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1. INTRODUCCIÓN 

El manual de usuario está elaborado para servir de ayuda a los usuarios del Módulo de 

SIEDDO. 

 

Está orientado a facilitar el uso y la navegabilidad del usuario, el cual brindará la ubicación 

y explicará el modo de empleo de los diferentes componentes y secciones del Sitio. 

2. OBJETIVO 

Establecer procedimientos para el usuario y explicarlos a través de imágenes y 

descripciones las características funcionales que brinda, facilitando la interacción con el 

usuario final. El presente Manual de usuario provee de un glosario de términos en caso el 

lector desconozca términos vertidos en este documento. 

3. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO MODULOS 
 

3.1. Página principal 

Una vez ha ingresado el usuario al módulo de SIEDDO se encontrará con la 

siguiente página de bienvenida: 

 



 

 

 
  



 

 

3.2. Menú 

Al ingresar se tendrá disponible un menú con las siguientes opciones: 

 

 

3.3. Asignación de Carga Horaria 

Para ingresar a gestionar la asignación de carga horaria de un docente 

presionar la opción “Asignación de Carga Horaria” del “Menú” 

 

 

 
 

Al ingresar se mostrará la siguiente vista inicial: 

 



 

 

 
 

1. Búsqueda de docente 

 

Para asignar su carga horaria a un docente hay que utilizar los filtros que nos muestran en la 

parte superior de la pantalla. 

 

Primero debemos seleccionar el periodo. 

 
Lo siguiente es buscar al docente, para ello al momento que hacemos clic en el docente el 

sistema nos solicitará ingresar el DNI, nombres o apellidos del Docente (mín 3 caracteres). 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el docente y el periodo, el sistema nos mostrará la información 

del docente. 

 

 

2. Asignar Actividades 

Para asignar las actividades del docente, una vez buscado el docente a través de los filtros 

debajo de la foto del docente aparecerá el botón “Asignar actividades” le hacemos clic. 

 

 
 

El sistema nos mostrará la siguiente pantalla. 



 

 

 
 

 

 

La asignación de carga horaria se divide en tres partes, la primera parte es la de resumen y 

la sección de comentario de la asignación de carga.  

 

 
 

La segunda parte está dividida en 2 secciones: Actividades Estructuradas y Actividades no 

estructuradas. 

Actividades Estructuradas 

 



 

 

Las actividades estructuradas se dividen en las siguientes subsecciones: cursos coordinados, 

cursos coordinados adjuntos, cursos dictados, otros cursos asignados, tutoría, jurado de 

tesis, actividades cuantificadas y actividades no cuantificadas. 

 

 
 



 

 

 
1) Cursos Coordinados:  

 

Acá se muestra todos los “cursos coordinados” de Ecosistema y 

Programas. 

 

 
 

También se puede agregar manualmente en la opción “Agregar curso 

coordinado 

 

 
Se mostrar un pop up y se mostrara dos pestañas y mostrara dos 

pestañas “Cursos Pregrado” y “Cursos Posgrado” 

 

 



 

 

 

 
Cuando se selecciona el curso se cerrará el pop up y se mostrará una 

etiqueta en la esquina superior del campo subtotal del curso 

seleccionado. 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

2) Cursos Coordinados Adjuntos:  

 

Acá se muestra todos los “cursos coordinados” de Ecosistema y 

Programas.   

3) Cursos Dictados: 

Acá se muestran los cursos que coordina y dicta el docente. En esta 

subsección ya se puede ir asignando las horas o cantidades según 

corresponda a cada actividad. 

 

 
 

Todas las actividades poseen 2 formas para ingresar la información, la 

primera es haciendo clic en los botones “+” o “-” de cada actividad o digitar el 

valor en la casilla, los cuales serán guardados automáticamente.  

 

Las actividades pueden ser del tipo independiente, dependiente de otra 

actividad o equivalentes (se ingresarán cantidades de las cual se obtendrá 

una equivalencia en horas).  

