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En este manual de usuario se podran encontrar la descripcién y especificaciones
correspondientes al médulo de Solicitud de Cumplidos Docentes, asi como el paso a paso
para realizar la solicitud de los cumplidos por parte de los docentes de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO
Facilitar la solicitud del cumplido de los docentes de la Universidad Distrital Francisco José

de Caldas.

2. ALCANCE
Este manual de usuario aplica para el proceso de solicitud de cumplidos de los docentes por

medio del Sistema de Gestion Académica.

3. RESPONSABLES
3.1. Docentes De Vinculacion Especial
Es responsabilidad de los Docentes de Vinculacion Especial de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para solicitar de manera
correcta y en las fechas establecidas los cumplidos y verificar que toda la informacién de

solicitud sea correcta.
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4.1. INGRESO A LA APLICACION
Digite la direccién en la barra de bisqueda del navegador para ingresar al Sistema de Gestion
Académica: https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del Sistema de Gestion Académica.

(Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestién Académica

Ingresar

; Olvidaste la contrasefia?

A=

Imagen 1.

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

asignados el usuario.

Admisiones y Registro~ Docencia~

2 Datos de usuario

Juan Leonardo Lépez Moreno

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipe de documento:
Direccion:

Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

Asistente Tescreria~ Biblioteca ~

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. MODULO DOCENTE

En este mdédulo podra gestionar sus cursos, revisar la evaluacion docente, las consejerias y
la vinculacién docente. En este caso, se explicaran las funcionalidades del submdédulo
Docente - Vinculacion Docente - Solicitud de Cumplido. (Imagen 3)

Biblioteca - Deocumentos - Software Lcenciado - Comunidad UD -

‘| Cursce Evaluacion Doce e Cores je rise Vinculacian Doce e

l Asigraturas Auto Evaluacion Estudiantes aconsejados Certificado de Ingresos y
Captura de Notas Resuttados Evaluacion Retenciones
Postgrado Hoja de Vida
Captura ce Notas Plan ce Trabajo
Pregrado Produccion Acadk mica
Erviode Correos m
Lista de Clase Soportes Pre-vinculacion
MNotas Periodo Ante rior
Vacacionalkes

Imagen 3.

Al hacer clic en el menu el sistema lo llevara a pantalla de inicio del Médulo de Docentes de
Vinculacion Especial y haga clic en Iniciar sesion. (Imagen 4)

1 UNIVERSIDAD DISTRITAL
\> |4 FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Ml Acrediuacidn Institucional de Alta Calidad

Modulo de
DOCENTES

Vinculacion Especial

Iniciar Sesion

Desarroliado por

Oficina Asesora de Sistemas OAS

Imagen 4.

Enseguida, sera dirigido al login de Outlook, donde tendra que ingresar las credenciales de
inicio de sesién de su cuenta. (Imagen 5)
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B2 Microsoft

Iniciar sesién

}I: reo electrénico, teléfono o Skype

No puede acceder a su cuenta?
Atrds Siguiente

Imagen 5.

Una vez haya ingresado, el sistema lo llevara a la pantalla de inicio del M6dulo de Docentes
de Vinculacion Especial. Para desplegar el mena, haga clic en el boton indicado. (Imagen 6)

Madulo de
e @DOCENTES a @udistrital edu co
b ] Vinculackin Especial

Bienvenido

A Inico

i Carga Documentos Docente

ENIDO AL MODULO DE CUMPLIDOS
DVE

aron cambios en la interfaz de usuario, que no interfieren con el flujo de
b los cumplidos de los Docentes de Vinculacion Especial. Los invitamos a
b siguientes manuales de usuario:

al de Docente
Imagen 6.
5.1. Errores frecuentes

En caso de que tenga problemas para iniciar sesion o no le aparezca el menu para ingresar,
pruebe realizando las siguientes acciones:

- En Google Chrome debe hacer clic en el menu (i) >Mas herramientas > Borrar
datos de navegacién > Seleccione Cookies y otros datos de sitios e Archivos de
imagenes almacenados en caché > Haga clic en Borrar datos de navegacion.

- EnMozilla Firefox debe hacer clic en el ment (= ) > Ajustes > Privacidad y seguridad
> Cookies y datos del sitio > Haga clic en Limpiar datos y margque Cookies y datos del
sitio y Contenido web en caché > Haga clic en Limpiar.

- En Safari abra Configuracion > Privacidad > Administrar datos del sitio web >
Seleccione uno o mas sitios web y haga clic en Eliminar o Eliminar todo.
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6. CARGA CUMPLIDOS DOCENTES
Una vez haya hecho clic en carga documentos docentes sera dirigido a la seccion de
Cumplido Docentes. (Imagen 7)

e @oocsnr:s
Vieeaiociin tspeciat

Solicitud Cumplidos Docentes

Imagen 7.

