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1. Definicién

Este instructivo contiene las indicaciones y ejemplos paso a paso para ingresar al Portal Web
Universitario, acceder al Software para solicitar el puntaje por produccion académica, asi como
consulta y solicitud de ajustes por parte del profesor universitario.

1.1 Nota:

e Es un proposito del Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje, que en
aras de contribuir a la eficiencia y modernizacion del proceso de asignacion de puntaje,
se implemente un software para gestionar las solicitudes que se generan por concepto de
produccién académica.
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2. ¢,Como ingresar al Portal Web Universitario para solicitar la
asignacion de puntaje por producciones académicas?

Ingrese al Portal Web Universitario www.udea.edu.co, ubique en la parte superior la opcién de
Ingresar >> Iniciar sesion

Estudi rofesores Empleados Egresados Jubilados Letra: (@) © corae @ &

@ UNIVERSIDAD (mmm )= = -
&

. DE ANTIOQUIA

Siguenos n u E m n EOSURSESYN  Enlaces de interés >

Institucional Estudiar en la UdeA Investigacion  Extension Bienestar Internacional Cultura Contrataciéon y convocatorias

°ENCUENTRO
) WCESTION
< Y. UNIVERSITARIA

ENCUENTRO COLOMBIANO

Seremos sede del encuentro, en el qus 56 abardarénlos ratos ( 1VaS de la Universidad Colombiana

y perspectivas de la universidad colombiana
isto Medellin 2019

Estudiantes Profesores Empleados Egresados Jubilados Letra: e o Contraste: @ Q

@ Ingresar v == Esp v Viemes, 3 de mayo 2019

Iniciar sesion ‘
-1 H Busca lo interé
que necesitas P Enlaces de interés >
. Iniciar sesion In n
Registrarse -

Contratacion y convocatorias

Obtener/Recuperar | Bienestar  Intemacional  Cultura
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Iniciar sesion

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para autenticarse en el Portal Universitario.

( )
*Usuario:
*Contrasefia:
™
No soy un robot
\ J

En cada casilla ubique su
nombre de usuario y contrasefia.
No olvide hacer clic en la casilla
“No soy un robot”.

Luego haga clic en la opcion
“Conectar”.

Una vez ingrese al Portal Web Universitario, aparecera nuevamente la venta de inicio. Ahora
ubique en el menu superior la ruta: Profesores

Estudi; | Profesores | E Ef i Letra: ° ° Contraste: {p Q

;u‘ff 1 UNIVERSIDAD = Esp v Viernes, 3 de mayo 2019
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Cuando esté en el micrositio para Profesores de la Universidad de Antioquia, ubique la
seccion Asuntos docentes, tal como lo indica la siguiente imagen:

Inicio > Somos U de A = Frofesores

Soy profesor UdeA

|Hls Navegando en la Odises.
3 ’ f () Srisales
o ated

i

Todos los viernes de 9 a.m. -12 m. en el auditorio principal del Edificio de Extension.
<32 345>

AC AD DE AS CO S

Gestion Gestion Programa de Asuntos docentes | Concurso Publico  Aspirantes a
académica administrativa desarrollo de Méritos para docente de
docente Docentes catedra
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Luego de hacer clic en “Asuntos docentes”, se debe dar clic en “Asignacién de puntaje” ubicado
en el mend lateral izquierdo. En esta pagina se encuentra un botén que permite el acceso al
software y el instructivo para su operacién. El software se cargara en una ventana nueva dentro

del navegador.

Asuntos docentes
Evaluacién Profesoral

| Asignacion de puntaje

Asignacion y cambio de
categoria

Escalafén Docente
Solicitudes

Contratacién de
Profesores de Catedra y
Ocasionales

Asignacion de puntaje

Conozca el proceso dispuesto por el Decreto 1279 de 2002y
reglamentadoe en el Acuerdo Superior 237 del mismo afio y haga
aqui su solicitud de asignacion de puntaje por produccion
académica.

Mediante el Decreto 1279 del 19 de junio de 2002 se establecio el régimen salarial y
prestacional de los docentes de las universidades estatales, consistente en un sistema de
puntos de salario o de bonificacion, en el cual se reconocen |a categoria en el escalafon, las
actividades de direccion académico-adminisirativa, |a experiencia caliicada, la productividad
académica, la obiencion de titules universitarios v el desempefio destacado en docencia y
extension.

