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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 

ƻǇŎƛƽƴ ά!ǎƛƎƴŀŎƛƽƴ ŘŜ /ŀǊƎŀ IƻǊŀǊƛŀέ ŘŜƭ άaŜƴǵέ 

 

 

 
 

Al ingresar se mostrará la siguiente vista inicial: 

 

 
 



 

 

3.3.1. 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. 

 

 



 

 

3.3.2. Configurar Dedicaciones: 

 

Dentro del módulo de Asignación de Carga Horaria, el botón "Ver Detalles" permite realizar 

ajustes precisos sobre la ejecución de la carga docente. Esta funcionalidad es crítica, ya que 

permite adaptar las semanas teóricas a la realidad académica del semestre. Estas dedicaciones se 

obtienen del sistema SIED. 

 

 
 

A. Modificación de Semanas y Recalculo 

 

Al ingresar a los detalles, el sistema despliega un pop-up con la información de dedicación 

(40, 30, 20, 10 o 5 horas). El usuario puede gestionar el impacto horario mediante las 

siguientes reglas: 

 

 

¶ Base de Semanas de Dedicación Actual: El sistema muestra el valor de la última 

dedicación (ej. 20.5 semanas) como el tope máximo permitido. 

 

¶ Edición Dinámica: Se permite modificar el campo "Semanas" únicamente hacia abajo 

(del tope máximo hacia el valor  

¶ Impacto Automático: Al variar requerido). 

 

¶ las semanas, el sistema recalcula en tiempo real el "Total Horas en el Semestre". Estos 

cambios impactan directamente en la Ficha de Asignación de Carga Horaria. 

 



 

 

 
 

 
 

B. Obligatoriedad del Sustento del Cambio 

Para garantizar la trazabilidad de las modificaciones, el sistema exige una justificación 

administrativa: 

 

¶ Comentario Obligatorio: Si se realiza cualquier cambio en el campo semanas, el 

sistema bloqueará el guardado hasta que el usuario ingrese un comentario de 

justificación. 



 

 

 

 
 

¶ Columna de Sustento: En la tabla de dedicaciones, después de los campos de Fecha 

Inicio, Fin, Semanas y Total, se ubica la columna "Sustento". 

 

¶ Visualización: Al hacer clic en la opción de esta columna, se mostrará el sustento del 

cambio, permitiendo que cualquier autoridad revise el motivo por el cual se ajustaron 

las horas originales.  

 

 

 

3.3.3. Gestión de Horas por Cargo de Gestión 

El sistema integra las horas correspondientes a cargos administrativos o de gestión que el docente 

desempeña dentro de la universidad. Estas horas son fundamentales para el cálculo del 

cumplimiento total del docente. 

 

A. Origen y Sincronización (Sistema SIED) 



 

 

 

¶ Procedencia: Las horas de gestión se obtienen automáticamente mediante una 

integración con el sistema (SIED). 

 

¶ Cálculo: El sistema identifica las funciones administrativas asignadas al docente y las 

suma al total de la Ficha de Asignación de Carga Horaria, asegurando que su carga 

académica y administrativa estén consolidadas. 

 

 
 

B. Edición  

Aunque los datos provienen de una fuente externa, el sistema permite realizar ajustes 

manuales específicos para el sistema SIEDDO: 

 

¶ Activación: Al hacer clic en el icono de lápiz, se desplegará una ventana emergente 

(pop-up) de edición. 

1.  

 
 

¶ Interfaz del Pop-up: Dentro de esta ventana, el usuario visualizará: 

 

o Periodo: Se muestra el periodo académico que ha sido seleccionado 

previamente (asegurando que el cambio sea preciso para el ciclo 

correspondiente). 



 

 

o Horas Totales: Un campo de entrada  donde se podrán editar manualmente 

las horas de gestión. 

 
 

¶  Alcance y Persistencia: Esta edición es exclusiva para SIEDDO y solo tiene validez 

para el periodo mostrado en el pop-up. No altera los registros históricos ni los datos 

en el sistema origen. 

