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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION Y SEGUIMIENTO DE COHORTES EN LA APLICACION
PORTAFOLIO UDEA

Vicerrectoria de Extension

1. Definicion
Este instructivo tiene como objeto describir los pasos que debe realizar una persona con
permisos de gestor de ofertas para crear actividades o cohortes en la aplicacién Portafolio
y realizar seguimiento.

2. Contenido

Introduccidn

La aplicacion PORTAFOLIO UDEA es un gestor de ofertas, que estd habilitado para Extensién
y Bienestar Universitario, donde los usuarios de las dependencias podran gestionar las
cohortes (actividades que tienen fechas, horarios, espacios y participantes definidos) per-
tenecientes a las ofertas de la dependencia, a las cuales solicitaron su creacién a la Vice-
rrectoria de Extension.

Cada dependencia debe solicitar segln corresponda a la Vicerrectoria de Extensién o la
Direccién de Bienestar Universitario la carga de las ofertas en las siguientes lineas:

A la Vicerrectoria de Extensidn:

Educacién Continua.

Eventos académicos.

Actividades artisticas, culturales y deportivas.
Servicios, asesorias y consultorias.

O O O O

A la Direccién de Bienestar Universitario:
Habitos y estilos de vida saludable
Estimulo de capacidades
Participacion

Equidad

O O O O

Es importante diferenciar los tres tipos de ofertas que se pueden cargar en la aplicacion de
acuerdo a su propdsito: regulares, basicas e informativas.
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Ofertas regulares: usualmente usadas en educacidn continua, son aquellas cuyas caracte-
risticas no varian de una cohorte (actividad) a otra, por lo que su nombre y presentacién
son uniformes para todas las cohortes. El sistema PORTAFOLIO UDEA publica de forma per-
manente las ofertas regulares en una Unica tarjeta y dentro del detalle de éstas, se publican
las cohortes que se encuentren en inscripcion como listas desplegables en el lado derecho.

Para generar un vinculo directo al detalle de una oferta regular se debe usar la direccién
http://link.udea.edu.co/portafolio?q=3, reemplazando el digito numérico (3) por el codigo
de la oferta.

Ofertas Basicas: Son aquellas que se derivan de un programa en particular de la dependen-
cia, pero su tema central o enfoque se define en cada una de las cohortes (actividades).
Como ejemplo de estas se tienen las catedras o los cineclubes que generan titulo y presen-
taciones independientes en cada cohorte.

El sistema PORTAFOLIO UDEA sdlo publica ofertas basicas cuando hay cohortes en inscrip-
ciones, generando una tarjeta por cada de ellas (si no hay cohortes programadas en periodo
de inscripcién no habra publicaciones referentes a la oferta). Por esta razon el sistema
PORTAFOLIO UDEA podrd publicar varias tarjetas que tienen la misma imagen ya que se
derivan de la misma oferta, pero que tendran nombre y presentacion diferentes.

Para generar un vinculo directo al detalle de una oferta basica se debe usar la direccién
http://link.udea.edu.co/evento?q=2, reemplazando el digito numérico (2) por el cédigo de la
cohorte.

Ofertas Informativas: Estas ofertas se utilizan para publicar servicios que no tienen proce-
sos de inscripcién por la aplicacién. Este tipo de ofertas no tiene habilitado la creacién de
cohortes. El sistema PORTAFOLIO UDEA publica de forma permanente las ofertas Informa-
tivas.

Para generar un vinculo directo al detalle de una oferta informativa se debe usar la direccién
http://link.udea.edu.co/portafolio?q=5, reemplazando el digito numérico (5) por el cédigo
de la oferta.

Tenga en cuenta que los permisos en la aplicacion estan definidos por Linea, y unidad
adscrita de la dependencia, de ser requerido el Coordinador de Extension podra autorizar
la gestion de las cohortes a varias personas de su dependencia.
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Sitios para consulta de usuarios finales.
La aplicacién en el caso de Extensién genera 3 sitios para consulta de los usuarios finales.

Servicios, asesorias y consultorias: en este sitio, al que se puede llegar en la direccién
http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/extension/portafolio-servicios  se
publican las:

e Asesorias

e Consultorias

e Asistencia Técnica

e Interventoria

e Analisis de laboratorio para la salud y la industria
e Servicios de salud en animales y humanos

e Servicios juridicos

e Servicios Administrativos

e Servicios artisticos y culturales

e Servicios Linglisticos

e Examenes de competencia en Idiomas

e Venta de productos, especies animales y vegetales

Eventos: en este sitio, al que se puede llegar en la direccion www.udea.edu.co/wps/por-
tal/udea/web/inicio/eventos se publican los eventos académicos, artisticos, culturales y de-
portivos clasificados en las siguientes categorias (Si no encuentra una de estos tipos entre
la lista de ofertas de su dependencia, solicite su creacion a la Vicerrectoria de Extension.
No cree actividades en ofertas que no le correspondan, después no podra modificarlas):

Eventos Académicos Eventos artisticos, culturales y deportivos

e Conferencias e Teatro
e (Catedra Institucional e Cuenteria
e Congreso e Danza
e Simposio e Performance
e Encuentro Académico e Cine /Video
e Foro e Exposicion
e Panel e \Visita Guiada
e Coloquio o conversatorio e Feria

e Musica

XX-YY-ZZ-NN, Versién: 0X
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e Concurso artistico y cultural
e Actividades multidisciplinaria
e Evento literario

e Programa de radio o tv

Educacidn continua: en este sitio, al que se puede llegar en la direccidn
http://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/estudiar-udea/educacion-conti-
nua, se publican las actividades de educacién continua y educacidn precedente clasifica-
dos en las siguientes categorias:

e Diplomado
e Curso

e Semillero
e Seminario
e Taller

Ingreso a la aplicacion

El usuario debe autenticarse en el portal de la Universidad de Antioquia,
http://www.udea.edu.co, asi:

Ingresa al portal de la Universidad: http://www.udea.edu.co, en el encabezado seleccione
Ingresar >> Iniciar sesion (ver Figura 1).

