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INTRODUCCION

En este manual se podran encontrar la descripcién y especificaciones correspondientes a la
gestion de la evaluacion docente a través del Sistema de Gestion Académica, con el fin de
mejorar el quehacer del docente y recopilar informacién para aportar al mejoramiento de la

actividad docente.

1. OBJETIVO

Facilitar la gestion de la evaluacion docente a través del Sistema de Gestién Académica de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para gestionar la evaluacion docente en el Sistema de Gestion
Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES
3.1. Docentes

Es responsabilidad de los Coordinadores de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
seguir los pasos indicados en este manual para realizar el proceso correctamente.
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4. INGRESO A LA APLICACION
Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia. A continuacion
digite la direccion en la barra de busqueda del navegador para ingresar al Sistema de Gestién

Académica: https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del sistema. (Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestién Académica

Usuario

Ingresar

;Olvidaste la contrasefia?

‘ Clave

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion, las cuales corresponden a su usuario y contrasena.
Si ha ingresado correctamente sus credenciales, sera dirigido automaticamente a la pantalla

principal del Sistema de Gestion Académica. (Imagen 2).

ﬁ Docencia ~ Contratista - Comunidad UD~ Software Licenciado~

2 Datos de usuario

Usuaria:

Correo:

Correo institucional:
Tipe de documento:
Direccién:
Teléfono:

Fecha de registro:
Estado:

©® Horario de Clase Noticias

Martes 18 de Mayo de 2021

No hay noticias activas!

No hay espacios académicos asignados para el dia.

Imagen 2.

Nota: el Sistema de Gestion Académica, al ser un sistema web, es independiente del sistema
rl ilizar. Micr Windows., Linux .

rativ
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5. Autoevaluacion
Ahora, haga clic en Coordinador, ubique Docentes y seleccione Evaluar docentes. (Imagen 3)

Docente Biblioteca - Inventario = Documentos ~ Comunidad UD~ Software Licenciado~
Cursos Evaluacion Docente Consejerias Vinculacién Docente
Asignaturas Auto Evaluacion Estudiantes Certificado de
Captura de Notas Histdrico aconsejados Ingreso_s y
Postgrado Evaluacion Retenciones
Captura de Notas Resultados H_istorico.
Pregrado Evaluacion Vinculacién

Hoja de Vida

Envio de Correos

Lista de Clase Plan de Trabajo

Notas Periodo Produccién

Anterior Académica
Vacacionales Solicitud de
Cumplido

Soportes Pre-
vinculacion

Imagen 3.

Enseguida el sistema mostrara aviso de bienvenida al proceso de evaluacién, donde se realizan
una serie de consideraciones relevantes relacionadas con el proceso. (Imagen 4)

BIENVENIDO AL PROCESO DE EVALUACION DOCENTE PERIODO
ACADEMICO 2020-1

Guia para la realizacién de su Autoevaluacién en Linea

Respetado(a) Profesor(a):

A continuacion se presenta un conjunto de preguntas relacionadas con el desempefic docente. En su criterio, teniendo
en cuenta el grado o nivel de cumplimiento y la calidad de su trabajo, aspecto en el cual la universidad tiene alta
incidencia, margue una de las opciones indicadas para su evaluacién, de acuerdo a la siguiente escala cuantitativa
teniendo en cuenta que la mejor evaluacion es 5.0 y la menor 1.0. En caso que en su plan de trabajo concertado con
el Coordinader del Proyecto Curricular no se tengan en cuenta algunos de los aspectos a evaluar, por faver marque la
casilla No Aplica y €ste item no se tendra en cuenta en los calculos correspondientes (N.A= No Aplica ). Le recordamos

que el objetivo de esta evaluacion es identificar Institucionalmente todos aquellos aspectos que la universidad debe
incorporar para incentivar el mejoramiento cualitativo de la labor docente

Una vez diligenciado y grabado un formularie, no pedra ser modificado
Si su ingreso es rechazado verifique que haya digitado correctamente su usuario y clave
Si aln no puede ingresar o no es correcta la lista de Proyectos Curriculares, consulte con su Coerdinader de Carrera

para la verificion de su registro de carga académica en el sistema.

Para seguir con el proceso de evaluacion haga clic en "Continuar™.

Imagen 4.
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Para iniciar el proceso, haga clic en Continuar.

