ademas de una lista
desplegable donde debe elegir el RP al cual se aplicara la cancelacién. (Imagen 84-B)
Sobre este listado, aparece un campo para ingresar el nimero de semanas y horas a
reversar. Tenga en cuenta que el numero de semanas aplicara para todos los docentes
seleccionados. Una vez haya ingresado la informacion, haga clic en Cancelar vinculacion.

Es importante tener claro que las cancelaciones se haran completas, es decir, las
cancelaciones se haran cancelando las otras vinculaciones que tenga con el mismo RP o en
caso de ser una novedad de adicién cancelara también la vinculacion original junto con los
otros contratos que estén asociados al mismo RP.

——Docentes Seleccionados Para Reversar:

1. 79814028 - AGUSTIN LARA BELTRAN - 144 Horas
semestrales

e
Imagen 84

Nota: Tenga en cuenta que el sistema tomara las semanas que se ingresaron en la
resolucion de vinculacion y hara el calculo automatico de las semanas restantes, que seran
las que se van a reversar. En este caso, podra consultar el minimo y maximo de semanas
que puede revertir al lado del campo ‘numero de semanas a reversar”, pues si ingresa mas
horas, el aplicativo no le permitira realizar la expedicion.

Al hacer clic, aparecera un aviso donde tiene que confirmar la(s) desvinculacion(es) del
docente. (Imagen 85)

Desvincular docentes

¢ Esta seguro de realizar la desvinculacion de los
docentes seleccionados?

Crear Cancelar

] ___—_i_r;iagen 85

Haga clic en Desvincular docente para confirmar la accion. Posteriormente aparecera la
confirmacion de la accién. (Imagen 86)
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Exito!
Cancelaciones registradas con éxito
Imagen 86

6.2.7.2. Consultar Cancelacion de Vinculacion

Ahora, si necesita ver las cancelaciones que se han realizado, haga clic en el icono
indicado. (Imagen 87)

B2=>/0

BE2=>/0

Bl2=>/0
Imagen 87

Sera dirigido a la siguiente pantalla donde podra filtrar los docentes cancelados. (Imagen
88)

Docentes registrados

Resolucion de Cancelacion # 4002
HCP - PREGRADO

—Docentes regi

Valor
Disponibilidad Opciones

Reconacimiento

Auxilias HCP 6 4 1 $888.077.00 0
Asociado HCP ] 4 n $1,332,116.00 0
Imagen 88

6.2.7.3. Anular desvinculacion
En el ultimo campo, denominado Opciones, encontrara el siguiente icono. (Imagen 89)

Valor
Reconocimisnts

$888.077.00 @
$1.332,116.00 @
Imagen 89
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Al hacer clic en él, aparecera un aviso en donde se solicita la confirmacion de la anulacion.
(Imagen 90)

Anular vinculacion

| ¢Desea confirmar la anulacion de la vinculacion
seleccionada?

Eliminar Cancelar

Ima'gen 90

Al hacer clic en “Anular desvinculacion”, se confirmara la accion. (Imagen +1)

Exito!

La vinculacion ha sido anulada

Imagen 91

- ——

6.2.8. Crear resolucion de adicion / reduccion

Nota: el proceso para realizar una resolucion de adiciéon o reduccion es el mismo, solo que,
en el caso de la adiciéon, le suma horas y en el de la reduccion, le resta.

En el caso de las adiciones y reducciones, vuelva a la creacion de resolucion y elija si va a
generar una resolucion de adicion o reduccion. (Imagen 92)

Generacion de resoluciones

Seleccione el fipo de resalucion a crear

—Seleccionar—
Resolucion de Vinculacion
Resolucion de Adicion
Resolucién de Reduccion

Resolucién de Cancelacion

Imagen 92

Al elegir el tipo de vinculacion, se desplegara un listado de resoluciones expedidas en la
parte inferior. (Imagen 93)
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Nimero vigencia Tipo ae resolucién

Imagen 93

Ingrese el numero de resolucion y elija la resolucién a asociar. Luego, haga clic en Asociar
resolucion. (Imagen 94)

E INGENIERIA

DE INGENIERIA

1 FACULTAD DE CIENCIAS ¥ EDUCACION

FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION

Imagen 94

A continuacién, el sistema le confirmara la asociacion. (Imagen 95)

Exito!

