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I. PRESENTACIÓN 

 

La Plataforma de Gestión Académica es un sistema informático que pretende, mediante la 

generación de información de los procesos automatizados brindar apoyo a la gestión administrativa 

y académica de Autoridades, Coordinadores, Jefes Departamentales  y Profesores. Así mismo brinda 

el acceso a estudiantes y graduados de la universidad, tomando como pilares fundamentales la 

integridad, disponibilidad y confidencialidad de la información. Según los roles asignados a cada 

usuario, podrá tener acceso a Mallas Curriculares, Matriculas, Cursos, Notas, Horarios, Planta 

Docentes, Practica Pre profesionales, Evaluación Integral Docente, Planificación Institucional, 

Vinculación con la Sociedad, Proyectos de Investigación, Calificaciones, Reportes, entre otros. 

Por lo antes expuesto, el presente documento se constituye en un manual de usuario que servirá 

de guía para el uso acertado de la Plataforma de Gestión Académica.  

II. ASPECTOS GENERALES 

 

- El Usuario es responsable de proteger su usuario y contraseña. 

- El Usuario es responsable de usar la información para beneficios de la institución. 

- El Usuario debe asumir con responsabilidad y confidencialidad la información expuesta en 

el software y aplicar los principios éticos que corresponden. 

- Los usuarios deben conocer los siguientes documentos institucionales entorno a los 

sistemas informáticos: 

Políticas de Seguridad y Gestión de la Información. 

o Manual de Uso de la Plataforma de Gestión Informática. 

III. REQUISITOS TÉCNICO PARA EL USO DE LA PLATAFORMA ACADÉMICA 

 

- Navegador GOOGLE CHROME actualizado. 

- Tener instalado Acrobat Reader. 

- Configuración de la pantalla con resolución de 1024 x 768 pixeles o superior. 

- Contar con acceso a Internet 

- Disponer de una cuenta de correo corporativo. 
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1. ACCESO  LA PLATAFORMA INFORMÁTICA ACADÉMICA 

Para ingresar a la Plataforma de Gestión Académica, realice los siguientes pasos: 

1. Abrir un navegador web y digitar: www.sangregorio.edu.ec 

2. En el Menú principal escoger la opción SERVICIO EN LÍNEA, para luego seleccionar 

PLATAFORMA DE GESTIÓN ACADÉMICA 

 

3. En la parte central de la página web aparece una breve descripción de las bondades 

del software de Gestión Académica, al final del párrafo  observe que se encuentra 

el link Aquí. 

 

 

 

1 

2 

 

http://www.sangregorio.edu.ec/
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4. Posteriormente aparece la ventana de inicio de sesión, donde se debe ingresar el 

usuario y contraseña. 

 

 

5. Luego de presionar el botón ENTRAR el sistema enviará al correo corporativo un código 

hexadecimal, mismo que deberá ingresarse en la ventana correspondiente para finalmente 

poder ingresar al sistema: 
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2. ELEMENTOS DE LA VENTANA PRINCIPAL 

Elementos de la Ventana Principal 

A continuación, se exponen los elementos que conforman las ventanas del sistema informático, 

misma que aparecerán en toda la aplicación: 

 

 

 

Numero  Descripción 

1 Menú de opciones 

2 Botón inicio, permite ingresar con otro rol sin necesidad de cerrar la sesión 
de trabajo 

3 Nombre del usuario 

4 Área donde aparecerán diferentes controles y opciones dependiendo del 
rol asignado al usuario. 

 

  

1 

2 3 

4 
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3. COMPONENTES INTERACTIVOS DE VENTANAS SECUNDARIAS 

Existe una variedad de controles que permitirán la interactividad con el usuario, por 

ejemplo: botones, lista desplegables, tablas, entre otros. A continuación una breve 

descripción de los componentes que el usuario observa en la plataforma informática: 

 

Numero  Descripción 

1 Pestañas: cuando la información es abundante se organizará en este tipo 
de control, normalmente están agrupados de acuerdo a un criterio en 
particular, por ejemplo: datos personales, formación profesional, cursos o 
seminarios, entre otros. 

