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Definicidon

Este instructivo contiene las indicaciones y ejemplos paso a paso para realizar el Plan de

Trabajo Docente en formato digital, a través del Portal Web Universitario.

NOTAS:
e Con el propésito de ofrecerles a docentes y directivos docentes una herramienta
confiable, agil, amigable y eficiente, a partir del primer semestre del 2017 se ir4
implementando, paulatinamente, el registro del Plan de Trabajo Docente a través

del Portal Web Universitario.

e Segun el articulo 24 del Estatuto Profesoral, el Plan de Trabajo Docente se define
como:
“el compromiso que adquiere el profesor de realizar actividades en los campos de la
investigacién, la docencia, la extensién y la administracion académica. (...) Debe estar
enmarcado en los planes y programas institucionales, y constituye la base para el informe de
actividades que el profesor debe presentar al consejo de Facultad, Escuela o Instituto para su

evaluacion”

e Para registrar solicitudes al Comité de Desarrollo del Personal Docente de la
Universidad de Antioquia el docente debe tener usuario y contrasefia del Portal Web

Universitario.
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¢,Coémo ingresar a la aplicaciéon web para el Plan de Trabajo a traveés del
Portal Web Universitario?

Ingrese al Portal Web Universitario: udea.edu.co e inicie sesion con su usuario y

contrasefa.

@ Ingresar v A Somos UdeA v == Esp v
UNIVERSIDAD

DE ANTIOQUIA S ¢ | v | o [ —

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

Inicio > login

Iniciar sesion

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia parajautenticarse en el Portal Universitario

*Usuario:

*Contrasefia:



http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio
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Concurso Publico
de Méritos

Este concurso piiblico tiene como

A
Programa de
Desarrollo Docente

Realiza acciones en la formacion del

objetivo la seleccion y 6n de
149 profesores de tiempo completo y 62
de medio tiempo para desarrollar
actividades de docencia, investigacion,

de la Universidad en temas
afines a la Educacion, Pedagogia
Didéctica, Curriculo, analisis de las
précticas docentes y procesos de

extensién y admi en

las siguientes Facultades, Escuelas e
Institutos de la Universidad.

solicitudes docentes

En este espacio encontrards informacion
de algunos tramites y solicitudes
docentes, y el acceso a algunos de los

Formatos, tramites yA

y extensién que apoyan
una construccién de conciencia del ser
profesor universitario de manera integral

3 T
Gestion académico
administrativa

Ingresa con el usuario y la contrasefia
del portal y accede a informacion,
procedimientos y servicios web
excusivos para los empleados
administrativos y trabajadores oficiales
de la Universidad.

Siga la siguiente ruta: Somos U. de A. >> Profesores >> Gestion académico administrativa >>
Gestion académica >> Plan de trabajo docente.

2~ =y
Integracion de
tecnologias a la
docencia

Un programa donde se consolidan el
conocimiento y las experiencias de la
comunidad universitaria en relacién con

Aspirantes a
docente de catedra
La Universidad de Antioquia invita a

quienes desean ser profesores de
cétedra u ocasionales en cualquiera de

\

Institucional

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

diar en la UdeA

Investigacion

e EEAE

Extension

Inicio > Somos U de A > Empleados > Empleados > Bienvenidos

Empleados

Bienvenidos

Actualizar datos
personales

Gestién académica

Sistema de gestion de la
calidad

Desarrollo institucional

Complementadores

logisticos

Control de bienes

Seguridad a personas y

bienes

Bienvenidos

FBU

Sistema de Estimulos
Académics

estar  Internacional

Fondos de Bienestar
Universitario

- e -

Cultura

Navega por el menit lateral para acceder a informacién, procedimientos y
servicios web.