La resolucion se ha generado con éxito

Imagen 95

Ahora, el aplicativo lo llevara a la pantalla donde se encuentran las resoluciones generadas.
(Imagen 96)
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Numero Vi Nivel Dedicacion ‘Semanas Estado Tipo de resolucion

4103 2023 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Solicitada Resolucion de Reduccion BEQO=>/0
0190 2023 3 FACULTAD TECNOLOGICA PREGRADO HCP 7 Solicitada Resolucion de Cancelacion E - i= > f 0
4105 2023 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Solicitada Resolucion de Adicion BO=>/0
123 2023 1 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO HCH 16 Solicitada Resolucion de Vinculacion E +: > /‘ 0
238 2022 3 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION PREGRADO HCP 16 Aprobada Resolucion de Vinculacion E
4103 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Cancelacion E
4102 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucién de Adicion E
4101 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Reduccion E
4100 2022 3 FACULTAD DE ARTES - ASAB PREGRADO HCP 16 Expedida Resolucion de Vinculacion E
1234 2022 3 FACULTAD DE INGENIERIA PREGRADO HCH 16 Aprobada Resolucion de Vinculacion E

Imagen 96

Nota: los iconos de Adicion, reduccion y ver docentes vinculados sélo aparecen cuando el
tipo de resolucion es una adicién o reduccion.

6.2.8.1. Adicionar / reducir horas y/o semanas
Pregrado

En el campo opciones, ubique el icono correspondiente si va a hacer una adiciéon o una
reduccion (imagen 97).

BO=>/0

2=/
EO=>/0
BEx>/0

Imagen 97

En este caso, se hara el ejercicio con una resolucién de adicion. Sera dirigido a la pantalla
de vinculacion de docentes. (Imagen 98)

Docentes registrados

Resolucion de Adiciéon # 4105
HCP - PREGRADO

——Docentes

Documento Disponibilidad

DIEGO ARMANDO BAHAMON SERRATO 1018421155 Asstente HCP 2 4 3221 $378.255.00 (-]

NAZZLY FARIDE BERNAL SALINAS 1014197628 Asstente HCP ] 8 3221 §1,513,020.00 [+]

Imagen 98

En el campo Opciones, encontrara un icono adicionar, como el que se indica a
continuacioén. (Imagen 99)
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Valor
Reconocimiento

$378,255.00 (+]
$1,513,020.00 (+]
Imagen 99

Nota: en el caso de las reducciones, el aplicativo mostrara el icono indicado. (Imagen 100)

Valor
Reconocimiento

$378,255.00 °
$1,513,020.00 °
Imagen 100

Al hacer clic, el aplicativo abrira una ventana (imagen 101) en la que podra ver:

Horas actuales

Semanas actuales

Horas a adicionar: en este campo podra ingresar las horas que quiere adicionar.
Semanas a adicionar: en este campo podra ver el nimero de semanas durante las
cuales se adicionan las horas especificadas, las cuales estan limitadas por el campo
“Fecha inicio valida”.

Horas totales: el aplicativo sumara las horas actuales y las que va a adicionar.
Méaximo de semanas sugeridas: indica el nUumero maximo de semanas por las cuales
se puede aplicar la modificacién de horas, en dependencia de la fecha de inicio
escogida y la fecha actual.

Fecha inicio valida: en este campo debe elegir la fecha a partir de la cual se aplica la
modificacion de horas al docente, con esta fecha se calcula el nUmero de semanas.
Disponibilidad actual

Cambiar disponibilidad: esta opcion permite cambiar la disponibilidad presupuestal
asociada al contrato del docente, de la misma manera que en la seccién de
vinculacion.

