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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. Oficina de Docencia

Es responsabilidad del miembro encargado de la administraciéon de las evaluacion docente 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 Gestion Académica

Usuario

Ingresar

;Olvidasts la contrassfia?

2

Imagen 1.

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

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

g Docencia ~ ‘Contratista - Comunidad UD~ Software Licenciado~

2 Datos de usuario

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipe de documento:
Direccién:
Teléfono:

Fecha de registro:

Estado:

©® Horario de Clase Noticias

Martes, 18 de Mayo de 2021

No hay espacios académicos asignados para el dia. No hay noticias activas!

Imagen 2.
Nota: el Sistema de Gestion Académica, al ser un _sistema web. es independiente del sistema
operativo por lo que puede utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc.
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5. ADMINISTRADOR
Ahora, haga clic en Docencia, ubique Administrador de evaluacion docente y seleccione
Administrador. (Imagen 3)

Docencia I Contratista - Comunidad UD -~ Software Licenciado ~

mentos vinculacion Locentes

| Administracion de evaluacion D
docente D i
Gestionar Soportes Pre-

Administrador Historico Vinculacion vinculacion

Result. Observaciones
Est

Imagen 3.

Enseguida el sistema mostrara el inicio del médulo y el submeni de dicho moédulo en la parte
derecha. (Imagen 4)

. . . anicid
MODULO DE ADMINISTRACION EVALUACION DOCENTE
R . N * Habilitar Proceso 4

EI MODULO DE ADMINISTRACION de EVALUACION DOCENTE le ofrece una interfaz Web para

gestionar los procesos de apertura, seguimiento y cierre a la evaluacion docente Bl Ecitar tnsructivo ,

Cualquier inguietud o inconsistencia en la informacién por favor remita un correo a :

computo@udistrital.edu.co
_ Procesar Formularios  *
_~ Ev. extemporaneas
 Reportes »

Ahorra Papel

o~
&

Antes de imprimir
Piensa bien
si es necesario

Imagen 4.

5.1. Habilitar proceso
En esta seccion podra realizar la habilitacion de los periodos y eventos.

5.1.1. Habilitar periodo

Para empezar a realizar la parametrizacion, haga clic en Habilitar proceso y seleccione Habilitar
periodo. (Imagen 5)

| ﬁ}lnicio
TE

» Habilitar Periodo - abilitar Proceso
1T
i » Habilitar Eventos
' Editar Instructive 4
B

Imagen 5.

Enseguida el sistema le mostrara el formulario donde podra seleccionar el periodo académico y
los periodos que estaban previamente registrados en el sistema. (Imagen 6)
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Periodo Académico

1} nicio

Registre o active el periodo académico, que va a habilitar para el proceso de Evaluacian Docente...

Habilitar Proceso L4

Periodo académico: * - Editar Instructivo L4
2020-3 v

Guardar Cancelar Procesar Formularios ¥

Pericdos acdémicos regisirados en el sistema: Ev. extemporaneas

Mostrar | 10 | registros Buscar:
9 ,

Reportes

Afio s Periodo = Estado

2013 3
2015
2012
2016
2017
2014
2018
2015
2014
2016

<
<>

Cambiar estado

== S W oW W W W

Mostrando registros del 1 al 10 de un fotal de 14 regisiros 2  Siguiente itimo

Imagen 6.

Para realizar la habilitacion de un periodo que requiera, vaya al listado de los periodos y
seleccione el periodo que requiera. (Imagen 7)

Perioda acadérmico:

2020-3 "
Q Canicelar
BT
Jeripdos acdémicos registrados en el sistema: 2021 -1
Imagen 7.

Enseguida haga clic en Guardar. En la parte inferior vera que el periodo académico quedara activo
o inactivo. (Imagen 8)

Mostrar registros Buscar.

Ao o Periodo - Estado & Cambiar estado &
2017 1 |
2018 1 1
2019 1 1
2020 1 1
2021 1 A
Mostrando registros del 11 al 15 de un fotal de 15 registros Primero  Anterior | 1
Imagen 8.

Ahora, para realizar el cambio de estado, vaya a la ultima columna y haga clic en el icono
indicado. A continuacién vera en la lista que el estado ha cambiado. (Imagen 9)
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Mustrar registros Buscar.

Ao o Periodo - Estado & Cambiar estado ¢

2018 1 1

2019 1 1

2020 1 1

2021 1 A

2018 1 A
Mostrando regisires del 11 al 15 de un iotal de 15 registros Primero Anterior 1

Imagen 9.

Nota: Tenga en cuenta que [ significa Inactivo y A significa Activo.

5.1.2. Habilitar evento

Ahora, para realizar la habilitacién de un evento, vaya de nuevo al menu, luego Habilitar Proceso y
seleccione Habilitar Eventos. (Imagen 10)

| '[.]' Inicio

— » Habilitar Periodo &8 Habilitar Proce=o) g
|

l Editar Instructivo b

Imagen 10.

» Hahilitar Eventos

Nota: Tenga en cuenta que a través de esta opcion podra definir el tipo de evaluacion que se
realizara AN ra la evaluacion.

Enseguida el sistema lo llevara a un formulario, donde debe indicar:

- Tipo de evento que va a crear: si es evaluacion docente, autoevaluacion de docentes de
pregrado, autoevaluacion de docentes de posgrado, autoevaluacion del consejo curricular
de pregrado, autoevaluacion del consejo curricular de posgrado, evaluacién de estudiantes
de pregrado o evaluacion de estudiantes de posgrado.