Tramites y
certificados
en linea

[J Soluciones UdeA
) Banco de recursos multimedia

@ compartir WAL |

Contratacion y convocatorias

Colilla
de pago
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Institucional Estudiar en la UdeA Investigacion

Intemacional Cultura

Contratacion y convocatorias

Extension  Bienestar

Inicio > Somos U de A > Empleados > Gestién académica > Calendario aca

Gestion académica

Calendario académico

I Plan de trabajo docente I

Cursos a cargo

démico

Calendario académico

CALENDARIO ACADEMICO

Fecha: 06/07/2017 11:56 am

Solicitudes de

Seleccione una facultad y luego un programa.

cancelacion de curso

Evaluar solicitudes de
reconocimiento de
materias

Consultar solicitudes de
reconocimiento de
materias asignadas

Grupos, cupos y horarios
Dedicacion exclusiva

Acompafiamiento examen
de admision

[ seleccione.... v]
[ v

Iniciada la sesién encontrara la pagina principal de la aplicacion web.

Gestién de planes de trabajo

Filtro de busqueda

=

Martnia™ Semestre

Acuerdo Superior 083 del 22 de juli j 2013-2

© Pendientes por diigenciar  Plares diigenciados

Pendiente por diligenciar 2015-2

Desde
01/07/2015 31122015

Hasta

Busqueda avanzada

@ Lz basqueda solo se actualiza al presionar el boton Buscar

Plan Ft_acha I".‘Ew !:Em ﬁ:' Unidad académica Cenftro gestor Docente Estamento
vinculacion uinculacion
Facultad Ciencias Exactas y INSTITUTO DE 70044472 - PARRA BOHORGQUEZ JOHN
2015-2 010772015 BU220TS | ALIMICE JARD Regular(Plarta)
Primero Anterior 1 Siguiente Ultirnn Total registros 1 wer planes por paginas 1
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Esta pagina esta compuesta de:

a. Un area de busqueda donde puede explorar cuales son los planes de trabajo pendientes
por diligenciar y cuales estan diligenciados. Ademas de un filtro de busqueda por
periodos de tiempo.

Gestion de planes de trabajo

Filtro de blsqueda

Morrna ™ Semestre™
il Desde Hasta
Acuerdn Superior 083 del 22 de juli j 2015-2 j FEHH
== 01072015 3122015
@ pendientes por diigenciar © Planes diigenciados Blsqueda avanzada

@ La bisgueda solo se actualiza al presionar el botdn Buscar  SEPEETR

b. Un area de resultados, donde se muestran por defecto los planes de trabajo pendientes
por diligenciar para el Gltimo semestre programado.

G Pendiente por diligenciar 2015-2

Plan F‘_Eha I“_?D fech‘a ﬁ:' Unidad académica Centro gestor Docente Estamento
vnculacion wnculacion
2015-2 0072015 2005 Facuttad Ciencias Exactas v INSTITUTS DE 70044472 - PARRA BOHORGUET JOHMN Reqular(Plants)

Maturales GLIMICA, JAIRD
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c. Y un area de paginacion de resultados, donde puede seleccionar la cantidad de registros
gue desea ver en cada pagina.

Primera Anteriar 1 Siguiente Ultirno Taotal registros 1

Yer planes por paginas| 1 I

¢, Coémo agregar actividades de docencia, investigacion, extension,
administrativas y otras, a su Plan de Trabajo?

Luego de encontrar la pagina principal de la aplicacion, esta el espacio de Elaboracion del
Plan de Trabajo, alli podra ver:

e Su informacion personal y todo lo relacionado con su vinculacion.

Elaboracién plan de trabajo

Norma Plan 2015.2
Fecha Inicio periodo 01072015 Fechafinperiodo 31/122015
Docente Identificacion docente
Unidad académica Facutan Cenpas Bxactas y Naburae Vinculacion
Fechainicio vinculacion Fechafin vinculacion
Estamento ‘
e El detalle de las horas que debe diligenciar.
Informacion general
Tav
m Pendiente por diligenciar 2015-2 1 7 3
Horas digenciadas
Topes de horas a diligenciar
Centro gestor oo Desde Hasta Dedicaci dn Hores & plnoar
NSO e rimica PROFESOR UNIVERSITARIO Q1082Ms INN20NS  Tempo completo No 748
@ Usted debe planear 748 horas
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¢ Elresumen de las horas diligenciadas

