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Este manual de usuario estd dirigido al Personal Docente de Tiempo Completo,

Medio Tiempo y Tiempo Libre, que desee participar en el proceso de
Promocion Académica 2021 de acuerdo con lo establecido en la Convocatoria

en el inciso Il;

Il. La solicitud y recepcion de documentos se realizara en linea,
exclusivamente en las fechas sefaladas. Toda la documentacion
debera estar en formato PDF y cada documento no debera exceder 4
Megabytes. Sélo sera validada la documentacion posterior al ultimo

dictamen.

La Direccion de Innovacién y Tecnologias de la Informacion de la UAQ ha
desarrollado el Sistema de Promocion Docente, para que las/los docentes
puedan subir la documentacion con fecha posterior a su Ultima
recategorizacion, y a su vez, las Comisiones Dictaminadoras y la Mixta de
Vigilancia puedan revisar y evaluar las solicitudes recibidas y emitan el

dictamen correspondiente.

La Convocatoria de Promocién Académica Anual estd dirigida a las/los
docentes que hayan ingresado una solicitud de recategorizacién con

anterioridad, independientemente de que hayan subido o no de categoria.
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Acceso al sistema de Promocion Docente UAQ

Para poder ingresar al sistema de Promocion Docente UAQ debe de dar clic
en la siguiente liga:

https://comunidad.uaq.mx:8011/promociondocente/

PROMOCION DOCENTE

INICIO DE SESION

BIENVENIDO A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

Convocatoria de promocién docente 2021,

Faver de agregar la decumentacién que se solicita.

@ DITI - UAQ 2021 Universidad Auténoma de Querétaro. Versién: 23/06/2021

PANTALLA PRINCIPAL DE ACCESO AL SISTEMA

Para entrar al sistema las/los docentes deben de

O Cone e ingresar su Clave de trabajador y NIP.

Si los datos son correctos se permitira el acceso, en

a v o}

caso contrario, el sistema mostrara una alerta de

<<Datos incorrectos, favor de volver a intentar>>.

Al dar clic en el botdn el sistema mostrara un mensaje de

bienvenida y una notificacién de que ha iniciado sesidn correctamente.
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PROMOCION DOCENTE

NOTICIAS: 26/06/2021

PANTALLA DE BIENVENIDA PARA EL DOCENTE

El menu principal del sistema se localiza en la parte superior izquierda

de la pantalla, donde aparecen las opciones con las que las/los docentes

pueden interactuar.

MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA
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Registro en la Convocatoria para el Proceso de Promocion
Académica 2021

1. Dar clic en la opcion del menu principal.

2. Se mostrara la pantalla CONVOCATORIAS en donde se encuentran la
Convocatoria de Promocion Académica Anual 2021 y el Proceso de
Recategorizacion por Obtencion de Tiempo Libre.

2.1. Las/los docentes que hayan ingresado por lo menos una solicitud
de recategorizacion, independientemente de que no hayan
subido de categoria, deberan de postularse en la Convocatoria de
Promociéon Académica Anual 2021.

2.2. Las/los docentes que hayan cumplido un afio o mas de haber
obtenido la Plaza de Tiempo Libre categoria |, y nunca hayan
ingresado una solicitud de recategorizacién, deben de postularse

en el Proceso de Recategorizacion por Obtencion de Tiempo

Libre.

CONVOCATORIAS

000 000
PROMOCION ACADEMICA RECATEGORIZACION POR
ANUAL 2021 OBTENCION DE TIEMPO
LIBRE
PANTALLA CONVOCATORIAS
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2.3. Cada Convocatoria cuenta con 3 botones principales.

e En el botdn registrar > las/los docentes se inscriben en la
Convocatoria.

basica de la Convocatoria como tipo y descripcion.

e En el botén informacion podran consultar la informacion

e La opcion ayuda 0 cuenta con informacidon importante que
deben de tomar en cuenta las/los docentes en el proceso de

recategorizacion.

NOTA: Se pide revisar los botones de informacién y ayuda antes de

registrarse en la convocatoria.

3. Dar clic en el botdn registar, el sistema mostrara el mensaje “La solicitud

ha sido obtenida correctamente” y cambiard a la pantalla de DATOS

GENERALES.

’ DATOS GENERALES DOCUMENTOS
Corree electrénico = Corree institucional Teléfe
o ] [

CURP RFC

Puesto Cotegoria Fe de gltc
Adscripcion

Fecho de ingreso Expediencio UAQ

€< ATRAS SIGUIENTE >
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PANTALLA DATOS GENERALES

3.1. En DATOS GENERALES las/los docentes podran visualizar los

datos que arroja el sistema como:

e Clave e (Categoria actual
e Nombre e Fechade alta

e Correo institucional e Adscripcion

e CURP e Fechadeingreso
e RFC e Experiencia UAQ
e Puesto

4. Sedeben llenarlos campos de correo electrénico y teléfono para continuar
con la solicitud y dar clic en el botdn siguiente.

4.1. El sistema muestra el correo institucional de las/los docentes. Si

éste es el que revisan deben reescribirlo, de ser otro, deben

registrarlo.