- Fechainicial y final

Haga clic en Guardar. El aplicativo le permitira ver en la parte inferior el resumen de la informacién
del evento. (Imagen 11)
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Bz 11 EVALUACION DOCENTE v
Fecha Inicial *
Fecha Final *
Guardar Cancelar
Listade de eventos por carrera:
Muslrar Buscar:
Cod. .. Cod. . = Fecha . Fecha .. ~
Evento ¥ BRI ¥ Carrera ¥ Carrera ¢ Inicial ¥ Final v Editar 3
" EVALUACION DOCENTE 1 ADMINISTRACION DEPORTIVA 01/04/2016  28/07/2016
11 EVALUACION DOCENTE 2 ESPECIALIZACION EN BICINGENIERIA 01/04/2016  23/07/2016
ADMINISTRACION DEPORTIVA
" EVALUACION DOCENTE 4 (NOCTURNA) 01/04/2016 28/07/2016
" EVALUACION DOCENTE 5 INGEMNIERIA ELECTROMICA 01/04/2016 28072016
1" EVALUACION DOCENTE T INGEMIERIA ELECTRICA 01/04/2016 28072016
11 EVALUACION DOCENTE 10 INGENIERIA FORESTAL 01/04/2016  23/07/2016
ESP. EN GERENCIA DE RECURSOS
" EVALUACION DOCENTE 13 NATURALES 01/04/2016  28/07/2016
ESP. EN DISEFIO DE VIAS URBANAS,
" EVALUACION DOCENTE 14 TRANSITO Y TRANSPORTE 01/04/2016 28072018
" EVALUACION DOCENTE 15 INGENIERIA INDUSTRIAL 01/04/2016  28/07/2016
11 EVALUACION DOCENTE 16 ARTES PLASTICAS ¥ VISUALES 01/04/2016  23/07/2016

Mostrando registros del 1 al 10 de un fotal de 608 registros 2 3 4 5 Siguiente Ultimo

Imagen 11.
Ahora, si requiere editar las fechas previamente ingresadas, haga clic en editar. (Imagen 12)

Mostrar registros Buscar
Cod. . Cod. . - Fecha . Fecha . - |
Evento Evento v | Carrera ¥ Carrera | inicial ¥ Final ©| Editar &
ii EVALUACION DOCENTE 1 ADMIMNISTRACION DEPORTIVA 01/05/2021 31/05/2021
11 EVALUACION DOCENTE 2 ESPECIALIZACION EN BICINGENIERIA 011052021 317052021
ADMIMNISTRACION DEPORTIVA
11 EVALUACION DOCENTE 4 (NOCTURNA) 01/0572021 31052021
11 EVALUACION DOCGENTE 5 INGEMIERIA ELECTRONICA 0170572021 052021
11 EVALUACION DOCENTE 7 INGENIERIA ELECTRICA 01/05/2021 J05F2021
11 EVALUACION DOCENTE 10 INGEMNIERIA FORESTAL 01/05/2021 31052021
ESP. EN GERENCIA DE RECURSOS
11 EVALUACGION DOCGENTE 13 NATURALES 01/0572021 J105F2021
ESP EM DISERIO DE VIAS URBANAS,
11 EVALUACION DOCGENTE 14 TRANEITO Y TRANSPORTE 0170572021 052021
11 EVALUACION DOCENTE 15 INGENIERIA INDUSTRIAL 01/05/2021 317052021
11 EVALUACION DOCENTE 16 ARTES PLASTICAS YW VISUALES 011052021 317052021

Meostrando registros del 1 al 10 de un total de 608 registros 2 3 4 5 Siguiente Uitimo

Imagen 12.

Enseguida, el sistema le mostrara una ventana donde podra ingresar las nuevas fechas. (Imagen
13)

EVENTC: EVALUACION DOCENTE CARRERA: ADMINISTRACION DEPORTIVA
Fecha Inicial ™
Fecha Finz
Guardar Cancelar
Imagen 13.

Cuando haya ingresado la informacién, haga clic en Guardar.
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Nota: Tenga en cuenta que usted podra definir las fechas para cada proyecto, estudiantes y
docentes, por separado.

5.2. Editar instructivo
En esta seccion podra realizar el registro y modificacion de los textos con las instrucciones que
acompafnaran la evaluacion para los roles Estudiantes, Autoevaluacién 'y Consejo curricular.

5.2.1. Estudiantes / Autoevaluacién / Consejo curricular

Para agregar o editar la informacion presentada a los estudiantes, vaya al menu, haga clic en
Editar instructivo y seleccione Estudiante. (Imagen 14)

I (W C=RELLRNT. | RELFL b LT

v Estudiante

v Autoevaluacion

v Consejo Curricular

Imagen 14.

