INSTRUCTIVO
PLAN DE TRABAJO PROFESORAL

1. Ingrese su usuario y contrasefia de Novell y haga clic en Ingresar.

wWww.udem.

FLAN DE TRABAJO PROFESORAL

Ingreso al Sistema |

Para ingresar a la aplicacion siga los siguientes pasos:

x| Usuario; [fhotero

73 co | : 1. Ingrese su usuario y contrasefia de Movell,

: 2. Haga clic en el botdn Ingresar.

Limpiar

Universidad de hedellin = Teléfana (57 05565 « Direccion cra. 87 N°30 - 65 « Medellin - Colombia, Suramérica

2. Aparecera una ventana de bienvenida en la cual le muestra los roles que usted tiene.
Para continuar debe hacer clic sobre el boton indicado.

www.udem.edu.co
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UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

PLAN DE TRABAJO PROFESORAL

Bienvenido

Hola JOSE FERMAMDC, usted =e ha conectado con el usuario JFBOTERC.

PROFESOR

Por favor presione este botdn para Continuar

Universidad de Medelln s Teldfoe (57606 2405555 © Direcclon <ra, 57 N 30 - 65 Medelin - Colombla, Saraménca



3. En este momento se tiene acceso a las diferentes actividades: Docencia,
Investigacion, Extension, Administracién Educativa y Capacitacion.

Si usted tiene rol de CONSULTA o DECANOS_JEFES, debe hacer la busqueda del
profesor que desea ver, ingresando bien sea la Cédula o el Nombre como parametro

de busqueda. Si va a hacer la busqueda por el Nombre, debe ingresarse utilizando
como comodin el simbolo porcentaje (26). Ejemplo: %jose%fernando%o

www.udem.edu.co

iy PLAN DE TRABAJO PROFESORAL

o Docencia Profesor

o Investigacian 3
g. L Cedula Mombre Horas Semestrales
o Extensian

o Administracion m
Educativ

o Capacitacion
Y

® 95341505 | BOTERG BERNAL JOSE FERMANDO | 20091 ga0

Urdversidad de Redell = Tel& 5o (ST 3405555 = Mrecclon ora. 87 B 30 - 65« BRdelln - Colombla, Suramédca

4. De acuerdo a la actividad seleccionada, se debe ingresar cierta informacion.

> Actividades de Docencia.

La Actividad, una breve Descripcién de la misma, Observaciones (opcional), NUmero
de estudiantes que participaran de la actividad (opcional), Horas Semanales y
Numero de Semanas al semestre en que se realizara la actividad. Automaticamente
el sistema calculara las Horas Totales y las mostrara en pantalla.

Editar Actividades
Chidiga Actividad® |

Descripoian® E
Chzervaciones E

rimero Estudiantes
Horas Semanales*

rumero Semanaz*
Horas Totales

cetornar i saar |



Editar Actividades

> Actividades de Investigacion.

La Actividad, una breve Descripcion de la misma, unas Observaciones (opcional), el
Centro de Costos, el Responsable (opcional) y la dedicacion horaria a la actividad
determinada por Horas Semanales y Horas Totales.

> Actividades de Extension.

La Actividad, una breve Descripcion de la misma, unas Observaciones (opcional), el
Centro de Costos, el Responsable (opcional), el Beneficiario y la dedicacion
horaria a la actividad determinada por Horas Semanalesy Horas Totales.

» Actividades de Administracion Educativa y Capacitacion.

La Actividad, una breve Descripcion de la misma, unas Observaciones (opcional) y la
dedicacion horaria a la actividad determinada por Horas Semanales y Horas Totales.

Los campos que tienen un asterisco a su lado derecho son obligatorios, los demas
son opcionales.

Para seleccionar una actividad se debe hacer clic sobre la flecha que hay al lado
derecho del campo, e inmediatamente se desplegaran las actividades.

Codign Actividad* “
Descripcion® —

1 DOCENCIA,
1.4 TRABAJD ACADEMICO DEPENDIENTE

141 DICTAR CURSOS ADICIONALES

11 2 ACTIVIDADES EXTRACLASE

Nimero Estudiantes [1.1.3 PRACTICAS EN LABORATORIOS

11 4 ASESORIA & ALUMNOS EN PRACTICA,

Haras Semanales® |y 4 £ cHARLAS ¥ CONFERENCIAS

himero Semangst |1.2 TRABAIO DE ACOMPAFAMENTO

1.2 ATENCION & ESTUDIANTES PRESENCIAL

122 ATENCION & ESTUDIANTES VIRTUAL

1 23 COMSULTAS MO PROGRAMADAS

1.3 ACTIVIDADES CURRICULARES

1.3 PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DE EvALUACION
132 PREPARAR CLASE, TRABAJOS ¥ TAREAS

1 33 EJECUTAR TRABAJOS DE APLICACIOHN

134 PREPARAR EvALUACIONES

135 CALIFICAR EvALUACIONES

1 35 MONTAJE DE CURS0S EM PLATAFORMA, VIRTUAL

1 4 APOYO A ACTIVIDADES IMDEPENDIENTES

1 41 REVISION DE TRABAJOS, TAREAS, LABORATORIOS, ETC
1 4.2 PUBLICACION DE TEXTO GUIA,

1 43 PUBLICACION DE LIBROS

1 4 4 PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN PLATAFORMA VIRTUAL
1 5 DOCENCLA, DIRECTA EN POSGRADO

Observaciones

Horas Taotales

Urduersldad de Medell = Teléono (5704 3405555 Dire

Al seleccionar una actividad se debe tener en cuenta que debe ser de ultimo nivel.