Estudiantes Profesores Empleados Egresados Jubilados Leta @) O o @

UNIVERSIDAD ® Ingresar v == ESp v
: DE ANTIOQUIA
Iniciar sesion

Registrarse

Institucional  EstudiarenlaUdeA It Obtener/Recuperar | Bienestar Intemacional Cultura  Contratacion y convocatorias:

EL ARTE DE INGENIERIA

Con 38 obras, la Facultad de Ingenieria inauguré una nueva
exposicidn de

Figura 1 Inicio de sesion
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iSaldra la pantalla para iniciar sesién como usuario del portal (ver Figura 2), ingrese su usua-
rio y contrasefia y presione clic en el botdn CONECTAR!

Estudiantes Profesares Empleados Eqresados Jubilados Letra @) Q Coie @ W

UNIVERSIDAD 0 bgssar v = &9 v

& DEANTIOQUIA
Siguenos -nnmu - P Enloces do interés >

investigacién

Estudiar en la UdeA Extension

Iniciar sesion
Intoduzca su nombre de usuario y contrasefa para sutenticarse en el Portal Universiario

*Usuario

*Contrasena

No 50y un robot

Figura 2 autenticarse

Se abrird una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pagina, seleccione Enlaces
de interés -» Mis aplicaciones (ver Figura 3).

~ HEOma - EEIIEN

jcion  Extension Bienestar  Internacional  Cultura Contratacion y convocatorias

Unidades académicas
Sedes y seccionales
AS ! 2 Sistema de Bibliotecas
Programa de Salud
Editorial

UdeA Noticias

)" (3 Historia
A\TRANSPARENTE gy =

rmanente de rendicion de cuentas ayuda a Informateyp:
pnifido de responsabilidad en la Hon. . - ~
Ay A P | wiidededuca/fendiciond: ©  Atencion al ciudadano

UdeA con los nifios

%?“ = i " :
eev e i =y ﬁ"ff,_ N &  Directorio telefonico
] i 8

3 5 = - 3
l § 4 Eh p Obtener/Recuperar contrasefia

Actualizar datos

Consuitar correo electronico

Marcos Ossa, Certificados = _
representante del aspirantes a Consultas y elecciones
sector productivo 2L directores

onel o . 82 Mis aplicaciones
Academia E Juridico

Figura 3 ingreso a mis aplicaciones
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Se abrira una ventana con las aplicaciones de la Universidad, seleccione PORT (ver Figura
4).

Mis aplicaciones

Aplicaciones

"

ADOES POR REUNE ANCIER

sy |

Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario

Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacion PORTAFOLIO UDEA, de clic en inicio y
seleccione el portafolio en el que requiere trabajar (ver Figura 5).

- Opeién: Inicio

PORTAFOLIO .! ﬂ

Inicio  Permisos  Ofertas

Portafolio

Bienvenido

eduan.moreno

Seleccione su portafolio a administrar
Extension Universitaria v

Figura 5 Eleccién del portafolio

Gestion de ofertas
Esta ventana le permitird visibilizar la lista de ofertas a las que tendra acceso y a la cuales
podra crear y gestionar cohortes. Para acceder de clic en el menu ofertas y luego portafolio.

Se abrird una ventana con la lista de ofertas a las cuales tiene autorizacion. Se podra filtrar
los resultados por cddigo, palabra clave, tipo de linea y dependencia (ver Figura 6).
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Filtros
Codigo Pal nomt - ~

o e
= 206 c jstica y NIA a
= 20 ° Ase A &+
= 204 Sen de laborat 0 Analisis de laboratorio en salud NA -
= 203 Atencion odontologica integral o Servicio de salud en humanos NiA a
202 Gentro radiclogico o aticio dé salod en hariatios NiA a

~ >

Figura 6. Tabla de ofertas

Dando clicen el botén“podré visualizar el contenido detallado de cada oferta (ver Figura

Detalle de la oferta
Tipo de oferta Portafolio Linea Tipo de linea
Regula Extensidn Uni turales y d Concurs tic
Nomb
Consuitorla en asuntos pdoi
1, separtamentaly locat y organizaci
démico gy i
unid encio
Centr POULITICOS INTERNACIONALES
goria para eventos académ

de 18 a 59 afos)

Figura 7.

Creacion de cohortes

Vista detalle de oferta

Para crear una cohorte identifique la oferta requerida y de clic en el simbolo “+” que se
encuentra a la derecha, éste abrira un formulario de 5 pasos, asi:
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. Caracteristicas

. Fechas y grupos

. Tarifas

. Personal

. Configuracidn de Inscripciones

A continuacion, se detalla cada uno de los pasos.

A. Caracteristicas
Este paso variard dependiendo si la oferta es basica o regular.

Para ofertas regulares este formulario presentara los datos diligenciados de acuerdo a la
informacién entregada a la Vicerrectoria de Extensidén para la creacidn de la oferta en la
aplicacion PORTAFOLIO UDEA. Reiteramos que las ofertas regulares no podran tener pre-
sentaciones diferentes entre cohortes, por lo que éstas se diferenciaran por el lugar donde
se ofrece, las fechas y horarios. En el campo caracteristicas sélo se habilitardn los campos:
notas al nombre, modalidad y regiéon donde se ofrece (ver Figura 8).