La remuneracion de los profesores ocasionales se sujetara, en lo pertinente, a lo dispuesto
en los capitulos 11, 11l, excepto los literales e y f del articulo 32 y IV del Decreto 1279 de
2002, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 del Acuerdo Superior 253 de 2003
Al momento de hacer |2 solicitud de asignacion de puntaje es impoertante tener presente
tanto lo dispuesto por el Decreto 1279 de 2002 como lo reglamentado en el Acuerdo
Superior 237 de 2002

« Conozca el Decreto 1279 de 2002

« Conozca el Acuerdo Superior 237 de 2002

[. Instructivo "Solicitudes de asignacion de puniaje por produccion académica” a través del Portal ! ]

Hacer solicitud de asignacion de puntaje por produccién académica l
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3. ¢ Como generar solicitudes para asignacion de puntajes por
produccion académica?

Para generar solicitudes de asignacion de puntaje, haga clic en la opcion Crear Solicitud.

Mis solicitudes @ B

Importante:

Esta aplicacién funciona comrectamente sobre los siguientes navegadores. No se garantiza el correcto
funcionamiento en uno diferente a los especificados.

CQ‘ Google Chrome version 44 y superiores O Internet Explorer version 10y superiores

Filtro de busqueda

Estado Tipo de produccicn

Selaccionar v Seleccionar v

BlUsqueda avanzada

Luego de hacer clic en Crear Solicitud, aparece el formulario en el cual puede crearla. Siga
atentamente cada una de las indicaciones que aparecen a continuacion:
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En Informacién del solicitante (1), se consignaran los datos de identificacion del docente y a
continuacién, un recuadro en el cual podra escribir un correo personal para recibir las
notificaciones de los cambios de estado en la solicitud (2).

NOTA: Todas las notificaciones se enviaran al correo institucional y también al que usted
relacione en este campo.

En la seccién Solicitud de asignacion de puntaje, también encontrara la opcién para agregar
un coautor (3). Para hacer uso de esta opcion, debe hacer clic en “agregar coautor”.

Solicitud de asignacion de puntaje (Regre?[\

Informacién del solicitante (1)

Nombre completo 3OOCOIKERX

Numero documento XO0000OKKX Télefono 31

Celular 3006 Email ([@udea edu.co
Fecha de ingreso universidad

Tipo de vinculacion actual (DOCEN)Profesor - (REGUL)Regular(Planta)

Dedicacion Medio tiempo

¢Desea recibir notificaciones por correo electrénico? (2)
- >

o ® S0 No

Comeo electrénico "Puede ser un comeo personal”

Otros autores vinculados a la Universidad de Antioguia

Recuerde que los autores relacionados deben estar de acuerdo con esta solictud. Sdlo se pusden
relacionar coautores vinculados u ocasionales pero no de cétedra, ya que el régimen para este tipo de |
profesores es diferente (Acuerdo Superior 253 del 2003). i

Agregar coautor &
— (3)
43000CC ‘ pe)

Si su produccién académica tiene un coautor, haca clic en Agregar coautor. Digite el
numero de cédula de esa persona y luego haga clic en la lupa.
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Seguidamente se desplegara un cuadro de texto en el cual debe ingresar la cédula del docente
arelacionar, y por ultimo haga clic en el icono de la lupa, como lo muestra la imagen:
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Posteriormente encontrara los datos correspondientes a la produccién académica que se
sometera a evaluacion por parte del Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

EnTipo de produccién académica seleccione la opcidn correspondiente del producto a evaluar.

NOTA: Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

Tipo de produccién académica*

{ Seleccionar - 9
Articulo de Revista
. Capitulo de libro
Datos generales de la produccion Capitulos de un mismo libro
Desarrollo de Software
Titulo de la publicacion™ Desarrollo técnico o tecnoldgico
Documental local o regional
Documental nacional o internacional
Mumero total de autores™ ::inb;lzrgesc universitario
Obra Artistica local o Regional
Obra Artistica Nacional o Internacional
S MesiAfio de la publicacién® Patente
) | . Ponencia o resumen de ponencia
mm/aaaa Posdoctorado
Departamento/Estado de publicacion Premios
Resefia
Seleccionar v Trabajo de Grado
. Traduccién de Articulo
Area de Conocimiento de la produccion académica™ Traduccién de libro -
Seleccionar v

4 Los créditos a la Universidad de Antioquia son explicitos?*
Si No
¢La produccién se adscribe a un grupo de investigacion?=

Si @ No

En la columna izquierda podra indicar si la produccion se adscribe a un grupo de investigacion.
En caso de seleccionar la opcion “Si”, se habilitar4 una casilla en la que debe escribir solo una
palabra referente al grupo. Al hacerlo, se visualizaran las opciones que concuerdan a esa palabra.
Elija el grupo de investigacion al cual se adscribe la produccion. Es importante aclarar que el
nombre del grupo debe ser seleccionado de las opciones disponibles, no puede ser
digitado completo ya que al hacerlo no se habilitaran las opciones.
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¢ La produccitn se adscribe a un grupo de investigacion?*