2 Botones Agregados: Estos botones suelen aparecer en las tablas y al darle 
clic sobre estos mostraran información adicional o archivos pdf. Por 
ejemplo: ficha de estudiante o docente, informe de estancia de 
doctorados. 
Así mismo es posible encontrar botones para eliminar o editar el registro. 

3 Botón Reporte: Este botón suele aparecer en varias ventanas y contiene 
opciones para descargar una variedad de informes relacionados a la 
ventana activa. 

4 Botón Menú: Este botón muestra opciones adicionales de la ventana 
activa, normalmente se lo utiliza cuando la variedad de opciones es 
abundante. 

 

 

1 

2 

3 

4 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

6 

 

MÓDULOS ACADÉMICOS  

4. MÓDULO DE GESTIÓN ACADÉMICA 

El módulo de Gestión Académica permite visualizar información de niveles (cursos), estudiantes 

matriculados, docentes y una variedad de reportes. Observe que del lado izquierdo aparecen las 

opciones, luego en el área central se debe seleccionar la carrera y periodos, posteriormente se 

visualizará la información. 
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Descripción de opciones: 

Opción Cursos: esta opcion permite visualizar los cursos, por periodo académico y carreras, observe 

que del lado izquierdo de las tabla parecen tres botones que pemritiran visualizar estudiaintes y 

materias del curso 

 

 

 

Opción Estudiantes Matriculados: esta opción muestra otra vista de los estudiantes matriculados, 

permite búsquedas a partir de nombres y apellidos, además en los botones que están del lado 

izquierdo de los nombres de estudiantes, se podrá visualizar la ficha de estudiantes y actas de notas. 
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Ejemplo de ficha de estudiantes: 

 

 

Ejemplo de acta de notas: 

 

Opción Planta Docente: esta opción permite visualizar información sobre los docentes por carrera, 

adicionalmente gracias a los botones, se podrá visualizar información como: contratos, 

publicaciones, hoja de vida, horario. 
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Opción Reportes: esta opción permite obtener una variedad de reportes con información 

relacionadas a: estudiantes, docentes, vinculación con la sociedad, investigación. 

Para la visualización de los reportes deberá seleccionar los siguientes criterios: 

 

1. Carrera a visualizar: escoger entre carreras VIGENTES y no VIGENTES. 

2. Periodo: escoger el periodo académico. 

3. Carrera: podrá escoger la carrera en particular o la opción TODAS LAS CARRERAS cuando 

se trate de reportes institucionales. 

4. Categoría de reportes: los reportes han sido agrupados de acuerdo a un criterio, en esta 

opción podrá escoger. Aprovechamiento estudiantil, estudiantes matriculados, 

formación docente, investigaciones, proyectos, vinculación, planta docente. 

5. Tipos de reportes: en esta opción podrá seleccionar una variedad de reportes según la 

categoría seleccionada anteriormente. 

 

A continuación, se muestra una breve descripción de cada uno de los reportes: 

 

A) APROVECHAMIENTO ESTUDIANTIL 

 

Reporte Descripción 

Estudiantes repetidores: Muestra los estudiantes por materia con más de un 
registro de matrícula. 

Materias con mayor cantidad de 
reprobados: 

Muestra las materias y la cantidad de estudiantes 
reprobados. 

Estudiantes homologados. Muestra una lista de estudiante y sus materias 
homologadas. 
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B) ESTUDIANTES MATRICULADOS 

 

Reporte Descripción 

Cantidad de matriculados Número de estudiantes matriculados en la carrera. 

Cantidad de matriculados en niveles de 
carrera 

Número de estudiantes matriculados en la carrera 
sin el NBC. 

Cantidad de matriculados en el NBC Número de estudiantes matriculados en el NBC. 

Cantidad de matriculados en titulación Número de estudiantes matriculados en el nivel de 
titulación. 

Matriculados Nómina de estudiantes matriculados en los 
diferentes niveles de la carrera, incluye NBC y 
Titulación. 

Matriculados en niveles de carrera Nómina de estudiantes matriculados en los 
diferentes niveles de la carrera, no incluye NBC ni 
Titulación. 

Matriculados en NBC Nómina de estudiantes matriculados en el NBC. 