 

¶ Impacto en la Ficha: Una vez guardados los cambios en el pop-up, el resultado 
impactará de forma inmediata en el cálculo final de la Ficha de Asignación de Carga 
Horaria, actualizando el total de horas del docente para dicho periodo. 
 

 

 

3.3.4. 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 ά!ǎƛƎƴŀǊ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎέ ƭŜ ƘŀŎŜƳƻǎ ŎƭƛŎΦ 

 



 

 

 
 

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. 

 

A. 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. 

 



 

 

 
 



 

 

 
 

 

 

¶ Cursos Coordinados: 
 
 !Ŏł ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ άŎǳǊǎƻǎ ŎƻƻǊŘƛƴŀŘƻǎέ ŘŜ 9ŎƻǎƛǎǘŜƳŀ ȅ tǊƻƎǊŀƳŀǎΦ 

 

 
 
¢ŀƳōƛŞƴ ǎŜ ǇǳŜŘŜ ŀƎǊŜƎŀǊ ƳŀƴǳŀƭƳŜƴǘŜ Ŝƴ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŎǳǊǎƻ ŎƻƻǊŘƛƴŀŘƻ
 
 

 
Se mostrar un pop up y se mostrara dos pestañas y mostrara dos pestañas 
ά/ǳǊǎƻǎ tǊŜƎǊŀŘƻέ ȅ ά/ǳǊǎƻǎ tƻǎƎǊŀŘƻέ 
 
 



 

 

 

 
 
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. 
 

 

 
 

¶ Cursos Coordinados Adjuntos: 

 

!Ŏł ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ άŎǳǊǎƻǎ ŎƻƻǊŘƛƴŀŘƻǎέ ŘŜ 9ŎƻǎƛǎǘŜƳŀ ȅ tǊƻƎǊŀƳŀǎΦ   

 

¶ 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 

ƘŀŎƛŜƴŘƻ ŎƭƛŎ Ŝƴ ƭƻǎ ōƻǘƻƴŜǎ άҌέ ƻ ά-έ ŘŜ ŎŀŘŀ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘ ƻ ŘƛƎƛǘŀǊ Ŝƭ ǾŀƭƻǊ Ŝƴ ƭŀ ŎŀǎƛƭƭŀΣ 

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. 

 

 
 

 

 

¶ Otros Cursos: 

 

[ŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ǎǳōǎŜŎŎƛƽƴ ǎŜǊƛŀ ŘŜ άhǘǊƻǎ ŎǳǊǎƻǎ ŀǎƛƎƴŀŘƻǎέΣ ǇŀǊŀ ŀƎǊŜƎŀǊ ǳƴ ŎǳǊǎƻ ǉǳŜ 

no esté ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ ά/ǳǊǎƻǎ ŘƛŎǘŀŘƻǎέ ǉǳŜ ǇƻǎŜŀ Ŝƭ ŘƻŎŜƴǘŜΦ ¢ŜƴŘǊŜƳƻǎ ǉǳŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ 

Ŝƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŎǳǊǎƻέΦ 5Ŝƭ Ŏǳŀƭ ƴƻǎ ƳƻǎǘǊŀǊł ǳƴ ƳƻŘŀƭ ŘƻƴŘŜ ǇƻŘǊŜƳƻǎ ōǳǎŎŀǊ Ŝƭ ŎǳǊǎƻ 

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. 