®Si0 No

Grupo de investigacion

sociales

GRUPO DE ESTUDIOS SOCIALES DE LAS CIENCIAS, LAS TECNOLOGIAS
GRUPO DE INVESTIGACION ESTUDIOS BIOSOCIALES DEL CUERPO -GIEB
COMPRENDER. DIDACTICA DE LAS CIENCIAS SOCIALES Y FORMACION CI
DETERMINANTES SOCIALES ¥ ECONOMICOS DE LA SITUACION DE SALUD
POLITICAS SOCIALES ¥ SERVICIOS DE SALUD




Instructivo

Solicitud de asignacion de puntaje a través del Portal Web
Universitario

DE ANTIOQUIA

Segun el tipo de produccién académica seleccionado, se desplegara un formulario de Datos
especificos de la produccidn, el cual contiene campos correspondientes al tipo de producto.

Ejemplo: para el tipo de produccion “Articulo de revista” se despliega el siguiente cuadro:

Datos especificos de la produccion

MNombre de la revista™ ISSN™ @

Es de acceso abierto® Documento Adjunto (Si es de acceso abierto) @
Seleccionar v Nil"lgl:ll"l ._.ionado @

Registro DOI URL del articulo

Nurmero Volumen de la Revista

Institucién que publica @

Observaciones

Documentos que adjunta ﬁ Agregar documento

£ Regresar m
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(2)

(3)

Para adjuntar la produccion debe hacer clic en agregar documento (1). A continuacién se
desplegara una ventana que le permitira seleccionar el tipo de documento a adjuntar (2). Luego
haga clic en seleccionar archivo (3) y ubique la ruta en la cual se encuentra el documento a
adjuntar desde su computador.

Si el material a evaluar sera entregado fisicamente, marque la casilla que indica la imagen (4)
y a continuacion haga clic en el boton aceptar. (El sistema le informara el plazo establecido
para la entrega de los documentos en la Oficina de Asuntos Docentes, bloque 16, oficina

Documentos que adjunta (1) ‘{f Agregar documento

¢Regresar ===

Agregar documento

Tipo de documento™ Cual

Este material serd entregado en forma

Obsenvaciones

P

Cancelar

Cuando termine de adjuntar el archivo, verifique toda la informacién consignada. Luego ubique la

opcion m Es de esta manera que la solicitud sera enviada y sometida a evaluacién con

- . . . . . . Guardai ..
los datos diligenciados y los archivos adjuntos, si hace clic en el boton Essssll |a solicitud

guedara almacenada para que pueda ser editada en caso de ser necesario, y se podra
acceder a ésta desde el filtro de consulta “Solicitudes nuevas”, el cual es explicado en la el
item 4 de este instructivo: ,Cémo consultar solicitudes realizadas en el aplicativo?

[Comentado [P1]: Sera rechazada?

Seleccionar v
fisica
Seleccione el archivo a adjuntar* Cuando_ agregue
- un archivo haga
Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado ® .
clic en aceptar.
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4. ¢ Como consultar solicitudes realizadas en el aplicativo?

Cada vez que usted ingrese al aplicativo encontrara en la parte inferior las solicitudes realizadas,
con las cuales podra hacer seguimiento o realizar ajustes.

En la ventana le apareceran estas opciones:

1. Busqueda sencilla
Busqueda Avanzada
3. Estado actual de la solicitud

N

En la busqueda sencilla se  Fiitro de busqueda
puede consultar por 2 campos: == o o prokerin
Estado y Tipo de produccién:

Busqueda avanzada




Instructivo
o Solicitud de asignacion de puntaje a través del Portal Web

UNIVERSIDA Universitario
DE ANTIQQUIA

Filtro de busqueda

Estado Tipo de produccion

Seleccionar v Seleccionar v
Seleccionar - Seleccionar
Mugva Articulo de Revista
Enviada Capitulo de libro
Enviada Pendiente de Material Fisico Capitulos de un misma libro
En Verificacidn Desarrollo de Software
Devuelta Desamaollo técnico o tecnoldgico

‘ Actualizada por Solicitante Documental local o regional
Rechazada Documental nacional o internacional
Revisada Impreso universitario
Contacto de Pares Libro
Evaluacién por Pares | Obra Artistica local o Regional
Evaluada Obra Artistica Nacional o Internacional
En Precomité Patente
Revisada Precomité Ponencia o resumen de ponencia
Agendada Posdoctorado
Aplazada Premios
Resuelta Resefia
Objecion Trabajo de Grado
Resolucidn Traduccidn de Articulo
Recurso de Reposicion - Traduccion de libro

En la basqueda avanzada podra buscar solicitudes realizadas en un rango de fechas - Fecha
inicial y Fecha final (1) -, por Tipo de puntaje -Salario o Bonificacién (2)-, por Nimero de
solicitud (3) o por Nombre de produccion (4).