 

Actividades independientes, en estas actividades se ingresarán las horas 

totales a realizarse en el semestre. 

 

 
Actividades dependientes de otra actividad, en esta actividad solamente se 

ingresará la actividad padre y se reflejará en la actividad hija.  

 

 
Actividades equivalentes, en esta actividad se ingresarán las cantidades que 

se ejecutarán en el semestre, cada cantidad tendrá un equivalente en horas. 

 

 
 

 



 

 

 

4) Otros Cursos: 

 

La siguiente subsección seria de “Otros cursos asignados”, para agregar un 

curso que no este dentro de “Cursos dictados” que posea el docente. 

Tendremos que hacer clic en “Agregar curso”. Del cual nos mostrará un 

modal donde podremos buscar el curso que deseamos agregar.  

 

 
 

Al hacer clic en seleccionar curso, se nos desplegará la lista programas que al 

seleccionar un programa se listará los cursos de ese programa según el 

periodo, acá podremos seleccionar el curso. 

  

 
 



 

 

Una vez encontrado el curso lo seleccionamos y damos clic en guardar. 

 

 
 

Si el curso que estamos agregando no se encuentra ya en la subsección de 

“cursos dictados” o de “otros cursos asignados” se colocará en la parte final 

de “otros cursos asignados”.  

 
Si el curso ya se encuentra en alguna de las subsecciones, nos mostrará el 

siguiente alerta. 

 

 
 

Si queremos eliminar un registro de un curso ya ingresado, lo podemos hacer 

haciendo clic en el botón eliminar que se encuentra al final del registro.  

 

 
 

5) Tutoría 
 
 La siguiente subsección es de la “Tutoría”, la cual obtendrá de manera automática 
desde el módulo de tutoría pero también se puede modificar de forma manual.  



 

 

 

 
 
Modificado de forma manual: 
 
Acá podremos agregar un comentario cuando le demos clic al botón de 
comentario           . 
 

 
 

6) Jurado de Tesis 
La siguiente subsección es la de “Jurado de tesis”. 

 
 
Para agregar un registro como jurado de tesis tenemos que hacer clic en 
“Agregar jurado de tesis”. Del cual nos mostrará el siguiente modal. 
 

 
 
Debemos seleccionar nivel (Pregrado, Maestría y Doctorado) que pertenece. 
 



 

 

 
 
Para luego, seleccionar el rol (Presidente, Secretario y Vocal) que se ejercerá.  
 

 
 
Por último, ingresaremos el número de sustentaciones, podemos ingresar 
usando los botones “+” o “-”, o ingresando directamente el número.  
 

 
 
Una vez completado todos los valores, le damos clic en guardar. Dando como 
resultado los datos ingresados. Y calculando automáticamente, el número de 
horas por cada actividad referente a tesis.

 
En caso de que se necesite cambiar el número de sustentaciones, se puede 
utilizar los botones “+” o “-”. 
 
En caso de que se quiera eliminar un registro, al final de cada uno está el botón 
de eliminar. 

 
 
 
 

7) Actividades por Hora: 
La siguiente subsección es de actividades por horas, del cual se ingresarán las horas 
totales del semestre para cada una de las actividades, ya sea utilizando los botones “+”, 



 

 

“-” o digitando directamente el valor.  

 
 

8) Actividades por Cantidad: 
La siguiente subsección es de actividades por cantidades, del cual se ingresarán 
las cantidades totales para cada una de las actividades ya sea usando los botones 
“+”, “-” o digitando directamente el valor, estas actividades tendrán su 
equivalente en horas mostrando su resultado en la columna “Horas”.  
 

 
 

 

 

 

A. Actividades no estructuradas 

Las actividades no estructuradas se dividen en las siguientes dos subsecciones: 

actividades por horas y actividades por cantidades. 



 

 

 

 
1) Actividades por horas 

En la subsección de actividades por horas, se ingresarán las horas totales del 

semestre para cada una de las actividades, ya sea usando los botones “+”, “-” 

o digitando directamente el valor.  