Matriculados en titulación Nómina de estudiantes matriculados en semestre 
de Titulación. 

Estudiantes de primer nivel Nómina de estudiantes matriculados en los 
primeros niveles. 

Estudiantes extranjeros Nómina de estudiantes extranjeros matriculados, 
indica país de origen. 

Estudiantes con discapacidad Nómina de estudiantes matriculados, registrados 
con discapacidad, indica el tipo de discapacidad. 

Estudiantes egresados Nómina de estudiantes matriculados en el último 
nivel de la carrera. 

 

C) FORMACIÓN DE DOCENTES 

 

Reporte Descripción 

Formación de posgrado en proceso 
(Formato 1) 

Nómina de profesores cursando posgrado, indica: 
fecha Inicio, grado, IES, programa 

Formación de posgrado en proceso 
(Formato 2) 

Nómina de profesores cursando posgrado, indica: 
fecha Inicio, fecha fin, grado, programa, recibe 
apoyo económico, 

Formación doctoral en proceso Nómina de profesores cursando Doctorado, indica: 
fecha Inicio, grado, IES, programa 

Formación doctoral culminados Nómina de profesores con título de PhD, indica 
fecha de obtención del título, nombre del título, 
IES, país 

Formación maestrías culminadas Nómina de profesores con título de Maestría, 
indica fecha de obtención del título, nombre del 
título, IES, país. 
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Formación de varia maestrías 
culminadas 

Nómina de profesores con más de un título de 
Maestría, indica fecha de obtención del título, 
nombre del título, IES, país. 

Formación en especialidad en áreas de 
las salud culminada 

Nómina de profesores con título de Especialidad en 
Áreas de la Salud, indica fecha de obtención del 
título, nombre del título, IES, país. 

Capacitaciones realizadas Muestra las capacitaciones realizadas por Profesor, 
indica: fechas, nombre del curso, institución, horas, 
tipo (asistente, tutor). Este reporte no diferencia si 
el curso fue de asistencia o de aprobación e incluye 
todos  los cursos ingresados por el profesor. 

Capacitaciones aprobadas Muestra las capacitaciones realizadas por Profesor, 
indica: fechas, nombre del curso, institución, horas, 
tipo (asistente, tutor), solo muestra los cursos de 
categoría APROBACIÓN. Incluye todos  los cursos 
ingresados por el profesor. 

Capacitaciones científicas Muestra las capacitaciones realizadas por Profesor 
exclusivamente Ponencias, Congresos, Jornadas 
Científicas, Simposio; indica: fechas, nombre del 
curso, institución, horas, tipo (asistente, tutor), solo 
muestra los cursos de categoría APROBACIÓN. 

Capacitaciones vinculadas a la formación 
doctoral 

Muestra las capacitaciones realizadas por Profesor 
relacionadas con su estudio de formación doctoral: 
fecha inicio y fin, nombre de la capacitación, 
institución, horas. 

 

D) INVESTIGACIONES (PUBLICACIONES) (12) 

 

Reporte Descripción 

Artículos de alto impacto publicados Muestra una lista de artículos PUBLICADOS en 
revista de alto impacto, indica nombre del artículo, 
fecha de publicación, nombre de la revista, ISSN, 
autor. 

Artículos de alto impacto aceptados para 
publicación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
ACEPTADO PARA PUBLICACIÓN en revista de alto 
impacto, indica nombre del artículo, nombre de la 
revista, autor. 

Artículos de alto impacto en proceso de 
publicación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
PROCESO DE PUBLICACIÓN en revista de alto 
impacto, indica nombre del artículo, nombre de la 
revista, autor. 

Artículos de alto impacto en postulación. Muestra una lista de artículos en estado de 
POSTULACIÓN en revista de alto impacto, indica 
nombre del artículo, nombre de la revista, autor. 
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Artículos de impacto regional 
publicados. 

Muestra una lista de artículos PUBLICADOS en 
revista de impacto regional, indica nombre del 
artículo, fecha de publicación, nombre de la revista, 
ISSN, autor. 

Artículos de impacto regional aceptados 
para publicación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
ACEPTADO PARA PUBLICACIÓN en revista de 
impacto regional, indica nombre del artículo, 
nombre de la revista, autor. 

