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COMISION DELEGATORIA CONSEJO ACADEMICO
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO ACADEMICO

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO
DEL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

INGRESO AL APLICATIVO

Ingrese a la pagina de la Universidad Nacional De Colombia www.unal.edu.co
en la seccion de “Servicios - Docentes” dar clic sobre "Programa de Trabajo
Académico” o por la Direccion Nacional de Personal de la Universidad Nacional
de Colombia, http://www.unal.edu.co/dnp alli debera dar clic sobre el
“Programa_de Trabajo Académico e Informe Anual de Actividades”, por

cualquiera de las dos anteriores ingresara a la pagina del ingreso del aplicativo
SARA para el Diligenciamiento del Programa de Trabajo Académico.

Programa de Trabajo Academico e Informe Anual e
Actividades Sistema de Informacion de Talento Humano - SARA

Soporte funcional para |la Sede Bogota v Sedes de Presencia Macional,
extensiones: 18242 18444 18339 18332 18111

Sede Bogota

Sede Amazonia

Sede Caribe

Sede Orinoquia

Soporte funcional Sede Medellin extensiones: 43552, 49650
Sede Medellin

Soporte funcional Sede Manizales extensiones: 50147, 50144
Zede Manizales

Soporte funcional Sede Palmira extensiones: 35209, 35109
Sede Palmira

Dependiendo de la sede, de clic en el vinculo “Sede” el cual lo llevara a la

pagina principal del aplicativo.

Nota: SI TIENE DUDAS SOBRE EL PROCESO DE DILIGENCIAMIENTO
POR FAVOR COMUNICARSE CON EL SOPORTE DE CADA UNA DE LAS
SEDES.

VALIDACION DE USUARIO Y CONTRASENA.

Esta pagina le solicita el Nombre de Usuario y Contrasefia que usa
habitualmente para ingresar al correo electrénico.
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BIENVENIDOM!
Hombre Usuario
Contrasefia

] mcresar
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ANo. Oficina 231 mMhn - Noes  Un digit

Conmutador (57

Una vez diligencie los datos de Nombre de Usuario y Contrasefia, clic en el
Boton Ingresar para acceder a la aplicacibon Web del Informe Anual de
Actividades.

Diligenciamiento del Aplicativo:

Una vez generado el programa de trabajo académico automaticamente queda
disponible la opcién de ingresar la informacion en el Informe anual de
actividades. Una vez iniciada su sesion en el sistema de informacién talento
humano SARA, podra seleccionar la opcidn del “Informe Anual de Actividades”.

.' UNIVERSIDAD

{ NACIONAL

'/ DE COLOMBIA

Programa De Trabajo Académica | Saliv

¥ Diligenciar Programa

Infarme Anual De Actividades

En la pantalla apareceran los diferentes registros que han sido procesados en
el sistema, seleccione dando clic en su nombre o en el afio académico.

Alli mismo aparece el indicador del numero de paginas las cuales se pueden
visualizar.
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Meostrar Filtro

| 2007-02
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91815373 1 ANGELS QUINTEROD TORRES |
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Al dar clic sobre su nombre o en el afio académico correspondiente, entrara al
Informe Anual de actividades donde podra ingresar la informacion en cada uno
de los 8 items. Encontrard informacion basica como lo es el Nombre del
Docente, el Documento de Identidad, el Afio Académico, la Facultad y el
Departamento al cual esta adscrito el docente.

En cada punto aparece lo diligenciado en el Programa de Trabajo Académico,
para que el docente tenga en cuenta lo que relacion6 en el PTA y le facilite su
diligenciamiento, esta informacion es de caracter informativo solamente se
puede cambiar en el PTA; siempre y cuando este en estado diligenciado
parcialmente y el periodo se encuentre abierto.

En la Parte superior de cada item aparece una breve descripcion del contenido
gue debe diligenciar en cada item. Al dar clic sobre el recuadro de cada item
este se colocara de color amarillo.