Notas al nombre: Es un campo de texto libre de 60 caracteres, que permitira diferenciar las
cohortes, que complementa o dar aclaraciones al nombre de la oferta y aparecera publi-

o« o u

cado a lado derecho separado por un guion “- “,

Modalidad: Es un campo de seleccidon donde, de acuerdo a las opciones habilitadas desde
la oferta se podra elegir si la cohorte es presencial, virtual o semipresencial.

Regién: Es un campo de seleccidon donde, de acuerdo a las opciones habilitadas desde la
oferta se podra elegir la regiéon donde se podra realizar la cohorte.

@ coreiiens © recnss s © s © Ferons © Coniuracin oe mscrpones
Codigo de la oferta Nombre de la oferta

206 Consuftoria en asuntos plblicos

L Dependencia prncipal

inea ipal
Acividades artisticas, culturaes y deportivas Insbiuto de Estudios Politicos

Dependencia aliada
No tiene

Centro de beneficio
22730003 - ASUNTOS POLITICOS INTERNACIONALES

Alcance
Nacional

Institucion aliada
No tiene

a5 para insttuciones estataies del orden nacianal, depariamental y I0cal; y organizaciones

Presentacién
Instituto de Estudios Foliticos de la Unil Anfioquia es un damics orienta

(R — f

Detalie ae 1a Oferta

Figura 8. Formulario caracteristicas ofertas regulares
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Para ofertas basicas el formulario de caracteristicas cargara sélo: la informacion de cédigo
de la oferta, Nombre, linea y dependencia principal y habilitara los siguientes campos para
ser diligenciados: (ver Figura 9).

Nombre de la cohorte: Campo de texto libre para poner el nombre a la cohorte o actividad.
Notas al nombre: Campo de informacion opcional que se visibiliza al lado derecho del nom-
bre separado por un guion.

Modalidad: Es un campo de selecciéon donde, de acuerdo a las opciones habilitadas desde
la oferta se podra elegir si la cohorte es presencial, virtual o semipresencial.

Regién: Donde se ofrece

Alcance: Seleccione el alcance que se considera tiene la actividad.

Dependencia Aliada: Permite seleccionar la Dependencia académica con la que se realiza
la actividad.

Centro de Beneficio: Permite elegir el centro de costo de la dependencia a la que se debe
cargar la actividad.

Duracion: Permite seleccionar el nimero de horas de la actividad (maximo 15) si tiene una
actividad superior a este valor deberd solicitar la creacién de una oferta regular.

Dirigido a (vinculo): Permite elegir a qué publicos esta dirigida la actividad de acuerdo al
vinculo con la Universidad

Dirigido a (grupo de edad): Permite elegir a qué publicos esta dirigida la actividad de
acuerdo a rangos de edades.

Dirigido a (Nivel educativo): Permite elegir a qué publicos estd dirigida la actividad de
acuerdo al nivel de escolaridad.

Area para eventos académicos: Permite clasificar a qué drea o categoria pertenece la acti-
vidad para facilitar su consulta a través de filtros.

Presentacion corta: Campo de texto libre de 240 caracteres que permite generar una intro-
duccién a la cohorte.

Presentacion: Campo de texto libre de 1.500 caracteres que permite presentar de forma
detallada la cohorte (se debe tener presente que para separar parrafos se debe usar
“<br><br>" que funciona como salto de linea).

Institucion aliada: Permite incluir en el sistema Instituciones que participan como aliados
en la realizacién de la actividad, buscando por nit.

XX-YY-ZZ-NN, Versién: 0X
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@ corsisicas © Fecnss rupon © e O Fecrs - Y —

Cédigo de la oferta Hombre de la olerta
205 Asesoria en is sociopoliticy

Linea Dependencia principal
Actividades artisticas, cullurales y deportivas Insblute de Estudios Poliicos.

:

Detslle de Is Oferts Datos detallados de 12 oferta .

Figura 9. Formulario caracteristicas ofertas basicas

B. Fechasy grupos
En este paso se parametrizan los campos que determinan el rango de fechas de la activi-
dad vy las inscripciones asi: (ver Figura 10).

Creacion de fechas
29182019 0o 3102019 0o 2872019 0o 1001am [} 2882019 (ks

Figura 10. Registro de fechas

Inicio de cohorte: Campo de seleccién que determina el comienzo de la actividad.

Fin de cohorte: Campo de seleccién que determina la finalizacién de la actividad.

Inicio de inscripciéon: Campo de seleccidon que determina el comienzo de las inscripciones.
Hora inicio de inscripciéon: Campo de seleccidon que determina la hora en que deben habili-
tarse las inscripciones.

Fin de inscripcidon: Campo de seleccidén que determina el dia que cierran las inscripciones.

En este paso también se crean los grupos que tendra la cohorte, que es donde se registran
los horarios y por ende debera crearse minimo uno. Los elementos a diligenciar que se en-
cuentran por cada grupo son: (ver Figura 11).

Contadores: Campos no editables que la plataforma calculara presentando el nimero de
preinscritos, inscritos, lista de espera.
Activacion de lista de espera: Campo para activar o desactivar la lista de espe

XX-YY-ZZ-NN, Versién: 0X
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Cupo minimo: Parametro que determina el minimo de personas necesario para el grupo.
Cupo maximo: Parametro que determina el maximo de personas permitido en el grupo.
Fecha inicio: Determina la fecha en la que inicia el grupo, el sistema sugiere por defecto la
fecha de la cohorte, pero permite ser editado.