Procesar Formularios »

Ev. extemporaneas

Enseguida el sistema le mostrara un editor de texto con el texto base del Instructivo, el cual se
puede modificar, segun los requerimientos propios de cada evaluacion. (Imagen 15)

simado usuand en &l siguiente formulario podra registrar o eaiar el nstructivo para & migdulo d

1]
1]
1]
[=
u
0
o
]
1]
]
1]

Instructivo Evaluacion Docentes:

= | I O 4me | = Estilos - | Paragrafo ~| Font Famity = 3 (12pt) -
P QEEN N R R iE ¢ | | LB @ | FHOR|A-2-
H | | | | |—l|X;x2|ﬂ-"-'3'-H-z-|.j|ww|g|

Guia para la realizacién de su Evaluacion en Linea

Respetado (a) estudiante:

A continuacién hallard |a relacion de los docentes que le imparten las asignaturas en el actual
periodo académico 2020-1; de clic en cada uno de ellos e inmediatamente encontrara un conjunto
de aspectos relacionados con el desempeiio docente.

Digite una de las opciones indicadas para la evaluacidn del profesor (a2) de acuerdo con el grado o
nivel de cumplimiento, calidad o impacto de la gestidn de la asignatura, teniendo en cuenta que la ~

Camino: p » span » strong Palabras:325 y

Guardar

Imagen 15.

Cuando haya finalizado, haga clic en Guardar. Enseguida podra ver que el sistema guarda las
modificaciones realizadas.
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5.3.

Procesar formulario

A través de esta opcion se pueden agregar, asociar y modificar los formatos, encabezados,
preguntas y formularios que van a componer las evaluaciones.

5.3.1.

Registrar formatos

Para realizar el proceso del formulario, vaya al menu y haga clic en Procesar formulario. (Imagen

16)

» Reqg. Formatos 8 Procesar Formilanos: k-

» Asociar Formatos

Ev. extemporaneas
» Ren. Encabezados

3
Reg. Preguntas Reportes ’
. ¥ Armar Formularios |
|
Imagen 16.

Enseguida, el sistema mostrara en la ventana (Imagen 17):

El proceso de evaluacion al que le esta registrando el formato (recuadro verde)

El proceso de evaluacion (si es Autoevaluaciéon, Estudiante, Consejo curricular,
Estudiantes catedras, Autoevaluacion catedras, Decano catedras, Encuesta, Estudiante
programas virtuales, Consejo programas virtuales o Autoevaluacién programas virtuales)
El numero de formato

El porcentaje

Form

atos Evaluacion Docente

Registre los formatos que hacen parte del proceso de Evaluacidn Docente para el periodo académico 2018-1

Tipo

ZEE I Autoevaluacion v

Formate No.: ™

* Este cam po es obligatorio
* No es un valor entero valido

Porcentajs:
Descripcion:
= | B JF U 2= | = = = = Estilos ~ Paragrafo = Font Family = Tamafio de let~ | A ~3d7.
—-— -
Camino: p Palabras:0 y
Guardar Cancelar
Imagen 17.

Cuando haya ingresado la informacion, haga clic en Guardar.
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Ahora, para editar un registro previamente ingresado al sistema, ubique el registro y haga clic en
el icono indicado. (Imagen 18)

Tipo de | Formato I o o Periodo " L A
Evalacion e No. A Descripcion ¥ FPorcentaje académico 7 Estado 3 | Editar 3
Encuesta 50 ENCUESTA PARO ESTUDIANTIL o 20181 A

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO DE EVALUACION DE LAS CATEDRAS
Decanos Catedras 17 INSTITUCIONALES 20 20181 A
EVALUACION DE DOCENTES POR PARTE DEL DECANO
Formato No. 17

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
AA.tDe_\f!IJaclé'\ 18 AUTOEVALUACION DOCENTES RESPONSABLES DE LAS 20 2018-1 A
Catedras CATEDRAS INSTITUCIONALES
Formato No. 16

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Estudiantes 15 EVALUACION DE CATEDRAS INSTITUCIONALES
Catedras Formato Mo. 15 EVALUACION REALIZADA FOR LOS
ESTUDIANTES

UNIVER SIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Consejo Curricular 14 FORMATO No. 14 - EVALUACION DE DOCENTES { M.Ty M.T.O) 30 20161 A
POR EL CONSEJO DE PROYECTO CURRICULAR
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Autoevaluacion 13 FORMATO No. 13- AUTOEVALUACION DOCENTES (M.T. y 20 20181 A
M.T.O)

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATC No. 12- AUTOEVALUACION DOCENTES DE
WINCULACION ESPECIAL

{Tiempo Completo Ocasional)
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 11- EVALUACION DE DOCENTES DE PLANTA

50 20181 A

Autoevaluacion 12 20 20181 A

Consejo Curricular 1 1.C.) 20 20181 A
POR EL CONSEJO DE PROYECTO CURRICULAR

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Autoevaluacion 10 FORMATO No. 10 - AUTOEVALUACION DOCENTES DE PLANTA 20 20181 A
(1c)

UNIVER SIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No_5 - EVALUACION DE DOCENTES DE VINCULACION
Consajo Curricular a ESPECIAL 20 20181 A
POR EL CONSEJO DE PROYECTO CURRICULAR
(Tiempo Completo Ocasional)

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 14 registros 2 Siguiente Ultimo

Imagen 18.

Enseguida el sistema lo llevara al formulario de modificacion de la informacion. (Imagen 19)

Editar Formatos Evaluacion Docente

Tipo de Evaluacidn: *

Encuesta v
Formato Mo * 50
Porcentaje: 0
Estado: © | T |

Descripcion:

DO [B]z g s

]
i
m
i
=
2

= Paragrafo - Font Family = Tamafio de let |év 2-

ENCUESTA PARO ESTUDIANTIL

Camino: p » strong Palabras:3 A

Guardar Cancelar

Imagen 19.