Artículos de impacto regional en proceso 
de publicación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
PROCESO DE PUBLICACIÓN en revista de impacto 
regional, indica nombre del artículo, nombre de la 
revista, autor. 

Artículos de impacto regional en 
postulación. 

Muestra una lista de artículos en estado de 
POSTULACIÓN en revista de impacto regional, 
indica nombre del artículo, nombre de la revista, 
autor. 

Ponencias. Muestra una lista de las ponencias realizadas, 
indica: nombre de la ponencia, autor, fecha, ciudad 
del evento. 

Libros. Muestra una lista de los libros publicados, indica: 
nombre del libro, autor, ISBN, fecha de publicación. 

Capítulos de libros concluidos. Muestra una lista de los capítulos concluido de un 
libro en proceso, indica: nombre del capítulo, 
autor, fecha de registro. 

Capítulos de libros en proceso. Muestra una lista de los capítulos (en proceso), 
indica: nombre del capítulo, autor, fecha de 
registro. 

 

E) INVESTIGACIÓN (PROYECTOS) 

Reporte Descripción 

Proyectos vigentes Muestra una lista de proyectos de investigación, 
indica: nombre del proyecto, fecha inicio y fecha fin 

Estudiantes en proyectos Muestra una lista de estudiantes involucrado en 
proyectos de investigación, indica: indica nombre 
del estudiante, nombre del proyecto, horas. 

Profesores en proyectos Muestra una lista de profesores con proyectos de 
investigación. 

Distribución horaria de profesores en 
proyectos 

Muestra nómina de profesores que tienen vigente 
proyectos de investigación con su distribución 
horaria: horas, docentes, horas de investigación, 
horas de vinculación, horas de gestión docente. 

Distribución horaria de investigación de 
profesores en proyectos 

Muestra nómina de los profesores que tienen 
vigente proyectos de investigación con la cantidad 
de horas dedicadas a la investigación, según la 
distribución horaria. 
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F) PLANTA DOCENTE 

 

Reporte Descripción 

Docentes por carrera Muestra la planta docente de la carrera. 

Cantidad de docentes por carrera Muestra la cantidad de profesores, hombres, 
mujeres. 

Nuevo docentes por carrera Muestra los docentes que ingresaron (nuevos 
contratos) a la Universidad, en el periodo 
académico indicado. 

Distribución de horas Muestra la distribución horaria de los profesores. 

Actividad de docentes Muestra las actividades realizadas por el docente 
según la distribución horaria, por lo general son las 
actividades declaradas en las horas de gestión 
docente. 

Docentes con horas de investigación Muestra nómina de profesores con sus horas 
destinadas a la investigación. 

Docentes con horas de gestión Muestra nómina de profesores con sus horas 
destinadas a la gestión docente. 

Docentes con horas de vinculación Muestra nómina de profesores con sus horas 
destinadas para actividades de vinculación con la 
sociedad. 

Docentes con horas de coordinación Muestra nómina de Coordinadores de carrera con  
horas destinadas para su gestión. 

Docentes con horas de jefatura Muestra nómina de profesores que tienen 
funciones de Jefes Departamentales, indica horas 
para tal gestión. 

Docentes tiempo completo Muestra nómina de profesores con dedicación de 
tiempo completo. 

Docentes titulares Muestra nómina de profesores titulares. 

Docentes titulares, tiempo completo Muestra nómina de profesores titulares con 
dedicación tiempo completo. 

Contrato de docentes en periodo Lista de docentes contratados, indica datos del 
contrato. 

 

G) POSTULANTES 

 

Reporte Descripción 

Postulantes admitidos Nómina de estudiantes con su calificación del 
examen de admisión. 
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H) PRACTICAS PRE PROFESIONALES 

Reporte Descripción 

Convenios  Muestra un inventarios de los convenios registrado 
en el proceso de práctica pre profesionales, indica: 
institución, fecha inicio, fecha fin. 

Horas de estudiantes Muestra nómina de estudiantes con las horas 
acreditadas en procesos de prácticas pre 
profesionales. 