Fecha Final: Determina la fecha en la que finaliza el grupo, el sistema sugiere por defecto la

fecha de la cohorte, pero permite ser editado.

Anotaciones: Campo de texto libre que permite dar indicaciones adicionales a los usuarios

finales.

Agregar horario: Campo obligatorio de registro con minimo un horario, que incluye:
Campos selectores de dias: Permite elegir los dias en los que se realizard la activi-
dad.

Hora inicio - fin: Permite definir el inicio y el final de un horario.

Sede: Permite elegir la sede o seccional de la Universidad donde se realizara la acti-
vidad (si se realiza en un espacio externo a la Universidad elija la opcién “Fuera de
instalaciones de la Universidad” y registre la direccién en el campo lugar.

Aula: Escriba el numero del espacio o nombre del auditorio, plaza, plazoleta donde
se realizard o el lugar si es externo a la Universidad.

Publicar en la web: Selector que permite publicar o no en la web un horario especi-
fico.

Agregar horario: Permite afiadir horarios al grupo.

Agregar grupo: Permite crear grupos adicionales.

Grupo 1 o
mscrtos TS OEnistaesspars W cActuarista e sspera”
1 10 2082019 =L 31102019 =k]
10:10a m O 120wam @ Antgua Escusta ce Derecha - Proeta B Publicar en la web

BPLa@v BHEP’ BV BS WO

Figura 11. Registro de grupos

C. Tarifas
Este paso permite parametrizar los valores que cobrara por participar en la cohorte, de
forma general se debera parametrizar los siguientes campos: (ver Figura 12).
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Creacion de tarifas Creacion de tarifas
Fachs inicio da pago . Fechafinal ds pag . o
¢ Configurar fechas de pago? [J ¢ Configurar fechas de pago? 28712019 8o 28/8/2019 Bo Fecha final pronte pago 1 B0

Figura 12. Comparativo de tarifas con fechas de pago sin habilitar y habilitadas.

Configurar fechas de pago: Campo que se debe seleccionar si la actividad a realizar tendra
al menos una tarifa con cobro. Cuando se activa, se habilitan los campos de fecha que se
definen a continuacion:

Fecha de inicio de pago: Fecha en la que se habilita el pago, el sistema sugiere
la fecha definida como inicio de las inscripciones.

Fecha de final de pago: Fecha en la que se cierra el pago, el sistema sugiere la
fecha definida como fin de las inscripciones.

Fecha final pronto pago 1: Campo opcional que permite crear un rango de fe-
chas para ofrecer un descuento por pronto pago tomando como base la fecha
de inicio de inscripciones hasta la fecha definida en este campo.

Fecha final pronto pago 2: Campo opcional que permite crear un rango de fe-
chas para ofrecer un segundo periodo de descuento por pronto pago tomando
como base la fecha final del pronto pago 1 hasta la fecha definida en este
campo.

Por cada tarifa creada se visualizaran los siguientes campos: (ver Figura 13).

@ 0 Preinscritos 0 Registrados en fotal 0 En lista de espera

Tarifa 1

iPublicar? [] Contraprestacion pricticas [] ;Requisito? [J ;Tarifa con costo? [

Denominacice
Estudiantes 30

@ 0 Preinscritos 0 Registrados en fotal 0 En lista de espera

Tarifa1

iPublicar? [] Contraprestacion practicas [] ¢Requisito? BJ ;Tarifa con costo? [

Estudiantes 30 100000 Peso colombiana ~  Constancia de matricula 90000 10% de descuento

+f haregar tarifa

Figura 13. Comparativo de tarifas con requisito y costo habilitados

Contadores: Campos que presentaran el niUmero de preinscritos, inscritos y lista de espera
por cada tarifa.
Publicar: Campo que permite publicar o no una tarifa.

XX-YY-ZZ-NN, Versién: 0X
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Contraprestacion de practicas: Campo para sefialar si una tarifa se crea para registrar per-
sonas que cuentan con una tarifa especial por ser contraprestacion a las plazas de practicas.
éRequisito?: Campo que permite registrar un requisito a la tarifa, cuando se selecciona en
el formulario se habilitard un campo para adjuntar un documento con el requisito solicitado.
étarifa con costo?: Habilita los campos para parametrizar los valores de una tarifa con co-
bro.

Restringir a: Permite limitar la seleccidon de una tarifa a un publico que tiene vinculo espe-
cifico con la Universidad. Ejemplo: profesores, estudiantes, empleados.

Denominacidn: Nombre con el que se publicard la tarifa.

Cupo: Campo opcional para limitar el nimero de inscripciones con una tarifa.

Valor tarifa: Valor total de la tarifa (sin descuentos).

Moneda: Campo de seleccién de la moneda en la que se cobrara.

Descripcidon del requisito: Campo que se habilita cuando se selecciona el campo requisito,
permite describir el requisito para la inscripcidn (tener presente que genera la obligaciéon
de adjuntar documento con formato pdf en el formulario).

Valor pronto pago 1: Campo para registrar el valor con descuento, que se habilita a las
tarifas con pago cuando se registra la fecha final de pronto pago 1.

Valor pronto pago 2: Campo para registrar el valor con descuento, que se habilita a las
tarifas con pago cuando se registra la fecha final de pronto pago 2.

Agregar tarifa: Crea una nueva tarifa

D. Personal
Este paso permite registrar las personas naturales que participan realizando la actividad
(organizadores, invitados), es obligatorio reportar minimo una (ver Figura 14).