Al hacer clic en Guardar, el sistema guardara la informacion y lo llevara de nuevo al listado de los
formatos registrados.

5.3.2. Asociar formatos

En esta seccidon podra realizar la asociacidén de los formatos previamente creados al tipo de
vinculacion. Para realizar dicha asociacién, vaya a Procesar formularios y seleccione Asociar
formatos. (Imagen 20)

Pagina 11 de 22



INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE

EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento

T Humano Versién: 1
FRANCISCO JOSE DE CALDAS OFICINA ASESORA
., DE SISTEMAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
» Reg. Formatos S Frocesan Formulanoss sk
L
¥ Asociar Formatos
Ev. extemporaneas

¥ Req. Encabezados
» Reg. Preguntas

g g Reportes L4

. ¥ Armar Formularios

—

Imagen 20.

Ahora, para realizar la asociacién del formulario, seleccione el tipo de formato a asociar (los
cuales se crearon previamente), después el tipo de vinculacion de los docentes. (Imagen 21)

Armar formularios

E'TE EM EL SIGUIENTE FORMULARIC PODRA ASOCIAR LOS FORMATOS A UNA VINCULACION DOGENTE.

Formates: ™

Vinculacin Docentes: ©

Guardar Cancelar
Formatos Asociados con vinculacién Docente
Mostrar regisiros Buscar:
- - Vinculacion Docente = Formato % | Estado % Editar

asociacion

UNIVER SIDAD M STRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
=r SIN DATO FORMATO No. 7 - EVALUACION DE DOCENTES POR A
ESTUDIANTES

UNIVER SIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
EVALUACION DE CATEDRAS INSTITUCIONALES

1z ST Formato No. 15 EVALUACION REALIZADA FOR LOS o
ESTUDIANTES
UNIVER SIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
112 SIN DATO AUTOEVALUACION DOCENTES RESPONSAELES DE LAS A

CATEDRAS INSTITUCIONALES
Formato No. 16

UNIWVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO DE EVALUACION DE LAS CATEDRAS
114 SIN DATO INSTITUCIONALES A
EVALUACION DE DOCENTES POR PARTE DEL DECAND
Formato No. 17

aaw R FLAIIEATA AAAA T ATHIR A LT

Imagen 21.

Una vez se escoge el tipo de vinculacién, haga clic en Guardar. Los cambios se veran reflejados
en la parte inferior de la pantalla.

Ahora, para modificar una asociacion previamente realizada, vaya a la tabla en la parte inferior y
haga clic en el icono de Editar. Alli podra ingresar la informacién y guardarla.

5.3.3. Registrar encabezados

En esta seccion podra registrar y editar los encabezados que hacen parte del proceso. Para
realizar el registro de los encabezados vaya a Procesar formularios y seleccione Reg.
encabezados. (Imagen 22)
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE

EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento

, Humano Versién: 1
FRANCISCO 1056%333)?\'5 OFICINA ASESORA
., DE SISTEMAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
¥ Reg. Formatos 8 Procesar Formulanos

¥ Asociar Formatos

Ev. extemporaneas

» Req. Encabezados

» Reg. Preguntas Reportes r

¥ Armar Formularios

Imagen 22.

En los campos que se despliegan, podra agregar, modificar o eliminar los encabezados de los
procesos. Para agregar un encabezado ingrese el texto (Imagen 23 A), y haga clic en Guardar. Si
requiere modificar un encabezado previamente ingresado, ubique el encabezado a modificar y
haga clic en Editar. (Imagen 23 B)

Encabezados de los formatos de Evaluacion Docente

EL SIGUIENTE FORMLUARIO LE FERMITIRA REGISTRAR O EDITAR LOS ENCABEZADOS DE LOS FORMULARIOS QUE HACEN PARTE DEL
PROCESO DE EVALUACION DOCENTE....

Encabezados:

[ I I : T i | Q- - Paragrafo - FontFamily - Tamafio delet- | A - 387 -

Camino: p Palabras:0 y

Guardar Cancelar

Encabezados registrados en el sistema:

Mastrar regisiros Buscar:
d % Encabezado B
73 UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 7 - EVALUACION DE DOCENTES POR ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
52 FORMATO NO. 6 - AUTOEVALUACION DOCENTES DE VINCULACION ESPECIAL
(Hora Catedra)
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO DE EVALUACION DE LAS CATEDRAS INSTITUCIONALES

EVALUACION DE DOCENTES POR PARTE DEL DECANC
Formato No. 17

56

b2

Imagen 23.

Al ingresar la informacion, el sistema le mostrara el recuadro para editar el texto. (Imagen 24).
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE
EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
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SISTEMA DE GESTION ACADEMICA
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento .,
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FRANCISCO 105 DE CALDAS CFICINA ASESCRA
., DE SISTEMAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
Editar Encabezados de los Formularios de Evaluacion Docente
Editar encabezado:
L‘;_-‘ ] | I U & | = = = Estilos = Paragrafo ~  Font Family |~ 3 (12pt) - | é - 2 -
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Camino: p » span » strong Palabras:6

Guardar Cancelar

Imagen 24.

Cuando haya hecho los cambios pertinentes, haga clic en Guardar.