NOTA: Si las/los docentes no escriben alguno de los datos requeridos, no se

les permitird continuar.

5. Se mostrara el mensaje “La solicitud ha sido actualizada correctamente” y
cambiara a la pantalla en la que se encuentran los rubros del Catalogo de
Actividades y donde van a subir sus productos académicos previamente

ordenados y clasificados de acuerdo al anexo 1 de la Convocatoria.
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PROMOCION DOCENTE

ANUAL - 2021

DATOS GENERALES DOCUMENTOS

Clave Narbre

100 Estucios espesiales

; S——— wperis g . °®

2001 p s °®
5.1. Cada producto académico contiene una clave, nombre, cantidad
de documentos que han subido en cada rubro, el puntaje que se
le otorgard después de ser evaluado y los botones de ver
informacioén y visualizar documento.
S
. Gurs e fermecon sseine sscanidoscon ) ok, e 1 8 onccments e o . s e @
5.2. El botén ver informacion ° muestra el nombre, la definicion
y validacidn de cada producto académico como esta establecido
en el Anexo | de la Convocatoria.
5.3. El botdn visualizar documentos @ mostrara la pantalla
en donde subiran los documentos.
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6. Las/los docentes deben dar clic en el botdn visualizar documentos y se

mostrara la siguiente ventana.

LIMPIAR I AGREGAR

NOMERE ACCIONES

Mo se encontraron registres

Mostrande registros del O al 0

CERRAR X

7. Al dar clic en el botén guardar documento

explorador de archivos para seleccionar el documento a subir.

@ Abrir

« « 4 B Este equipo ~

Organizar v
Documentos #
[&] Imdgenes o

CONV. PTL 2021
HISTORICO DE L
PAMTALLAS SIST
PTC 2021-2022 U

~ Carpetas (7)

Descargas

o - Docurnentos

]

» o OneDrive .
Escritoric

v [ Este equipe

> b Descargas
Documentos (&)

[ Escritorio

Imagenes

Musica

S [ |

h Miisica
_J Objetos 3D

>
>
> =] Imagenes
>
>
> [ Videos v

Objetos 30

<]

2 Buscar en Este equipo

- @ @

~

MNombre de archivo: ‘

v| Todos los archivos =

Cancelar

EXPLORADOR DE ARCHIVOS
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7.1. Aun lado del botén guardar documento, se mostrara el nombre

del documento seleccionado.

DOCUMENTOS DE LA PREGUNTA

“ 101-CURSO DE FORMACION DIDACTICO PEDAGOGICO.pdf

Mc sa ancoatrancn regisiros

testrands ragisteas dal O ol 0

CERRAR ¢

NOTA: Si selecciona un documento que no corresponda, dar clic en el botdon

y volver a cargar un nuevo documento.

8. Unavez que se ha adjuntado el documento dar clic en el botdn.

NOTA: El sistema Unicamente permite cargar documentos en formato PDF y

no deben de superar los 4 Megabytes de peso como lo establece la

Convocatoria.

8.1. Las/los docentes pueden subir los documentos que requieran con
la misma clave.
9. Al dar clic en el botén cerrar el sistema les regresard a la

pantalla del catalogo de actividades.

NOTA: Les pedimos subir sus comprobantes académicos en archivos

separados, porque a cada documento se le otorgard el puntaje
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correspondiente; en caso de subir todos los comprobantes en un mismo

archivo, Unicamente se les otorgara un puntaje.

EMVIAR

NOTA IMPORTANTE: El botdn enviar que se encuentra en la parte

inferior derecha de la pantalla sirve para enviar a revision la solicitud de

recategorizacion, por lo que se debe dar clic Unicamente cuando se haya

subido la documentacion completa, ya que una vez enviada no se podra

modificar ningun documento.

100 Estudios espedales

101 Curso de formacian didedtion pedogagico (ovalade por la Direcgion de Desarrallo Acodamics). 1 o ° @
. Curse de formacian disSiglinar refacionadas can lals) moterials), asignaturas y =l area Sel concdmients [avalado por la - "
= Diraccien de Desarrallc Acodemico). = -

200 Trazajos de imvestigadien

201 Ariiculos canfificos publicados an revishas

201-1 Aricules Gerdfficos publicadas en revistos (indexoda, irfernacional primerautor], o autor de correspondenca. 0 o °®
inscrifos en el padren del CONACYT.

201-3 Ariicules cenfificos publicndos en revishos (indexodo, irfemacional coautar. 0 0 °®
201-4 Ariculcs cenfificos publicadas en revishes (indecada, necenal come coauter). 0 ] e@
201-5 Arbicules Gerdfficos publicados en revishos arbitradas como autor o conufor eshafol. 0 o °®

Mestands ragistess dal 01 ol 10 da 98 raziziras - 2

w
=

EMVIAR

10. Las/los docentes podran subir la documentacién en el periodo
establecido por la Convocatoria, no es necesario hacerlo en un solo dia.
11. Para salir del sistema se debe de dar clic en la opcién cerrar sesion del

menu principal.
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Continuar subiendo la documentacion.