Participante 1

Cédula ALY o Juan Perez perez@udea.edu.co EBachiller -

Entrenador 2372019 BT 2smn0s B8 & 50 Grupo 1 -

Figura 14. formulario de registro de participantes

Para registrar un participante registre su tipo de documento y nimero, de clic en la lupa
para consultar en la base de datos. Cuando se encuentran registros se prellenaran los cam-
pos de los que se cuente con informacion, de lo contrario habilitara los campos para su
registro (Solo registre personal cuando tenga claro su niumero de identificacién). Los cam-
pos son:

Tipo de documento: Campo de seleccidon de documento de identificacién.

XX-YY-ZZ-NN, Versién: 0X
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la

documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 13




775 UNIVERSIDAD
£ DE ANTIOQUIA

Numero de identificacion: Campo alfanumérico para registrar el nimero.

Boton de consulta: Permite consultar si hay registros con el documento ingresado.
Nombres: Permite registrar el nombre de la persona cuando no se encuentran registros en
la base de datos.

Apellidos: Permite registrar los apellidos de la persona cuando no se encuentran registros
en la base de datos.

Correo: Permite registrar el correo electrdnico.

Formacidn: Permite elegir la formacidn del participante en la cohorte.

Rol: Permite elegir la forma de participacién de la persona en la cohorte o actividad.

Fecha inicio de participacion: Permite registrar la fecha en que inicia la participacion de la
persona.

Fecha fin de participacidon: Permite registrar la fecha en que finaliza la participacion de la
persona.

Horas dentro del plan: Permite registrar el nimero de horas totales que docentes o em-
pleados administrativos laborara dentro de su jornada laboral (Esta casilla se conectara con
el plan de trabajo docente para su registro).

Horas fuera del plan: Permite registrar el nimero de horas totales que el docente o em-
pleados administrativos laborara por fuera del plan de trabajo.

Grupo: Permite elegir el grupo al cual se puede cargar el docente.

Agregar participante: Permite registrar una persona adicional en la cohorte.

E. Configuracion de inscripciones.
Publicar: Permite presentar la cohorte en los resultados web para los usuarios finales.

Ademas, en este paso, es posible habilitar los campos que, de acuerdo a la necesidad de la
dependencia, se solicitaran al usuario final en el momento de diligenciar la inscripcién:

RH

EPS

Institucion

Datos del acudiente
Fecha de nacimiento
Direccién

Sexo

Estrato socioecondmico

XX-YY-ZZ-NN, Versién: 0X
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Seleccione cuales de los siguienies datos desea que se soliciten en el formulario de inscripcion:

™ RH

™ EPS

W Institucion

 Datos del acudiente (tipo y nimero de documento, nombre, correo, teléfono)
B Fecha de nacimiento

W Direccion

B Sexo

B Estrato socioeconémico

™ Es piblica

B s s

Una vez diligenciados todos los pasos podra dar clic en crear la cohorte que generara el
cddigo una vez creada (Es importante que cada organizador conserve esté nimero pues
le facilitara su consulta). Si tiene campos pendientes y prefiere continuar con el registro
en otro momento puede guardar temporalmente con lo que la cohorte se considerara en
un estado de preparacion.

En la tabla de cohortes se listardn inicialmente las que se encuentren en estado prepara-
cion (identificadas por cédigo — N/A) y luego las actividades creadas por orden de fecha
(identificadas por codigo de dos campos XXX-XX).

Nota: es importante que sdlo se haga un sdlo registro en el sistema por cada Actividad
por parte de la dependencia oferente, relacionando como dependencias aliadas aquellas
colaboradoras o que proveen servicios a la cohorte.

Consulta de cohortes
Para consultar las cohortes registradas en la aplicacién puede dar clic en el menu cohortes.
Podra filtrar las cohortes por cédigo, palabra clave, estado, entre fechas de la actividad.

En la parte derecha encontrard el botdn 7 conel que podra editar las cohortes en prepa-
racion o administrar las cohortes que fueron creadas (ver Figura 15).

Filtros
;
’ e - ok -
X x
:

06 - NiA WA na A WA Preparacion " VA &3
206-4 S- 3wrzois WA 0 ) Inscriocion ' P
- — . ) —— 5

06 ) 3mn01e i 0 0 wacrpcin Vi3

Consultoris en asunlos pibicos - (Coole  4q0200 . ) I =
2061 ey i s B 30072019 sorams 2 2 Ecucén ars

Figura 15. Tabla de Cohortes
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Administrar cohortes

Cuando en la tabla de cohortes se da clic en el botdn administrar visibilizan una serie de
pestaiias donde se podra dar seguimiento a la cohorte y realizar acciones de ajuste a la
cohorte y sus participantes. Las pestafias son:

A. Resumen: Presentara el nimero de preinscritos, inscritos, lista de espera y cance-
lados (ver Figura 16).

Informacion de la cohorte

Codigo: 206 - 1

Estado: Ejecucién

Nombre: Consultoria en asuntos publicos - Consultoria en asuntos piublicos

Dependencia: Instituto de Estudios Politicos

Fechas de la actividad: 30/07/2019 - 31/07/2019

Fechas de mseripeion: 03/07/2019 - 30/07/2019

Fechas de pago: 03/07/2019 - 31/07/2019
o Pronto pago 1: 09/07/2019 .
o Pronto pago 2: 24/07/2019

< Resumen Cohorte Preinscritos Inscritos Cancelados En espera Interesados >
Grupo Preinscritos Inscritos Lista de espera Cancelados
1 1 1 1 1
Registros por pagina 5 - -10of1

Figura 16. Pestafia resumen

B. Cohortes: Presenta los pasos de creacién de cohortes y permitird su edicién. Alli
podra modificar la fecha de la actividad, agregar grupos, tarifas, horarios (ver Fi-
gura 17).