5.3.4. Registrar preguntas
Para realizar el registro de las preguntas que iran incluidas en la evaluacion docente, vaya a
Procesar formularios y haga clic en Registrar preguntas. (Imagen 25)

» Reg. Formatos 8 ProcesarFormulanos)  F
I —

b Asociar Formatos

Ev. extemporaneas
v FReg. Encabezados

» FReg. Preguntas Reportes N

¥ Armar Formularios

Imagen 25.
Enseguida el sistema lo llevara al campo donde podra realizar el registro de la pregunta. Alli

tendra que seleccionar el tipo de pregunta, el valor maximo de ésta y el campo para ingresar el
texto de la pregunta. (Imagen 26)
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE

EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento

Humano Versién: 1
FRANCISCO J0SE DE CALDAS C’F":“:E]NS";‘S"}SEEHS%M
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
Preguntas Evaluacion Docente
REGISTRE O EDITE LAS FREGUNTAS PARA EL FERIODO ACADEMICO: 2016-1

Tipo de Pregunta: * Radio .

Vialor Max. Preg
Pregunta:
H |8 ru = = Estilos = Paragrafo |~ FontFamily |+ Tamafio de let~ | é - 2 -
Camino: p Palabras:0 Y

Guardar Cancelar

Preguntas regisfradas en el sistema:

Mostrar registros Buscar:

Valor
A Periodo Tipode . | Maximo . A . A
REaunta académico | pregunta ¥ o stad o o fatenan
pregunta
1. Desde &l inicio del curso presenta, explica y justifica los contenidos de |3 clase (asignatura, 20181 Radio 5 "

curso o taller) y los criterios de evaluacion.

Imagen 26.

s:stema como obllqator/as y d/cho nota mﬂu:ra en Ia Duntuac:on fma/ de la evaluac:on mlentras

i define el valor maxim | sistem mara la prequn m neral y no influira en |
puntuacion final.

Cuando ingrese los textos correspondientes y haga clic en Guardar, el sistema le mostrara en la
parte inferior las preguntas registradas. (Imagen 27)

Preguntas regisiradas en el sistema:

Maostrar registros Buscar:

Valor
~ Periodo Tipode .| Maximo . A = A
Pregunta N ara s pregunta ¥ de la ¥ Estade 3+ Editar ¥
pregumnta
1. Desde el inicio del curso presents, explica y justifica los contenidos de |a clase (asignatura, 20181 Radio 5 A
curso o taller) y los criterios de evaluacion.
2. Las notas de las evaluaciones, son conocidas oportunamente y 52 ajustan en cantidad y calidad 20961 Radio 5 A
= los criterios estsblecidos en el curso, taller o saminsrio.
3. Asiste a todas |as clases concertadas?. Si falta lo justifica. desarrollando los contenidos 20181 Radio 5 A
pendientes en los fiempaos previstos.
4. El docenie muestra dominio sobre las tematicas progias de la clase (asignatura, curso o ialler). 20181 Radio ) A
5. Promueve en el estudiante |a reflexidn sobre las implicaciones y aplicaciones praciicas de lo 20161 Rado 5 A
desamollado en clase (asignatura. curso o taller).
8. Las explicacionas son claras y utiliza 1a metodelogia & su alcance. para obtenar &l nivel 20181 Radio 5 A
académico requerido en la carrera o programa.
7. Se evidencia el apoyo y seguimiento del decente, frente al proceso de aprendizaje. 20181 Radio 5
3. Demuestra acfitudes de cumplimiento, respeto, empatia y trato equitative con los estudiantes. 20181 Radio 5
9. Motiva al estudiante a elaborar propuestas de trabaje autonomo, cooperativo e investigativo, en 20181 Rado 5 A
relacién eon los ejes temdticos de la asignatura.
40. El docente muesirs disposicion para stender de forma oportuna y personslizada = los 20181 Radio 5 a
estudiantes.
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 107 registros 2 3 4 5 Siguiente Ultima
Imagen 27.
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE
EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento .,
Rl H Version: 1

UNIVERSIDAD DISTRITAL ymano CFICINA ASESCRA
FRANCISCO JOSE DE CALDAS ., DE ‘SISTEMAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:

Para editar las preguntas ya registradas, haga clic en Editar. (Imagen 28)

Editar Preguntas Evaluacion Docente

Tipo de Pregunta: ¥ Radio .
Valor Max. Pregunta: © 5
Estado: © A
Pregunta:
= | I U & | E E = = cestiles ~  Paragrafo + FontFamily + Tamaiio de let- |&v Ev

1. Desde el inicio del curso presenta, explica y justifica los contenidos de la clase (asignatura, curseo o taller) y los criterios de
evaluscidn.

Camino: p » strong Palabras:24 Y.

Guardar Cancelar

Imagen 28.

Cuando haya realizado las modificaciones pertinentes, haga clic en Guardar. El sistema le
mostrara el listado con las modificaciones realizadas.

5.3.5. Armar formularios
Por ultimo, en esta seccion podra armar los formularios con la informacion previamente ingresada.

(Imagen 29)

o 1 ~ P ERRAL

LT

» Req. Formatos

¥ Asociar Formatos

Ev. extemporaneas

» Req. Encabezados

» Req. Preguntas Reportes e

¥ Armar Formularios

Imagen 29.