 

 
 

 



 

 

2) Actividades por Cantidad 

 

 

La siguiente subsección es de actividades por cantidades, del cual se 

ingresarán las cantidades totales para cada una de las actividades ya sea 

usando los botones “+”, “-” o digitando directamente el valor, estas 

actividades tendrán su equivalente en horas mostrando su resultado en la 

columna “Horas”. 

 

 
 

3. Enviar al docente 

 

La opción de “Enviar al docente” permite enviar la carga horaria registrada por el jefe de 

departamento al docente para su revisión y aceptación. 

 

 
 

Cuando le demos clic se enviará un correo al docente con copia del jefe de departamento. 

Mostrándonos el siguiente mensaje de confirmación. 

 

 
 



 

 

El correo contendrá el resumen y se adjuntará un archivo pdf mostrando toda la 
información.  
 

 
 

 



 

 

 
 

 

 
 



 

 

 
  



 

 

3.4. Ver asignación de carga 

 

Para ver la actividad enviada al docente tendremos que hacer clic en “ver actividad 

asignada” 

 

 
 
Si el docente no se le ha enviado su carga horaria, nos mostrará el siguiente mensaje 
 

 
 
Si ya se le envió al docente su cargar horaria nos mostrará la siguiente pantalla. 
 



 

 

 
Esta pantalla se divide en dos secciones, la primera sección se encuentra un resumen de la 

asignación de carga horaria y la siguiente sección donde se encuentra la información 

detallada de la asignación.  

 

En la parte inferior de la sección de resumen se nos mostrará un mensaje dependiendo del 

estado actual de la asignación. Si la asignación solo fue enviado al docente el mensaje será 

el siguiente.  



 

 

 

 
 

Si, en cambio, el compromiso ya fue enviado por jefe de departamento y aceptado por el 

docente, se nos mostrará el siguiente mensaje.  

 

 
 

3.5. Compromiso 

 

Para que el docente pueda visualizar la asignación de carga horaria y pueda aceptar el 

compromiso, la asignación debió de ser enviada previamente por su jefe de departamento. 

El docente deberá seleccionar el periodo en el cual se asignó la carga horaria y su 

compromiso se mostrará en la parte inferior.  

 

 

 
 

Si en dicho periodo, no se ha enviado su compromiso, saldrá el siguiente mensaje.  

 

 

 
 

El compromiso se divide en dos secciones. La primera sección donde figura toda la 

información de la asignación de carga horaria (I. Relación y resumen de actividades) y la 

sección que corresponde a la firma del compromiso (II. Compromiso). 

 



 

 

 
 

La sección “Relación y resumen de actividades” consta de tres subsecciones, las cuales son  

“Resumen de actividades”, “Actividades estructuradas” y “Actividades no estructuradas”. 

 

 
 

En la sección de “Compromiso”, se encuentra el detalle de aceptación y el check de 

aceptación. 

 

 
 

Para registrar el compromiso, tenemos que colocar un clic en la casilla de “Acepto haber 

leído las actividades asignadas y declaro mi compromiso académico”. 

 

 
 

Y después hacer clic en el botón “Registrar compromiso”. 



 

 

 

 
 

Si no hemos marcado la casilla de aceptación nos saldrá el siguiente mensaje. 

 

 
 

Si todo está conforme, se nos mostrará el siguiente mensaje. 

 

 
 

Cuando el docente acepte su compromiso, llegarán 2 correos, uno para el mismo docente, 
otro para el jefe de departamento.  
 



 

 

 

 
 
Dando como resultado, el siguiente cambio: 
 

 
 
 
 

3.6. Evaluación del desempeño 

 



 

 

Este módulo es de acceso exclusivo para Administradores y Jefes de Departamento para la 

asignación y envío de puntajes. 

 

 
3.6.1. Filtros y Herramientas 

• Filtros por Año y Docente. Botones de Refrescar, Excel y PDF. 

 
 

3.6.2. Información del Docente 

 

Datos generales del docente seleccionado (DNI, Facultad, Categoría, Nota Final, etc.).  