Resumen de horas reportadas

Tpo sctivded
Actividades relacionadas con ks gocencia
ACiidaces relscionacss Con extentain

Actiddaces G sTanistracion

Q

Gestionar jomadas laborales

Nirmer o de hores
23
S0
100
Ver contratos catedra Ver asignacion cursos Mares

e Zona para los comentarios y para las notas de la Vicerrectoria de Docencia
e Y el botdén Solicitar aprobacion

Observaciones generales

Guardar observaciones
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Luego en el menu izquierdo encontrara los tipos de actividades que puede registrar en su
Plan de trabajo.

Docencia
[/ ]

Infarmacian
general

Horas diligenciadas
Horas docencia 23

Actividades de docencia

Agregar actividad

________________________________________________________________________________________________________________________________

Actividades relacionadas con la docencia

Agregar actividad

Saolicitar aprobacion
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e Docencia:

Al ingresar a esta opcion podré ver las actividades de docencia que estan registradas en
MARES.

Docencia
/1]

Horas diligenciadas
Horas docencia 20
Actividades de docencia

Actividades S
H - = Hamero  Bamero de Horas
reg istrad aS e n Opciones Centro gestor Actividad Materia Hombre Grupo de horas - Semestre Proyectada e
departamento de Cursos de
Q _J' ingenieria santaria y - docencia 2580504 ECOLOGIS 1 EO0 13 20151 Mo 4
M R E S ambierital directa
departamento de Cursos de
COMTIMUACION
." ingenieria sanitaria ¥y docencia 253127 WITESIS 1 a 1 20152 Mo a
ambierital directa
departamerto de Cursos de
" ingenieria santaria y - docencia 2552724 LIMNOLOGIA 1 EO0 15 20152 Mo 4
ambienital directs
departamento de Cursos de
_" ingenieria santaria y  docencia 2580504 ECOLOGIA 1 ;1) 8 20152 Mo 4
ambiental directa
departamento de Cursos de
_" ingenietia santaria y - docencia 2532125 E’,OPETSIT:ACION 1 o 3 20152 Mo a
ambiertal directa
departamento de Cursos de
SEMINARID DE
_o‘ ingenieria sanitaria v docencia 2012772 TESIE 2 120 1 20152 Mo 1
ambiental directa

Para las actividades registradas en Mares, usted puede disminuir las horas planeadas que
trae el sistema, para eso dé clic en el icono del Iapiz que se encuentra en la parte izquierda
de la actividad a modificar y escriba el nUmero de horas.

Sin embargo, esta aplicacion solo le permite disminuir el nimero de horas, si requiere
registrar mas horas de las que trae el sistema o si la actividad aparece en cero, debe
realizar la modificacion directamente en MARES.
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| Complementar datos de la actividad a incluir :

i Codigo matenia Mombre
' 3017502 BIOTECMOLOGIA DE LA REPRODUCCION
! Semesire académico del curso Horas plan® Centro gesior*

20172 I 30| I departamento de morf ¥
| Cancelar @

e ——————————————————————

L mmcc e ————————

Si hay un curso que se proyecta dictar en un semestre académico posterior y aun no esta
asignado en MARES, puede ingresarlo: clic en "Agregar actividad" >> escriba una palabra clave
gue identifique el nombre de la materia >> clic en el icono Buscar >> seleccione la materia, entre
el listado de candidatas que arroja el sistema >> ingrese el semestre y las horas >> clic en
Guardar o Cancelar

Agregar actividad

Actividades candidatas a incluir
Materia :
BIOLOGIA DE LA CELULA N p E

H Codigo maderia Nomizm H
i 3021022 | BIOLOGEL DE LA CELULA i
: 3021300  BIOLOGAA DE LA CELULA E
3021022 BIOLOGEL DE LA CELULA N E

| Complementar datos de la actividad a incluir ;
Cddigo matera Mombre
3021022 BIOLOGIA DE L& CELULA N
Sernestre acadeémico del curse Haras plan® Centra gestar* :
20181 &0 | departamento de mor ¥ | :

i Cancelar W i
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Para y agregar actividades diferentes a las que estan registradas en el sistema, vaya a:
Actividades relacionadas con la docencia >> Agregar actividad >> complete los campos
requeridos >> clic en Guardar.