 

I) VINCULACIÓN 

Reporte Descripción 

Proyecto vigente Muestra una lista con los proyectos de vinculación 
vigentes, indica fecha inicio y fin. 

Convenios Muestra una lista de convenios de vinculación, 
indica fecha inicio y fin. 

Cantidad de estudiantes por proyecto Muestra la cantidad de estudiantes involucrados en 
los proyectos. 

Cantidad de estudiantes por carreras Muestra la cantidad de estudiantes involucrados en  
proyectos, de las diferentes carreras. 

Cantidad de docentes por proyecto Muestra la cantidad de docentes involucrados en 
los proyectos. 

Cantidad de docentes por carrea Muestra la cantidad de docentes involucrados en  
proyectos, de las diferentes carreras. 

Estudiantes en proyectos Muestra la nómina de estudiantes en proyectos de 
vinculación, indica además, nivel de carrera, 
nombre del proyecto. 

Estudiantes en convenios Muestra la nómina de estudiantes y el nombre del 
convenio donde está participando, indica además, 
nivel de carrera, nombre del proyecto. 

Docentes en proyectos Muestra nómina de docentes que participan en 
proyectos de vinculación, indica el proyecto y el 
programa. 

Horas de vinculación asignadas a 
docentes en proyectos 

Muestra nómina de los docentes que participan en 
proyectos de vinculación y la cantidad de horas 
destinada para la actividad según su horario. 

Distribución horaria de docentes en 
proyectos 

Muestra la distribución horaria del docente, horas, 
clases, horas de investigación, horas gestión 
docente, horas de vinculación. 
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Opción de Reporte de tasas: esta opción permite calcular las tasas de retención y titulación, basta 

con seleccionar la carrera y los periodos cohorte o periodos limites según el caso. Luego de criterios 

que servirán de parámetro, dar un clic en GENERAR REPORTE. 

 

Opción practicas Pre Profesionales: esta opción permite visualizar un reporte con las horas 

acumuladas relacionadas a las Prácticas Pre Profesionales, Pasantías y Vinculación con la Sociedad 

de los estudiantes. Se debe ingresar el número de cedula del estudiante para generar el reporte. 
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5. MÓDULO DOCENTE 

Este módulo permite gestionar algunas actividades de  los docentes por ejemplo: el ingreso 

de notas, hoja de vida, publicaciones, ponencias, autoevaluación docente, imprimir lista 

para el control de asistencia, actas de notas. 

Ingreso de calificaciones de estudiantes 

Este módulo permite ingresar información de: notas de estudiantes, currículo vitae, publicaciones, 

cursos, seminarios, experiencia profesional. Adema permite realizar la autoevaluación docente. 

Para Ingresar calificaciones: 

Primero selecciona la opción CALIFICACIONES. 

 

Seleccionar el periodo académico y el parcial. 
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Cada registro de calificaciones tiene un botón Guardar independiente. En el caso de que la asistencia 

sea menor a 80%, el modulo alerta al usuario en caso de que sea un error de digitación. 

 

 

Hoja de vida del Docente 

El docente debe ingresar su información personal, así como Formaciones Profesionales, Experiencia 

Profesional y Cursos que haya realizado. Esta información será utilizada en diversos reportes y 

dentro del proceso de Evaluación Integral Docente. 
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Cada una de las pestañas de Formación Profesional, Experiencia Profesional y Capacitaciones 

posee un botón Menú en la parte superior para agregar nuevos registros. 
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Cada registro cuenta con tres botones, que sirven para: 

  Editar Eliminar Evidencia  

 

 

Los registros que tienen evidencia subida mostraran un botón para visualizar esta evidencia. 
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Publicaciones del Docente 

El docente podrá ingresar al Sistema Informático sus: Artículos, Publicaciones y Ponencias ya sean 

en proceso o concluidas. 

 

Cada uno de los registros de publicaciones tiene un boton Menu para agregar nuevas publicaciones. 
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Reportes 

El docente puede generar las actas de calificaciones de sus estudiantes y fichas de asistencias. 

Existen varios reportes que se pueden generar al seleccionar una opción y presionar el botón 

Generar Reporte. 
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Carga Horaria 

El docente puede visualizar la carga horaria que le ha sido asignada y verificar que sea la correcta.  