 
 

3.6.3. Ítems de Evaluación 

 

1. Actividades académicas: Cálculo basado en horas. 

 
2. Jefe de Departamento: Calificación manual (1-5). 



 

 

 
 

3. Encuesta Global: Puntaje automático del sistema. 

 
Esta sección el puntaje carga automáticamente y se obtiene desde el sistema de 

Encuestas, en la parte inferior se mostrará la echa de la última actualización del 

puntaje automático. 

 

También se puede modificar de forma manual  

 
Luego de modificar se mostrara un pop up,solicitando un comentario: 



 

 

 
Luego de realizar una modificación, se mostrará el puntaje actualizado y también 

una nota en la parte inferior. 

Primero, se observará que la opción aparece en color amarillo,         lo que indica que 

contiene un comentario.  

 

 
 

A continuación, se visualizará el puntaje correspondiente.  

 
Finalmente, en la parte inferior, se mostrará una nota o mensaje que indica que el 

valor fue modificado manualmente, junto con la fecha en la que se realizó dicha 



 

 

modificación. 

 

 

   
Resultado Final: 

 

 
 

4. Autoevaluación Docente: Se gestiona mediante el botón "Enviar encuesta". El 

docente completa los formularios en su módulo. 

 
La opción “Refrescar” permite actualizar el campo de puntaje en caso el docente 

haya realizado su autoevaluación. 

 

La opción “Enviar al docente para realizar su autoevaluación” permite enviar la 

encuesta al docente para que pueda completarla y generar su puntaje. Luego de 

hacer clic en esta opción, se enviará automáticamente un correo tanto al jefe de 

departamento como al docente.  

 

Jefe Departamento: 



 

 

 
 

Docente: 

 
 

En caso el docente haya completado la información se le mostrara lo siguiente: 

 

 
 
 

5. Estados: Registro de hitos (Creación, Modificación, Aceptación, Rechazo). 

 
 

3.6.4. Registro, Envío y Notificación de Estado 

 

• Acciones iniciales: Botones de Guardar y Enviar para remitir la información al 

docente sobre su “Evaluación del desempeño” 

 



 

 

 
 

• Notificación de Respuesta: En caso de que el docente ya haya Aceptado o 

Rechazado la ficha, los botones de "Guardar" y "Enviar" desaparecerán. En su lugar, 

se mostrará un mensaje indicando el estado actual (ej. "Para el año seleccionado el 

docente ya aceptó su ficha de evaluación docente, por lo tanto no puede ser 

modificada"). 

 
 

3.7. Ver Ficha Evaluación Docente 
 

Módulo de acceso exclusivo para el Docente en modo lectura, donde podrá ver lo asignado 
en el módulo Evaluación del desempeño. 

 
 
3.7.1. Visualización y Respuesta 
  

• Vista: El docente ve los mismos datos enviados por el Jefe de Departamento. 



 

 

 

 

 



 

 

 
 
Sección de Respuesta (Inferior): 

 
 

• Check de Seguridad: Casilla obligatoria para confirmar que se está seguro de 
enviar la respuesta. 

 
Adjunto de Sustento: Obligatorio únicamente en caso de Rechazo. 

 
• Acciones: Botones de Aceptar y Rechazar. 



 

 

 
• Botón Aceptar: Al hacer clic, la respuesta y el adjunto (si aplica) se notifican 

al Jefe de Departamento y actualizan el estado en el módulo 3.6. 
 
 

 

3.8.  Autoevaluación Docente 
 

Espacio para que el docente gestione sus encuestas de desempeño. 

 
 

• Filtro: Lista de años hasta el actual. 

 
• Proceso: Selección de año -> Llenado de enunciados -> Botón "Registrar". 



 

 

 

 
 

• Resultado: El docente visualiza su puntaje y recibe una alerta de envío exitoso al Jefe 
de Departamento. 



 

 

 
 

3.9.  Informe de Actividades Académicas  

 
Módulo para el registro y validación de actividades realizadas por el docente bajo el 
Anexo 4. 