 



 

 

 
 

{ƛ Ŝƭ ŎǳǊǎƻ ǉǳŜ ŜǎǘŀƳƻǎ ŀƎǊŜƎŀƴŘƻ ƴƻ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ ȅŀ Ŝƴ ƭŀ ǎǳōǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ άŎǳǊǎƻǎ 

ŘƛŎǘŀŘƻǎέ ƻ ŘŜ άƻǘǊƻǎ ŎǳǊǎƻǎ ŀǎƛƎƴŀŘƻǎέ ǎŜ colocará Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ Ŧƛƴŀƭ ŘŜ άƻǘǊƻǎ ŎǳǊǎƻǎ 

ŀǎƛƎƴŀŘƻǎέΦ  

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

 

 
 

¶ Tutoría 
 
 [ŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ǎǳōǎŜŎŎƛƽƴ Ŝǎ ŘŜ ƭŀ ά¢ǳǘƻǊƝŀέΣ ƭŀ Ŏǳŀƭ ƻōǘŜƴŘǊł ŘŜ ƳŀƴŜǊŀ ŀǳǘƻƳłǘƛŎŀ 
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       
 
 

 
 

¶ Jurado de Tesis 
 
[ŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ǎǳōǎŜŎŎƛƽƴ Ŝǎ ƭŀ ŘŜ άWǳǊŀŘƻ ŘŜ ǘŜǎƛǎέΦ  

 
 
tŀǊŀ ŀƎǊŜƎŀǊ ǳƴ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŎƻƳƻ ƧǳǊŀŘƻ ŘŜ ǘŜǎƛǎ ǘŜƴŜƳƻǎ ǉǳŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ ά!ƎǊŜƎŀǊ 
ƧǳǊŀŘƻ ŘŜ ǘŜǎƛǎέΦ 5Ŝƭ Ŏǳŀƭ ƴƻǎ ƳƻǎǘǊŀǊł Ŝƭ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ƳƻŘŀƭΦ 
 

 
 
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 
ƭƻǎ ōƻǘƻƴŜǎ άҌέ ƻ ά-έΣ ƻ ƛƴƎǊŜǎŀƴŘƻ ŘƛǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻΦ  
 

 
 
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 
ƭƻǎ ōƻǘƻƴŜǎ άҌέ ƻ ά-έΦ 
 
En caso de que se quiera eliminar un registro, al final de cada uno está el botón de 
eliminar. 

 
 
 
 

¶ 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 
άҌέΣ ά-έ ƻ ŘƛƎƛǘŀƴŘƻ ŘƛǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜ Ŝƭ ǾŀƭƻǊΦ  

 
 



 

 

¶ Actividades por Cantidad: 
 
La siguiente subsección es de actividades por cantidades, del cual se ingresarán las 
ŎŀƴǘƛŘŀŘŜǎ ǘƻǘŀƭŜǎ ǇŀǊŀ ŎŀŘŀ ǳƴŀ ŘŜ ƭŀǎ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ ȅŀ ǎŜŀ ǳǎŀƴŘƻ ƭƻǎ ōƻǘƻƴŜǎ άҌέΣ 
ά-έ ƻ ŘƛƎƛǘŀƴŘƻ ŘƛǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜ Ŝƭ ǾŀƭƻǊΣ Ŝǎǘŀǎ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ ǘŜƴŘǊłƴ ǎǳ ŜǉǳƛǾŀƭŜƴǘŜ Ŝƴ 
horas ƳƻǎǘǊŀƴŘƻ ǎǳ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ Ŝƴ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ άIƻǊŀǎέΦ  
 

 
 

 

 

 

B. Actividades no estructuradas 

 

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

actividades por horas y actividades por cantidades. 

 

 



 

 

 
¶ Actividades por horas 

 

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

semestre para cada una de las actividades, ȅŀ ǎŜŀ ǳǎŀƴŘƻ ƭƻǎ ōƻǘƻƴŜǎ άҌέΣ ά-έ ƻ 

digitando directamente el valor.  