Alli, el sistema le mostrara la lista de formatos registrados en el sistema para la evaluacion. Haga
clic en Armar formulario para asociar los encabezados y las preguntas que hacen parte del
formulario. (Imagen 30)
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE

EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento L
Version: 1

Humano

DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacién:

OFICINA ASESORA

DE SISTEMAS

A confinuacion se presenta la lista de los formatos registrades en el sisterna para el proceso de Evaluacion Docente para el pericdo académico 2016-1,
seleccione el registro, haga click en "Armar formulana' para asociar los encabezados y |as preguntas que hacen parte del formulario.

Mostrar registros

Formato .
b

Mo

7

10

11

17

Formato -

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCD JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 7 - EVALUACION DE DOCENTES POR ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 10 - AUTDEVALUACION DOCENTES DE PLANTA
(T.C.

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 9 - EVALUACION DE DOCENTES DE VINCULACION
ESPECIAL
POR EL CONSEJO DE PROYECTO CURRICULAR
(Tiempo Completo Ocasional)

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS |
FORMATO No. 8 - EVALUACION DE DOCEMTES DE VINCULACION
ESPECIAL
POR EL CONSEJO DE PROYECTO CURRICULAR

{Hora Catedra)

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO Mo. 6 - AUTOEVALUACION DOCENTES DE
VINCULACION ESPECIAL
{Hora Catedra)

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 14 - EVALUACION DE DOCENTES { M.T v M.T.0 )
POR EL CONSE]O DE PROYECTO CURRICULAR

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 13- AUTOEVALUACION DOCENTES (M.T.y MT.0.)

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 12- AUTOEVALUACION DOCENTES DE
VINCULACION ESPECIAL
{Tiempo Completo Ocasional)

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 11- EVALUACION DE DDOCENTES DE PLANTA (T.C.)
POR EL CONSE]OD DE PROYECTO CURRICULA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRAMCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO DE EVALUACION DE LAS CATEDRAS INSTITUCIONALES
EVALUACION DE DOCENTES POR PARTE DEL DECANO
Formato No. 17

v
[nal

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 14 registros

Imagen 30.

Evaluador

Estudiante

Autoevaluacion

Consejo
Curricular

Consejo
Curricular

Autoevaluacion
Consejo
Curricular
Autoevaluacion

Autoevaluacion

Consejo
Curricular

Decanos Catedras

Periodo
académico

2016-1

2016-1

2016-1

2016-1

2016-1

20161

2016-1

2016-1

2016-1

2018-1

Buscar:

Iy
w

Estado

A

~ Armar

~

formulario ™

2  Siguiente

Enseguida, el sistema cargara el formulario relacionado previamente. (Imagen 31)

Pagina 17 de 22

Ultimo




INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE

EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento

Humano Versién: 1
FRANCISCO ]m‘l‘rl’)lﬁzﬁlrlr)e\]; OFICINA ASESORA
SOIOSEDRCALDES ., DE SISTEMAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:
Armar formularios
UNIVER SIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
@ FORMATO No. 10 - AUTOEVALUACION DOCENTES DE PLANTA(T.C)

Encabezados: *

Preguntas: .
Guardar Cancelar
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 10 - AUTOEVALUACION DOCENTES DE PLANTA (T.C.)
Formulario

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATQC No. 10 - AUTOEVALUACION DOCENTES DE PLANTA (T.C.) x

Respetado(a) Profesor(a): a continuacion se presenta un conjunto de preguntas relacionadas con el desempefio 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 evaluacion,

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 x
el Coordinador del Proyecto Curricular no se tengan en cuenta algunos de los aspectos a evaluar; por favor margue la casilla No Aplica y éste item no se tendra en
cuenta en los calculos correspondientes (N.A= No Aplica ). Le recordamos gue el objetive de esta evaluacion es identificar Institucionalmente todos aquellos
aspectos que la universidad debe incorporar para incentivar el mejoramiento cualitative de la labor docente.

ASPECTOS A EVALUAR b4

DOCENCIA x

1. Al inicio del curso presento y justifico los contenidos y criterios de evaluacion de |a (s) asignatura (s) que desarrollo. x
5 4 3 2 1 MA
) ) ] O ) O

2. Durante el desarrollo del programa cumplo con las metodologias propuestas al inicio del curso y mantengo los valores y formas de evaluacion acordadas x
5 4 3 2 1 M.A
) ) ] O ) )

3. Asisto & todas las clases concertadas. Si falto lo justifico, desarrollando los contenidos pendientes en los tiempos previstos. x
5 4 3 2 1 MA
] @] ) O 9] )]

4. El nivel de |as evaluaciones que realizo, corresponde con el que se imparte en clase. x
5 4 3 2 1 MA
) 8] ] O ) O

Imagen 31.

En la parte superior podra seleccionar el encabezado y la pregunta relacionada. (Imagen 32)

#
Encabezados: —_
= El (la) docents -

Preguntas:

Guardar Cancelar
Imagen 32.
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EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento .,
Versién: 1
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PINA\’:E&?;])IAI?Iv.I?I‘S‘Tﬁll']I'/}\L OFICINA ASESORA
FR CISCO JOSE DE CALDAS ., DESISTEMAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:

Cuando haya seleccionado la informacién, haga clic en Guardar.
Si quiere remover algun item, haga clic en la X indicada. (Imagen 33)

Formulario
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS e
FORMATO No. 10 - AUTOEVALUACION DOCENTES DE PLANTA (T.C.) x

