UNIVERSIDAD

EL BOSQUE

HERRAMIENTA PLANEACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

MODULO: PORTAFOLIO DE SEGUIMIENTO

GUIA PARA LOS ACADEMICOS

VICERRECTORIA ACADEMICA

DEPARTAMENTO TALENTO HUMANO
DIRECCION DE TECNOLOGIA

2015



UNIVERSIDAD

EL BOSQUE

1. Introduccion

La Herramienta de Planeacién de las Actividades Académicas surge a partir de la Politica de
Planeacion y Calidad del Talento Humano Académico, la cual se elabora en el marco de la
implementacion de las Politicas de Calidad y Planeacion y la de Gestion del Talento Humano
Académico, la cual a su vez tiene como referentes el Plan de Desarrollo Institucional y la Orientacion
Estratégica Institucional.

Esta politica se desarrolla entendiendo, que las actividades de planeacion, ejecucion y autoevaluacion
del talento humano académico se enmarcan en la planeacion de las Unidades Académicas de acuerdo
al Plan de Desarrollo de la Unidad, en concordancia con las diferentes vocaciones académicas vy la
articulacion de estas actividades con el plan de trabajo especifico y/o particular de cada profesor.

Asi mismo la politica define como objetivo especifico “Orientar a las Unidades Académicas en sus
procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de su talento humano académico en el desarrollo de
las actividades propuestas en los planes de trabajo y de mejoramiento de los profesores”:

Con esta directriz y evidenciando la necesidad de contar con sistemas de informacion que ofrezca
apoyo a la planeacion y al mejoramiento continuo de la calidad, la Universidad generé el mddulo de
portafolio de seguimiento el cual permite al académico soportar y evidenciar la ejecucion del plan de
trabajo desarrollado en el médulo anterior.

2. Objetivo del Modulo

Ofrecer a los académicos una herramienta que les permita, organizadamente, registrar durante
semestre, las evidencias que han seleccionado como experiencias significativas en la ejecucion del

plan de Trabajo.

3. Usuarios

Académicos de la Universidad El Bosque.

4. Periodicidad
A lo largo del periodo académico en diferentes momentos asi:
v Plan de Trabajo: Antes de Iniciar el Periodo académico
v" Portafolio de Seguimiento: Durante el semestre en curso
v Autoevaluacion: Al finalizar el periodo académico
v Plan de Mejoramiento: Al finalizar el semestre y éste sera insumo para el plan de trabajo del

siguiente periodo académico.
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5. Procedimiento

5.1 Ingreso a la Herramienta

Nota: Para ingresar a la herramienta el académico debe dirigirse al siguiente link.
http://www.uelbosque.edu.co, elegir la opcién Planeacion de Actividades Académicas, tal como lo
muestra la siguiente imagen.
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PROGRAMAS ACADEMICOS ADMISIONES INTERNACIONALIZACION BIBLIOTECA BIENESTAR EXITO ESTUDIANTIL EGRESADOS

ALMA MATER
INVESTIGACIONES Argentina en El Bosgue
EDITORIAL

RECORRIDO VIRTUAL
DOCUMENTOS DE INTERES
DIRECTORIO

SERVICIOS EN LINEA Vivi la cultura argentina en casa con actividades académicas, tango, cine

AN iE Y=aU P O OR @l foro, muestra gastronémica, stand up comedy y mucho mas.
OTRA INFORMACION LEGAL

Centro de Informacion

Portal de trabajo

» Buscar Ofertas Laborales »
Publicar Ofertas Laborales

eva]ﬂ'&'é?él con fines de ACREDITACION »

XIV Encuentro de Jovenes
Emprendedores

Verificacion de informacion

académica i 06 de Mayo de 2015
-
EL Programa de Ingenieria Industrial invita a Inscripciones
Graduados o r ﬂ'bi
. R 1 ‘ participar del XIV Encuentro de Jévenes m
» Titulo obtenido Emprendedores que se llevara a cabo el miércoles 1l periodo académico 2015
Estudiantes 6 de mayo de 2015. Inscribe tu idea de negocio hasta el jueves 30 de abril.