12. Ingresar al sistema con la Clave de trabajador y NIP.
13. En el menu principal deben de ingresar a la opcidn solicitudes.

14. Se mostrara la solicitud de registro de las/los docentes.

SOLICITUDES

FECHA
CLAVE MNOMBRE ALTA ESTATUS TIPO ACCIONES

a ] 13/07/2021  EN_CAPTURA Anual °

Mostrando registros del 01 al 1 de 1 registros -

15. Darclic en el botén revisar solicitudo y se mostrara la pantalla DATOS
GENERALES con la informacién del docente.

16. Al dar clic en el botdn siguiente se mostrara la pantalla del catalogo de
actividades para que continuen subiendo la documentacion.

17. Una vez que las/los docentes hayan terminado de subir la documentacién,

deberdn de dar clic en el botdn enviar.
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18. Se mostrara la ventana FINALIZAR REGISTRO vy daran clic en el botén
aceptar, en ese momento la solicitud de recategorizacién cambiara el
estatus a “POR_DICTAMINAR.”, y estara lista para ser evaluada por las

Comisiones correspondientes.

FINALIZAR REGISTRO

2Esta seguro que desea enviar o validar sus
documentos®

CAMCELAR X ACEFTAR +

19. Las/los docentes recibirdn automaticamente un correo electrdnico

notificdndoles que su solicitud se ha cargado correctamente en el sistema.

SOLICITUD FINALIZADA

DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Estimado(s)(

Sirvz este medio pars informarls que |3 documentacidn se ha cangacdo corectaments &n &l Sisems
en lines de Fromocidn Docente UAQ y 52 pasars al 2rza de cotgjo.

Diatos del proceso de registro:
Liga: https:/lcomygi agq.mx:8012/promociondocente_pre/
Clave del docentz|

Convocateria: Anual - 2021

Saludes cordiales, te invitames 3 s2guir cuiddndate
EDUCO EN LA VERDAD Y EN EL HONOR

Fecha de notificacion | 13/07/2021.

* Mensaje generado aulomsticamente por s Direccion de Innovacion y Tecnologias de I Informacidn.
* Fawor de no responder al mismo.
* Para dudas favor de comunicarsa al comeo electrinics: admision202@uan mx

@DIM - UAQ 2021 Universidad Autonoma de Querétaro.

20. Después de que la solicitud haya sido evaluada por la Comision
Dictaminadora del Area correspondiente y por la Comisién Mixta
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de Vigilancia, las/los docentes recibiran, via correo electrénico, el
dictamen de su recategorizacion, el cual también podran

DIRECCION DE INNOVACION ¥ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Estimado(a) ALEJANDRA ALVAREZ LOPEZ:

Sirva este medio para informarle que su solicitud ha side dictaminada en el "Sistema en linea de Fromocién Docen

UAQr
Datos del proceso de registro;

Lig

Cla:

lleomunidadd.uag.mx:8012jpromociondocente_pre!

Co atoria
Eststus: DICTAMINADO

Saludos cordiales. 12 invitamos 3 s2guir cuidandote

g
EDUCO EN LA VERDAD Y EN EL HONOR

Fecha de nofificacion | 22/07/2021

te

NOTA IMPORTANTE: Los oficios de inconformidad respecto al dictamen

emitido, seran recibidos, en los cinco dias habiles posteriores a la fecha de

notificacion, en la Direccion de Desarrollo Académico. En el oficio se

especificaran las claves que sustentan la inconformidad.
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OBSERVACIONES GENERALES

e La Promocién Académica Anual esta dirigida a las/los docentes que
hayan ingresado una solicitud de recategorizacién con anterioridad,
independientemente de que hayan subido o no de categoria.

e La documentacidn que ingresen al sistema deberda ser con fecha
posterior a la ultima solicitud de recategorizacion.

e Les pedimos subir sus comprobantes académicos en archivos separados,
debido que a cada documento se le otorgara su puntaje
correspondiente, en caso de subir todos los comprobantes en un mismo
archivo Unicamente se les otorgara un puntaje.

e Si algun documento de los rubros 100 al 400, aplica en las claves de
funciones (700), se debera subir nuevamente el archivo para que sea
considerado en dicho rubro.

e Les pedimos clasificar y subir de manera correcta la documentacién en
los diferentes rubros porque las Comisiones Dictaminadoras no tendran
la posibilidad de hacer el ajuste del documento en el rubro que
corresponda.

e Nombrar el archivo PDF iniciando con la clave del rubro que
corresponda (101, 102, 201-1, 201-2 etc.)

e Los documentos deberan ser legibles para que puedan ser evaluados,
no se evaluaran documentos que no sean claros.

e Les solicitamos subir su Curriculum Vitae actualizado (clave 502).

e En caso de existir alguna inconformidad respecto al dictamen emitido,

favor de acudir a la Direccion de Desarrollo Académico en los cinco dias
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habiles posteriores a la fecha de notificacién y entregar el oficio de

inconformidad, especificando las claves en las que se inconforman.
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