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Introduccion

A lo largo del proceso de armonizacién curricular, que esta llevando a cabo la Universidad de
Tarapaca por medio del convenio de desempefio UTA1501, es que surge la necesidad de llevar a
cabo un proceso de medicidon y seguimiento a los cambios e innovaciones, que se estan
implementando.

En este sentido, el seguimiento a la innovacién curricular se ha planificado de manera de enfocarse
en dos aspectos; el micro-curricular que hace relaciéon a los resultados de aprendizajes que
adquieren los estudiantes en el transcurso de su plan de estudios, esto por medios de practicas
intermedias, evaluaciones de medio término, entre otras acciones. Y luego el seguimiento macro-
curricular, que hace relacion a lo que declaran los académicos que haran en sus respectivas
clases, o sea, los programas de asignatura o silabus.

Es por eso que se ha definido un médulo de gestion de silabus que define todos los procesos
necesarios para quede registrado en la intranet y posteriormente sea utilizado por los académicos
que dicten los cursos cada semestre.

Proceso general

El proceso se inicia en las unidades académicas, asignando las asignaturas a los académicos
adscritos a su unidad respectiva. Una vez asignado, el académico debe abrir y completar el silabus
con las 9 secciones que lo componen. Una vez terminado debera cerrarlo y el encargado de la
unidad académica debe verificar que cumpla con las 9 secciones y posteriormente enviar el silabus
al asesor curricular asignado a cada unidad. Luego el silabus pasa por un proceso de revision
curricular que debera validarlo o realizar alguna observacién, segun corresponda. Si el silabus no
recibe ninguna observacion, el asesor debe activar el silabus para que esté disponible en el
semestre que se indique a todos los académicos que realicen el curso.

Se definen los siguientes estados:

Estado 1: Asignado, el encargado de la unidad al momento de realizar la asignacién.

Estado 2: Abierto, el académico una vez que inicia por primera vez el ingreso del contenido del
silabus

Estado 3: Cerrado, el académico una vez que ingresa todo el contenido del silabus.

Estado 4: Enviado, el encargado de unidad académica revisa y envia.

Estado 4.1: Observado, el asesor si encuentra alguna observacion al contenido (vuelve a 2)
Estado 5: Validado, el asesor si todo esta correcto valida el silabus

Estado 6: Activado, para que esté disponible en el administrador de curso.
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Flujo del silabus

Funcionalidades

Funcionalidades principales.
- Seguimiento de silabus a través de los estados
- Asignacion de académico.
- Gestidon de asignaturas
- Observacion del silabus
- Envi6 de silabus para validacién a asesores curriculares
- Resumen ejecutivo y notificacion

Funcionalidades alternativas.
- Generar PDF del programa de asignatura.
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Aspectos generales

Pre-Condicién.

- Debe existir asignatura asociadas a la unidad académica

- Deben existir académicos adscritos a la unidad académica
Post-Condicion.

- Asignacion de silabus a académicos adscritos.
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Funcionalidades principales

> Seguimiento de silabus a través de sus estados.

Encargado unidad Academica s 55 g e H

Casa Matriz Arica (g

SEmems  Mamenedores  Procesos  Consukase Informes  Ayuds

& 8889 &
Proceso / Gestionde Silabus A"

[ Renanes ]

SELECCIONE <]

Cantidad : 0 Asignadas: 0 Pendientes: ()
Filtrar Academico [SELECCIONE =

& Procesar 2 Resumen Ejecutivo | | o 9 Asignar

] "
Programa Asignaturas(silabus)
Todos

# Asignatura & H Version H Academico & H Estado H Avance Accion |

1 Asignatura 1 { wersion:1) Nombre academico asignado mu:;ﬁ;“;g%l;'“ 23 %

. e : ASIGNADO(1) 29
2 1 29 X
Asignatura 2 ( wersion:1) Nombre academico asignado 24052018 12:23:41

: ( s i i ASIGNADO{1) 29
3 ( 1) Nombi mico o 29
Asignatura .. vemion:1) re academico asignad; 31-05-2018 12:13:42

Figura 1: Pantalla de inicio: asignacion de silabus a académicos.
La pantalla de inicio muestra los datos que se desplegaran, donde se puede observar:
Filtros:

1. Unidad Académica: Listado de las unidades que esté a su cargo. Esta informacién
se obtiene del sistema de cargo, para directores de departamentos, escuelas y
encargados de unidad.