5.1. Evaluacion docente

Aqui podra realizar la evaluacién de los proyectos a los cuales esta registrado, dependiendo de su
tipo de vinculacion. (Imagen 5)

Evaluacion Docente

X

I <
Recuerde que:

Puede realizar la autoevaluacién de forma individual seleccionando el proyecto en la tabla inferior

Puede realizar la autoevaluacion para todos los proyectos con el mismo tipo de vinculacion
seleccionado la opcion que se encuentra antes de la tabla

Para ver el detalle de la autoevaluacion realizada debe seleccionar el proyecto en la tabla inferior
Los proyectos virtuales no estan disponibles para realizar la autoevaluacion en grupo

E] EVALUAR TODQS LOS PROYECTOS DE TIPO DE VINCULACION: DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL

Mostrar registros Buscar: \:\

Cod. Carrera % Carrera * Tipo de Vinculacién $

¢ Evaluar ¢
16 ARTES PLASTICAS Y VISUALES DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL - TIEMPO COMPLETO OCASIONAL
o7 ARTES ESCENICAS DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL - TIEMPO COMPLETO OCASIONAL

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Imagen 5.

va/uar todos los Qrozectos de un tlQo de vmculac:on esgecn‘/ca (Imagen 72, hac:endo c//c en Ia
ion Aal .

Cod. Carrera # | Carrera « Tipo de Vinculacién £ Evaluar £
[ TECNOLOGIA INDUSTRIAL DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLETO D
377 INGENIERIA DE PRODUCCION (CICLOS PROPEDEUTICOS)

DOCENTE DE CARRERA TIEMPO COMPLETO
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Imagen 6.

E] EVALUAR TODOS LOS PROYECTOS DE TIPO DE VINCULACION: DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL

Cod.Carrera % Carrera * Tipo de Vinculacién $| Evaluar ¢
16 ARTES PLASTICAS Y VISUALES 5

DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL - TIEMPO COMPLETO OCASIONAL
97 ARTES ESCENICAS DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL - TIEMPO COMPLETD OCASIONAL

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Imagen 7.
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Ahora, cuando haya elegido el tipo de evaluacion, el sistema mostrara los datos de usuario y el o
los proyectos a evaluar. En la parte inferior encontrara el cuestionario para diligenciar. (Imagen 8)

AUTOEVALUACION
WOCEN

Jscuments de ldentidad Na
ARTES PLASTICAS ¥ VISUALES
ARTES ESCENICAS

ACADEMICO

Formulario
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCD MOSE DE CALDAS
FORMATO N&. 12- AUTOEVALUACION DOCENTES DE VINCULACION ESPECIAL

(Tiempa Complets Dcasionall

Respetadoia) Profesor{a). a continuacidn se presenta un conjunto de preguntas relacionadas con el desempeno docente. En su criterio, tleniendo en
cuenta el grado o nivel de cumplimiento v la calidad de su trabaje, aspecto en el cual la un sidad dene alwa incidencia, margue una de las opciones
ndicadas para su evaluacion, de acuerdo a la siguiente escala cuantitativa teniendo en a gue la mejor evaluacion es 5.0 v la menor 1.0 En caso
que &n su plan de trabajo concertado con el Coordinador dal Proyecto Curricular no se tengan en cuenta algunos de los aspectos & evaluar; por favor
no se tendra en cuenta en los caloulos correspondientes (NLA= No Aplica ). Le recordamos que el obetive de
iionalmente todos aquellos aspectos gue la universidad debe incorporar para incentivar el mejoramiento

margue |a casilla No Aplica v este
esta evaluacion es identificar Instity

cualitativo de la labor docente.
ASPECTOS A EVALUAR
1. Al inicio del curso presento v justifico los contenidos y critenios de evaluacidn de la (s) asignatura (s) gue desarrollo

4 3 3 1 M.A

2_ Durante &l desarrollo del programa cumplo con las metodologias propuestas al inicio del curso v mantenga los valores v formas de evaluacion
acordadas
] '] 3 2 1 M.A
3. Asisto a todas las clases concertadas. 5i falto lo justifico, desarrollando los contenidos pendientes en los tiempos previstos

4 X 2 1 M.A
4_El nivel de |as evaluaciones que realizo, corresponde con el gue se imparie en clase

4 3 2 5 M

Imagen 8.

Nota: Tenga en cuenta que:
- JTendra jar al men n lificacion con un valor diferen Jq N.A.

(No aplica).

- Las preguntas que la calificacion van de 1 a 3 no afectardan el promedio de la

evaluacion, mientras que las preguntas con calificacion de 1 a 5 si afectan la
calificacion.

Cuando haya diligenciado la informacion pertinente,haga clic en Guardar. (Imagen 9)
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Observaciones:

Considero que en el Proyecto Curricular: (51=3, PARCIALMENTE=2, NO=1)
Se observa una adecuada planeacion en cuanto a espacics fisicos para el desarrollo de las asignaturas.
.
Se facilita al docente v a los alumnos muebles, equipos ayudasy demas elementos necesarios para el buen desarrollo del cursa (s)

&
Respetado (a) profesor (a): Le agradecemos su valiosa v oportuna colaboracién la cual redundark en el mejoramiento de la gestidn docente en nuestra
universidad

Guardar ] | Cancelar ]

Imagen 9.

El sistema confirmara la participacion en la evaluacién y le informara que al correo electrénico
registrado le sera enviado el certificado. (Imagen 10)

Correcto!