Actividades
adicionales,

relacionadas con
|a docenCia Actividades relacionadas con la docencia

Agregar actividad

Actividades relacionadas con la docencia

Agregar actividad
Actividad™ Ceniro gestor™

Todas ¥ departa o de morfologia v

Todas
Asesaoria y direccion de proyecios de grado yio practicas  pad
Atencion a estudiantes

Disefio y preparacion de cursos nuevos

Jurado de tesis

Preparacion de clases, praciicas, examenes y calificaciones
Produccion de material de docencia

Semilleros autorizados

Staff, club de revistas yio grupos de estudio

Tutoria a estudianies

rotaciones hospital

*

o
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e Investigacion:

Alli encontrara los proyectos de investigacion que se encuentran registrados en el Sistema
de Informacion para la Investigacion Universitaria -SIU-

Actividades Investigacion

registradas en
el SIIU

Horas diligenciadas

Horas investigacion 130
Actividades de investigacion

a a Dedicacion Horas
Opci Cent estol Actividad Codi Descripci Desde Hast: Semest)
pciones ro g r Wi igo SCHPCon e a Semanal mestre P T
s departamento de Froyectn o 2014447 HSOMARSIGEL o onrs 31A2018 4 amsz an
ingenieria de sistemas  investigacion dizefioy...

Paray agregar actividades diferentes a las que estan registradas en el sistema como, preparacion
de proyectos, pasantias, etc. Vaya a: Actividades relacionadas con la investigacion >> Agregar
actividad >> complete los campos requeridos >> clic en Guardar.

Actividades relacionadas con la investigacion

Agregar actividad
Opciones Cenftro gestor Actividad Descripcion mestre ras planeadas
" _“' departamenta de ingenietia de sistemas Pertenencia & Asociaciones yio redes WUEYRI T VETE 20158-2 40
Actividades relacionadas con la investigacion
Agregar actividad

Actividad™ Ceniro gestor™ Eln

Todas v departamento degmorfologia v

Asesoria y/o evaluacion de proyectos de investigacion

Pazantias

Ponencias derivadas de investigacion en congresos o seminarios
Preparacion de productos derivados de investigacion
Preparacion de proyectos de investigacion

Proyecto(s) MO registrade(s) en el SIIU

Reuniones de grupes de investigacion

Semilleros de investigacion autorizados

Staff y club de revistas

A

Cancelar [JEREEN |
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e Extension:
En este espacio encontrara las actividades de extension en las que usted participa y que se
encuentran registradas en REUNE.

Extension |
Actividades w
registradas en 19
REUNE Horseexirion 30,

Actividades de extension

a P Dedicacion Horag
Opci Centro gestor Actividad Codi De: Desde Hast; Seme st
pCione s ro g T A 0o SCApCON B a Semanal mestre o
. dfaparta.mento de Adwlda’d de 121817 DIPLOM, GESTION DE 2005R015 1910912015 o 20150 o
sicologia extension TALEMTO ..

Para y agregar actividades diferentes a las que estan registradas en el sistema, como asesoria,
evaluacion, coordinacion o preparacion de proyectos de extension y preparacion de conferencias
0 eventos, vaya a: Actividades relacionadas con la extensién >> Agregar actividad >> complete
los campos requeridos >> clic en Guardar.