Estos campos de diligenciamiento tienen un limite de 4000
caracteres cada uno.

'E!IHPRIHIR P
- Genera una pagina en Acrobat .pdf la cual se puede

guardar o imprimir.

- GUARDAR | Guarda la informacion diligenciada o modificada. Recuerde
qgue al dar clic en este boton debera esperar que la pagina se refresque
para poder continuar, de igual manera se recomienda guardar
aproximadamente cada 10 minutos para evitar perdida de informacion.
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Se actualizd la Jornada Extozamernte - 10202008 031356 PM

= .
cuaroar | J5] rprovir - al Guardar aparecera la fecha y
hora de la actualizacion realizada satisfactoriamente en la parte inferior al lado
de los botones de regresar, guardar, Aplicar jornada e imprimir.

Importante:
No olvide guardar aproximadamente cada 10 minutos a medida que
realice el diligenciamiento para evitar perdida de informacion.

1. ACTIVIDAD DOCENTE PRESENCIAL.

{ UNIVERSIDAD . Vicerrectoria
"NACIONAL Direccién Nacional de Pe

| “/! DE COLOMBIA

Usuario ARGELA QI

Prngrama De Trabajo Académico | Salir

Programa de Trabajo Académico

Hombre Docente ANGELA QUINTERC TORRES Documento de Identidad 51515373
Aiio Académico PERICDO ACADEMICO 2007 Facultad 2- FACULTAD DE INGEMERI2,
Unidad Académica Basica 2- DEFARTAMENTO DE INGEMERIS GUIMICA

1. ACTIVIDAD DOCENTE PRESENCIAL
[ OGO 1 | GRUPD | 451G NATURAI CURSD | =S | CREDMOS | HORAS | MODALIDAD | Prmer | sEsunoo

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Haga una descripcion libre de las actividades realizadas durante el afio para
lograr las metas de la docencia programada, mencionando por ejemplo notas
de clase publicadas o en preparacion, invitados, practicas extramulares o
cualquier otra actividad docente presencial que considere importante
mencionar. Incluya cualquier observacion o recomendacion que considere
pertinente.

2. OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES.

2, OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES
[ LCTIIDAD | NIVEL | cecicecion | primer | sesunco

OBSERVACION OTRAS ACTIVIDADES
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Haga una descripcion libre de actividades docentes programadas de manera
virtual o en linea, los programas o modalidades especiales de trabajo
académico, las monitorias académicas, las tutorias, consejerias o asesorias a
estudiantes y cualquier otra actividad que considere importante mencionar.

Importante:
No olvide guardar aproximadamente cada 10 minutos a medida que
realice el diligenciamiento para evitar perdida de informacion.

3. PROYECTOS DE INVESTIGACION / CREACION / EXTENSION.

3. PROYECTOS DE INVESTIGACION / CREACION / EXTENSION
MODALIDAD ACTOADMINICODK D HER MES PROVECTS K ESTADS DE AVANCE ALCANCE FINAL PER DO CECICACKN | PRIMER | sEGUNDS

PROVECTOS DE INVESTIGACION/ CREACIONEXTENSION

Relacione las actividades y los avances de la investigacion o creacion
programadas, igualmente las actividades y los avances de la extension; incluya
la participacibn en proyectos no programados y las observaciones o
recomendaciones que considere pertinentes.

4. ACTIVIDAD ACADEMICO ADMINISTRATIVA.

4. ACTIVIDAD ACADEMICO ADMINISTRATIVA
LCTO ADMINISTRAT D! ACTIIDAD CEDICACKON | PRIMER | SESUNDO

ACTIVIDAD ACADEMICO-ADMINISTRATIVA

Haga una descripcion de las actividades académico administrativas realizadas
previstas en el ejercicio de cargos, participacion en comités, delegaciones,
asignacion de tareas académico-administrativas o cualquier otra actividad de
gestion que no esté mencionada y que considere importante mencionar.