Respetado(a) Profesor(a) a continuacion se presenta un conjunto de preguntas relacionadas con el desempefio docente. En su criterio, teniendo en cuenta el grad
o nivel de cumplimiento y |a calidad de su trabajo, aspecto en el cual |a universidad tiene alta incidencia, margue una de las opciones indicadas para su evaluacidl
de acuerdo a la siguiente escala cuantitativa teniendo en cuenta gue la mejor evaluacion es 5.0 y la menor 1.0. En caso gue en su plan de trabajo concertado co x
el Coordinador del Proyecto Curricular no se tengan en cuenta algunos de los aspectos a evaluar; por favor margue la casilla No Aplica v éste item no se tendra e
cuenta en los calcules correspondientes {N.A= No Aplica ). Le recordamos gue el objetivo de esta evaluacion es identificar Institucionalmente todos aguello
aspectos que la universidad debe incorporar para incentivar el mejoramiento cualitativo de la labor docente.

ASPECTOS A EVALUAR x
DOCENCIA x
1. Al inicio del curso presento y justifico los contenidos vy criterios de evaluacion de la (s) asignatura (s} que desarrollo. x
5 4 3 2 1 M.A
2. Durante el desarrollo del programa cumplo con las metodologias propuestas al inicio del curso y mantengo los valores y formas de evaluacion acordadas. x
5 4 3 2 1 M.A
Imagen 33.

Recuerde revisar los ajustes realizados.

5.4. Evaluacion docente extemporanea

en esta seccion se puede hacer una evaluacion a un docente especifico fuera de los plazos
previamente definidos para la evaluacién docente. Para ello, en el menu haga clic en Ev.
extemporaneas. (Imagen 34)

ﬁj’ Inicio
Habilitar Proceso 4
Editar Instructivo 4

Procesar Formularios 4

Ev. extemporaneas

Reportes 4

Imagen 34.

Enseguida el sistema lo llevara a la seccion para ingresar la informacion de la evaluacion
extemporanea. (Imagen 35)
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EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:

SISTEMA DE GESTION ACADEMICA )
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., .
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Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:

Evaluacion Docente extemporaneas

Seleccione el Periodo Académico y digite el ndmers de documento de identidad del (la) Docente para realizar la Evaluacidn Docents Extemnporanea.

Pericdo Académico:

[
=
[
[
o

Miimero de documento:
Tipo de evaluacion:

Autoewvaluacion v

Consultar Cancelar

Imagen 35.

En esta seccién tendra que ingresar:
- Periodo académico
- Numero de documento del docente
- Tipo de evaluacion

Cuando haya ingresado los datos, haga clic en Consultar y el sistema lo dirigira a la seccion
donde podra realizar la evaluacion. (Imagen 36)

Evaluacion Extemporanea Docente

AUTOEVALUACION
DOCEMNTE:

Documento de Identidad No.
Piodo academico 2020-1 .

Carreras vinculadas :

Mostrar registros Buscar:
Cod. Carrera ¢ Carrera = Tipo de Vinculacion % Evaluar 3
16 ARTES PLASTICAS ¥ VISUALES DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL - TIEMPO COMPLETO QCASIOMNAL
a7 ARTES ESCENICAS DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL - TIEMPO COMPLETO OCASIONAL

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros
Imagen 36.
Si el docente cuenta con mas de una carrera y/o tipo de vinculacién, se mostrara una tabla con

todos los registros relacionados. Para realizar la evaluacién, haga clic en el icono de Editar.
Enseguida sera dirigido a la evaluacioén, la cual tendra que diligenciar. (Imagen 37)
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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE
EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento L
Versién: 1
Humano

FRANCISCO /03 DE CALDAS B GF{;?E"‘QS-}SEE;S%“A
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién:

AUTOEVALUACION EXTEMPORANEA
DOCEMNTE:
Documento de Identidad Mo.
PROYECTO CURRICULAR: 18
PERICDO ACADEMICO 2020-1

Formulario
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FORMATO No. 12- AUTOEVALUACION DOCENTES DE VINCULACION ESPECIAL
(Tiempo Completo Ocasional)

Respetadofal Profesor{a): a continuacion se presenta un conjunto de preguntas relacionadas con el desempefio docents. En su criterio, teniendo en cuenta el grade o
nivel de cumplimiento y |a calidad de su trabajo, aspecte en el cual la universidad tiene alta incidencia, margue una de las opciones indicadas para su evaluacion, de
acuerdo a la siguiente escala cuantitativa teniendo en cuenta gue la mejor evaluacion es 5.0 y la menor 1.0. En caso que en su plan de trabajo concertado con el
Coordinador del Proyecto Curricular no se tengan en cuenta algunos de los aspectos a evaluar; por favor margue la casilla No Aplicay éste item no se tendra en cuenta
en los calculos correspondientes (N.A= No Apllcﬂ.) Le recordamos que el objetivo de esta evaluacion es identificar Institucionalmente todos aquellos aspectos que la
universidad debe incorporar para incentivar 2l mejoramiento cualitative de la labor docente.

ASPECTOS A EVALUAR

1. Al inicio del curso presento y justifico los contenidos vy criterios de evaluacion de la (s} asignatura (s) que desarrolio.
5 2 3 2 1 MA

2. Durante el desarrollo del programa cumplo con |las metodologias propuestas al inicio del curso y mantengo los valores y formas de evaluacidn acordadas.
5 2 3 2 1 MA

3. Asisto a todas las clases concertadas. Si falto lo justifico, desarrcllando los contenidos pendientes en los tiempos previstos.
5 2 3 2 1 MA

O O O C O O
Imagen 37.