Actividades relacionadas con la extension
Actividades ,
L Agregar actividad
adicionales, —
. Opciones Centro gestor Actividad Descripcion Semestre
relacionadas con la phneadas
eXte nSIé n .'. _“- :z:oala:;‘:erﬂo e :::::;iaécién de otros productos derivados de s }P{r:paracion d products J015.2 20
Actividades relacionadas con la extension
Agregar actividad
Actvidad™ Cenirdlgestor™
Todas A degartamento de morfologia ¥

r —r o *
Asesoria y/o evaluacion de proyecios de extension [ aneadas
Coordinacion de proyectos de extension
Preparacion de conferencias yo eventos

A
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e Administracion académica:
En este espacio podra registrar las actividades de administracion que usted realiza,
coordinaciones de cursos, programas, practicas, etc. Dé clic en: Agregar actividad >>
complete los campos requeridos >> clic en Guardar.

Administracién
/]

Horas diligenciadas
Horas administrativas 50

Actividades de administracién

Ayreydr auuviiaug

Opciones Centro gestor Actividad Descripcion Semestre  Horas planeadas
_O‘ i- departamerto de ingenieria de siztemas Direccion de revista Sy ecitor de secoion de e 2013-2 a0

Agregar actividad
ittt ittt |
1 1
LA e o x Samiro gestor™

Todas v dpartamenio de morfologia v

Horz & planeadas™

Coordinacion Bienestar
Coordinacion de extension
Coordinacion de intemacienalizacion
Coordinacion de investigacion
Coordinacion de |aboratorios
Coordinacion de practicas
Coordinacion de regionalizacion
Coordinacion posgradols) FR
Coordinador cursofs) posgrado i
Coordinader cursois) pregrado !
Coordinador de Comité Cancelar w i
Decano o Director :
Direccion de revista _i
Jefe de departamento o centro de investigacién| |7

Jefe seccion o coordinador programa )
Vicedecano o Subdirector & Compartir n

0
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e Otras actividades:

En este espacio podra registrar otras actividades a las que usted dedica tiempo, como actividades
de autoevaluacién y acreditacion, afios sabéticos, comisiones de estudio, reuniones académicas,
representacion en comités, etc. Dé clic en Agregar actividad >> complete los campos requeridos
>> clic en Guardar.

Horas diligenciadas
Otras actividades 150
Ofras Actividades
Agregar actividad
Opciones Centro gestor Actividad Descripeidn  Semestre  Horas planeadas
_0‘ [ departamento de ingenieria de sistemas Reuniones programacdas por la administracion sdfgsdfdf 2015-2 150

e |
| |
i Achividad™ Ceniro gestor™ i
|
i Todas v departamento de morfulu-gil A\
|

Actividades de apoyo a la gestion académica-administrativa

Actividades de auteevaluacion y acredifacion

Actividades de redisefio curricular

Asistencia en procesos de admision de pregrado o posgrado

Afio sabatico

Comisiones administrativas externas

Comisiones de estudio '

Curscs de capacitacion y actualizacion autorizados PR

Editor de revista

Evaluacion de candidates a concurses profesorales !

Profesor enlace con Sistema de Bibliotecas ngelar w '

Representacion en Consejos, comités e institucion i
v Reuniones de departamento, seccidn, administracion o unidad académica K

Notas:

e Las actividades que no estan registradas en las distintas plataformas
universitarias, las actividades de los campos Administracion académica y Otras
actividades, deben ser tomadas de una lista definida por Vicerrectoria de
Docencia.

e En las actividades registradas en MARES, el SIlU y REUNE, solo podra hacer

modificaciones en las horas que ya estan previamente asignadas, tal y como se

explica en la parte de Docencia.
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Opciones adicionales que ofrece la plataforma

Antes de solicitar la aprobacion del Plan de Trabajo, debe ingresar a la opcion “Gestionar
jornadas laborales”, de tal manera que cumpla con 40 horas semanales si es de tiempo
completo o 20 horas si es de medio tiempo. Si tiene dedicacion exclusiva entonces debe
gestionar 44 horas a la semana.

Ademas, si usted cambia su dedicacion en el semestre, puede ajustar la definicion de su
jornada. Para esto puede seleccionar su jornada entre las 00 horas y las 24 horas, de lunes a
domingo. La aplicacion permite definir mas de un rango de horas por dia, utilizando el signo (+)
gue se encuentra a la derecha del nombre del dia.