Blasqueda avanzada

Fecha inicial Fecha final
= =
(1)
Tipe de puntaje Mumero solicitud
‘ Seleccionar v
(2) (3)
MNombre

(4)

Limpiar [eLEE
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Asi mismo podra hacer seguimiento a las solicitudes realizadas segun el estado en que se
encuentren. Cada vez que el sistema detecte un cambio de estado en la solicitud, éste se
agrupara automaticamente. Para visualizar la informacién correspondiente a la solicitud, haga clic
en la lupa.

Ejemplo: Al crear una solicitud y hacer clic en el boton enviar, ésta automaticamente se agrupara
en Solicitud Enviada.

o Solicitud Enviada

Acciones  Idsolicitud  F. Solicitud ~ Tipodepuntale  Tipo de produccion Nombre: Fecha estado
430 20180207 Salario Libro prueba con Ares null 2 orna20e
452 27207 Salaro Libro Prueba correo & orf22onT
481 201711207 Salario Libro prueba coreo T oTN22017
457 2017112104 Salario Libro prueba comeo 4 04/12/2017
455 2017112104 Salario Libro prusba comeo 3 04/12/2017

Primero Anterior n 2 Siguiente Uttimo
Haga clic en la lupa para ver la

informacidn que corresponde a la
solicitud.

Uno de los estados disponibles es Solicitud nueva, el cual es el resultado de crear una
solicitud, pero al finalizar se utiliza el botén Guardar.

En este filtro se hace clic sobre el icono del lapiz, el cual le permitira editar la informacion de la
solicitud y en caso de estar lista, debe dar clic en el botén Enviar.

NOTA: Si hace clic en el botén Guardar la solicitud continuara en estado Solicitud nueva.
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| ) Solicitud Nueva

Acciones  Id solicitud F Solicitud  Tipode puntaje  Tipo de produccion Mombre Fecha estado
425 Salario Capitulo de libro prusba capitulo de Fbro - guardada O7maz0E
- . T Salario Libro Otra prusba con Area null 27022018
p- Editar selicitud F -
p > 478 Salario Libro Titulo prusba 27022018

En el estado Solicitudes asignadas encontrara las producciones que ya fueron evaluadas por
el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje, las cuales tienen asignado un
puntaje (sea salarial o bonificado).

Los cambios de estado en una solicitud seran comunicados a través de un mensaje enviado al
correo institucional del solicitante. Una vez recibido y abierto el correo que indica que la
produccion se encuentra en “estado asignada”, el sistema permitira realizar una objecion al
puntaje asignado. Para presentar una objecién ante el Comité se debe hacer clic en el icono que
se habilita en forma de mano, como lo muestra la imagen:

8 solicitud Asignada
Acciones  Idsolicitud  F Solicitud  Tipo de puntaje Tipo de production Nomibre Fecha estado
503 2013104102 Bonificacion  Impreso universitario abjeciont [2/0412012
,(.\f 438 20803 Salario mpresa universitaria Capacitacion prusba 2 22003208
,{’.\f 452 20802102 Salario Libeo Los tigres 2203208
’D 453 20172012 Salario Libeo pruebs corea 1212207

’O 450 2017205 Salarip Libro pruebs comeo G oEMziziT
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Al hacer clic en este icono, 0 le llevaréa a la siguiente ventana en la cual podré justificar (1)
el motivo por el cual no esta de acuerdo con el puntaje asignado y podra adjuntar archivos (2)
gue apoyen los argumentos expuestos.

Nombre: OSORIO CIRO JORGE ALBERTO Numere documento: 70093339
Tipo de vinculacion actual (DOCEN)Profesor - (REGUL)Regular(Planta)

Dedicacion Medio tiempo

Numero solicitud: 503 Fecha de registro: 02/04/2018

Tipo de produccion: Impreso universitario Puntaje asignado: &0

Tipo de produccion especifico: Impreso universitario ()

@ Verdetalle

Respuesta

Justificacion ( 1 )

Documentos que adjunta (2) ﬁ Agregar documento

La objecion serd sometida a una nueva evaluacion con los argumentos y archivos adjuntos que
haya relacionado el docente al realizarla.
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5. Contacto y soporte técnico

Esperamos que este instructivo sea una herramienta que le facilite el proceso de apropiacion del
nuevo procedimiento para solicitar asignacion de puntaje a través del Portal Web Universitario.

En caso de presentarse algun inconveniente técnico, ponerse en contacto con el profesional
Fernando Molina al correo fernandoa.molina@gmail.com

Otros datos de asuntos docentes



mailto:fernandoa.molina@gmail.com