 

 
 

 

¶ 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 

άҌέΣ ά-έ ƻ ŘƛƎƛǘŀƴŘƻ ŘƛǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜ Ŝƭ ǾŀƭƻǊΣ Ŝǎǘŀǎ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ ǘŜƴŘǊłƴ ǎǳ 

equivalente en horas ƳƻǎǘǊŀƴŘƻ ǎǳ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ Ŝƴ ƭŀ ŎƻƭǳƳƴŀ άIƻǊŀǎέΦ 

 

 
 

3.3.5. Enviar al Docente 

 



 

 

[ŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά9ƴǾƛŀǊ ŀƭ ŘƻŎŜƴǘŜέ ǇŜǊƳƛǘŜ ŜƴǾƛŀǊ ƭŀ ŎŀǊƎŀ ƘƻǊŀǊƛŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀŘŀ ǇƻǊ Ŝƭ ƧŜŦŜ ŘŜ 

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 

 

tŀǊŀ ǾŜǊ ƭŀ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘ ŜƴǾƛŀŘŀ ŀƭ ŘƻŎŜƴǘŜ ǘŜƴŘǊŜƳƻǎ ǉǳŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ άǾŜǊ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘ ŀǎƛƎƴŀŘŀέ 

 

 
 

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). 

 



 

 

 
 

[ŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άwŜƭŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǳƳŜƴ ŘŜ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎέ Ŏƻƴǎǘŀ ŘŜ ǘǊŜǎ ǎǳōǎŜŎŎƛƻƴŜǎΣ ƭŀǎ ŎǳŀƭŜǎ ǎƻƴ  

άwŜǎǳƳŜƴ ŘŜ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎέΣ ά!ŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀŘŀǎέ ȅ ά!ŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ ƴƻ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀŘŀǎέΦ 

 

 
 

9ƴ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ά/ƻƳǇǊƻƳƛǎƻέΣ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ Ŝƭ ŘŜǘŀƭƭŜ ŘŜ ŀŎŜǇǘŀŎƛƽƴ ȅ Ŝƭ ŎƘŜŎƪ ŘŜ 

aceptación. 

 

 
 

tŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǊ Ŝƭ ŎƻƳǇǊƻƳƛǎƻΣ ǘŜƴŜƳƻǎ ǉǳŜ ŎƻƭƻŎŀǊ ǳƴ ŎƭƛŎ Ŝƴ ƭŀ Ŏŀǎƛƭƭŀ ŘŜ ά!ŎŜǇǘƻ ƘŀōŜǊ ƭŜƝŘƻ 

ƭŀǎ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ ŀǎƛƎƴŀŘŀǎ ȅ ŘŜŎƭŀǊƻ Ƴƛ ŎƻƳǇǊƻƳƛǎƻ ŀŎŀŘŞƳƛŎƻέΦ 

 

 
 

¸ ŘŜǎǇǳŞǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άwŜƎƛǎǘǊŀǊ ŎƻƳǇǊƻƳƛǎƻέΦ 

 



 

 

 
 

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 

 

¶ Actividades académicas: Cálculo basado en horas. 

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



 

 

 
 

¶ 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 mostrará 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: 

 
 

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

docente completa los formularios en su módulo. 



 

 

 
La opción άwŜŦǊŜǎŎŀǊέ            permite actualizar el campo de puntaje en caso el 

docente haya realizado su autoevaluación. 

 

La opción ά9ƴǾƛŀǊ ŀƭ ŘƻŎŜƴǘŜ ǇŀǊŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ǎǳ ŀǳǘƻŜǾŀƭǳŀŎƛƽƴέ 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: 

 

 



 

 

 
 

¶ 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 

ǎƻōǊŜ ǎǳ ά9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ŘŜǎŜƳǇŜƷƻέ 

 

 
 

¶ 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"). 

 
Registro, Envío y Notificación de Estado 

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 
 

 
  

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

 

 

 



 

 

 
 

B. Sección de Respuesta (Inferior): 

 
 

C. Check de Seguridad:  
 

Casilla obligatoria para confirmar que se está seguro de enviar la respuesta. 
 

 
 

D. Adjunto de Sustento:  
 
Obligatorio únicamente en caso de Rechazo. 

 

 
 

E. Acciones:  
 
Botones de Aceptar y Rechazar. 



 

 

 
F. 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. 

 

3.8.1.  Descripción del Módulo 
 

¶ 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. 

 

 

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). 



 

 

 
 

A. Investigación: 
 

¶ Estructuradas: Publicaciones científicas, Investigación de SIDISI, Otras 
actividades. 
 