Adicion de horas

Horas actuales Semanas acluales

2 4

Horas a adicionar
| Semanas a adicionar

Haras totales fecha de inicio valida * ]

Disponibilidad actual
3221 Cambiar disponibilidad

Imagen 101
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Si ya ingreso6 los datos que necesitaba, haga clic en “Modificar”. El aplicativo generara un
aviso confirmando la accion. (Imagen 102)

Exito!

Vinculaciones modificadas con éxito

Imagen 102

Reduccién de horas Posgrado

Ahora, para generar una resolucién de cancelacién para posgrado, siga los pasos para
generar la resolucién de reduccion o adicion. Ahora siga los pasos descritos (imagenes 97 a

100)

Al seleccionar al docente al cual se le hara la reduccién, se habilitara el formulario para
registrar la informacion. (Imagen 103)

Reduccion de horas

Horas actuale: Semanas actuales

144 18

Horas a reducir * Semanas a reducir

Horas totales Fecha de inicio valida +

Registro Presupuestal

169 Horas trabajadas *

Namero maximo de semanas sugerido: 5

Imagen 103

En el caso de la reduccion de horas, podra ver la siguiente informacion:

Horas actuales

Semanas actuales

Horas a reducir

Semanas a reducir

Horas totales

Fecha de inicio valida

Registro presupuestal

Horas trabajadas: En este campo se debe registrar las horas ya trabajadas por el
docente

Asegurese de guardar la informacion.
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6.2.8.2. Ver docentes vinculados

Ahora, para ver los docentes que se han vinculados a la resolucién de adicion o reduccion,

haga clic en el icono indicado. (Imagen 104)

Acciones

>/ 0
Ba=>/0
BO=>/0
E2>/0

Imagen 104

Enseguida sera dirigido a una ventana donde podra ver los docentes que se han vinculado
en la resolucion de adicion. (Imagen 105)

Docentes registrados

Resolucion de Adicion # 4105
HCP - PREGRADO

—Docentes regi ~

Disponibilidad

MARIO MIGUEL DIAGO MOJICA 1010189340 Asistente

DIEGO AR RATO 1018421155 Asistente HCP

NAZZLY FARIDE BERNAL SALINAS

Imagen 105

Ahora, el aplicativo le da la opcion de anular la vinculacion del o los docentes vinculados.
Para ello, ubique el campo Opciones y haga clic en el icono indicado. (Imagen 106)

Valor

Reconocimiento Opclones
$283,691.00 {x]
$189,128.00 Q
$189,128.00 Q

Imagen 106

Al hacer clic en anular, el aplicativo le mostrara un aviso donde tiene que confirmar la
anulacioén de la vinculacion. (Imagen 107)
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t?

Anular vinculacion

¢ Desea confirmar la anulacion de la vinculacion
seleccionada?

Eliminar Cancelar

Imagen 107

Al hacer clic en anular adicion, el aplicativo confirmara la accién. (Imagen 108)

Exito!

La vinculacion ha sido anulada

Imagen 108
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6.3. APROBACION DE RESOLUCIONES

Nota: este submddulo esta dirigido a la Oficina de Docencia.

Ubique en el mend, la opcién Aprobacion de resoluciones. (Imagen 109)

A Inicio

i] Plantillas de resoluciones

i] Gestién de Resoluciones DVE
Wl Aprobacién de Resoluciones

AWl Administracion de Resoluciones

Imagen 109

Al ingresar a la Aprobacion de Resoluciones, vera una tabla con la lista de Resoluciones por
revisar y aprobadas. (Imagen 110)