Informacion de la cohorte

« Codigo: 206 -1

« Estado: Ejecucion

« Nombre: Consultoria en asuntos piiblicos - Consultoria en asuntos piblicos

o Dependencia: Instituto de Estudios Politicos

o Fechas de la actividad: 30/07/2019 - 31/07/2019

« Fechas de inscripeion: 03/07/2019 - 30/07/2019

s Fechas de pago: 03/07/2019 - 31/07/2019
o Promto pago 1: 09/07/2019 .
o Pronto pago 2: 24/07/2019

< Resumen Cohorte Preinscritos nscritos Cancelados En espera Interesados Evaluacién Certificac >

@ cerecteristicas @ rFechasy orupos © mries O Fersonal @ configuracion de inscripciones

Figura 17. Pestafia cohorte
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C. Preinscritos: Presenta la lista de usuarios registrados que tienen pago pendiente,
los cuales podra filtrar Nombres, Apellidos, No. Identificacion, Grupo, tarifa, Insti-
tucion (ver Figura 18).

Informacién de la cohorte

- Cédigo: 205-2
« Estado: Inscripcién
5

o Nombre: Ases anilisis sociopolitico - Asesoria en anilisis sociopolitico
= Dep: o de Estudios Politicos
= Fech: 30/09/2019 - 10/10/2019
= Fech: 16n: 23/09/2019 - 30/09/2019
o Fechas de pago: 23/09/2019 - 30/09/2019
< Resumen Gohorte Preinscritos nscritos Cancelados En espera Interesados Evaluacion Certificados Percepcion | ¥
Registrar Usuario Registro mulliple Actualizar
Nombre(s) Apellido(s) No. Identificacién Grupo Cadigo de tarifa Institucion
Aplicar filros | - Limpiar filtros
a Tipo de documento Nimero de documento Nombre(s Apelido(s} Tarifa Cumple Institucion Grupo Fecha de inscripcion Acsiones
a Cédula 1012 HUGO FERNANDO ~ ESPINOSATORRES 2-$100.000 SR Sin institucién Grupo 1 2310912019
a Cedula 1013 JORGE PINEDA 2-$100.000 SR Sin institucion Grupo 1 2310912019
[m] Cédula 1017 CARLOS FELIPE PATINO METRIO 2-$100.000 SR Sin institucién Grupo 1 23/09/2019

Figura 18. Pestafia preinscritos

Acciones principales: Registrar Usuario Registro multiple Actualizar

- Registrar un usuario: permite que directamente en la aplicacidn se inscriba
una persona. Este formulario permitira el registro de personas por encima
del cupo maximo creado en la aplicacidn. Presione el botdn actualizar luego
de registrar un usuario para verlo en pantalla (tenga en cuenta que, si el
usuario tiene tarifa con valor 0 debera buscarlo en la tabla de inscritos).

Inscripcion a Asesoria en anélisis sociopolitico - Oriente

° Identificacion e Datos de inscripcion o Resumen
Tipo de documento Nimero de documento
Cédula - 1035458133

Seleccions una opcion Solo nimeros y letras sin acentos ni simbolos

- Registro multiple: permite ingresar hasta 60 usuarios registrados en una
plantilla de Excel predefinida. Después de elegir el archivo y dar clic en el
botén Generar inscripciones el sistema devuelve un reporte en Excel de re-
gistros exitosos o errados. Presione el botdn actualizar luego de realizar el
registro multiple para ver los usuarios en pantalla.

XX-YY-ZZ-NN, Versién: 0X
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€ Abric
Inscripcion multiple 1 & > Bteequie > Descargas & | Buscaren Descarges »
Organizar » Nueva carpeta (2]
B | temp A Nombre Fecha de modificacion  Ti %
Elija un archivo
@, OneDrive ~ hoy (5)
Cerar BETEETITEH I T B Este cquipo Plantilla inscripciones A 23/09/201911:372.m.  H
$ Descargas Reporte_203_2_export_ (3) 23/00/2019 11:32a.m.  H
e Reporte_205_2_export_ 23/09/2019 11318, m. H
Documentos Reporte_205_2_export_ (2) 23/09/201911282.m.  H
I Escritorio Reporte_205_2_export_(1) 23/09/2019 11:26 . m. H
[=] Imagenes e
L v o< >
Nombre: | Plantilla inscripeiones A | Hoja de calculo de Microsoft &> |

Acciones por usuario:
B Verinscrito
ﬁ Descargar prerequisito
w Cambiar tarifa
=% Cambiar grupo

Cancelar pre-inscripcién

- Ver inscrito: permite ver la informacion detallada de cada usuario. Al dar
clic en el botdn actualizar informacion del inscrito, podra editar la informa-
cién del usuario, excepto la identificacién y los nombres cuyo cambio sélo
podra ser realizado por los administradores del sistema.

- Descargar requisito: cuando el usuario se registré en una oferta con requi-
sito el sistema habilita la opcion de descargarlo para comprobar el cumpli-
miento.

- Registrar aceptacion del requisito: Los usuarios registrados en tarifas que

tiene definido un requisito, en la columna correspondiente encontraran el

XX-YY-ZZ-NN, Versién: 0X
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campo seleccionado con un NO. El cual podran modificar luego de descar-
garlo y revisar su cumplimiento. Tenga en cuenta que las personas con el
campo requisito con la opcién NO, tendran deshabilitadas las formas de
pago y no podrdn pasar a inscritos.

- Cambiar tarifa: permite elegir otra tarifa para un usuario registrado.

- Cambiar grupo: permite elegir otro grupo para un usuario registrado.