 

 

 

Informe de Gestión 

El docente debe ingresar un informe sobre todas sus actividades a lo largo del semestre actual, como 

parte del proceso de evaluación docente y anexar archivos de evidencias. Es necesario ingresar un 

informe por cada tipo actividad (Docencia, Investigación, Jefe Departamental, Coordinador de 

Carrera) que tenga el docente. 
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Una vez que se guarda el informe, se habilita la opción de anexos e ingresar todos los que sean 

necesarios. 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

25 

 

 

Repositorio Docente 

El docente debe subir ciertos archivos relevantes, los cuales son tomados en cuenta a la hora de que 

otro docente los evalué durante la Coevaluación. 
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Evaluaciones (Autoevaluación) 

El docente debe realizar su autoevaluación, respondiendo los ítems con opciones múltiples, 

adjuntando evidencias y otras serán detectadas automáticamente de acuerdo a la información de 

su expediente. 
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Evaluaciones (Evaluacion Par) 

En el caso de que el docente se encuentre designado como un Evaluador Par en ese semestre, le 

ŀǇŀǊŜŎŜǊł ǳƴŀ ƻǇŎƛƽƴ ŀŘƛŎƛƻƴŀƭ ƭƭŀƳŀŘŀ ά/ƻŜǾŀƭǳŀŎƛƻƴέΣ ǎŜƎǳƛŘŀ ŘŜ άtŀǊ !ŎŀŘŜƳƛŎƻέΦ  9ƭ ŘƻŎŜƴǘŜ 

tendrá un listado de otros docentes, los cuales podrá evaluar y responder ítems de acuerdo a su 

desempeño y evidencias subidas. 
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El docente puede visualizar el horario de cada uno de sus evaluados, con el fin de poder asistir a una 

de sus clases y evaluar su desempeño dentro de ella. 

 

 

Al  presionar el botón Ir Evaluación, el modulo mostrara al usuario la Evaluación Par del evaluado y 

el usuario podrá realizarla. 
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La Evaluacion Par muestra evidencias en ciertas preguntas, las cuales fueron subidas por el 

evaluado, ya sea en la Autoevaluacion y Repositorio Docente. 
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Evaluaciones (Evaluación del Directivo) 

En el caso de que el docente sea un Coordinador de Carrera le aparecerá una opción adicional 

ƭƭŀƳŀŘŀ ά/ƻŜǾŀƭǳŀŎƛƻƴέΣ ǎŜƎǳƛŘŀ ŘŜ ά9ǾŀƭǳŀŎƛƻƴ ŘŜƭ 5ƛǊŜŎǘƛǾƻέΦ  9ƭ ŘƻŎŜƴǘŜ ǘŜƴŘǊł ǳƴ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ 

otros docentes, los cuales podrá evaluar y responder ítems de acuerdo a su desempeño y evidencias 

subidas. 

 

 

De igual manera que la Evaluación Par, el docente puede visualizar el horario de los evaluado, 

además, puede visualizar la Autoevaluación, el Repositorio Docente y el Informe realizado por cada 

uno de los evaluados, los cuales son todos miembros de la carrera del Coordinador. 
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Resultados de Evaluaciones 

El docente podrá visualizar los resultados finales del proceso de Evaluación Integral Docente de 

todos los periodos a partir del primer periodo en que se haya usado este módulo. 

 

 

El docente debe seleccionar un periodo y visualizara el acta de resultados de ese periodo. 
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Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

36 

6. MÓDULO EVALUACIÓN INTEGRAL DOCENTE 

 

El Módulo de Evaluación Integral Docente permite monitorear las actividades de: autoevaluación, 

evaluación por pares académicos, evaluación del directivo, evaluación del estudiante.  

EL modulo permite realizar la selección de evaluadores pares y asignarle los docentes a evaluar, 

tanto en la evaluación de la gestión, investigación y docencia. Permite además visualizar reportes y 

actas de las evaluaciones. 

Autoevaluación  

El usuario del departamento puede verificar las Autoevaluaciones realizadas por los docentes en 

cada periodo.  
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Se visualizan la lista de todos los docentes y junto a ellos un icono que indica quienes han realizado 

la evaluacion, quienes estan proceso y quienes aun no lo hacen. 

