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Direccion de Bienestar Universitario

1. Definicion

Este instructivo tiene por objeto describir las actividades que se deben llevar a cabo para la
creacién de plaza, asignacién de horas y creacidn de Certificados de Registro Presupuestal
(CRP) en el aplicativo del Sistema de Estimulos Académicos —SEA.

2.Contenido

2.1 Crear plaza

a) Ingresar al portal web institucional www.udea.edu.co, ingrese usuario y contrasefia y
hace clic en tramites y servicios

b) Luego hacer clic en la aplicacién SEA —Sistema de Estimulos Académicos, como se ilustra
en figura 1.
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Figura 1. P4gina Acceso al aplicativo SEA por el portal web institucional
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c) Una vez se encuentre en el aplicativo SEA, proceda a digitar usuario y contrasefia del
portal, como se indica en la figura 2.

wan

Figura 2. P4gina ingreso aplicativo SEA.

d) Luego, seleccionar el Rol de Administrador como se muestra en la figura 3.

Figura 3. P4dgina Administrador SEA.

e) Seguidamente, a la izquierda seleccionar la opcidn Plazas. Ver figura 2.

Figura 4. Pagina seleccion de Plaza en el aplicativo SEA.

PB-IN-01, Version: 02

<La impresion 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 2




Instructivo para creacion de plaza, asignacion de horas
y creacion de CRP en el aplicativo SEA

Admauade  Wecwmaestss  Coordesder  Dwector Sane

Administracion de Plazas - SEMESTRE: 20231
O rivos

Mo Plars orsustar

Unicct Ejecuton:  sessccnns tofes . ¥ terar uracades qecitoras

o
(+}

725 UNIVERSIDAD
e DE ANTIOQUIA

f) Posteriormente, dar clic en “obtener unidades ejecutoras”, buscar el centro de costos,

consultar, luego clic en el signo mas (+) para crear otra plaza.
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Figura 5. Pagina crear plaza en el aplicativo SEA.

g) Ingresar la informaciéon que solicita el aplicativo para poder crear la plaza. Tipo de esti-
mulo, Unidad Ejecutora, Horas de la plaza (semestre), cédula del Coordinador, Numero de
proyecto. De acuerdo al oficio de aprobacion de plaza enviada por el proceso de Gestidon

Presupuestal como se ilustra en la figura 6.
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Figura 6. Informacién para crear plaza en el aplicativo SEA

2.2 Liberar plaza

a) Ingresar a SEA, Administrador, luego Admin contrato.
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Figura 7. P4gina para ingresar a validar plazas SEA.

b) Ingresar el nUmero de plaza a liberar, segun la solicitud de liberacion de plaza estable-
cida por la unidad académica o administrativa.
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Figura 8. Pagina liberar plaza en el aplicativo SEA.

Nota 1. Estados del reporte de la plaza: debe estar seleccionado el campo de “ése cerrd
reporte?” y en “Ultimo mes de cierre” debe aparecer el mes vigente. Se debe dar clic en el
candado para liberar. Dar clic en liberar plaza
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Figura 9. Pagina liberar plaza en el aplicativo SEA.
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Figura 10. Pagina liberar plaza en el aplicativo SEA.

2.3 Asignar horas

a) De acuerdo con la solicitud de asignacidén de horas, seleccionar la plaza para asignar y
hacer clic en el signo mds que estd a la derecha.
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Figura 11. Pagina de asignacion de plaza en el aplicativo SEA.

b) Luego de dar clic en el signo mas, se despliega la interfaz del aplicativo donde se
debe ingresar la informacion del estudiante (cédula sin puntos) y el sistema se co-
necta con MARES y trae la informacidn de los requisitos académicos a validar, alli se
hace la validacidn del cumplimiento de requisitos, se ingresa la cuenta del estu-
diante, la entidad bancaria y la cantidad de horas a asignar por semestre.
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Figura 12. Pagina de asignacion de plaza en el aplicativo SEA.

c) Siel caso lo amerita, se debe seleccionar alguna de las excepciones.
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Figura 13. P4gina de asignacion, donde aparece la opcién de las excepciones de requisitos para las
plazas en el aplicativo SEA.
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2.4 Crear CRP

Al ingresar el estudiante a asignar, diligenciar los campos de la figura 14, se procede a dar
clic en guardar, ubicado en la parte inferior izquierda, en este paso se genera el CRP

Figura 14. Asignacién de estudiante y generacion de reserva presupuestal

2.5 inscripcion a la pdliza estudiantil

Luego de realizar la asignacién y que se cree el CRP, se debe enviar a Administracion de
bienes, muebles y aseguramiento, a la Divisidn de Servicios Logisticos, la siguiente infor-
macién para que los afilien a la péliza estudiantil.

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO  NOMBRES COMPLETOS TIPO DOCUMENTO DOCUMENTO IDENTIDAD  FECHA DENACIMIENTO ~ FECHA INGRESO PROGRAMA

Elaboré: Reviso: Aprobo:
Clara Maria Ceballos Yudy Andrea Jiménez Zapata Eliana Maria Ocampo Lopera
Profesional 1 Temporal Profesional 6 Temporal Asistente
Direccidn de Bienestar Universitario | Division de Arquitectura de Procesos | Direccidén de Bienestar Universitario
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