2. Asesor Curricular: Nombre del asesor curricular asociado a la unida académica.
3. Asignaturas:

- Cantidad: Indica la cantidad de asignaturas (incluye electivos
profesionales) que pertenecen al departamento, y existen en algun plan
vigente con alumnos activos. Se excluyen las asignaturas sin carga
académica y las asignaturas que se excluyan en el proceso de revisiéon de
asignaturas. (Asignaturas activas)

- Asignadas: Indica la cantidad de asignatura que ya han sido asignadas del
total (Cantidad).

- Pendientes: Indica la cantidad de asignaturas pendientes de asignacién.

4. Filtrar Académicos: En este campo aparecerda la lista de académicos con
asignaturas asignadas, la cual se ird completando a medida que el encargado va
asignando académicos. Esta opcién es solo si se quiere realizar una consulta en
particular de un académico. Se selecciona la unidad académica y se cargaran los
académicos que tengan asignaciones, luego se debe presionar el botdn procesar.
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Botonera:

Procesar . . . . .
< : Al presionar se obtiene el detalle de las asignaciones, con los filtros

de unidad académica y filtro académicos.

& Resumen Ejecutivo

2. : Permite ver un resumen ejecutivo de las asignaciones.
™ . . )
3. : Cambia de estado los silabus que estén cerrados.
&) Asignar o . . .
4. : Permite ir a la asignacion de silabus.
Detalle:

5. Detalle Seguimiento: Programa Asignatura (silabus)
» #: Correlativo listado
» Asignatura: Nombre de la asignatura [cédigo asignatura].

» Version: Indica la versién del silabus (podrian en la posterioridad generarse
nuevas versiones).

» Académico: Nombre del académico asignado al silabus.

» Estado: Indica el estado en que se encuentra el silabus (ver estados
posibles al inicio de este documento).

» Avance: NUmeros de secciones terminadas / total de secciones. El registro
inicial es 2/9, debido a que la primera seccion (ldentificacion de la
asignatura) toma los datos del registro de la asignatura en Registraduria y
la tercera (Estandares) solo aplica para ciertas carreras).

» Accion: El primer icono (de izquierda a derecha) permite ver el silabus (solo
si el académico lo abrid). El segundo icono permite eliminar la asignacion
(siempre y cuando no haya sido abierto por el académico).

En una primera instancia el listado aparecera vacio.

» Asignacion de académicos.
1. El encargado de la unidad académicos debe presionar el boton asignar

=) Asignar . . -
, debe tener seleccionado una unidad académica.

2. El sistema abrira una ventana para realizar la asignacion de académico.
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| Agregar Academico

[ Programas Asignaturas } =
Semestre [ SELECCIONE
Academico | SELECCIONE "‘
Academico Otra Unidad | sELEccIoNE ~]

& Procesar [§ Asignaturas

[ # ” Asignatura " Caracter H Nro Creditos H Horas CITIL ” Dictadas ” Asignar }

No hay registro

I Numero de registros: 0 |

v

® Guardar @ Cancelar

Figura 2: Ventana de asignaciéon de un académico.
Para ello debe seleccionar :

» Semestre: Permite mostrar las asignaturas por semestres par, impar o
todas.

» Académico: Listado de academicos adscritos a la unidad , una vez que se
hayan realizado las asignaciones indicaran la cantidad de asignaturas
asignadas.