 

 

El usuario pude visualizar las Autoevaluaciones al dar clic en la fila de cualquier Autoevaluación de 

docente, es decir ver todas las respuestas de los diferentes ítems y evidencias subidas. 

 

Ya que cada uno docente puede tener más de una Autoevaluación de acuerdo a que tipos de 

actividades realiza en sus horas administrativas, el usuario puede elegir entre varias opciones, la 

Autoevaluación que desea ver. 

 



 

Departamento de Información Estratégica                                                             Manual de Usuario V 2.0              
 

38 

 

 

 

El usuario administrador del módulo puede ajustar la valoración de un ítem, ya que es posible que 

al revisar la evidencia no cumpla con los criterios válidos; esto usando el botón de edición, observe 

la siguiente imagen. 
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Informes de Gestión 

El usuario puede también visualizar los diferentes informes que los docentes hayan realizado y 

visualizar cada una de sus evidencias. 
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Al igual que la Autoevaluación, el informe de docente también puede varias de acuerdo a las 

actividades que el docente realiza. Cada docente puede tener desde uno hasta tres informes de 

gestión. Los cuales se puede visualizar al seleccionar el tipo de actividad. 
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Lista de Repositorios Docentes 

El módulo permite visualizar cuantos ítems ha subido cada uno de los docentes, con el fin de verificar 

quien no ha subido nada y contactarlo posteriormente. 
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Lista de Evaluadores Pares y Evaluados 

Para cada Proceso de Evaluacion Docente, el usuario del departamento debe registrar quienes serán 

los Evaluadores Pares del Semestre y a su vez especificar quienes serán los Evaluados para cada uno 

de ellos. 
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Cada Evaluador Par tiene un tipo de evaluador, lo que indicara el formato de evaluación que le 

aparecerá al evaluar. 
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Al igual que las Autoevaluaciones, se puede verificar a quienes el Evaluador ya ha evaluado, quien 

está en proceso y quienes faltan por evaluar. 

 

Se visualizan la lista de todos los docentes y junto a ellos un icono que indica quienes se les ha 

realizado la evaluacion, quienes estan proceso y quienes aun no lo hacen. 

 

 

El usuario puede visualizar cada una de las evaluaciones ya realizadas o en proceso con el fin de 

verificar la información. 
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Dentro de la evaluación seleccionada, el usuario puede revisar las evidencias adjuntadas, existen 

evidencias que son opcionales ya que se puede especificar si se encuentran en el Entorno Virtual de 

Aprendizaje. 
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Lista de Evaluadores del Directivo y Evaluados 

De igual forma que los Evaluadores Pares se realiza la asignación de los Evaluadores del Directivo y 

los Evaluados. Cada Evaluado tiene un tipo de evaluación que hará de entre Docencia, Investigación, 

Gestión y Directivo. 
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Cada Evaluador del Directivo tiene un tipo de evaluador, lo que indicara el formato de evaluación 

que le aparecerá al evaluar. 
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Lista de Evaluaciones a Docentes 

En esta ventana se pueden visualizar las evaluaciones realizadas por los estudiantes desde sus 

módulos estudiantiles. Existen dos tipos de evaluaciones que puedan realizar, la Evaluacion a 

Docenes y la Evaluacion a Coordinadores. 
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Lista de Evaluaciones a Docentes 

El usuario del módulo puede visualizar la planta docente de todas las carreras, sus horarios de clases 

y administrativos, y además de esto verificar los docentes que han validado su carga horaria y los 

que no. 

 

Se visualizan la lista de todos los docentes y junto a ellos un icono que indica quienes ya han valido 

su carga horaria y quienes no. 
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Al presionar el botón Horarios del Docente se visualizan los horarios de clases y gestión del docente 

seleccionado. 
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Reportes 

El modulo da la posibilidad de generar un gran variedad de reportes tanto en Excel como en PDF. Se 

selecciona el Periodo, Carrera y Tipo de Reporte. 
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7. MÓDULO PRÁCTICAS PRE PROFESIONALES 

Este módulo permite llevar el control de estudiantes que realizan sus prácticas pre profesionales, el 

sistema recolecta información de convenios, tutores internos y externos, número de horas, entre 

otros. 