 
 

¶ No Estructuradas: Otras actividades. 
 

 
 



 

 

B. Docencia: 
 

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

 
¶ No Estructuradas: Otras actividades.  

 

 
C. Gestión y Administración Universitaria: 

 
¶ No Estructuradas: Submenús de Actividades y Cargos. 



 

 

 
 

D. Participación Universitaria: 
 

¶ No Estructuradas: Tiene Submenú de Actividades. 
 

 
 

E. Proyección Social y Extensión Cultural: 
 

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

 



 

 

 
 

¶ No Estructuradas: Otras actividades. 
 

 
 

F. Creación Artística y Cultural: 
 

¶ Estructuradas: Listado de actividades. 
 

 
G. Capacitación: 

 
¶ Estructuradas: Lista de capacitaciones. 



 

 

 
 

 

3.9.4 Funciones dentro de cada sección 
 

El Informe de Actividades Académicas se organiza en secciones jerárquicas que 
consolidan información interna y externa. A continuación, se detalla el 
comportamiento de cada una: 
 

A. SECCIÓN: INVESTIGACIÓN 
 

 
¶ Ruta: Investigación > Actividades Estructuradas > Investigación SIDISI. 
¶ Origen: SIDISI. 
¶ Comportamiento: Solo Visualización. El usuario podrá listar las investigaciones 

vigentes y el tipo de investigación registrado en SIDISI sin posibilidad de modificar 
los datos desde SIEDDO. 
 

 

 
B. SECCIÓN: DOCENCIA 
 

¶ Origen: Interno (SIEDDO). 

¶ Comportamiento: Muestra toda la información consolidada en el módulo de 
Asignación de Carga Horaria. Es el reflejo de la carga lectiva y no lectiva 
procesada previamente. 



 

 

 
 

C. SECCIÓN: GESTIÓN Y ADMINISTRACION UNIVERSITARIA  
 
¶ Ruta: Administración Universitaria > Actividades No Estructuradas > Cargos. 
¶ Origen: SIED. 
¶ Comportamiento (Edición Bidireccional): 

 

 
o Agregar: Al presionar el botón "Agregar Cargos", se desplegará un Iframe 

conectado directamente a SIED para el registro de nuevos cargos. 

 



 

 

o Impacto: Las modificaciones o nuevos registros impactan simultáneamente 
en SIED y SIEDDO. 

 
D. SECCIÓN: PROYECCIÓN SOCIAL Y EXTENSIÓN CULTURAL 
 
Incluye las siguientes subsecciones de Actividades No Estructuradas: 
 

¶ Conferencias Magistrales Desarrolladas: Permite agregar, editar o eliminar 
registros. 

 

 
 

 
 
¶ Organización de Eventos Científicos Culturales: Permite agregar, editar o 

eliminar registros. 

 



 

 

 
 
¶ Impacto: Toda acción de gestión de datos en estas subsecciones actualiza 

automáticamente la información en SET y SIEDDO. 
 

E. SECCIÓN: CAPACITACIÓN 
 

¶ Ruta: Actividades > Lista de Capacitación. 
¶ Origen: SET (SIET). 
¶ Comportamiento: Permite listar toda la información histórica de capacitaciones del 

docente. 
¶ Gestión: El sistema permite Agregar nuevos registros a la lista de capacitaciones, los 

cuales impactan bidireccionalmente en ambos sistemas (SIED y SIEDDO). 
 
 

 



 

 

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: 
 

¶ Buscar: Ejecuta la consulta según los filtros seleccionados. 
¶ Limpiar: Restablece todos los campos de filtrado. 
¶ 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: 
 
A. Año 
B. Facultad 
C. Departamento 
D. Nombre del Docente 

 

 
 

3.11.2. Herramientas de Gestión 

 
A. Buscar: Filtra las fichas según los criterios ingresados. 
B. Limpiar: Borra los filtros seleccionados. 
C. 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. 

 


