» Académicos Otra Unidad : Listado de académicos que no pertenecen a la
unidad académica. So6lo deben ser asignado para los casos de asignaturas
por transferencia o que sean realizadas por académicos de otras unidades
académicas.

Se debe seleccionar semestre, academico (0 academico otra unidad) , luego

; . Procesar . .
debera presionar el boton procesar "3‘ de la misma ventana. El sistema

buscara todas las asignaturas activas que no han sido asignadas y le indicara
informacion referente a la asignatura, como por ejemplo, el numero de veces que lo ha
dictado el academico (se indica la cantidad de veces que ha dictado la asignatura, como
referencia para poder definir algun criterio de asignacion). El listado esta ordenado con
ese criterio para agilizar la asignacion.
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Semestre [ ToDos

Academico [nombre academicos seleccionado para asi ion

Academico Otra Unidad [ sELECCIONE

asignatura 1 obligatorio , electivo , nro de nro horas catedral nro de veces

practic, actividad creditos nro horas taller/ dictara por el

titulacion asignados nro horas acdemicos
laboratorio seleccionado

asignatura 2

asignatura ...
asignatura ...
asignatura ...
asignatura ...
asignatura ...
asignatura ...
asignatura ...

asignatura ...
asignatura ...

asignatura ...

oooooooooooaod

asignatura ...

W

8 Guardar @ Cancelar

Figura 3: Resultado de las busqueda para asignacién.

El encargado de unidad academica deber seleccionar con un check en la columna

%

“Asignar” las asignaturas de desea asignar. Una vez seleccionado deberd

. B Guardar . .
presionar el boton Guardar situado en la parte de abajo de la ventana, en

@ Cancelar
caso que no quiera realizar la accion debe presionar el boton cancelar . Una

vez que se guarden los datos de asignacion se recargara la pantalla principal con los
datos actualizados.
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[ Asignaturas ]
Unidad Academica nombre unidad seleccioada ~|
Cantidad A : nro asi a unidad i Asignadas: nro asignadas (3) Pendientes:  nro asignaturas por asignar
Filtrar Academico | SELECCIONE ]

& Procesar o & Asignar
Programa Asignaturas(silabus) ~
# Asignatura % ” Programa ” Academico ¢ ” Estado ” Avance || Accion
k3
Asignatura asignada 1 :1) ASIGNADO(1) 118 »
1 0 0! (version:1} nombre academico asignado 09-04-2019 09:59:22
Asignatur asignada 2 : nombre academico asignado EEELDEE] I X
: e 4 20.03-2019 12:10:44 !
3 Asignatura asignada 3 (version:1} nombre academico asignado ASIGNADO(1) 18 x
09-04-2019 09:59:22

Figura 4. Pantalla actualizada después de la asignacién.

Una vez que se realice la asignacion, se notificara por correo electrénico al académico, el
sistema enviara un mensaje de los académicos y los correos donde se envid la
informacién. El no envio del correo no impide la finalizacién de la accion, existe otro
modulo en el cual podra realizar notificaciones sobre los silabus pendientes.

Una vez que el académico complete el silabus debe cerrarlo, proceso que generar su
cambio de estado para poder continuar con la gestion. (Este proceso genera un correo al
encargado de unidad académica, con una notificacién del cierre del proceso.)

» Gestion de asignaturas
El sistema permite excluir asignaturas del listado asignaturas, para ello debe presionar en

) @ Asignaturas . L . . .,
el boton , de la ventana de asignacion (ver figura 3). El sistema abrira

una ventana con todas las asignaturas del departamento definidas y desplegara
informacién adicional de ayuda para tomar la decision de qué asignaturas excluir.
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e
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B Guardar @ Cerrar

Figura 5. Pantalla con lista de asignaturas de la unidad académica.