 

Convenios 

El usuario del módulo informático crea registros de Convenios con las Instituciones donde los 

estudiantes de la Carrera asignada al usuario realizan sus pasantías. 

 

 

El usuario registra un nuevo convenio al presionar Nuevo Convenio, donde se debe llenar un 

formulario de la Institución donde se realiza la pasantía. 
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El formulario de registro de convenio implica seleccionar una Institución, donde si no aparece la que 

se desea, debe ponerse en contacto con el Administrador de Software para que agregue las 

Instituciones faltantes.  

 

Los convenios se pueden Editar, Eliminar y Agregar Evidencias. 

 

 

Los convenios deben contener las evidencias necesarias, las cuales pueden ser ingresadas y 

visualizadas al presionar Agregar Evidencias. 
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Al presionar Nueva Evidencia se abre un panel en el cual se registra el tipo de evidencia, descripción 

y se selecciona el archivo de evidencia, el cual debe estar en formato PDF. 

 

Una vez guardada la evidencia, se visualiza, es posible abrir el archivo y visualizarlo al presionar Ver 

Archivo de Evidencia. 
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Pasantes 

Al presionar en el registro del convenio, se redirige al usuario a la lista de pasantes. 
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Los pasantes pueden ser agrupados por grupos o guardados individualmente. La razón para 

agruparlos, es la posibilidad de agregar evidencias grupales en lugar de hacerlo para cada uno de 

los pasantes del grupo. 

Para crear un grupo, el usuario debe presionar el botón Nuevo Grupo, y luego elegir el nombre para 

su grupo de entre varias opciones. 
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Luego de creado el grupo, el usuario puede registrar pasantes dentro de él o de manera 

independiente. 

La creación de un pasante se realiza al presionar el botón Nuevo Pasante, se muestra un panel en 

el cual se busca al estudiante por apellidos o cedula, siempre y cuando este matriculado en el 

periodo donde se creó el convenio. 
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Luego de escribir el apellido o apellidos del estudiante que se desea buscar, se presiona el botón 

con el icono de lupa para buscar las coincidencias del apellido buscado, las cuales aparecerán para 

elegir el deseado. 

 

 

En el caso de haber creado un grupo, este aparecerá dentro del panel de nuevo pasante, para 

relacionarlo al mismo. Si el usuario no desea registrar al pasante dentro de un grupo se selecciona 

la opción Ningún Grupo. 
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El usuario puede guardar evidencias del grupo al presionar el botón Evidencias del Grupo. 

 

 

Luego de presionar este botón, el sistema redirige al usuario a una ventana similar a las evidencias 

del Convenio, donde al presionar el botón Nueva Evidencia se abre un panel para registrarla. 
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Otra opción además de ingresar evidencias por grupo, es ingresarlas por cada pasante al seleccionar 

el botón Evidencias del pasante en la lista de grupos y pasantes. 
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Historial del Convenios 

Esta opción permite ver los convenios de manera general por cada carrera a la que tenga acceso el 

usuario. Las funcionalidades son idénticas a la ventana de convenios explicada anteriormente. 
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8. MÓDULO DE SECRETARÍAS DE CARRERA 

Este módulo permite matricular estudiantes, ver e imprimir lista de cursos o niveles, visualizar 

planta docentes, ingresar horarios de clases, entre otros. 

Niveles Ofertados 

Los usuarios de este módulo serán las secretarias y secretarios de las carreras. Estos usuarios crean 

cada semestre los niveles que se abrirán, en los cuales se matricularan los estudiantes. 

Dentro de los niveles se crean los paralelos, los cuales automáticamente se crean con las materias 

que contendrán, esto en base a las mallas curriculares ya ingresadas en la base de datos. 
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Matriculas del Periodo Académico 

La opción inscripción del menú lateral izquierdo, permite al usuario ver la lista actual de inscritos y 

matriculados. El usuario puede generar nuevas matrículas buscando al estudiante por cedula o 

apellidos y luego crear la orden de matrícula asignándole las materias que el estudiante desea ver. 

 

 
































































































































































































































































































