- Cancelar preinscripcidn: permite eliminar el registro de un usuario preins-
crito luego de escribir una justificacion.

D. Inscritos: Presenta la lista de usuarios registrados que tienen pago reportado o
gue estan registrados en tarifas con valor 0, los cuales podra filtrar Nombres, Ape-
llidos, No. Identificacidn, Grupo, tarifa, Institucion (ver Figura 19).

Informacién de la cohorte

« Cédigo: 205-2

« Estado: Inscripcién

« Nombre: Asesoria en anlisis sociopolitico - Asesoria en andlisis sociopolitico

« Dependencia: Instituto de Estudios Politicos

o Fechas de la actividad: 30/09/2019 - 10/10/2019

o Fechas de inscripcion: 23/09/2019 - 30/09/2019 @
o Fechas de pago: 23/09/2019 - 30/09/2019

< Resumen Cohorte Preinscritos. Inscritos Cancelados En espera Interesados Evaluacion Certificados Percepcion >
Actualizar
Nombre(s) Apellido(s) No. Identificacion Grupo Codigo de tarifa Institucion
D Tipo de documento Numero de documento Nombre(s) Apellido(s) Tarifa Cumple Institucién Grupo Fecha de inscripcion Acciones
Cédula 1027 JOSE ALFREDO BEDOYA SANCHEZ 3 - Sin costo SR Sin institucién Grupo 1 23/09/2018
Cédula 1028 ELIZABETH CRISTINA HENAQ BEDOYA 3 - Sin costo SR Sin institucion Grupo 1 23/09/2019

Figura 19. Pestaiia inscritos

Acciones por usuario:

Fecha de inscripcion Acciones

23/09/2019

‘ix Ver inscrito
2*  Cambiar grupo

B  Cancelar inscripcion

XX-YY-ZZ-NN, Versién: 0X
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- Ver inscrito: permite ver la informacion detallada de cada usuario. Al dar
clic en el botdn actualizar informacion del inscrito, podra editar la informa-
cién del usuario, excepto la identificacién y los nombres cuyo cambio sélo
podrd ser realizado por los administradores del sistema.

- Cambiar grupo: permite elegir otro grupo para un usuario registrado.

- Cancelar Inscripcién: permite eliminar el registro de un usuario inscrito
luego de escribir una justificacion.

Informacion del inscrito

Tipo de documento Documento Nombres Apellidos
Cédula 1012 HUGO FERNANDO ESPINOSATORRES
Fecha de nacimiento Sexo Télefono Celular
11 4534334633
Grupo sanguineo Estrato EPS ¢Autorizé tratamiento de datos?
Si-
Direccion Correo

ada@udea edu co

Nombre acudiente Teléfono acudiente Correo acudiente

,‘ Actualizar informacion del inscrito

E. Cancelados: Presenta la lista de usuarios registrados que cancelaron el registro de
inscripcidn o preinscripcion, el cual se identifica por la columna estado anterior.
Estos registros pueden ser filtrados por Nombres, Apellidos, No. Identificacion,
Grupo, tarifa y estado anterior (ver Figura 20).

Informacién de la cohorte

» Cédigo: 205-2
+ Estado: Inscripcior

en anilisis sociopolitico - Asesoria en anlisis sociopolitico

Instituto de Estudios Politicos

e la actividad: 30/09/2019 - 10/10/2019

« Fechas de inscripeién: 23/09/2019 - 30/09/2019 @
o Fechas de pago: 23/09/2019 - 30/09/2019

< Resumen Cohorte Preinscritos Inscritos Cancelados Enespera Interesados Evaluacion Gertificados

[Nombre(s) Apeliido(s)

(] Tip ento

No. Identificacion Grupo Cadigo de tarifa Estado anterior -

Nimero de documento Nombre(s; Apellido(s) Tarifa Estado anterior Fecha Acciones.
[m] Cédula 1011 Eduan Alberto Moreno 2-$100.000 Preinscrito 23109/2019
[m] Cédula 1037 drasaf asfast 3 -Sin costo Inscrito 23109/2019

Registros por pdgina 10 ~ -20f2

Figura 20. Pestafia cancelados
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Acciones por usuario:

‘ﬁ\ \Veer inscrito

Justificacion de |a cancelacion

- Ver inscrito: permite ver la informacidn detallada de cada usuario. Al dar
clic en el botdn actualizar informacion del inscrito, podra editar la informa-
cién del usuario, excepto la identificacién y los nombres cuyo cambio sélo
podra ser realizado por los administradores del sistema.

- Justificacion de la cancelacién: Permite ver la justificacidn registrada en la
aplicacion.

F. Lista de espera: Presenta la lista de usuarios registrados en un grupo que no tenia
cupos y tenia habilitada la lista de espera. Estos registros los podra filtrar por
Nombres, Apellidos, No. Identificacion, Grupo, tarifa (ver Figura 21).