Aprobacion de resoluciones

Numero Vigencia Tipo de resolucion Acciones
Tipo de resolucion Nivel

4103 2023 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucion de Reduccién PREGRADO HCP Por revisar B Q/@
4105 2023 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucion de Adicion PREGRADO HCP Por revisar BQ/@
123 2023 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucién de Vinculacién PREGRADO HCH Por revisar B J@
238 2022 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION Resolucién de Vinculacién PREGRADO HCP Aprobada B
1234 2022 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucién de Vinculacion PREGRADO HCH Aprobada B
4001 2022 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucion de Adicion PREGRADO HCP Aprobada B
2001 2022 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION Resolucion de Adicion PREGRADO HCH Aprobada B
1800 2022 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacién PREGRADO HCH Aprobada B
249 2021 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucién de Vinculacién PREGRADO HCP Aprobada B
240 2021 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Reduccion PREGRADO HCP Aprobada B

n 2 3 ¢ -

Imagen 110

En este modulo se podran revisar y aprobar las resoluciones para su expedicién o
rechazarlas para su correccion.

6.3.1. Ver Resoluciones

Para poder ver las resoluciones, la tabla tiene dispuesto el campo de “Opciones” un icono
para ingresar a la visualizacion de la resolucion. (Imagen 111)
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Aprobacion de resoluciones

Numero Vigencia Tipo de resolucion Dedicacion Acciones
Tipo de resolucion Nivel Dedicacion
4103 2023 FACULTAD DEARTES - ASAB Resolucién de Reduccién PREGRADO HCP Por revisar B f@
4105 2023 FACULTAD DEARTES -ASAB Resolucién de Adicion PREGRADO HCP Por revisar B f@
123 2023 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacién PREGRADO HCH Por revisar B f@
238 2022 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION Resolucién de Vinculacién PREGRADO HCP Aprobada B
1234 2022 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacion PREGRADO HCH Aprobada E
4001 2022 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucion de Adicion PREGRADO HCP Aprobada B
2001 2022 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION Resolucion de Adicion PREGRADO HCH Aprobada E
1800 2022 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucién de Vinculacién PREGRADO HCH Aprobada B
249 2021 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacion PREGRADO HCP Aprobada E
240 2021 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucién de Reduccion PREGRADO HCP Aprobada B
n 2 3 4 =
Imagen 111

Al hacer clic se abrira una ventana donde podra ver la resolucion.

6.3.2. Aprobar

Para aprobar la resolucion, hay que ubicar las resoluciones que en su campo Acciones
tengan este icono, solamente las resoluciones cuyo estado sea “Por revisar’ lo tendran.
(Imagen 112)

Acciones

Por revisar EvD
Por revisar Ev?D
Por revisar Ev?D

Imagen 112

Luego de ubicar la resolucion que se va a generar, haga clic en el icono anteriormente
sefalado. Al hacer clic, el sistema le pedira confirmar la aprobacion. (Imagen 113)

Aprobar resolucion

¢ Esta seguro que desea Aprobar esta resolucion?

Actualizar Cancelar

Imégen 113

Al aprobarla, el sistema le mostrara un aviso de confirmacion. (Imagen 114)
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Exito!

El estado de la resolucion ha sido modificado con éxito.

Imagen 114

6.3.3. Rechazar resolucion

Ahora, para rechazar las resoluciones, ubique el campo Acciones y haga clic en el icono
indicado. (Imagen 115)

Acciones

BvQ

BvYQ

BvOQ
Imagen 115

Al hacer clic, el aplicativo generara un aviso donde tendra que confirmar la accion. (Imagen
116)

Rechazar resolucion

¢ Esta seguro que desea Rechazar esta resolucion?

Actualizar Cancelar

Imagen 116

Al hacer clic en Desaprobar, se generara un aviso de confirmacion. (Imagen 117)

Exito!

El estado de la resolucion ha sido modificado con éxito.

Imagen 117
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6.4. ADMINISTRACION DE RESOLUCIONES

Nota: este submddulo esta dirigido a las Decanaturas.

Ubique en el menu Gestion de Resoluciones D.V.E. - Administracion de Resoluciones.