El listado muestra informacién de las asignaturas relacionadas con los cursos que han
impartido, muestras las carreras donde se imparten (plan de estudio y su version), la
cantidad de académicos que han impartido la asignatura (académicos asociados), la
fecha del dltimo curso registrado para esa asignatura y, por ultimo, el estado, si la
asignatura esta activa o excluida. El encargado debera chequear (ticket) en las
asignaturas que considere que ya estan fuera de los planes o que no se estan realizando,

. . , B Guardar . .
luego debera presiona el boton Guardar . El sistema excluira la(s)

asignatura(s) marcadas y se actualizara la cantidad de asignaturas activas.

> Observacion del silabus
CERRADO(3) :
fecha realizacion s E

=]
se indicara con el color verde y el Avance sera 9/9. Se presiona el boton - y se
abrira una ventana para revision y registro de la observacion.

Cuando existan silabus en estado cerrado
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4 Procesar [ESTADO:CERRADO

| 2, Observar ||).. pdf |

nsnnsl

Asignatura @
Codigo :
IDENTIFICACION DE LA SIGNATURA  Creditos SCT: .
Horas Presenciales : (4/0J0) (C T,L)
Horas Dedicacion : total NaN Presenciales :null Trabajo Autonomo :null

PRESENTACION , DESCRIPCION , En este apartado se define el sentido general del curso y su
PROPOSITO FORMATIVO contribucién a la formacicn del profesional

ESTANDARES DE LA PROFESION estadares si aplica

En este apartado se debe declarar el drea, linea o dmbito de

AREA, COMPETENCIA ESPECIFICAS realizacion a las cuales las competencias tributan.

¥ GENERICAS

EVALUACION DIGANOSTIVD PARA
DETERMINAR LOS APRENDIZAJES En este apartado se debe declarar el tipo de instrumento a utilizar, fo que

PREVIOS permitird determinar el nivel de logro de los aprendizajes.

En este apartado se registrardn las unidades y los contenidos que
conformardn el curso

[5]

UNIDADES DE APRENDIZAJE

Figura 6. Pantalla con el programa asignatura registrado por los académicos y enviado
para revisién u/o validacién.

Si el encargado encuentra alguna observacién que realizar, presiéon el botén

observar , el sistema abre una ventana para el ingreso de la observacién,

se ingresa y se presiona el botdn guardar de la ventana en proceso.

| oot ]

Descripcion
max(1000
caracteres)

B Guardar @ Cancelar

Figura 7. Pantalla ingreso observacion para el académico.
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El sistema cambiara de estado el silabus al estado OBSERVADO,

OBSERVADO(4.1) - %
fecha realizacion - . - .

enviara un correo al Académico asignado
al silabus indicando la observacién a realizar. Una vez que el académico corrija la

observacion debera cerrar el silabus y sera enviado para revision o validacién.

> Envié de silabus para validacion a asesores curriculares.
El sistema ira notificando cada vez que existan silabus cerrados para ser enviados a

. . . . L4 , :
revision, para ello se debe presionar el boton enviar y seran enviados todos
los silabus cerrados a los asesores correspondientes. El estado del silabus cambiara a
ENVIADO (4) - =1 3¢

Enviado (4). fecha realizacion

> Resumen ejecutivo y notificacion
El sistema permite obtener un resumen ejecutivo del seguimiento de los silabus por

2, Resumen Ejecutivo
cada académico, para ello debe presionar en el botén , de la
ventana de asignacion (ver figura 1). El sistema abrir4d una ventana con todos los
académicos asignados y mostrara el detalle de estados de los silabus asignados.

Resumen Ejecutivo

= Motificar

Sin
Movimiento

Hotificar

Activados | oo diente

|| Abiertos

Cerrados || Enviados

Validados H Observados

Academico || Asignados ||

. o i} 0 i} 0 0 0 0
academicos ..