Informacion de la cohorte

o Codigo: 205-2

o Estado: Inscripcion

« Nombre: Asesoria en anlisis sociopolitico - Asesoria en anlisis sociopolitico

« Dependencia: Instituto de Estudios Politicos

« Fechas de laactividad: 30/09/2019 - 10/10/2019

« Fechas de inscripcion: 23/09/2019 - 30/09/2019 @
« Fechas de pago: 23/09/2019 - 30/09/2019

< Resumen Cohorte Preinscritos Inscritos Cancelados Enespera Interesados Evaluacion Certificados Percepcion | P
Actualizar
Nombre(s) Apeliido(s) No. Identificacién Grupo Godigo de tarifa Institucion
(m] Tipo de documento Nimero de documento Nombre(s) Apelido(s Tarita Cumple Institucion Grupo Fecha de inscripcion
Cedula 1027 JOSE ALFREDO BEDOYA SANCHEZ 3 - Sin costo E Sin insfitucion Grupo 1 23/109/2019
Cédula 1028 ELIZABETHCRISTINA  HENAO BEDOYA 3 - Sin costo SR Sin insfitucion Grupo 1 23/09/2019

Figura 21. Pestafia lista de espera

Acciones por usuario:

- Ver inscrito: permite ver la informacidon detallada de cada usuario. Al dar
clic en el botén actualizar informacidn del inscrito, podra editar la informa-
cion del usuario, excepto la identificaciéon y los nombres cuyo cambio sélo
podra ser realizado por los administradores del sistema.
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- Cambiar grupo: permite elegir otro grupo para un usuario registrado.
- Cancelar Inscripcién: permite eliminar el registro de un usuario en lista de
espera luego de escribir una justificacién.

Informacion del inscrito

Tipo de documento Documento Nombres Apellidos
Cédula 1012 HUGO FERNANDO ESPINOSATORRES
Fecha de nacimiento Sexo Télefono Celular
11 4534334633
Grupo sanguineo Estrato EPS ¢Autorizo tratamiento de datos?
Si-
Direccion Correo

ada@udea.edu.co

Nombre acudiente Teléfono acudiente Correo acudiente

,‘ Actualizar informacién del inscrito » Cemrar

G. Interesados: Presenta la lista de usuarios que se interesaron en la oferta y quieren
tener informacidn acerca de ella. Estos registros pueden ser filtrados por Nombres
y Apellidos, correo electrénico, teléfono (ver Figura 22).

< Resumen Cohorte Preinscritos Inscritos Cancelados Enespera Interesados Evaluacion Certificados Percepcion >

[Nombre(s) y apellidos Correo electrénico Numero de teléfono

Limpiar filtros Agregar inferesado

Nombre(s) y apellidos Correo electranico Telgfono Fecha de suscripcion

Acciones

Jesus Hernandez jesus@ucea edu.co 3001343135 23/09/2019

Figura 22. Pestaiia lista interesados

- Agregar interesado: permite que directamente en la aplicacién se registre
una persona interesado en la oferta.
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Si requiere ampliar informacién sobre este servicio, por favor registre sus datos.

Ingrese su nombre completo. *

Debe ingresar su nombre completo.

Ingrese su correo electonico. *

Ingrese un ndmero telefénico al cual podamos llamarte.

Tenga en cuenta que al dar click en enviar, esta autorizando a la Universidad de Anfioguia el tratamiento de datos personales, en

los términos que se presentan dando click en este panel.

¥ Cancelar " Subscribirse

Acciones por usuario:

'i' Eliminar

Eliminar: permite eliminar el registro de un usuario que desea ser retirado
de la lista de interesados.

H. Evaluacion: Presenta la tabla para el registro de la evaluacién y/o asistencia (de
acuerdo en lo programado en la oferta) de los usuarios inscritos. Estos registros
pueden ser filtrados por Nombres, Apellidos, No. Identificacién, Grupo, tarifa.

De acuerdo a lo programado en la oferta, se activardn 1 o 2 columnas: aprobacidn y asis-
tencia (ver Figura 23).

En aprobacion se registrara si el usuario cumplié con los requerimientos

académicos que se hayan establecidos para la oferta y que necesite el sis-
tema.
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querido.

En asistencia se registrara si el usuario cumplié con el minimo de horas re-

Tenga en cuenta que cuando se tienen activas las dos columnas sdélo se generara certifica-
dos a los que hayan cumplido con los dos requerimientos.
Si el requerimiento es soélo de asistencia, los que tengan sefialado si en este item podra te-

ner la constancia de participacion.

< Resumen Conorte Preinscrios

Actualizar
Nombre(s) Apellido(s) No. Identificacion

Aplicar fitros | - Limpiar fitros

No. Tipo de documento Numero de documento Nombre(s!

1 Cédula 1027 JOSEALFREDO

2 Cédula 1028 ELIZABETH CRISTINA

3 Cédula 1029 JUAN ESTEBAN

Figura 23. Pestaia evaluacion

Acciones por usuario:

- Ver inscrito: permite ver la informacidn detallada de cada usuario. Al dar
clic en el botén actualizar informacidn del inscrito, podra editar la informa-
cion del usuario, excepto la identificacién y los nombres cuyo cambio sélo
podra ser realizado por los administradores del sistema.

I. Certificacion: permitird establecer los pardmetros para la realizacion de los certifi-
cados.

J.  Percepcion: permitira establecer los parametros para realizar evaluacién de satis-
faccion.

K. Balance econdmico: permitira visualizar los ingresos reportados en la aplicacién y
registrar los egresos generados en el desarrollo de la actividad.
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" DE ANTIOQUIA

Cierre de actividades

Pasada la fecha de terminacién de una actividad o cohorte, el sistema le asignara el estado
terminada, si luego de transcurridos 30 dias, la actividad no ha sido cerrada el sistema le
asignard el estado pendiente de cierre.

Mientras una oferta tenga actividades o cohortes en estado pendiente de cierre el sistema
no permitira la creacion de nuevas actividades o cohortes de la oferta especifica.

Elaboro: Revisé: Aprobé:
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Empleo Empleo Empleo
Proceso/Dependencia Proceso/Dependencia Proceso/Dependencia
Fecha: Fecha: Fecha:
DD-MMM-AAAA DD-MMM-AAAA DD-MMM-AAAA
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