Se ha enviado via correo electronico el certificade, se ha
enviado una copia del mensaje a cada uno de los
siguientes destinatarios:

Imagen 10.

5.2. Certificado evaluacién docente
A continuacion, el sistema le mostrara el resumen de las respuestas registradas en la evaluacion.
(Imagen 11)
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AUTOEVALUACION

DOCENTE

Documento de Identidad No

DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL
ARTES PLASTICAS Y VISUALES
ARTES ESCENICAS

PERIODO ACADEMICO 20201

FORMATO No. 12
Observacion:

Respuests

Pregumta Walor
s | Pregumta
Na o
1. Al inicic del curse presantc y justfico los contenidos y criterics de evaluacian de ln (x) esignaturs is) gue
1 duzarralia
7 Durants gl Sesarmalio dal progeas s cum plo con s m stcdclogins propusstes ol micio del curss y mastengs los
2 waleres y formas de evaluncidn acordades
3. Azizto » t=das ez clases concertades. §i falts Is justifico, desarrcllands los contenidos pandiantes en los tiempos
3 pramistas
X 4 El riwel 3¢ las evalusciores que realiss, corraipsnds co0 ol et 38 imparts an clase
5. Promusvs #n of estudisnts is refiexicn score las im plicaciona: y splicasiones practices da Iz dezarrsliads an claze
5 {AsigARturR, CUFES & taller)
- 6 Miz clazes son clares, precicas y on ol dissures pwdenti s com promiss & identficacidn con Ia labar docente
- 7. En wl deperrallc del (los) swerse () evidencia ol cegui=iento v npoye ol sprendizaje del estediante
r
5 8 Demuesto acttudes de mespein, empaiin, Tain eqwitative ¥ owmplin ierio kace los ertudienies
9. Motivo al estudiante a elaborar propuesias de trabajo autonom o, cooperatvn & invesSigative, en relacion con bos
=) ejec tem aticos de Im (5) aeigrature (sh

Mogtrande registras Sl 1 al 10 de un tatal de 16 registres

Cantinuar |

L J

Imagen 10.

Si requiere descargar el certificado, haga clic en el icono indicado. (Imagen 11)
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& 6 Mg clazez pon clarms, precizas y on ol discumc svidercic com promisg e idemtficacion con ln lmbar docents 5
’ 7. 60 vl depmrrpllc del llos) swese () ewidencio el seguimierts v apaye ol sprendizaje del estedante .
& 8 Deruesto sctiudes de respets, empatia, trate egwtetive ¥ cum plim ento bace los estudisnes M
9. Motiwo al estudiante & elaborar propuestas de trabajo autonom o, cooperatve & imvestigative, en relacian con los
il sjec tem pSicos de |w () mEgeiure (5 5
18 10. Reslize ptenicon & ectudisntes &0 los horsrios sdicados en & plan de trabajo a
Mostrande registros del 1 &l 10 de wn total de 16 registrea 2 Sigwisnts Ultimo

Continuar |

RAR<

Imagen 11.

Para enviar el certificado por correo electronico, haga clic en el icono sefialado. (Imagen 12)

5 Fromusvg en ol esfudinrty ln reflaxicn golore lag m plipasiones v splicecionas prestices g I decarrgliagds en claze

-] {nsigrntura, curis & talles) 5
& 6 Mg clazez son clares, precizas y on ol dissures svidercis com promiss o identficacian con la labar decents "
» 7. B0 vl depwrrglle del (loed cwme (2h evidencio ol ceguimisnts y apays ol sprendizaje del estedmnte x
& & Demuesto scthades de respete, empatio, trate egwitative ¥ cwm plim ienta kaoe los estudisnies

0. Matwz pl ectudiants & elaborer propuesas de TrED&|T ALTOnOM O, O ooperatve & FYEIT] ATWD, BN FELAD an con ko

] ejec tem aficos de le () msageaburs (s} -
1 10. Reafizo wtenoon & esudiantes en los horanios mdicados en e plan de trabajo i
Mastrande registros el 1 al 10 de un total de 16 regiatres I Siguients  Ultimo

Continuar |

ST <

Imagen 12.

El certificado que recibira sera el siguiente. (Imagen 13)
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PRAKCTRCD JOSF DE AL [N

CERTIFICA QUE:

El docente , identificado con cédula de ciudadania No.
., inscrito en los proyectos curriculares listados a continuacion, ha realizado lals)
autoevaluacidnies) docente para el periodo académico 2020-1 asi :

PROYECTO CURRICULAR EVALUACION DOCENTE
16 - ARTES PLASTICAS Y VISUALES 2021-05-28
97 - ARTES ESCENICAS 2021-05-28

La presente certificacion se expide automaticamente desde el Sistema de Gestion Académica al realizar la
evaluvacion del Consejo de Proyecto Cumcular, el dia 28 del mes 05 de 2021

Atento salwdo,
COORDIMACION OFICINA DE EVALUACION DOCENTE

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Imagen 13.
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