El sistema le mostrara un listado donde vera el nombre del docente y la siguiente
informacion:

- Resolucion

- Vigencia

- Numero de vinculacion

- Dedicacion

- Proyecto curricular

- Acciones

6.1. Acciones
En la ultima casilla, correspondiente a Acciones (imagen 8), podra hacer la solicitud del
cumplido. Este campo se encuentra al final de la tabla donde esta dispuesta la informacién
relacionada con la vinculacion del docente. Haga clic en el icono sefalado.

(=] (@oocentes
Solicitud Cumplidos Docentes

Resolucion Vigencia Numers Ge vincutacion Deascacion Proyecto Curncutar Acciones

Imagen 8.
6.1.1. Enviar Solicitud de Cumplido

El sistema le mostrara el listado de los cumplidos generados. Estos se encuentran
organizados por mes, en forma descendente. (Imagen 9)
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Estimado(a) Docente:

Seleccions el mes y 3o de I3 solicitud de cumplido que va a realizar. Tenga en cuenta que 3l hacer click en ol boton de crear
fies: i

solicitud usted manifiesta que

ha cumplido con 1as actividades como

de vinculacien para ol mes y aho

seleccionado. E3ta accion genera una solicitud al coordinador del proyecto curricular para gestionar el visto bueno y ol pago
correspondiente.

NOTA: Debe Racer 1a sobcrus por cads proyects curmcstar donde desarncl ses ctvidades

Vigencia Mes.

A 4 a4 a

Imagen 9.

Nota: Tenga en cuenta que al enviar el cumplido usted manifiesta haber cumplido con todas

actividades propuestas en su plan de trabajo. Una vez envie la solicitud, ésta seréa remitida al

Coordinador del proyecto curricular.

Recuerde gue debe enviar una solicitud por cada Proyecto Curricular donde realiz6 su trabajo.

Para generar el cumplido, en la parte superior seleccione de la lista desplegable el afio y

mes, luego haga clic Crear solicitud. (Imagen 10)

Solicitar Cumplido

MES

Estimado(a) Docente:

Seleccione el mes y afto de 1a solicitud de cumplido que va a realizar. Tenga en cuenta que al hacer click en el boton de crear
solicitud usted manifiesta que ha cumplido con las actividades como docente de vinculacion especial para el mes y afto
seleccionado. Esta accion genera una solicitud al coordinador del proyecto curricular para gestionar el visto bueno y el pago
correspondiente.

Nimero de Vinculacion

DVE1999 2023 CCARGANDO DOCUMENTOS -
OVE1999 2023 2023 CARGANDO DOCUMENTOS -

Imagen 10.

Si el mes y afio solicitado ya cuentan con un cumplido, el sistema lo notificara. (Imagen 11)

Atencion

Ya existe el cumplido s.rlcccmnad:)

OK

Imagen 11.

En caso contrario, el sistema le confirmara que la solicitud ya fue creada. (Imagen 12)

Pagina 8 de 9



SOLICITUD DE CUMPLIDOS — DOCENTES DE Codigo:
VINCULACION ESPECIAL £ OFICINA ASESORA DE
!9 TECNOLOGIAS DE LA
Rl Macroproceso: Administrativa y contractual Version: 2 INFORMAGION

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: De apoyo Fecha de Aprobacidn:

Exito!

Su solicitud de cumplido ha sido creada

Imagen 12.

En el listado de las solicitudes de cumplido previamente realizadas con esta informacion:
- Numero de vinculacion
- Vigencia
-  Mes
- Afo
- Estado solicitud
- Acciones

Para enviar el cumplido para la revisién del Coordinador, ubique el campo y haga clic en el
icono indicado. (Imagen 13)

Numero de Vincuiacion Vigeneia [ Ano E3taco Socitue Acciones

Imagen 13.

El aplicativo le solicitara la confirmacién para enviar el cumplido. (Imagen 14)

Enviar Cumplido

¢, Desea hacer el envio du}"cﬂr'uhco para su revision?

Imagen 14.

Al hacer clic en Enviar, el sistema cambiard el estado del cumplido a Por revisar
Coordinador/a. (Imagen 15)

Nismero de Vinculacion Vigencia Mes aio Estado Solicitud Acciones.

DVE2000 2023 5 2023 FOR REVISAR COORDINADOR(A) =

VE2000 023 : 2003 CARGANDO DOCUMENTOS o
Imagen 15.
Nota: Si el cumplido fue enviado, pero no fue aprobado, o si el cumplido no fue enviado por

parte del docente, el certificado de aprobacion de pago que emite la decanatura a la
Oficina de Recursos Humanos registrara al docente como NO cumplido.
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