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I. ACCESO AL PLAN DE TRABAJO A TRAVES DEL REGISTRO
ACADEMICO DE PROFESORES - RAP

Para los Profesores de Planta y Directivos Académicos ingrese a la Pagina Web de la
Universidad, a través de la siguiente direccién:
http://www.javerianacali.edu.co/Paginas/default.aspx
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Portal del Colaborador

= Proyvecto Prisma: calidad v eficiencia en |la gestion administrativa

» Correo Web (OWA)

w» Mamhbiar Cantracana

Posteriormente ingrese su login y password con el que ingresa al computador y al correo
electronico de la Universidad y pulse el botén “Aceptar”, como se muestra a
continuacion:

| Conectarse a intranet.javerianaca 7| x|

\EEL
R

El servidor intranet. javerianacali.edi.co en puj.edi.co
requiete un nombre de usidarioy una conkrasena,

Lisuiario: Iﬁ ™ /j
Contraseria: I
Acepkar I Zancelar |
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De esta manera accede al Portal

§i# PRISMA

Prisma:

Todos los sitios

ERP
RECURSOS HUMANOS

Iniciar Sesion ﬁrismaﬁ

ERP
FINANCIERO

I[niciar Sesion F}.‘i‘sma:

S

Proyecto Prisma

Cambie su Contraseifia

Si es la primera vez que usa la cuenta corporativa cambie la contrasefia asi:

@ Hoja de Vida Complementaria (Seleccién de
Profesores)

@ Datos de Puesto 2010

@ Novedad al Contrato 2010

. A
1. Entreal correa & * Correc OWA
2. Entre con la cuenta asignada
[PESIPSIeN decanofing
3. Dedic en opciones ubica en la barra superior lado derecho
oy Accens {F oodenes | dorimen = | e segin
4,

Escoja la opcion d

a1 .
ambiar contrasefia ubicada al lado izquierdo

A continuacién pulse el vinculo denominado "ERP RECURSOS HUMANOS":

E
RECURSOS HUMANOS

/
o
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A continuacién pulse el vinculo denominado Autoservicio:

Mena —

| ®

co Profesores

[= Mis Favoritos

[ Reqgistro Acades
CAutosenicioZ>
[= Admision de Alumnos

[= Autosernvicio Inscripciones
[ Hegistros e Inscripciones
[ Gestion Curricular

[ Definicion de SACR

[+ Listas de Trabajos

[ Herramientas de Informes
[ PeopleTools

- Pagos en Linea

= Mi Diccionario

En la opcion “Autoservicio”, dentro del menu ubique “Registro Académico de
Profesores”. A continuacion encontrara la opcién del médulo “Registro Académico de
Profesores por favor elija el vinculo “Plan de Trabajo” si su cargo es Profesor de
Planta Tiempo Completo o Medio Tiempo, como se muestra a continuacion:

Registro Académico Profesores
Registro Académico Profesores

GF'IE nde Trabap >
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Una vez haya ingresado por la opcidén “Plan de Trabajo” se visualizara la siguiente pantalla, en
la cual consultard el periodo Activo sobre el cual se diligenciara el plan de trabajo,
desplegando la opcidon Periodo Plan de Trabajo y el Estado (activo o inactivo), en este
caso la opcién sera activo y se prosigue con el link Buscar:

Plan de Trabajo
Buscar un Valor

Buscar un Valor | Afiadir un Valor /
Periodo Plan Trabajo:l Cnmienz@i

Estadao: = =~ | ﬂ

/ | | N ey
Borrar | Bisqueda BAsiq nactivo

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Una vez se cumpla con los parametros anteriores, le aparecera el registro de todos los planes
de trabajo que tenga asociados en periodos anteriores, en este caso aquellos que tengan
informacidn historica aparecen como Inactivo y aquel sobre el cual se diligenciara aparece
como Activo sobre el cual se dara un click para ingresar, como se muestra a continuacién:

Consultar Periodo Plan Trabajo

ID Set: FUJCL
Periodo Plan Trabajo:| Comienza porj|

Cunsuﬂarl Borrar | Cancelar |Consu|ta Basica

Resultados de Buasqueda
Ver Todo Primero [4] 1-10 de 10 [] Uttimo

Periodo Plan Trabajo [Fecha Inicial Fecha Final |Descripcion Estado

01012006-30122006 01/01/2006 06/30/2006 Primer Semestre de 2006  Inactivo

01012007-30062007 01/01/2007 06/30/2007 Primer Semestre de 2007 Ingclf
01012008-30062008 01/01/2008 06/30/2008 Primer Semestre de 200 Inactivo
01012009-30062009 01/01/2009 06/30/2009 Primer Semestre de 2009  Inactivo
01012010-30062010 01/01/2010 06/30/2010 Primer Semestre de 2010  Inactivo
01072006-31122006 07/01/2006 12/31/2006 Sequndo Semestre de 2006 Inactivo
01072007-31122007 07/01/2007 12/31/2007 Segundo Semestre de 2007 Inactivo
01072008-31122008 07/01/2008 12/31/2008 Sequndo Semestre de 2008 Inactivo
01072008-3112200 g de 2009 Inactivo
72010-31122010 07/01/2010 12/31/2010 Sequndo Semestre de 2010 Activo
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Una vez procesada la informacion si no existe un plan de trabajo asociado se
generara el siguiente mensaje y le solicitara “Anadir un Valor”,:

Mo se han encontrado valores que cumplan los criterios.

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Esta opcidn lo llevara a la siguiente pantalla donde deberd marcar el enlace
“Anadir” al final de la pantalla:

Plan de Trabajo
Buscarun Valor | Anadir un Valor

Tipo Doc ldentidad: (CC
Doc Identidad: 42123749

Periodo Plan Trabajo: 01072010-31122010

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Si ya existe un plan de trabajo asociado a su nombre y ya ha sido registrada informacién
puede ingresar a través del vinculo Buscar como se muestra a continuacion:

Plan de Trabajo
Buscar un Valor

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

ID Set:

PUJCL

Comienza por =
Tipo Doc Identidad: Comienza por | =] |Ct
Doc Identidad: Comienza por | =
Periodo Plan Trabajo: | Comienza por =] | Q

Estado: = - | =]

Nombre:

Comienza por | =] [Jimena Botero Sarassa

’ Borrar | B\jsqueda Bdsica Guardar Criterios Blsgueda

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
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II. REGISTRO DE DATOS EN EL PLAN DE TRABAJO

A continuaciéon se visualizara la pagina de “Plan de Trabajo”, indicando los
siguientes datos:

Documento de identidad, nombre del profesor, periodo de plan de trabajo,
estado del plan, fecha inicial y fecha final del periodo, dedicacién del profesor
y fecha de cierre para registro del plan de trabajo, como se muestra a
continuacion:

Plan de Trabajo

Tipo Doc Identidad CcC Doc ldentidad 42123749 Jimena Botero Sarassa

Periodo Plan Trabajo 01072010-31122010  Segundo Semestre de 2010 Estado Activo

Fecha Inicial 07/01/2010 FechaFinal  12/31/2010 Fecha Cierre Periodo 02/04/2011

A continuacién aparecera en la pantalla “Secuencia”, en la cual estard la
siguiente informacion:

Fecha efectiva, secuencia, estado de plan de trabajo y el campo de
comentarios como se muestra a continuacién:

Secuencia

-<-<pmn-,;r.3| =Anterior |Sigui;|',t;:>| Ultimo== | Fecha Efectiva 02/02/2011 Secuencia 1 Estado Plan Trabajo IE” Registro =l

Reg. 1De 1 Comentarios

=

Posteriormente encontrara las secciones sobre las cuales ingresara datos en el
Plan de Trabajo:

» Docencia

« Trabajos de grado y practicas
« Consejeria

+ Investigacién

» Servicios

+ Produccién intelectual

« Formacién y desarrollo

+ Gestién académica

« Otras actividades
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Docencia Trabajos de grado v Practicas Consejeria Investigacidn Senvicios
Produccidn Intelectual Formacidn v Desarrollo (FO) Gestidn Académica Otras Actividades

a.) Secuencia:
Aqui encontrara las opciones de los registros que estan asociados
a su Plan de Trabajo, al pulsar el botén de dichas opciones se
mostrara la secuencia histérica del registro.

Fecha Efectiva:

Fecha en la cual se estan registrando los datos iniciales de plan
de trabajo, esta fecha se actualiza de manera automatica por
secuencias.

Igualmente se mostrara el estado actual del Plan de Trabajo
mediante dos opciones:

En Registro: cuando el profesor estd en proceso de
diligenciamiento del plan de trabajo, estd opcién se
mostrara cuantas veces el profesor ingrese para actualizar
informacion. Esta opcién cambiara una vez que el profesor
haya enviado el plan de trabajo para aprobaciéon de su
Director de Departamento.