» Datos basicos

Conferencia Taller en Psicologia
Forense

Agenda

06 de Mayo de 2015 EDUCACION
Mayo . S CONTINUADA
La conferencia tendra como invitada internacional
S G a la Lc. Ana Maria Salazar, Licenciada en Psicologia
y Master en Psicologia Clinica, Legal y Forense de
la Universidad Computense de Madrid. Master en Mujer y Salud de la P"T seguir.en conhc:
1 2 P - 5 o registre su correo>
Universidad Rey Juan Carlos y Especialista en Evaluaciones Periciales
3 4 5 n 7 8 9 Psicolagicas.
10 11 12 13 14 15 16 Consulta
17 18 19 20 21 22 23 . ) de horarios
| 7
o s sm i i / El conflicto armado visto desde las estudiantes y profesores @
- Chiton % mujeres

[DU[A[IGN 08 de Mayo de 2015
b MKA lA PAZ Te invitamos a la (étedraAbferra: Educacion para
i la qu ¥ la Formacion Qudadana que en esta
. ocasion tratara el conflicto armado visto desde las
mujeres. El conversatorio se llevara a cabo el viernes 8 de mayo a las 10:00
a.m. en el Auditorio Fundadores.

NUEVD TRAMITE PARA FINAKCIACION
Y RENOVACION DE CREDITOS

Loaistica Salida Académica Logistica UNIVERSIDAD
INTERNACIONAL  Internacional a México EL BOSQUE
1 03 de Mayo de 2015 - 10 de Mayo de 2015 IEETEX

! : México es actualmente considerado como una de

las nuevas promesas de la economia mundial, y

como tal ofrece infinitas posibilidad en las
diferentes areas del conocimiento. EL Programa de Ingenieria Industrial te Informe
invita a ser parte de esta salida académica internacional, con la que podrés de Evaluacion

homologar dos créditos electivos. de se:uimientﬂ
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5.2 Autenticacion

El Sistema desplega el formulario de ingreso de datos para la autenticacion del docente en el
aplicativo, es necesario que el docente ingrese la informacion correspondiente en los campos
obligatorios, No de Documento, Primer Apellido, Primer Nombre, Ingrese el contenido de la imagen.

Si la autenticacion es correcta el sistema permitira el ingreso del docente en el aplicativo, de caso
contrario muestra un error de autenticacion, estos procesos se evidencian en las siguientes imagenes.

5.2.1 Autenticacion Correcta

Bienvenido

5.2.2 Error de Autenticacion

Mo Hay Datos en Nuestros Registros

En caso de error en la autenticacion informe su caso a mesadeservicio@unbosque.edu.co,
informando sus nombres y apellidos completos y el No de C.C.

5.3 Pagina Principal

Al autenticarse correctamente, el sistema presenta la pagina principal del aplicativo donde aparecen
las diferentes opciones a elegir.

Para ingresar al portafolio de seguimiento el usuario debe elegir la pestafia “Planeacion de
Actividades”, como se muestra en la siguiente imagen:
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5.4 Ingresar al Portafolio de Seguimiento

A continuacion la herramienta despliega las opciones correspondientes a la Planeacion de Actividades
y los botones que se encuentran activos para la misma (Plan de trabajo, portafolio de seguimiento,
autoevaluacion y plan de mejora). El académico debe elegir el botdn “Portafolio de Seguimiento”.

w‘. http://artemisa.unbosque.edu.co/serviciosacademicos/PlanTrabaj O ~ & H @ Esperando s artemisa.unbo.. | 2 Outlook.com - shumadal@hot. ‘ 1l Reglamento de Trabajo | Unive..‘ |

Archive  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
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Cédula de Ciudadania:
Periodo actual: 20157

Planeacion de actividades Resumen Reporte de Diligenciamiento

A continuacian llene su plan de trabajo de acuerdo a las vocacicnes

. Seleccione v
Modalidad | J|
. . Seleccione h
Unidad académica | J‘
: Seleccione v
Programa adscrito | J‘
Plan de trabajo ';g;tfﬁli'gn‘:s Autoevaluacién Plan de mejora

Ahora se despliega el mddulo de Portafolio de seguimiento.

