
Manual cargue de Propuestas:
 - Propuesta de Investigación- Creación

-Propuesta Pedagógica 
-Propuesta Prueba Ambiente Virtual de Aprendizaje (AVA)

Manual del usuario



Ingrese al sistema de la Convocatoria escribiendo 
la siguiente dirección en el navegador de su 

preferencia:

https://convocatoriadocente.ut.edu.co/

 



Una vez haya ingresado al link 

(enlace) de la página anterior, se 

desplegará lo que se muestra en la 

imagen.

Para ingresar al sistema, proceda a 

digitar su número de documento y 

contraseña, a continuación, dé 

clic en la opción “Ingresar”.



Al ejecutar el paso anterior, el sistema le mostrará en pantalla sus datos personales como se 

muestra en la imagen.

En la parte inferior 
izquierda, como se 

observa en la lupa, se 
exhibirá la 

“CONVOCATORIA”

Dé clic en la opción 

“Mis inscripciones”



A continuación, se presentarán sus inscripciones a los perfiles de la convocatoria; elija 

la opción “Gestionar inscripción” (ícono gris) que se señala en la lupa:



Nótese que, al realizar el paso anterior, en la parte lateral izquierda aparecerá toda 

la información de su formulario diligenciado, y automáticamente los iconos del menú 

cambiarán a color VERDE.



Para realizar el cargue de sus propuestas, deslice hacia abajo la barra roja que se 

señala en la imagen, y luego dé clic en la opción “Mis propuestas”, que se ubica 
en la última parte lateral izquierda, como se enseña en la lupa:



Una vez realizado lo indicado en la página anterior, el sistema le mostrará lo que se 

aprecia en la siguiente imagen: 



Para realizar el cargue de sus Propuestas, tenga en cuenta lo siguiente:

1. Los archivos deben ser cargados únicamente en formato PDF.

2. Los archivos deben ser cargados de manera separada, es decir, un documento cargado 

para “Propuesta de Investigación- Creación”, otro documento cargado para “Propuesta 

pedagógica” y otro para “Propuesta Prueba Ambiente Virtual de Aprendizaje”.

3. Los documentos cargados deben ser los formatos oficiales que se encuentran en la página 
web de la Universidad del Tolima. 



En total son tres (3) registros: 
1. Propuesta de investigación- Creación.

2. Propuesta Pedagógica.

3. Propuesta Prueba Ambiente Virtual de Aprendizaje



Por favor, tenga en cuenta las fechas de inicio 

y de finalización de cargue de las propuestas, 

de acuerdo con el calendario de la 

convocatoria.

Para cargar los documentos, dé clic en los íconos verdes “Cargar documento” que se 

señalan en la lupa. 



Al realizar el paso expuesto en la página anterior, se desplegará automáticamente el buscador 
de archivos de su computador, como se muestra en la imagen; busque la carpeta donde tenga 

guardado el documento (en el ejemplo, el documento se guardó en la carpeta “Escritorio”), 
luego escoja el archivo que desea cargar y dé clic en “abrir” (tenga en cuenta que en su 

computador puede presentarse de otra manera pero tiene la misma finalidad).



Una vez haya dado clic en la opción “cargar documento” (de color verde), deberá 
seleccionar el documento PDF desde los archivos de su computador, y el sistema 

inmediatamente le mostrará el documento que usted desea cargar; por favor verifique una 

vez más que todo esté correcto y que el documento esté cargado en formato PDF, luego dé 

clic en “Guardar” como se señala en la imagen: 



Después de dar clic en la opción guardar 
señalada en la página anterior, el sistema le 

mostrará en la parte superior derecha de la 

pantalla, el mensaje que se indica en la imagen:

“Hecho

Documento cargado exitosamente”

Observe que en la parte “Fecha Cargue”, el 

sistema le muestra automáticamente la fecha y 

hora en que usted cargó el documento. 



De igual forma el “Estado de cargue” cambiará a 



Después de verificar que el documento ha sido cargado exitosamente, usted tiene tres 
(3) opciones que puede realizar si lo necesita, las cuales están explicadas 

detalladamente en las páginas siguientes:

1. Si da clic en el ícono azul, podrá ver el documento que usted 
cargó.

2. Si da clic en el ícono amarillo, podrá actualizar el documento que 
usted cargó.

3. Si da clic en el ícono rojo, eliminará el documento que usted cargó.

RECUERDE: Usted no podrá actualizar o eliminar documentos 

una vez finalizada la fecha de cargue. 



Ícono azul “Ver documento”.

Al dar clic sobre el ícono azul, usted podrá ver el documento cargado y verificar si 
efectivamente es lo que necesitaba subir al sistema. 



Ícono amarillo “Actualizar 
documento”

Al dar clic sobre el ícono amarillo, usted podrá actualizar el documento cargado. 

Una vez dé clic esta opción, se abrirá su buscador de archivos para que elija 

nuevamente el documento que desea subir al sistema. 

Recuerde que no podrá actualizar documentos una vez cerrada la fecha de cargue. 



Ícono rojo “Eliminar 
documento”.

Al dar clic sobre el ícono rojo, el sistema emitirá un mensaje de confirmación preguntándole si 
efectivamente desea eliminar el documento PDF que usted ha cargado. 

Para que el documento quede eliminado, deberá dar clic a la opción sí; si da clic a la opción 

NO, el documento no se eliminará. 

Recuerde que no podrá eliminar documentos una vez finalizada la fecha de cargue. 



Si su intención es eliminar el documento cargado, deberá verificar que al dar clic en la 
opción “sí” explicada en la página anterior, el sistema le emita un mensaje en la parte 

superior derecha como se muestra en la imagen: “Documento Eliminado Exitosamente”



Si requiere soporte técnico o aclaraciones del proceso, 

comuníquese al correo electrónico oficial de la convocatoria:

convocatoriadocenteplanta@ut.edu.co
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