(Imagen 118)

A |Inicio

Al Plantillas de resoluciones

Al Gestion de Resoluciones DVE

Al Aprobacion de Resoluciones

Al Administracién de Resoluciones

Imagen 118

Haga clic en él. Enseguida vera listadas las resoluciones a la espera de ser expedidas y las
que ya tuvieron el visto bueno por parte de Decanatura. (Imagen 119)

Administracion de resoluciones

Namero Tipo de resolucion
Tipo de resolucién Nivel Dedicacion
4103 2023 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucidn de Reduccion PREGRADO HCP Aprobada B
4105 2023 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucién de Adicién PREGRADO HCP Aprobada B B
123 2023 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacion PREGRADO HCH Aprobada B B
238 2022 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION Resolucion de Vinculacion PREGRADO HCP Aprobada B B
4103 2022 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucién de Cancelacion PREGRADO HCP Expedida E
4102 2022 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucién de Adicidn PREGRADO HCP Expedida E
4101 2022 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucion de Reduccion PREGRADO HCP Expedida B
4100 2022 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucion de Vinculacion PREGRADO HCP Expedida B
1234 2022 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacion PREGRADO HCH Aprobada B ﬁ
4002 2022 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucion de Cancelacion PREGRADO HCP Aprobada B B

4 >

Imagen 119

En el campo de acciones vera dos iconos, que corresponden a las dos acciones que puede
realizar sobre las resoluciones con este rol. La primera es Ver resoluciones y la otra es
Expedir Resoluciones, las cuales seran explicadas a continuacion.

6.4.1. Ver Resoluciones

Haciendo clic en este icono se podra ver la resolucién que ya fue aprobada. Para ello,
ubique la resolucion a revisar y haga clic en el icono indicado. (Imagen 120)
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Namero

Vigencia

Nomero Vigencia

Administracion de resoluciones

Facultad

Tipo de resolucion

Tipo de resolucion

Nivel

Dedicacion

Dedicacion

4103 2023 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucién de Reduccién PREGRADO HCP Aprobada B B
4105 2023 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucién de Adicién PREGRADO HCP Aprobada B ﬁ
123 2023 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacion PREGRADO HCH Aprobada B B
238 2022 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION Resolucién de Vinculacion PREGRADO HCP Aprobada B B
4103 2022 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucién de Cancelacion PREGRADO HCP Expedida a
4102 2022 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucion de Adicidn PREGRADO HCP Expedida E
4101 2022 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucién de Reduccién PREGRADO HCP Expedida E
4100 2022 FACULTAD DE ARTES -ASAB Resolucion de Vinculacién PREGRADO HCP Expedida E
1234 2022 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacion PREGRADO HCH Aprobada B
4002 2022 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucion de Cancelacién PREGRADO HCP Aprobada B

Acciones

. R

Imagen 120

El sistema le mostrara una ventana donde podra ver la resolucion elegida. (Imagen 121)

e > ~ + [ ] copsB

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

RESOLUCION N© 123
(Enero 14 de 2023)

“Por la cual se RECONOCEN HONORARIOS a los docentes vinculados en pregrado en la modalidad de Hora
Cdtedra Honorarios para la finalizacion del periodo académico 2022-1 en la FACULTAD DE INGENIERIA.”

El Decano(a) de la FACULTAD DE INGENIERIA de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en uso
de sus facultades legales y estatutarias, en particular, de las conferidas por el articulo tercero de la
Resolucion de Rectoria xxx de xx enero de 2022, y

CONSIDERANDO

Que mediante los articulos 32 y 4¢ del Decreto 1279 de 2002, el Gobierna Nacional establecid la
naturaleza juridica, laboral y prestacional de los docentes de las universidades estatales u oficiales del
orden nacional, departamental, municipal y distrital, prescribiendo, en su articulo 32, que: “los profesores
de hora-catedra de las Universidades estatales u oficiales distintas a la Universidad Nacional de Colombia
no son empleados publicos docentes de régimen especial ni pertenecen a la carrera profesoral y, por
cansiguiente, sus condiciones salariales y prestacionales no estan regidas por el presente Decreto, sino
por las reglas contractuales que en cada caso se convengan, conforme a las normas internas de cada
Universidad, con sujecion a lo dispuesto en las disposiciones constitucionales y legales”.