El Portafolio de seguimiento permite una recopilacion de evidencias, o conjunto de pruebas que
demuestran que se ha cubierto satisfactoriamente una actividad o proyecto; es una informacion
seleccionada sobre las actividades relacionadas en el plan de trabajo y una sdlida evidencia de su
desarrollo en el semestre académico.

El Portafolio de Seguimiento permite, organizadamente, registrar durante semestre, las evidencias
que usted ha seleccionado como aquellas experiencias significativas de ejecucion de sus actividades.

Al académico le aparece cada una de las Actividades planteadas en SU plan de trabajo de acuerdo a
las vocaciones y programas donde desempefie su plan de trabajo.

5.5 Seleccionar Documento de Soporte o Evidencia

Ahora el académico debe revisar del listado que aparece en su portafolio, la vocacion, el programa y
la actividad del plan de trabajo a la que va a agregar la evidencia o soporte.
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Una vez identificada la actividad el académico debe hacer clic el botdn “Seleccionar”.
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O or Ousacens

A continuacidn llene su plan de 1rabajo de acuerdo & 1as vocacones.

Modalidad Selecclone 3
Ur | Selecclone =1
Uni 3 L
[ Seleccione
qr. [
Portafolio de
P seguimiento Autoevaluacin » Plan de mejora

comd aquelias expenencias

1 ¢ Ensenanza y aprendizaje \
2 ADMINISTRACION DE EMPRE

3 < R o
b

Calculo ii _ Selecclonas Fecha | 20150507

NEGOCIOS INTERNACIONALES

Mcroeconomia Eocha 20150501

El sistema despliega la ventana para elegir los archivos soporte o evidencia a subir, aqui el docente
podra seleccionar uno o varios documentos segun lo desee y corresponda, ya seleccionados los
archivos el docente debe darle clic al botdn Abrir, esto con el fin de agregar el o los mismos al modulo
de carga de archivos.
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@ Abrir
- -
@SS |&] » Biblictecas » Imagenes » 4&,” Buscar Imdgenes )
Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
¢ Favoritos Biblioteca Imdgenes ~
Organizar por:  Carpeta ¥
18 Descargas Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio ~
] Sitios recientes !
; |
e | I =
4 Bibliotecas £ Y ¢ | §
9 Documentos L S ‘ ’
=] Imagenes bootstrap-33.2 elfinder2 Hallowen SIC Imagenesde  jQuery-File-Uplo
& Misica muestra 2d-993
B Videos
3 N
3
% Equipo ] E L | ’
&, Discolocal (C) g | ELb
s Discolocal (D)~ i1 104 - DlanTrahainNare Galiddac srabata.ictraa 2N nno15aNss0 i
Nombre: | v [archivos -
'
— =——— —
e

Hay que tener en cuenta que el sistema mostrara en la ventana de seleccion de archivos, solo los
documentos que estan permitidos para agregar como evidencia al plan docente, los cuales son los
archivos que tienen las siguientes extensiones: .jpg, .jpeg, .png, .gif, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt,

.pptx, .rar, .zip, .txt, .pdf.

@ Abrir

- ~ k| » Bibliotecas » Imagenes »
W= g

12| Sitios recientes
bootstrap-3.3.2
- Bibliotecas E

3 Documentos

e=| Imagenes

;J‘- Musica
E Videos E

Organizar + Mueva carpeta

it Faveritos — Biblioteca Imagenes
4§ Descargas Incluye: 2 ubicaciones
Ml Escritorio 1

convocatoria

web y diseo

Ciudadania en el

Aula

Organizar por:  Carpeta =

Hospitaljsp IMAGEN-1536137  jQuery-File-Uplo
8-2 ad-9.9.3

E j“.