Para seleccionar el Centro de Costos en las actividades de Investigacion y Extension,
se lleva a cabo el mismo procedimiento.



7. Para ingresar el detalle de la actividad, se selecciona y luego se hace clic en Fechas
de la Actividad.

Actividades
Mombre BOTERC BERMAL JOSE FERMSEMEAD
Editar Borrar Fechas de la Actividad Autoevaluacion |

® |55 FORMACIDN DOCTORADD 40 22 ga0
DE ALTO EM DERECHC
PIWEL PERIAL.

8. Para ingresar la Fecha Inicial y la Fecha Final, se debe hacer clic en el botén Crear.

Fechas de la Actividad

Codigo Actividad 5.5
Actividad  FORMACION DE ALTO MIVEL
Dezcripcion  DOCTORADO EM DERECHO PEMAL.

Fecha Inicial Fecha Final

Mo hay datos.

Se puede ingresar la fecha manualmente en el formato dd/mm/aaaa, o hacer clic
en el icono de calendario, y luego se hace clic en el botén Salvar.

Fechas de la Actividad

Actividad  FORMACION DE ALTO MIVEL
Cescripoidn DOCTORADC EM DERECHD PEMAL,

Fecha Inicial E‘g

Fecha Final E‘g
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Luego de haber ingresado el rango de Fechas, para ingresar el Horario de la
actividad, se hace clic en el botén Crear.

Fechas de la Actividad

Codigo Actividad 5.5
Actividad  FORMACION DE ALTC NIVEL
Dezcripcion  DOCTORADD EN DERECHD PEMAL.

[Fecha Imicial - O1A02/2009 Fecha Final 01062009 ]

| Retornar m Borrar Crear Frimero Ariterior Siguiente

Crear

Mo hay datos,

9. Se selecciona el Dia de la semana, la Hora Inicial y Final en que se llevara a cabo la
actividad y la Ubicacion (opcional), y se hace clic en el boton Salvar.

Horarios Fecha

Actividad FORMACION DE ALTO MIVEL
Deszcripoion DOCTORADO EM DERECHD PEMAL.
Fecha Inicial 01/02/2009

Fecha Final 01/06/2009

Dia |Lunes w
Hora Inicial | 06:00 | %

Hora Final | 0500 | %

Uhicacidn E

Se debe tener en cuenta que se pueden ingresar varios rangos de Fechas para la
misma actividad y dentro de éstos, varios Horarios.

Fechas de |la Actividad

Codigo Actividad 5.5
Actividad  FORMACION DE ALTO MIVEL
Descripcion  DOCTORADO EM DERECHO PEMAL.

Fecha Inicial  01402/2009 Fecha Final 01 /06,2009

Editar Borrar |

® 0E:00 08:00

C 0g:00 10000 BLOGIUE 10



10. Para Eliminar el Horario, se selecciona y luego se hace clic en Borrar.

Editar Borrar II

O 0:00 0500

@ 03:00 10:00 BLOGUE 10

11. Para Eliminar un rango de Fechas, nos ubicamos en el mismo a través de los
botones Anterior y Siguiente si se tienen varios, y luego se hace clic en Borrar. Se
debe tener en cuenta que al eliminar un rango de Fechas se eliminan todos los
Horarios que tenga asociados.

Fechas de la Actividad

Codigo Actividad 5.5
Actividad FORMACION DE ALTO MIVEL
Cescripcion DOCTORADD EN DERECHO PEMAL,

Fechs Inicial 010242009 Fecha Final  01/06:2009

Retornar m Borrar Crear Prirnero Arteriar Siguienite m

12. Para Eliminar una Actividad, se selecciona y se hace clic en el botén Borrar. Se
debe tener en cuenta que al eliminar una actividad, se eliminan todas las Fechas que
tenga asociadas.

Actividades

Mombre BOTERD BERMA
Editar

Autoevaluacion

|

Fechas de la Actividad

Borrar

® |55 FORMACIDN DOCTORADD 40 22 ga0
DE ALTO EM DERECHC
MIYEL PEMAL.

13. Para realizar la Autoevaluacion de una Actividad, se selecciona y se hace clic
en el botén Autoevaluacion.

Actividades

Mombre BOTERO BERMAL JOSE FERNAMDD
Editar Borrar Fechas de la Actividad Autoevaluacion ] |

® |55 FORMACION | DOCTORADC 40 22 ga0
DE ALTO Er DERECHD
MIYEL PEMAL.



14. Se debe ingresar tanto la Evaluacion como el porcentaje de Cumplimiento, y se
hace clic en el boton Salvar.

AutoEvaluacion

Mombre BOTERO BERMAL JOSE FERMANDO
Codigo Actividad 5.5
Actividad FORMACION DE ALTO MIVEL
Deszcripcion  DOCTORADO EN DERECHD PEMAL.
Horas Semanales 40
Horas Totales 880

I Evaluacion E

% Cumplimiento® |

Retornar m Pritnero Anterior Siguiente m

15. Si son varias actividades las que desea Autoevaluar, luego de hacer clic en el
botén Salvar, puede hacer clic en el botén Siguiente o Anterior, segun el caso, y
repetir el paso 15.

AutoEvaluacion

Mombre BOTERO BERMAL JOSE FERMNANDO
Codigo Actividad 5.5
Actividad FORMACION DE ALTO NIVEL
Descripoion  DOCTORADO EM DERECHD PEMAL.
Horas Semanales 40
Horas Totales S50

Evaluacion E

% Cumplimierto® |

NOTA: Si desea imprimir un resumen de todas las actividades, debe hacerlo a través de
la aplicacion de Reportes.



