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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO 

DEL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES 

 

INGRESO AL APLICATIVO 
 
Ingrese a la página de la Universidad Nacional De Colombia www.unal.edu.co 
en la sección de “Servicios - Docentes” dar clic sobre ¨Programa de Trabajo 
Académico¨ o por la Dirección Nacional de Personal de la Universidad Nacional 
de Colombia, http://www.unal.edu.co/dnp allí deberá 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. 
 

 
 

Dependiendo de la sede, de clic en el vínculo “Sede” el cual lo llevará a la 
página principal del aplicativo.  
 
 
Nota: SI TIENE DUDAS SOBRE EL PROCESO DE DILIGENCIAMIENTO 
POR FAVOR COMUNICARSE CON EL SOPORTE DE CADA UNA DE LAS 
SEDES.  
 
 
VALIDACIÓN DE USUARIO Y CONTRASEÑA. 
 
Esta página le solicita el Nombre de Usuario y Contraseña que usa 
habitualmente para ingresar al correo electrónico. 

http://www.unal.edu.co/
http://www.unal.edu.co/dnp/
http://www.unal.edu.co/dnp/
http://www.unal.edu.co/dnp/
http://www.unal.edu.co/dnp
http://www.unal.edu.co/dnp/
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Una vez diligencie los datos de Nombre de Usuario y Contraseña, clic en el 
Botón Ingresar para acceder a la aplicación Web del Informe Anual de 
Actividades. 
 
 
Diligenciamiento del Aplicativo: 
 

Una vez generado el programa de trabajo académico automáticamente queda 
disponible la opción de ingresar la información en el Informe anual de 
actividades. Una vez iniciada su sesión en el sistema de información talento 
humano SARA, podrá seleccionar la opción del “Informe Anual de Actividades”. 
 

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

Allí mismo aparece el indicador del numero de paginas las cuales se pueden 
visualizar. 
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Al dar clic sobre su nombre o en el año académico correspondiente, entrará al 
Informe Anual de actividades donde podrá ingresar la información en cada uno 
de los 8 ítems. Encontrará información básica como lo es el Nombre del 
Docente, el Documento de Identidad, el Año 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 relacionó en el PTA y le facilite su 
diligenciamiento, está información es de carácter 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 Ítem aparece una breve descripción del contenido 
que debe diligenciar en cada ítem. Al dar clic sobre el recuadro de cada ítem 
este se colocara de color amarillo. 
 

 

  
 

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

-  Genera una página en Acrobat .pdf la cual se puede 
guardar o imprimir.  

 

- : Guarda la información diligenciada o modificada. Recuerde 
que al dar clic en este botón deberá esperar que la pagina se refresque 
para poder continuar, de igual manera se recomienda guardar 
aproximadamente cada 10 minutos para evitar perdida de información.  
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: al Guardar aparecerá la fecha y 
hora de la actualización 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 información.             
 

 

 

1. ACTIVIDAD DOCENTE PRESENCIAL. 
 

 
 

 

Haga una descripción libre de las actividades realizadas durante el año para 
lograr las metas de la docencia programada, mencionando por ejemplo notas 
de clase publicadas o en preparación, invitados, prácticas extramulares o 
cualquier otra actividad docente presencial que considere importante 
mencionar. Incluya cualquier observación o recomendación que considere 
pertinente. 
 

 

2. OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES. 
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Haga una descripción libre de actividades docentes programadas de manera 
virtual o en línea, los programas o modalidades especiales de trabajo 
académico, las monitorias académicas, las tutorías, consejerías o asesorías 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 información.             
 
 

3. PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN / CREACION / EXTENSIÓN. 
 

 
 
Relacione las actividades y los avances de la investigación o creación 
programadas, igualmente las actividades y los avances de la extensión; incluya 
la participación en proyectos no programados y las observaciones o 
recomendaciones que considere pertinentes. 
 
 

4. ACTIVIDAD ACADEMICO ADMINISTRATIVA. 
 

 
 
Haga una descripción de las actividades académico administrativas realizadas 
previstas en el ejercicio de cargos, participación en comités, delegaciones, 
asignación de tareas académico-administrativas o cualquier otra actividad de 
gestión 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 información.             
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5. SITUACIONES ESPECIALES. 
 

 
 

Relacione los resultados de año sabático, comisión especial de estudios y 
comisión para desempeñar cargo público. 
 
 

6. FORMACIÓN /ACTUALIZACIÓN. 
 

 
 

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

 

Importante: 

No olvide guardar aproximadamente cada 10 minutos a medida que 

realice el diligenciamiento para evitar perdida de información.             
 

 

7. OTROS. 
 

 
 

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

                                                   

 
 
Para ingresar productos académicos evidenciables, haga clic en la opción 
“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 opción “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 información.             
 

 

8. AUTOEVALUACIONES Y OBSERVACIONES. 
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Para guardar la información diligenciada de clic en el botón “GUARDAR”. 

 
 

Importante: 

No olvide guardar aproximadamente cada 10 minutos a medida que 

realice el diligenciamiento para evitar perdida de información.             
 