Para aprobacion Director de Departamento: Opcion que
establece el profesor cuando ha terminado de registrar
todos los campos del Plan de Trabajo y remite los datos al
Director de Departamento.

Estas opciones permaneceran una vez que el Profesor haya
guardado la informacién de su plan de trabajo por la opcién
“Guardar”.

Fecha Efectiva 12M4/2010 Secuencia 1 Estado Plan Trabajo | EN Registro ﬂ

Comentarios ‘En Registro

Para Aprobacidn Dir. Dpto.

Vicerrectoria Académica
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Base total de horas en el semestre:

Es el niumero total de horas semanales de trabajo de un
Profesor de Planta que debe corresponder al tiempo
contratado con la Universidad segiun su dedicacién vy
comprende 24 semanas de trabajo durante el semestre asi:

Profesores tiempo completo (40 horas):
960 horas en el semestre

Profesores medio tiempo (20 horas):
480 horas en el semestre

Esta informacion la traera el sistema de manera automatica,
de acuerdo con la dedicacion del profesor en la Universidad.
« En Registro:

Por esta opcion el Profesor incluira la informacion de su plan de trabajo y
podra ingresar cuantas veces quiera estando en esta opcién.

Estado Plan Trabajo  En Registro -

Comentarios En Registro
Para Aprobacidn Dir. Dpto.

A continuacidon debera guardar la informacion con el botén que encuentra al
final de la pantalla con la opciéon “Guardar”.

Bl Guardar | [=] Motificar

Vicerrectoria Académica
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Es importante anotar que mientras el profesor no haya enviado para
aprobaciéon del Director de Departamento el Plan de Trabajo mostrara la opcidn
En Registro, la cual permanecerd si el plan de trabajo tiene ajustes en
algunos de los casos anteriormente mencionados, aun si la fecha de cierre ha
caducado.

Si pasada la fecha de cierre el plan de trabajo esta en la opcion En Registro,
el profesor no podra tramitar su plan de trabajo para aprobacion por parte del
Director de Departamento.

Para iniciar el registro de la informacién del Plan de Trabajo, por defecto
aparecera la seccion “Docencia”:

b.) Docencia

Esta opcidon se utiliza para registrar la informacion asociada a las
actividades de Docencia.

Desde Registro Académico el sistema captura el registro de las
asignaturas que tiene asociadas el profesor en el periodo sobre el
cual se esta realizando el Plan de Trabajo.

HiSemanales Mo Semanas
Total Horas Clase (CL)

Total Horas Preparacion de Clases y Evalusciones [PRE}

Total Horas Asesoria a Estudiantes (AE)

(10171
(10171

Otras Horas Semestrales Dedicadas a Docencia (OD)

Total Horas Semestrales Dedicadas a Docencia (TD)

Recomendamos que vaya guardando la informacién con el botdn que
encuentra al final de la pantalla con la opcion “Guardar”.

B Guardar | [=] Motificar

Vicerrectoria Académica
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Procedimiento para ajustes de asignaturas:

Si al acceder al link Docencia encuentra que no hay registro de una de las
asignaturas a su cargo, el nimero de horas no corresponde al establecido o
alguna de las asignaturas no corresponde, el siguiente sera el procedimiento
para efectuar el ajuste correspondiente:

1.

El Profesor deberd informar al Director del Departamento sobre la
incidencia encontrada.

El Director de Departamento verificara la informacidon y solicitara a la
Secretaria de Facultad realizar el ajuste correspondiente, justificando las
razones que motivan el ajuste.

La Secretaria de Facultad validara la discrepancia en conjunto con el
Director del Programa tomando como referente el plan de estudios
vigente.

Si hay discrepancias la Secretaria de Facultad remitird a la Oficina de
Registro Académico la solicitud de ajustes, de acuerdo con la incidencia
presentada y se continia con el paso 5. Si no hay discrepancias
notificara al Director de Departamento la validez de la informacion del
catalogo a fin de garantizar que el plan de trabajo del profesor sea
congruente con el plan de estudios vigente. En este caso se finaliza el
proceso con el paso 6.

La Oficina de Registro Académico en los casos que sea viable realizard
los ajustes que sean del caso e informara a la Secretaria de Facultad y al
Director de Departamento que el proceso ha sido realizado. En los casos
en que no es viable realizar el ajuste se deben indicar las razones que se
derivan de la situacion por la cual no es posible dicho ajuste.