 
 
3.9.1. Filtros 
 

Años:  

 
 



 

 

3.9.2. Información del Docente 
 
Muestra: Nombre completo, Departamento, Sección, Categoría, Rango anual, 
Dedicación actual total, Total de semanas y Total de horas. 
 

 
3.9.3. Estructura de Actividades Académicas 
 
En cada sección se visualizan dos indicadores clave: Total horas registradas 
(ingresadas por el docente) y Total horas según Anexo 4 (consideradas por el 
sistema). 

 
 
 

1. Investigación: 
• Estructuradas: Publicaciones científicas, Investigación de SIDISI, Otras 

actividades. 



 

 

 
• No Estructuradas: Otras actividades. 

 
2. Docencia: 

• Estructuradas: Cursos coordinados, Cursos coordinados adjuntos, Cursos 
dictados, Tutoría, Jurado de tesis, Docencia en servicio de sede, Otras 
actividades. 



 

 

 
• No Estructuradas: Otras actividades.  

 
3. Gestión y Administración Universitaria: 

• No Estructuradas: Submenús de Actividades y Cargos. 



 

 

 
4. Participación Universitaria: 

• No Estructuradas: Tiene Submenú de Actividades. 

 
5. Proyección Social y Extensión Cultural: 

• Estructuradas: Conferencias magistrales, Organización de eventos 
científicos/culturales, Cargos en instituciones, Cargos públicos, Otras 
actividades. 

 
• No Estructuradas: Otras actividades. 



 

 

 
 

6. Creación Artística y Cultural: 
• Estructuradas: Listado de actividades. 

 
7. Capacitación: 

• Estructuradas: Lista de capacitaciones. 

 



 

 

3.9.4. Aceptación y Guardado (Sección 8) 
 
Resumen consolidado en una tabla con las 7 secciones anteriores y sus respectivas 
columnas de horas registradas vs. consideradas. 
 
 

• Cuadros Finales: Totales generales de horas registradas y según Anexo 4 
 

 
• Declaración: Check de "Acepto haber ingresado información verídica para el año 

2025". 

 
• Acción: Botón "Aceptar/Enviar Informe de Actividades". Notifica automáticamente 

vía correo al Jefe de Departamento. 

 
El correo llegaría al docente y jefe departamento. 
Docente: 
 



 

 

 
 
Jefe Departamento: 
 
 

 
 

3.10. Reporte Asignación de Carga 
 

 
 
Este módulo permite la generación y exportación de reportes detallados sobre la 
carga horaria asignada.  



 

 

 
 

3.10.1. Filtros de Búsqueda 
Para segmentar la información, el usuario dispone de los siguientes filtros: 
 
 
• Tipo de Reporte 

 
• Año 
• Periodo 
• Facultad 
• Departamento 
• Nombre del Docente 

 
3.10.2. Herramientas de Gestión 
El módulo cuenta con tres opciones principales: 
 
 

1. Buscar: Ejecuta la consulta según los filtros seleccionados. 
2. Limpiar: Restablece todos los campos de filtrado. 
3. Descargar Excel: Exporta la información resultante a un formato de hoja de cálculo. 

 
3.10.3. Visualización de Resultados 
 
En la parte inferior del módulo se desplegará la tabla con los resultados 
correspondientes a la búsqueda realizada. 



 

 

Ejm: 
 

 
 

 
En caso exportemos en Excel debería mostrarle lo siguiente: 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

3.11. Reporte Ficha Evaluación de Desempeño 
 

 
 
Este módulo está diseñado para centralizar y visualizar el estado de todas las 
evaluaciones de desempeño. 

 
 

3.11.1. Filtros de Búsqueda 
El usuario puede localizar información específica utilizando: 
 
 
• Año 
• Facultad 
• Departamento 
• Nombre del Docente 

 
3.11.2. Herramientas de Gestión 
 
• Buscar: Filtra las fichas según los criterios ingresados. 
• Limpiar: Borra los filtros seleccionados. 
• Descargar Excel: Permite exportar el consolidado de evaluaciones. 