m

1
1M Equipo - - . : - e B
B jquery-ui-1.104.c | Plan_Docente Ti | PlanTrabajeDoce PlanTipoHoras upload
= Disco local (C) ustom poHoras nteV2
ca Disco local (D:) ~ 57
Nombre: "Plan_Docente_TipoHoras" "PlafTipéHoras” - ’archivos ']
I [ Abrir |v] ’ Cancelar ]
= = = —

Al darle clic en “Abrir” los documentos son agregados al mddulo de carga de archivos, como se

muestra a continuacion:
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A contirmacion llene su plan de trabajo de acuerdo a las vocaciones

| seteccio

Modalidad - L i
Seleccione

Unidad académica | ]
Seleccione

Programa adscrito | |

Portafolio de
Plan de trabajo mianto Autoevaluacion Man de mejora

Portafollc de seguimbsnto: Es una recopilacion de evidencias, o conjunts de pruebas gue demuestran gue se ha cublerto satisfactoriamente una
actividad, funcidn o proyectol es una informacion seleccionada sobre las actividades relacionadas en el plan de trabajo y una sblida evidencia de
su efectradad. E| Portafclio de Seguimiento permite, crganizadamente, regastrar durante semestre, las evidencias gue usted ha seleccionado

Sormd aquellas expenenceas :l-;nl‘.'u:al.nm: dé spacucion de sus actividades

- Ensefianza y aprendizaje -

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Estadistica i Fechy 50507

Miduls Carga de Archives |

Estadisticaii Fpcha 20150507

NEGOCIOS INTERNACIONALES
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5.6 Guardar Documento de Soporte o Evidencia

Después de haber seleccionado los archivos a subir como evidencia al plan docente, el académico
debe darle clic al boton “Guardar Archivo”, el sistema hard la carga del o de los archivos
correspondiente(s) la actividad del plan docente, si la carga se realiza correctamente el sistema
despliega un mensaje de confirmaciéon de los archivos subidos. Como se observa en la siguiente
imagen:

1 archivos subidos correctamente

Al realizarse la carga del o de los archivos exitosamente, el sistema muestra el documento
donde el académico con solo darle clic en el nombre del archivo podra ver el mismo.

ADMINISTRACION DE EMPRESAS ‘ Archivo Subido Correctamente |

v

Plan Docente TipoHoras.png (359.53KB] -

Complatada

Estadistica i Fecha 2015-05-07

Guardar Archivo

5.7 Eliminar Documento Seleccionado

El Académico podra eliminar el archivo, si este considera que el documento no corresponde
como evidencia al plan docente, para realizar esta accion el docente debe darle clic al botén
gue tiene como imagen una X, a continuacion el sistema eliminara el archivo del médulo de
carga de documentos este proceso se muestra a continuacién:

ADMINISTRACION DE EMPRESAS Boton Eliminar |
)
| J

Plan_Docente_TipoHaras.png [359.53KB) »
Estadistica i Fecha 2015-05-07

Guardar Archivo Seleccionar
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Visor de Documentos

Al ingresar de nuevo a la herramienta al mddulo de portafolio de seguimiento el sistema desplegara
una nueva opcion la cual permite ver los documentos que han sido cargados al plan docente, esta
opcion aparecera en frente de los proyectos o actividades del plan de trabajo, la siguiente imagen

muestra este visor:

Pan de tradajo

Portafollo de seguimiento: | 1 i teccp

e N O ErOye

s electividad 1] Dortah

POas N petRnCut Sy

e L

e Ge Sepuar

WITBC L Sl 38 Sbve Iy

P40 SENTTEtS, CrpEnAdETNte. regtrar S

Selecciong v

Sefeccione

Sefeciome

IO de eVEeTCas D Cor

AL O Extutnv de Sud BITVisded

Ensefianza y aprendizaje

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Oy

Al darle clic sobre el boton “Soportes Guardados”, el sistema desplegara el visor de documentos,
con los archivos que han sido cargados al proyecto o actividad del plan de trabajo, donde podra
realizar diferentes acciones sobre el documento, por ejemplo, eliminarlo, editarlo, pre visualizarlo,

entre otros.
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