El Director de Departamento informara al Profesor el resultado de la

consulta.

El Plan de Trabajo en RAP actualizard de manera automatica el ajuste
realizado por la Oficina de Registro Académico y Admisiones.

Vicerrectoria Académica
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8. El Profesor recibird notificacién via correo electrénico de los ajustes que
se han realizado.

9. El Profesor podra ingresar al Plan de Trabajo para continuar con el
registro de la informacion.

Posteriormente encontrard las secciones siguientes donde tendra que
diligenciar la informacién que corresponda, de acuerdo con su plan de trabajo:

c.) Trabajos de grado y practicas

Se entiende por este tipo de actividades las orientadas a acompanar los
trabajos de grado aprobados o a acompafar la realizacion de practicas
profesionales, de acuerdo con los planes de estudio.

El tiempo destinado a la direccién de trabajos de grado y asesoria de
practicas podra ser de 20 a 40 horas durante el semestre calendario por
cada trabajo de grado o practica profesional acompafiada.

a. Trabajos de grado:

i. Tesis

ii. Trabajos de grado
b. Practicas

Trabajos de grado y Practicas

I = | | | I+ |-

Total Horas Dedicadas a Direccion de Trabajos de Grado [TG)

Total Horas dedicadas a la Direceion o Evaluacion de Tesis
Total Horas dedicadas a Asesorias de Practica (PRA)

Otras Horas Semestrales Dedicadas Direccion de Trabajos de Gradoy Practicas (OTUT)

Total de Horas Semestrales Dedicadas Direceion de Trabajos de Grado y Practicas (TTUT)

Recomendamos que vaya guardando la informacion con el botén que
encuentra al final de la pantalla con la opcién “Guardar”.

Vicerrectoria Académica
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& Guardar | [Z] MNotificar

d.) Consejeria

Se entiende por actividades de consejeria académica un servicio de
acompafamiento que los Programas Académicos ofrecen a sus
Estudiantes para el logro de los propdsitos sefialados en la
intencionalidad formativa de los curriculos profesionales y/o
disciplinarios.

Programa No. Estudiantes |H/ Semanales Ho. Semanas TEE LI
Semestre
| | | | =]

Total Horas Dedicadas ala Consejeria Académica
Otras Horas Semestrales Dedicadas a la Consejeria Académica

Total de Horas Semestrales Dedicadas a Consejeria Académica

Recomendamos que vaya guardando la informacién con el botdn que
encuentra al final de la pantalla con la opciéon “Guardar”.

ﬁGuardarl [Z] Motificar |

e.) Investigacion

Se entiende por actividades de investigacion en el contexto de los planes
de trabajo de los profesores, el desarrollo de proyectos aprobados segun
los procedimientos establecidos en la Universidad que correspondan y de
actividades orientadas a la planeacion de los mismos, lo cual puede
representar hasta 48 horas por semestre calendario para profesores de
tiempo completo y 24 horas para profesores de medio tiempo.

Vicerrectoria Académica
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nvestigacion

Cddigo Proyecto |Descripcion Proyecto Fecha Inicial Fecha Final Descripcion Rol Total Horas Semestre
| | =l

Total Horas ales D a lnvi

igaciones en Curso
Total Horas para Preparacion de Propuestas

Total Horas para Ejecucion de Proyectos

]

Otras Horas Semestrales Dedicadas a la Investigacion

Total de Horas S trales Dedicadas a Investigacion (TINV)

Recomendamos que vaya guardando la informacién con el botdén que
encuentra al final de la pantalla con la opcién “Guardar”.

&l Guardar | [=] Motificar

f.) Servicios

Se entiende por actividades de Servicio en el contexto de los planes de
trabajo de los profesores, el desarrollo de proyectos aprobados segun
los procedimientos establecidos en la Universidad que correspondan y
de actividades orientadas a la planeacion de los mismos, lo cual puede
representar hasta 48 horas por semestre calendario para profesores de
tiempo completo y 24 horas para profesores de medio tiempo.