Imagen 121

6.4.2. Expedicion de resolucién
Cuando haya visto la resolucion, podra expedirla haciendo clic en el icono indicado a
continuacion. (Imagen 122)
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Administracién de resoluciones

Namero Vigencia Facultad Tipo de resolucion Dedicacion Acciones
Tipo de resolucion Nivel Dedicacion
4103 2023 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucioén de Reduccion PREGRADO HCP Aprobada a
4105 2023 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucién de Adicién PREGRADO HCP Aprobada B B
123 2023 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacion PREGRADO HCH Aprobada B B
238 2022 FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION Resolucion de Vinculacién PREGRADO HCP Aprobada E ﬁ
4103 2022 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucion de Cancelacion PREGRADO HCP Expedida B
4102 2022 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucién de Adicién PREGRADO HCP Expedida B
4101 2022 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucién de Reduccién PREGRADO HCP Expedida B
4100 2022 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucién de Vinculacion PREGRADO HCP Expedida a
1234 2022 FACULTAD DE INGENIERIA Resolucion de Vinculacién PREGRADO HCH Aprobada E
4002 2022 FACULTAD DE ARTES - ASAB Resolucion de Cancelacion PREGRADO HCP Aprobada E

B

Imagen 122

6.4.2.1. Resoluciones de vinculacién, adicion y reduccién

Al hacer clic aparecera una ventana donde podra ver la informacién de la Vinculacion o la
modificacion. Esta se encuentra dividida en cuatro secciones, como se explica a
continuacion. (Imagen 123-Ay 123-B)

Informacién de Vinculacién

Informacion basica

Vigencia Form 5

2023 Abono a Cuenta Mensual de acuerdo a puntos y horas laboradas

Sede solicitante

FACULTAD DE INGENIERIA

Justificacién y observaciones

Justificacion

Docente de Vinculacion Especial

observaciones

Contrato de Docente Vinculacion Especial

Periodo de Vinculacion

Fecha de inicio vlida

14/6/2023 )

Fecha fin

2110/2023 B

Imagen 123-A
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Fecha fin

2110/2023 o]

Descripaién *

Acta inicio resolucion Docente Vinculacién Especial

Datos de expedicion

Fecha de expedicidn valida B 654

po de resolucidn Himero de semanas

Resolucién de Vinculacién 18

e

Imagen 123-B

6.4.2.1.1. Informacién Basica
En ella vera la vigencia, forma de pago y sede solicitante. (Imagen 124)

Informacion basica

Vigencia Forma de pago
2023 Abono a Cuenta Mensual de acuerdo a puntos y horas laboradas

Sede solicitante
FACULTAD DE INGENIERIA

Imagen 124

Nota: esta informacién NO se puede modificar.

6.4.2.1.2. Justificacion y Observaciones
En estos campos podra ingresar la justificacion y observaciones pertinentes relacionadas a
la resolucién. (Imagen 125)

Justificacion y observaciones

Justificacion
Docente de Vinculacién Especial

observaciones
Contrato de Docente Vinculacion Especial

Imagen 125

6.4.2.1.3. Periodo de vinculacién

Esta seccion solamente aplica para resoluciones de vinculacioén, aqui aparecera la fecha
inicio y fin que tiene la vinculacién cuando fue creada pero esta fecha de inicio puede ser
modificada y el sistema recalculard nuevamente la fecha fin. En las resoluciones de adicion
y reduccién solamente se requiere la descripcion. (Imagen 126)
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Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Periodo de Vinculacion