Una vez diligenciada, haga clic en Guardar. Enseguida el sistema le mostrara el resumen de las
respuestas ingresadas. (Imagen 38)

AUTCEVALUACION

DOCENTE:

Documento de Identidad Mo,

DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL - TIEMPO COMPLETO OCASIOMNAL
ARTES PLASTICAS ¥ VISUALES

PERICDO ACADEMICO 2020-1

FORMATO No. 12

I'u"ostlar registros Buscar:
Fregunta . Valor ~ » Corregir .
No. = LR T respuesta ¥ Estado & pinacion ¥
5 Se observa una adecuada planeacién en cuanto a espacios fisicos para el desarrollo de las 3 A
asignaturas.
16 Se facilita al docente y & los alumnos muebles, equipos ayudasy demas elementos 3 A
necesarios para el buen desarrollo del curso.(s)
g 9. Motivo al estudiante a elaborar propuestas de trabajo AUtGNOMo, COOperativo e 5 A
investigativo, en relacion con los gjes tematicos de la (s) asignatura (s).
8 8. Demuestro actitudes de respeto, empatia, trato equitativo y cumplimiento hacia los 5 A
estudiantes.
7 7. En el desarrollo del {los) curso (s) evidencio el seguimiento y apoyo al aprendizaje del F A
estudiante.
6 6. Mis clases son claras, precisas y en el discurso evidencio compromiso e identificacion 3 A
con la labor docente.
5 5. Promuevo en el estudiante la reflexi on sobre las implicaciones y aplicaciones practicas E A
de lo desarrollado en clase {asignatura, curso o tallerl.
4 4. El nivel de las evaluaciones que realizo, corresponde con el que se imparte en clase. 5 A
3 3. Asisto a todas las clases concertadas. Si falto lo justifico, desarrollando los contenidos 5 A
pendientes en los tiempos previstos.
2 2. Durante el desarrollo del programa cumplc con las metodologias propuestas al inicio del 5 A
curso y mantengo los valores y formas de evaluacion acordadas.
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 16 registros 2 | siguiente | Ultimo
Continuar
Imagen 38.

Pagina 21 de 22



INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE
EVALUACION DOCENTE -ROL ADMINISTRADOR- EN EL | Cédigo:
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento L
Versién: 1
Humano

F&‘A%E&iﬁﬂﬁ?n‘?!ﬂ?!ﬁﬁ? ﬁé?é%?sﬁﬁ#%m
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Si requiere corregir la puntuacion asignada a alguna pregunta, ubiquela y haga clic en el icono
correspondiente de Corregir evaluacion. (Imagen 39)

FORMATO No. 12

h‘a;tlar registros Buscar:
Pregunta . Valor ~ - Corregir 4
No. h Respuesta 7| respuesta ¥ Estado < Evaluacion
15 Se pbserva una adecuada planeacion en cuanto a espacios fisicos para el desarrollo de las 3 A
asignaturas.
15 Se facilita al docente y a los alumnos muebles, eguipos,ayudasy demas elementos 3 2
necesarios para €l buen desarrollo del curso.(s) .
0 9. Motivo al estudiante a elaborar propuestas de trabajo autdnomo, cooperativo e T A
investigativo, en relacion con los gjes tematicos de I3 (s) asignatura (s).
2 8. Demuestro actitudes de respeto, empatia, trato equitativo y cumplimignto hacia los 5 2
estudiantes. .
7 7. En el desarrollo del {los) curso (s) evidencio el seguimiento y apoyo al aprendizaje del 5 A
estudiante.
& 6. Mis clases son claras, precisas y en el discurso evidencio compromiso & identificacion 5 A
can la labor docente. .
c 5. Promueveo en el estudiante la reflexidn sobre |as implicaciones y aplicaciones practicas 5 A
de lo desarrollado en clase (asignatura, curso o tallen.
4 4. El nivel de las evaluaciones gque realizo, corresponde con el gue se imparte en clase. 5 A
3 3. Asisto a todas las clases concertadas. Si falto lo justifico, desarrollando los contenidos 5 A
pendientes en los tiempos previstos.
5 2. Durante el desarrollo del programa cumplo con las metodologias propuestas al inicio del 5 2
= curso y mantengo los valores y formas de evaluacion acordadas. .
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 16 registros 2 | Siguiente = Ultimo
Continuar
Imagen 39.

Enseguida, el sistema lo llevara a la pregunta correspondiente para hacer su modificacién, junto
con un espacio para justificar el cambio. (Imagen 40)

Editar Evaluacion Docente

428-2013, 2013IE48705, del 18 de diciembre de 2013, a confinuacion se ke presenta un formulario para medifiear
la evaluacion comespondiente a la pregunta No. 15 del formato Mo, 12, si esta seguro de continuar, digite &l valor
de la respuesta a editar. Cualquier reclamacion al respecio debe ser responsabilidad de la Oficina de Evaluacion
Docente.

@ Estimadeo usuario. de acuerdo con bo solicitado por parie de la Of. de Evaluacion Docente. en el Oficio No. FEVD-

Respuesis nueva: 3

Estado:

Justificacion:

Guardar Cancelar

Imagen 40.

Haga clic en Guardar cuando haya finalizado.
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