Sernvicios

. = Total Horas
Nro. Registro |Nombre en el Proyecto Funcion del Proyecto e
| | | | (=]

Total Horas para Ejecucién de Proyectos de Servicios (EJECON)

Total Horas para Preparacion de Propuestas de Servicios (PRECON)
Total Horas pra Preparacion de Proyectos de Educacion Continua (PREEC)

Total Horas para Ejecucion de Proyectos de Educacion Continua (EJEEC)

UL

Ofras Horas Semestrales Dedicadas a Servicios (OEXT)

Total de Horas Semestrales Dedicadas a Servicios (TEXT)
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Recomendamos que vaya guardando la informacién con el botdn que
encuentra al final de la pantalla con la opcion “Guardar”.

E]Guardarl [Z] Motificar |

g.) Produccion intelectual

Se entiende por este tipo de actividades las que buscan la generacién de
Escritos Cientificos, Técnicos y Humanisticos; Obras Artisticas; Inventos,
Disefios y Desarrollos tecnoldgicos y culturales, lo cual puede
representar hasta 96 horas por semestre calendario para profesores de
tiempo completo y 48 horas por semestre calendario para profesores de
medio tiempo.

Produccion Intelectual

Actividad Producto RS
Semestre
[ = | | =]

Horas Dedicadas a la Produccion Intelectual Originada en Docencia
Horas Dedicadas a la Produccion Intelectual Originada en Investigacion
Horas Dedicadas a la Produccion Intelectual Originada en Gestion
Horas Dedicadas a la Produccion Intelectual Originada en Servicios

Total de Horas Semestrales Dedicadas a la Produccion Intelectual

Recomendamos que vaya guardando la informacion con el botén que
encuentra al final de la pantalla con la opciéon “Guardar”.

IEIGuardarl [Z] Motificar |

h.) Formacion y desarrollo

Se entiende por este tipo de actividades las que se promueven la
cualificacion del profesor en el orden disciplinar (Comisiones
Académicas), pedagdgico, investigativo, de servicio, de gestidon
académica y relacional (Diplomados, programas o actividades de

Vicerrectoria Académica
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desarrollo), lo cual puede representar hasta 120 horas por semestre
calendario.

a. Comisiones académicas e investigativas
b. Diplomados, programas o actividades de desarrollo

Formacion y Desarrollo

Comisiones Académicas e Investigativas

- FR - o Total Horas
Comisiones Academicas Inv. Lugar Tipo de Comision Semestre
| | | =]

Diplomados, Programas o Actividades de Desarrollo

. o Total Horas
Diplomados Programas Actividad Resultados Esperados e
| | [=]

Total Horas Dedicadas Comisiones Académicas e Investigativas
Total Horas Dedicadas a Diplomados o Programas de Desarrollo

Otras Horas Semestrales Dedicadas a Formacion y Desarrollo

Total de Horas Semestrales Dedicadas a Formacién y Desarrollo (TFD)

Recomendamos que vaya guardando la informacién con el botdn que
encuentra al final de la pantalla con la opciéon “Guardar”.

ﬁGuardarl [Z] Motificar |

i.) Gestion académica

Se entiende por este tipo de actividades las orientadas a la planeacion,

organizacion y control de las actividades académicas de la Seccional en
la perspectiva de la calidad.

El tiempo maximo que puede dedicarse en actividades de Gestion
Académica sera del 10% del tiempo total semestral que equivale a 96
horas para profesores tiempo completo y 48 horas para profesores
medio tiempo; salvo que ocupen un rol como directivo académico.

a. Cargo directivo

b. Coordinacion de areas o especializaciones

c. Cuerpos colegiados y consultivos (comités)

d. Actividades o proyectos de caracter institucional
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Coordinacion de Areas o Especializaciones

Coordinacion ds 4rass o Espacislizacionss

Comps oo vt CoMTED e R
'7 ,7 E3

Actividades o Proyectos de Caracter Institucional

Actividades o Proyectos de Cardcter Institucionsl

Total Horas
i |
I E

=

Total Horas Dedicadas a Cargos Directivos.

Total Horas Dedicadas a Coordinacion de Areas o Especializaciones
Total Horas Dedicadas a Colegiades y Consultives (COMITES)
Total Horas Dedicadas a Actividades de Caracter Institucicnal

Otras Horas Semestrales Dedicadas a Gestion Académica

Total de Horas Semestrales Dedicadas a Gestion Académica (TGA)

Recomendamos que vaya guardando la informacién con el botén que
encuentra al final de la pantalla con la opcién “Guardar”.

Bl Guardar | [=] Motificar

j.) Otras actividades

Se entiende por este tipo de actividades las orientadas a la planeacion,
organizacion y control de las actividades académicas de la Seccional en la
perspectiva de la calidad.