 

 

 
 

3.11.3. Resultados del Reporte 
En la sección inferior se muestran los resultados, donde se pueden visualizar: 
 
 
• Todas las fichas de desempeño enviadas a los docentes. 
• Las notas y puntajes finales obtenidos en cada evaluación. 

 
También podemos ver obtenerlas en Excel. 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

3.12. Actividades 

 

Este módulo es fundamental para la configuración técnica de la lógica de negocio 

que rige la Asignación de Carga Horaria y el Informe de Actividades. 

 

 

 
3.12.1. Gestión Dual de Estados 

Es importante distinguir entre los dos campos de estado que controlan la visibilidad 

y el comportamiento de las actividades en diferentes partes del sistema: 

 
 

1. Estado (General): 



 

 

• Función: Controla la visibilidad en el módulo de Asignación de Carga Horaria. 

• Comportamiento: Si está en "Activo", la actividad estará disponible para ser 

asignada al docente. Si está en "No activo", la actividad no se mostrará en 

dicho módulo. 

Al hace clic en la opción estado se mostrara el siguiente pop up, ahí podrá 

modificar el estado. 

 

 
2. Estado Anexo 4: 

• Función: Controla el comportamiento en el módulo de Informe de 

Actividades. 

• Aplicación: Solo aplica a actividades (estructuradas o no estructuradas) de 

tipo Cuantificable o No cuantificable. 

• Comportamiento: Si está en "No activo", la actividad en el informe de 

actividades no considerara las horas en el informe (como anexo 4). Si está en 

"Activo", permitirá registrar horas sujeto al límite de "Horas Máximas Anexo 

4" configurado. 

 



 

 

 

 
 

3.12.2. Tabla de Resultados 

Muestra la lista de actividades con las columnas: Actividad, Categoría, Tipo, Estado, 

Estado Anexo 4, Horas Anexo 4 y Acciones. 

 
 

 

• Cambios de Estado Rápidos: Al hacer clic en cualquiera de los estados (General o 

Anexo 4), el sistema solicita confirmación antes de invertir el valor actual. 

 

3.12.3. Formulario de Configuración 

Para crear se debe hacer clic en :  

 



 

 

Al editar o crear una actividad, se deben definir los siguientes parámetros: 

 
 

 

• Nombre, Categoría y Tipo: Definición básica de la actividad. 

• Estado: Selector para habilitar/deshabilitar la actividad en la Asignación de Carga. 

• Válida para anexo 4: Selector para habilitar/deshabilitar la lógica del anexo en el 

Informe de Actividades (para tipos cuantificables). 

• Horas Máximas Anexo 4: Límite de horas permitidas en el informe (solo si Anexo 4 

está activo). 

• Roles: Selección dinámica según el tipo (Presidente, Secretario, Vocal, etc.). 

• Jerarquía y Cálculo: Definición de "Actividad Padre" y el check de "Es calculada" con 

su respectiva equivalencia. 

 

3.13. Roles 
 

Este módulo permite la administración técnica y operativa de los niveles de acceso 
dentro del sistema SIEDDO. 
 

 
 



 

 

3.12.1. Gestión de Roles 
Al ingresar al módulo, se presenta una tabla detallada con todos los roles existentes en 
el sistema. Cada registro cuenta con tres opciones de acción: 

 
 
1. Editar (Icono de Lápiz): 

• Al seleccionar esta opción, se abre una ventana emergente que permite 
visualizar y modificar el Nombre del rol y el Slug del rol. 

• Cuenta con las opciones Actualizar (aplica los cambios en la tabla principal) y 
Cerrar. 

•  

 
 

 
 

2. Ajustar (Permisos): 
• Al hacer clic en esta opción, el sistema redirige a una nueva página dedicada 

exclusivamente a los permisos de desarrollo del rol seleccionado. 
•  

 



 

 

En esta pantalla se listan todos los permisos asociados, permitiendo al 
administrador la opción de Remover cada permiso de forma individual según 
sea necesario. 