Fecha de inicio valida

141612023 )
Fecha fin

2110/2023 ]
Descripeién *

Acta inicio resolucion Docente Vinculacién Especial

Imagen 126

6.4.2.1.4. Datos de expedicion
Por ultimo, tendra que ingresar la fecha de expedicion. (Imagen 127)

Datos de expedicion

Numero de resolucion

Fecha de expedicion valida Mmoo 123
Tipo de resolucion MNumero de semanas
Resolucion de Vinculacion 16

Imagen 127

Aqui podremos ingresar la fecha de expedicion de la resolucion en el calendario, que
aparece luego de hacer clic en el campo indicado. (Imagen 128)

ENE. 2023 = < >
lu ma mi u vi sd do
EME 1
2 3 4 5 6 7 ]

Imagen 128

Cuando se haya ingresado toda la informacion, haga clic aqui. (Imagen 129)

Datos de expedicion

MNumero de resolucion

Fecha de expedicion valida 123
Tipo de resolucion Mumero de semanas
Resolucién de Vinculacion 16

Imagen 129

Al hacer clic el aplicativo pedira la confirmacién de la accion. (Imagen 130)
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Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

(Expedir la resolucion?

Nuamero: 123
Facultad: FACULTAD DE INGENIERIA
Nivel académico: PREGRADO

Dedicacién: HCH

Imagen 130

Al hacer clic en aceptar, el sistema procesa la informacién y confirmara la expedicién de la
resolucién. (Imagen 131)

Exito!

El estado de la resolucion ha sido modificado con éxito.

Imagen 131

6.4.2.2. Resolucion de cancelaciéon
Para las resoluciones de cancelacion, al hacer clic en Expedir resoluciéon se abrira una

ventana donde podra completar la informacion de la resolucién de cancelacion. (Imagen
132)

Informacion de Cancelacion

Docentes a desvincular

Valor
Reconocimiento

Documants Categoria Horas Semanas Disponibilidad Mimare RP

Ausiiar [} L n 0 S086,077.00

Asociado 6 4 1 0 51,232, 116.00

Datos de la cancelacion de la(s) vinculacion(es)

Jusstcacin
Renuncia voluntanakle los docenles

Datos de expedicion

Fecha de axpedcion vakds Mumeso de resolucin
2023 B 4002
Tipo de resolucdn Humeso de semana
Resolucion de Cancelacidin 24
[ e
Imagen 132
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Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

En esta se listan los docentes cuya vinculacibn va a ser cancelada, encontrara los
siguientes campos.

- Nombre

- Documento

- Categoria

- Horas

- Semanas

- Disponibilidad

- Numero RP

- Valor Reconocimiento

En la seccion de “Datos de la cancelacién de la(s) vinculacion(es)” se debe diligenciar la
justificacion de la cancelacion. (Imagen 133)

Datos de la cancelacion de la(s) vinculacion(es)

Justficacion
Renuncia voluntana ke los docenles

Imagen 133

A continuacién, encontrara los datos de expedicion. Debe seleccionar la fecha de
expedicion de la resolucion en el calendario. (Imagen 134)

Datos de expedicion

Fecna de axpedcidn vakda Mumeso de resolucibn

9172023 B 4002
Tige d@ resolucian MNurfiédo dé Sermana
Resolucion de Cancelacion 24
[ e
Imagen 134

Cuando ya haya ingresado todos los datos, haga clic en el boton “realizar expedicion de la
resolucién”. (Imagen 135)

Datos de expedicion

Fecha de expedcitn vilida Numeno de resolucian

9/1/2023 B 4002

Tipo d REOILCION Numno de semana

Resolucidn de Cancelacion 24
Imagen 135

A continuacién, el aplicativo generara un aviso donde tendra que confirmar la expedicion de
la resolucién. Alli podra verificar los datos ingresados anteriormente. (Imagen 136)
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¢Expedir la resolucion?