Importante:
No olvide guardar aproximadamente cada 10 minutos a medida que
realice el diligenciamiento para evitar perdida de informacion.

ciencia ytecnologiaparaelpais



COMISION DELEGATORIA CONSEJO ACADEMICO
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO ACADEMICO

5. SITUACIONES ESPECIALES.

5. SITUACIOHES ESPECIALES
LCTO ADMINIETRATIG | LCTIVIDAD | cEoicackon | PRMER | sEsunco |
| UNEALUD I INCAPACIDAD MEDKCA 100 0 100 [

SITUACIOHES ESPECIALES

Relacione los resultados de afio sabatico, comision especial de estudios y
comision para desempefiar cargo publico.

6. FORMACION /ACTUALIZACION.

6. FORMACION / ACTUALIZACION

LCTO ADMINETRATIG | PRGRANA | cecizacin | rrmer | sesunco

FORMACION/ACTUALIZACION

Relacione la asistencia a cursos, congresos y programas que incidieron en su
nivel de preparacion o actualizacion.

Importante:
No olvide guardar aproximadamente cada 10 minutos a medida que
realice el diligenciamiento para evitar perdida de informacion.

7. OTROS.

1. OTROS

ACTOADRMINISTRATIVD | ACTIVIDAD | cecicicion [ primer | sEcunna

OTROS

Relacione otras actividades adelantadas como representacion institucional, las
participaciones en seminarios, simposios, congresos y otros, en los que haya
intervenido como conferencista, ponente, o asistente, la participacibn como par
evaluador, jurado, la realizacion de conceptos o cualquier otra participacion que
no esté mencionada entre las anteriores y que considere importante relacionar.
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En los puntos 3 al 8 encontrarda los campos para relacionar los productos
evidenciables.

PRODUCTOS ACADEMICOS EVIDENCIABLES.

ARTICULS (FULL PAPER)

ARTICULD DE IMVESTIGACION CIEMTIFICA,
ARTICULD DE REFLEXIONES ORIGINALES SOBRE UM TOPICO
ARTICULO DE REVISION

COMEMTARID (SHORT PAPER)
COMUMICACIOMNES (LETTERS)
DISCUSION

EDITORISL

EXPOSICION

IMPRESC LINIVERSITARIO

LIBRD

MEMORIL,

O EXISTE INFORMACION

MOTAS

PATEMTES

POMEMCIAS (PROCEEDINGS)

PREMIC

PRODUCCION TECMICA v DE SOFTWARE
PUBLICACION ELECTROMICL,
PUBLICACISN EM SERIADA

RECITAL O CONCIERTO

REPORTE DE CASO

RESEFA BIBLIOGRAFICA,

RESEM&S

RESUMEM DE COMTRIBUCISN
TRADUCCION

TRADUCCISN DE LIBRO

PRODUCTOS ACADEMICOS EVIDENCIABLES DE FORMACION / ACTUALIZACION

CREAR

Para ingresar productos académicos evidenciables, haga clic en la opcién
“‘CREAR”, inmediatamente aparecen dos casillas en la primera ingrese el titulo
del producto y en la segunda seleccione un tipo de producto de la lista.
Adicionalmente aparece la opcion “ELIMINAR” para eliminar el registro del
producto evidenciable en caso de ser necesario.

Importante:
No olvide guardar aproximadamente cada 10 minutos a medida que
realice el diligenciamiento para evitar perdida de informacion.

8. AUTOEVALUACIONES Y OBSERVACIONES.

8. AUTOEVALUACION ¥ OBSERVACIONES
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Para guardar la informacién diligenciada de clic en el boton “GUARDAR”.
GUARDAR,

Importante:
No olvide guardar aproximadamente cada 10 minutos a medida que
realice el diligenciamiento para evitar perdida de informacién.
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