 
3. Eliminar: 

• Permite la eliminación definitiva del rol seleccionado del sistema. 

 
 

 
 



 

 

3.14. Jefe Departamento 
 

 
Este módulo tiene como finalidad la identificación y gestión de los Jefes de 
Departamento dentro del sistema SIEDDO. Es una pieza fundamental para los procesos 
de evaluación y comunicación oficial. 
 

 
 
3.14.1. Propósito y Funcionalidad 
 
• Identificación: Permite reconocer quién es el jefe responsable de cada 

departamento académico. 
• Gestión de Cambios: Facilita la actualización de los cargos cuando un docente asume 

la jefatura de un departamento. 
• Impacto en Evaluación: Los datos aquí registrados determinan qué jefe figura como 

evaluador en el módulo de Evaluación del Desempeño. 
• Comunicación: Permite al sistema identificar los correos electrónicos de los jefes 

para el envío automatizado de notificaciones. 
 



 

 

 
 

3.14.2. Filtros y Búsqueda 
 
En la parte superior, el usuario dispone de: 
 
 
• Filtro Departamento: Para buscar por una unidad académica específica. 
• Filtro Jefe Departamento: Para buscar por el nombre del docente asignado. 
• Botón Refrescar: Actualiza la lista de resultados. 

 
3.14.3. Tabla de Resultados 
 
Muestra la relación actual de jefaturas con las siguientes columnas: 
 
 
• Código del departamento académico. 
• Nombre del departamento académico. 
• DNI/USE del jefe departamento. 
• Nombre completo. 
• Acción Editar (Icono de Lápiz): Permite modificar la asignación. 

 



 

 

3.14.4. Proceso de Edición (Asignación de Jefe) 
Al seleccionar la opción de editar, se despliega un formulario con los campos: 
 
 
• Departamento: Lista desplegable de los departamentos existentes. 
• Jefe Asignado: Selección del docente que asumirá la jefatura para dicho 

departamento. 
 

 

3.15. Años 
 

 
Este módulo es esencial para la administración de los periodos de vigencia y ejecución 
de los procesos académicos dentro de SIEDDO. Permite controlar cuándo se habilitan 
autoevaluación, Evaluación de Desempeño y registro de carga según el año académico. 
 



 

 

 
 

3.15.1. Funcionalidad y Activación Anual 
 
• Habilitación de Filtros: Define cuándo aparece un nuevo año (ej. 2026) en los 

selectores de los módulos de autoevaluación, asignación de carga y evaluación de 
desempeño. 

• Permisos de Acción: Activa la capacidad de agregar notas, horas y realizar firmas de 
actividades una vez se cumple el cronograma establecido. 
 
 
 

3.15.2. Tabla de Gestión de Cronogramas 
 
La tabla principal presenta el histórico de periodos configurados con las siguientes 
columnas: 
 
 
• Año / ID Año 
• Fecha Inicio para Autoevaluación 
• Fecha Inicio para Ficha Docente (Evaluación del Desempeño) 
• Fecha Inicio para Asignación de Carga Horaria 
• Acciones: Editar y Eliminar. 

 
3.15.3. Acciones de Administración 
 
1. Editar: Abre un formulario detallado para modificar los rangos de tiempo. Los 

campos configurables son: 
• Año. 
• Fecha Inicio y Fecha Fin para Autoevaluación. 
• Fecha Inicio y Fecha Fin para Ficha de Evaluación Docente. 
• Fecha Inicio y Fecha Fin para Asignación de Carga Horaria. 



 

 

 

 
 

2. Eliminar: Al seleccionar esta opción, el sistema muestra un pop-up de confirmación 
consultando si el usuario desea eliminar el registro del año seleccionado. Solo tras la 
confirmación se procede a borrar la configuración del cronograma de la tabla. 

 

 

3.16. Usuarios 
 

Este módulo es la herramienta central para la gestión de accesos y perfiles de los 
usuarios que interactúan con la plataforma SIEDDO. Permite controlar quién ingresa, 



 

 

qué rol desempeña y qué permisos específicos posee. 
 