Al finalizar los ajustes en su jornada laboral, recuerde dar clic en “Guardar”

Gestionar jornadas laborales
Centro de coste 20720001 - departamento de modfologis Dedicacion
Tiempo completo
Dedicacien exclusiva Mo Horas a diligenciar 800
‘er horario

Lunes (%]
Hora inicisl Hora final

Y Y ~ A

05 | 00 12 | 00

L3 » w o
Hora inicial Hara final

Y ~ ~ N

14 | 00 18 || 00

- - » R
Martes 4]
Miércoles (]
Jueves (%]




UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

1803

Instructivo

¢, Como realizar el Plan de Trabajo Docente en
formato digital?

Contratos catedra

En la opcion “Ver contratos catedra” encuentra todos los contratos catedra registrados en
el Sistema de Personal, con las fechas del semestre calendario.

En esta opcidn puede ver las actividades, el semestre en curso, el centro de costos y las
fechas del contrato.

Contratos catedra vigentes para ¢l periodo a planear 010772015 y 311122015

Desde Hasta Adtividad Horas semana Horas total Centro

Hombre centro

AGEI 4 16M37201 5 24072015 PREGR G 21401204 INSTITUTO DE QUIMIC,
491381 0105201 5 PREGR G4 21401204 INSTITUTO DE QUIMIC,
438583 O7mas20 s PREGR G4 21401204 INSTITUTO DE QUIMICA,

Por ultimo, en “Ver asignacion cursos Mares” se muestran todos los cursos asignados en
MARES, indicando si curso se programé en MARES como catedra o no. Y, para cada curso
se pueden ver todos los docentes asignados a éste.

tursos asignados

ocentes asignados al curso [2532125-1 CONTINUACION IV TESIS] en el semestre [20152]
Identificacion Hombres Porcentaje asignacidn
A2792532  GAVIRIA GOMEZL MATALIA
71396622 JARAMILLO ISATA FRARMKLIN
F187TT152 PALACIO TOBON CARLOS ALBERTO
10285050 AGUIRRE RAMIREZ NESTOR JAIME

25

25

25
25

Coordinador

z z = w0

Cétedra

z z z =

Cancelar

Cursos asignados al docente en semestres vigentes para el periodo a planear 31122015

2580504 1 ECOLOGI2 B0 13
2012772 2 SEMIMARIO DE TESIS ¥ 120 1
2532125 1 CONTIMUACION v TESIS o 3
2832127 1 CONTINUACION W1 TESIS o 1
2560504 1 EcoLoci B0 El

2552724

LIMNOLOIGLA, B0 15

20151

20152

20152

20152

20152

20152

At A At ! %
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Una vez finalizados todos los registros y ajustes en su Plan de Trabajo, debe dar clic en el
boton “Solicitar aprobacién”. Inmediatamente el sistema valida que se hayan planeado
las horas requeridas y que se haya diligenciado la jornada laboral. Una vez realizadas las
validaciones, el sistema solicita confirmacion de la solicitud de aprobacion y el plan queda
guardado de manera definitiva.

Advertencia

- Alin debe diligenciar 598 horas para el plan de trabajo
asociado al instituto de guimica.

Confirmar accion

Realmente desea enviar el plan para ser aprobado?

Cancelar

Al solicitar la aprobacioén, a la persona que tenga el rol de aprobador (Jefe departamento o
seccion) le llega un correo electrénico informandole que tiene un plan para aprobar.

El jefe puede hacer observaciones al plan y rechazarlo de manera que a usted le llegara un
correo donde se le informa que debe ajustar el plan y volver a solicitar su aprobacion.

Si transcurridos treinta dias calendario después de presentado el plan de trabajo, el decano
no hubiere formulado reparos, aquel se considerara aprobado

Pero si el jefe lo aprueba, se envia un correo a quien tenga el rol de autorizador (decano o
director) quien también tiene la posibilidad de devolverlo para ajustes o autorizarlo, para dar
por terminado el proceso de registro del Plan de Trabajo.