Dtras Actividades

Otras Actividades Total Horas Semestre
|| = — =)

Total de Horas Semestrales Dedicadas a Otras Actividades (TOTR)
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Recomendamos que vaya guardando la informacién con el botdn que
encuentra al final de la pantalla con la opcidon “Guardar”.

Bl Guardar | [=] Motificar

Balance de Plan Semestral de Trabajo:

En la medida en que vaya registrando los datos de las horas en cada una de
las secciones del Plan de Trabajo, el sistema ird generando de manera
automatica los porcentajes asociados a cada actividad, el total de horas y las
horas faltantes o adicionales.

Total Horas Clase {CL) 0.00% Consultoria 0.00%
Docencia 0.00% Produccion Intelectual 0.00%
Tesis y Trabajos de Grado 0.00% Formacién y Desarrollo 0.00%
Consejeria Academica (COMN) 0.00% Gestidn Académica 0.00%
Investigacion 0.00% Otras Actividades 0.00%

Total Horas Horas Faltantes 960 0.00%

El Plan de Trabajo podra ser impreso dando un click en la opcidon “Imprimir
Plan de Trabajo”, la cual se encuentra en la parte posterior de la pantalla, es
importante anotar que ésta operacion se puede realizar una vez que haga
guardado el Plan de Trabajo por la opcién “Guardar” que se encuentra al final
de la pantalla en cualquiera de los estados posibles, como se muestra a
continuacion:

Bl Guardar | [=] Motificar
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Plan de Trabajo
Tipo Doc Identidad CC Doc ldentidad 41607960 MARIA LOURDES BECERRA CANO
Periodo Plan Trabajo 01012011-30062011  Primer periodo 2011 Estado Activo
Fecha Inicial 01/01/2011 FechaFinal  06/30/2011 Fecha Cierre Periodo 03/30/2011

p . )
Q rimir Plan de Trabaja Tiempo Completo/Parcial Tiempo Completo
I

Una vez seleccionada la opcidon Imprimir Plan de Trabajo, la siguiente sera la
pantalla que aparecera en su computador:

1
gl A,
ahstiedad. Pontificia Universidad

3- i =% JAVERIANA _ VICERRECTORIA ACADEMICA
LI Cali REGISTRO ACADEMICO DE PROFESORES
PLAN SEMESTRAL DE TRABAJO DE PROFESORES DE PLANTA O TEMPORAL
1110272011 10:32
INFORMACION PERSONAL
ICEMTIFICACION CC 41607960 |

=] |

INFORMACION DE LA CONTRATACION

(PERIODO PLAM DE TRABAJO 01012011-30062011
EETinn T T ——
FECHA INICIAL / FINAL 2011-01-01 1 2011-06-30
DEDICACION | Tiempo Completo
BASE TOTAL DE HORAS SEMESTRE | 960 Horas
FECHA CIERRE PERIODO 2011-03-30

La impresion del Plan de Trabajo es opcional, no requiere guardarse ni
remitirse a la Oficina de Gestion Profesoral, se da esta posibilidad para facilitar
la revision del Plan y para permitirle al Profesor, Director de Departamento o
Decano Académico la opcion de revision e impresion.
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III. APROBACION DEL PLAN DE TRABAJO

+ Envio del Plan de Trabajo para Aprobacion:

Una vez el profesor esta seqguro de que ha ingresado toda la informacién
en su plan de trabajo y los datos son correctos remitird para aprobacién
al Director de Departamento y si podra hacer los comentarios que
considere necesarios.

Estado Plan Trabajo  Fara Aprobacion Dir. Dpto. -

Comentarios

i

A continuacidn debera guardar la informacién con el botén que
encuentra al final de la pantalla con la opcion “Guardar” para que el
plan sea recibido por el Director de Departamento.

Bl Guardar | [=] Motificar

Una vez se haya guardado el estado del plan de trabajo aparecerd como Para
Aprobacion Dir. Dpto.

Estado Plan Trabajo Para Aprobacian Dir. Dpto.

Comentarios

Si el plan de trabajo no es aprobado por el Director de Departamento al
Profesor le llegarda una notificacién via correo electrénico indicando la no
aprobacion.
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Se proseguira a ingresar nuevamente al plan de trabajo y el estado que
aparecera sera No aprobado Dir. Dpto. Revision con los comentarios que
sustentan la no aprobacion.