9 7 1 0 1 0 ] 0

0 0 0 0 0 0 o 0

2 2 0 0 0 0 o 0

- ‘

1 0 0 0 0 0 0

2 2 0 0 0 0 0 0

1 1 0 0 0 0 0 0

Ooooodgaoad

5| ]| | off 3 | 1l ] J

[ Ejecuti imiento silabus l =

Figura 8. Resumen ejecutivo de los estados de los silabus asignados.

El sistema permite notificar a los académicos que tengan silabus pendientes, a
través del envio de correos electronicos. Para esto el encargado debe
chequear a los académicos que desee notificar, el sistema solo enviara a
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aquellos académicos con silabus pendientes (estados: asignado, abierto y/o

= Motificar
observado), y se debe presionar el boton notificar. . El sistema

informara los correos enviados y los erréneos.

Funcionalidades alternativas

» Generar PDF del programa de asignatura.
Una vez que el académico hay abierto su silabus se habilita la opciéon de ver el

documento y generar su pdf. Para ello debera presiona el icono en la columna
“Accién”, se abrira una ventana con el contenido del silabus ingresado por el académico,

s
al presione el botdn para generar el pdf y tiene la opcién de descarga y/o

. 1
impresion.
ESTADOABIERTO
~
Asignatura :. nombre asignatura
Codigo : ED173
IDENTIFICACION DE LA SIGNATURA Creditos 5CT:
Horas Presenciales : (2/2/0) (C,T.L}
Horas Dedicacion : total P i : Trabajo Aut H
informacion ingresada por el academico
PRESENTACION , DESCRIPCION ,
PROPOSITO FORMATNVG
AREA, COMPETENCIA ESPECIFICAS Y informacion ingresada por el academico z
GENERICAS -
EVALUACION DIGANOSTVG PARA . .
- DETERMINAR LOS APRENDIZAJES PREVIOS  ~" Informacion
- UNIDADES DE APRENDIZAJE Sin Informacion
PLANIFICACION DE LA ENSERANZA RESULTADD APRENDIZAJE METODOLOGIA EVALUACION
Sin Informacion Sin Informacion Sin Informacion
- RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Sin Informacion
REQUISITO APROBACION
|Asigml'ura con Optativa | Sin Informacion
[ Comnonente ” Gemm ” i " ‘_" . - - ” _‘ B .- - v
@ Cemar

Figura 9. Contenido de silabus en modo consulta.

Desarrollado por la Unidad Desarrollo Tecnolégico 2019 | Direccién de Planificacion



Manual de usuario: Asignacion de académicos

Preguntas frecuentes.

1 ;Como se realiza la comunicacion de los cambios de estados?

La comunicacién de los estados es a través de correo electrénico, cada vez que se realice un
cambio en los estados Asignados (Académico), Cerrado (encargado de unidad Académica),
Enviado (Asesor Curricular), Observacion (académico y encargado de unidad académica) se
enviara correo electrénico a quien corresponda.

2 ¢ Puedo eliminar una asignacion?
Solo se puede eliminar la asignacion si el académico no ha abierto el silabus.

3 ¢Aquién asigno las asignaturas que deben realizar los profesores hora?
Deberan establecer un responsable de los académicos adscritos al departamento, para realizar
la asignacion.

4  ;Qué hago con las asignaturas que ya no se estan cursando, pero si me aparecen en la lista
para asignar?
Existe la opcion de excluir las asignaturas, para ello se ofrece el listado de todas las
asignaturas informacion adicional que servira para definir que se pueda excluir la asignatura,
queda bajo criterio del encargado de la unidad académica.

5 ¢Como se asigna a profesores que realizan asignaturas por transferencia?
En caso de que exista un académico que no pertenezca a la unidad, se ofrecera el listado de
académicos adscritos a otras unidades para poder seleccionarlo y realizar el proceso de
asignacion de la asignatura que pertenecen a la unidad académica en proceso.

6 Sitengo alguna otra duda ¢dénde debo escribir?
La unidad que esta a cargo del proceso es la Direcciéon de Docencia.
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