Nuamero: 4002

Facultad: FACULTAD DE ARTES - ASAB

Nivel académico: PREGRADO

Dedicacién: HCP

Numero de vinculaciones canceladas: 2

Imagen 136

Al hacer clic en Aceptar, el aplicativo generara un aviso donde se confirmara la expedicion
de la resolucion. (Imagen 137)

Exito!

El estado de la resolucion ha sido modificado con éxito.

Imagen 137
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6.5.

REPORTE FINANCIERA

6.5.1. Consolidado rubros por resolucion

Para ingresar, despliegue el menu y haga clic en Reporte financiera y luego en Consolidado
rubros por resolucion. (Imagen 138)

A Inicio

i] Plantillas de resoluciones

i] Gestion de Resoluciones DVE

i] Aprobacion de Resoluciones

i] Administracion de Resoluciones

i] Reporte Financiera ~
M consolidado rubros por resolucion

Imagen 138

Enseguida se desplegara un formulario. (Imagen 139)

Reporte de Financiera

Numero de resolucicn

Facultad

Nivel académico -

Vigencia

Imagen 139

En él, tendra que ingresar la siguiente informacion:

Numero de resoluciéon
Facultad

Nivel académico
Vigencia

Una vez hay diligenciado la informacion, haga clic en Generar reporte. Enseguida se
descargara un archivo .csv. (Imagen 140)

Archivo @ Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat 7 Comentarios =~ 1§ Compartir -

X Calibr i A A= ,ET,?V 2, General ~ | [ElFormata condicianal EH Insertar ~ PR 2

Iy ~ $ ~ 9 ow | [ Darformato comotabla~ | EEEliminar v | G~ SO~

= NEKES - [Hi (S A= = == = v a8 [ Estilos de celda~ [HiFormate~ | &~ Anafier

© 0o S0 datos
Portapapeles [ Fuente [E] Alineacién &l Nimero & Estilos Celdas Edicion Analisis | Confidencialidad

| A B C D E F G H | 1 K L M N o
1 |undefined ResoluciA®n Nombre Documento Facultad Codigo Proy¢ Proyecto CutHoras Semanas  Disponibilidi Total Sueldo Basic Prima Navidi Vacaciones Prima Vacaci Cesa!
2 3378 607 HECTOR RANM 19385083 FACULTAD D 74 INGENIERIA | 4 18 100 $3,404,295.0152,722,630.015201,676.00 $112,939.00 $112,939.00 5226,
3 3378 607 HECTOR RAN 19385083 FACULTAD D 70 INGENIERIA | 1 18 100 $3,404,295.01$2,722,630.01$201,676.00 $112,939.00 $112,939.00 $226,
4 3378 607 JULIO CORTE 19387371 FACULTAD D 74 INGENIERIA | 16 18 100 $15,985,386.1$12,784,522.1$947,002.00 $530,321.00 $530,321.00 $1,06
5 3378 607 LUIS EDUARL 13332614 FACULTAD D 74 INGENIERIA | 1 18 100 $3,404,295.0$2,722,630.00$201,676.00 $112,939.00 $112,935.00 $226,
6 3378 607 LUIS EDUARL 19392614 FACULTAD D 79 INGENIERIA | 12 18 100 $10,212,886.1$8,167,889.01$605,029.00 $338,816.00 $338,816.00 $680,
7 3378 607 LILIA MARCE 39763173 FACULTAD D 72 INGENIERIA| 10 18 100 $11,100,963.1 58,878,140.015657,640.00 $368,278.00 $368,273.00 5739,
2
Imagen 140

En este documento podra encontrar la siguiente informacion:

Resolucion
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- Nombre
- Proyecto
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- Proyecto Curricular

- Horas

- Semanas

- Disponibilidad

-  Total

- Sueldo basico

- Prima navidad

- Vacaciones

- Prima vacaciones

- Intereses cesantias

- Prima servicios

- Bonificacion servicios
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