  
 

 
 
3.16.1. Creación de Nuevo Usuario 
 
Al seleccionar la opción "Nuevo Usuario", el sistema despliega un formulario con los 
siguientes campos: 
 
 
• Nombre del Usuario: Campo para agregar el dni del usuario. 
• Rol: Lista desplegable para asignar el perfil correspondiente, entre los que se 

incluyen: 
o Administrador 
o Administrador Jefe Departamento 
o Coordinador Docente 
o Coordinador de Medicina 



 

 

o Docente

 

 
 

• Guardar: Al confirmar, la tabla de resultados se actualiza automáticament 
 

3.16.2. Tabla de Resultados y Gestión de Perfiles 
 
La tabla principal lista a todos los usuarios registrados indicando su nombre, DNI y rol. 
Cuenta con las siguientes acciones: 
 
 
1. Modificar Rol (Editar): Permite cambiar el nivel de acceso del usuario de forma 

rápida. 

 

 
2. Adicionar Permisos: 

• Redirige a una nueva página donde se visualizan los permisos que faltan por 
asignar 



 

 

 
 

• Los permisos están organizados por Grupos de Acción, tales como: Informe 
Autoevaluación, JD Autoevaluación, Solicitudes, entre otros. 

 

 
• Permite la asignación de permisos de forma única y específica para ese 

usuario. 
3. Restringir Permisos (Denegar): 

• Botón dedicado a remover permisos previamente otorgadas. Al ser pulsado, 
el sistema te llevara a una página donde están los permisos que puedes 
restringir, en caso se le dé clic a “Restringir” muestra un mensaje de 
advertencia para confirmar la acción. 

 

 



 

 

 
 

4. Eliminar Usuario: 
• Permite dar de baja al usuario del sistema. Requiere confirmación tras un 

mensaje de advertencia que incluye el nombre del rol asociado. 
 

 
 

 



 

 

4. Matriz de configuración de accesos 
 
Para optimizar la visualización, se han agrupado los módulos por categorías 
funcionales y se han utilizado siglas para los roles. 

4.1. Cuadro de Permisos por Rol y Módulo 
 
 
 
 

Categoría Módulo / Sección ADM ADS JED COR DOC VIC VID COM 

OPERACIÓN 3.3. Asignación de 
Carga 

✔ ✔ ✔ ✔ 
 

✔ ✔ ✔ 

 
3.4. Ver Asignación 
de Carga 

✔ ✔ ✔ 
  

✔ 
  

 
3.5. Compromiso ✔ ✔   ✔    ✔ ✔ 

   

 
3.9. Informe de 
Actividades 
Academicas 

✔ ✔   ✔ 
 

✔ 
   

EVALUACIÓN 3.6. Evaluación 
Desempeño 

✔ ✔ ✔ ✔ 
    

 
3.7. Ver Ficha 
Evaluación 
Docente 

✔ ✔ ✔ 
 

✔ 
   

 
3.8. 
Autoevaluación 
Docente 

✔ ✔   ✔   ✔ ✔ 
   

REPORTES 3.10. Reporte Asig. 
Carga 

✔ ✔ ✔ ✔ 
  

✔ ✔ 

 
3.11. Reporte 
Ficha Eval. 

✔ ✔ 
      

CONFIG. 3.12. Actividades ✔ ✔ 
      

 
3.14. Jefe 
Departamento 

✔ ✔ 
      

 
3.15. Años ✔ ✔ 

      

SISTEMA 3.13. Roles ✔ 
       

 
3.16. Usuarios ✔ 

       



 

 

4.2. Leyenda de Roles 

 

 

• ADM: Administrador 

• ADS: Administrador SIEDDO 

• JED: Jefe de Departamento 

• COR: Coordinador Docente 

• DOC: Docente 

• VIC: Vice-rector 

• VID: Vice-decano 

• COM: Coordinador de Medicina 

 

 