Secuencia

| | Siguiente= | Ultimaos=s= | Fecha Efectiva 26/01/2011 Secuencia 2 Estado Plan Trabajo Mo Aprobado Dir Dpto. Revisidn
Reg. 1De 2 Insertar Nuevo Registro Comentarios Se deben ajustarlas horas de
produccion intelectual

A continuacidon el Profesor revisara las justificaciones de la no aprobacion y
procedera a Insertar Nuevo Registro, esta opcion permitird una nueva
secuencia del Plan de Trabajo y por defecto aparecera nuevamente En
Registro para que el profesor realice los ajustes correspondientes.

Fecha Efectiva 26/01/2011 Secuencia 1

Insertar Muevo Registro

Una vez realizados los ajustes remitird nuevamente para aprobacion del
Director de Departamento.

Si es el Decano Académico quién no aprueba el Plan de Trabajo se notificara
via correo electrénico al Profesor y se procederd a remitir nuevamente para
aprobacién del Director de Departamento, realizando los pasos anteriormente
mencionados.

Estado Plan Trabajo Mo Aprobado Dec Acad. Revision

Comentarios Por favor verificar horas gestidn e
académica.

| ‘ Siguiente= | Oltimo=> | FechaEfectiva  26/01/2011 Secuencia 5 Estado Plan Trabajo  No Aprabado Dec Acad. Revision
Reg. 1De 5 Insertar Nuevo Registro Comentarios Por favor verificar horas gestian -
académica

Vicerrectoria Académica

Calle 18 No. 11s-250 Av. Canasgordas ® A.A. No. 26235 ¢ PBX 321 5200 * www.puj.edu.co



 Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

Una vez aprobado el Plan de Trabajo por parte del Decano Académico se
informara via correo electrénico al Profesor y el Estado en el cual le aparecera
el Plan de Trabajo es Aprobado Decano Académico y de esta manera se cierra
el proceso.

Secuencia
=-=P|i"|5|-:-| ~Anterior |Siguieme>| Ultimo== | FechaEfectiva  26/01/2011 Secuencia 8 Estado Plan Trabajo  Aprobado Decano Académico
Reg. 1 De § Comentarios 0
Mnranria Trahaine da aradn v Practirac Mancaioria Inuactinaridn Saniring

Para salir de la pantalla de Plan de Trabajo, por favor ubique en la parte
superior derecha de la pantalla la opcién “Desconexion”, como se muestra a
continuacion:

Inicio Afiadir a Favoritos Desconexion

Nueva Ventana | Avuda | B,

Para salir de la pantalla del ERP de Recursos Humanos por favor ubique en la
parte superior derecha de la pantalla su usuario y despliegue las opciones
correspondientes, por favor escoja la opcién “Cerrar sesién” como se
muestra a continuacion:

Intranet Javeriana > PRISMA M

v Mi i
E‘g PRISMA |Tcdos los si &‘ Actualice su informacién de usuario,

it configuraccn regional y alertas.

I

Iniciar sesién como usuario
diferente

Proyecto Prisma

Inide sesidn con una cuenta
ERP & o Cambie su Contraseiia diferente,
RECURSOS HUMANOS p’]"}sm a T 7 : z = ~
Lniciar Sesion r| Siesla primera vez que usa la cuenta corporativa cambie Solicitar acceso

Envie un correo electrdnico al
administrador del sitio para solicitar
s 3 x

\
Cerrar sesion

Cierre la sesidn de este sitio.

- WA A
1.  Entreal correo & * Correc OWA

A4

2. Entre con la cuenta asignada

FIN "E"?E’E.RO Eﬂ.'is ma _— 1 —~
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En el Anexo No. 1 encontrara el Procedimiento para Ajuste de Asignaturas en
caso de que:

1. No haya registro de una o ninguna de las asignaturas a su cargo.
2. El nUmero de horas no corresponde a lo inicialmente acordado.
3. Alguna de las asignaturas no corresponde con la asignacién inicial.

En el Anexo No. 2 encontrara las recomendaciones generales en caso de que
se presente alguna dificultad para:

1. Acceder al Plan de Trabajo.
2. Registro de Plan de Trabajo.

Cualquier inquietud o informacién adicional en relacién con éste proceso puede
comunicarse con la Oficina de Gestion Profesoral exts. 461, 8057, 469 6
106 o escriba un correo a gestionprofesoral@javerianacali.edu.co.
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