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Introducción 
 

A lo largo del proceso de armonización curricular, que está llevando a cabo la Universidad de 

Tarapacá por medio del convenio de desempeño UTA1501, es que surge la necesidad de llevar a 

cabo un proceso de medición y seguimiento a los cambios e innovaciones, que se están 

implementando. 

En este sentido, el seguimiento a la innovación curricular se ha planificado de manera de enfocarse 

en dos aspectos; el micro-curricular que hace relación a los resultados de aprendizajes que 

adquieren los estudiantes en el transcurso de su plan de estudios, esto por medios de prácticas 

intermedias, evaluaciones de medio término, entre otras acciones. Y luego el seguimiento macro-

curricular, que hace relación a lo que declaran los académicos que harán en sus respectivas 

clases, o sea, los programas de asignatura o silabus.  

Es por eso que se ha definido un módulo de gestión 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 deberá 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 revisión 

curricular que deberá validarlo o realizar alguna observación, según corresponda. Si el silabus no 

recibe ninguna observación, 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 asignación.  

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 envía. 

Estado 4.1: Observado, el asesor si encuentra alguna observación al contenido (vuelve a 2) 

Estado 5: Validado, el asesor si todo está correcto valida el silabus 

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

 

Funcionalidades 

 

Funcionalidades principales. 

- Seguimiento de silabus a través de los estados 

- Asignación de académico. 

- Gestión de asignaturas  

- Observación del silabus 

- Envió de silabus para validación a asesores curriculares 

- Resumen ejecutivo y notificación 

 

Funcionalidades alternativas. 

- Generar PDF del programa de asignatura. 
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Aspectos generales 

 

Pre-Condición. 

- Debe existir asignatura asociadas a la unidad académica 

- Deben existir académicos adscritos a la unidad académica 

Post-Condición. 

- Asignación de silabus a académicos adscritos. 
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Funcionalidades principales 

 Seguimiento de silabus a través de sus estados. 

 

Figura 1: Pantalla de inicio: asignación de silabus a académicos. 

La pantalla de inicio muestra los datos que se desplegarán, donde se puede observar:   

Filtros: 

1. Unidad Académica: Listado de las unidades que está a su cargo. Esta información 

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 algún plan 

vigente con alumnos activos. Se excluyen las asignaturas sin carga 

académica y las asignaturas que se excluyan en el proceso de revisión 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 asignación. 

4. Filtrar Académicos: En este campo aparecerá la lista de académicos con 

asignaturas asignadas, la cual se irá completando a medida que el encargado va 

asignando académicos. Esta opción 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 botón procesar.  
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Botonera: 

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

de unidad académica y filtro académicos.  

2. : Permite ver un resumen ejecutivo de las asignaciones.  

3.             : Cambia de estado los silabus que estén cerrados. 

4.              : Permite ir a la asignación de silabus.  

Detalle: 

5. Detalle Seguimiento: Programa Asignatura (silabus) 

• #: Correlativo listado  

• Asignatura: Nombre de la asignatura [código asignatura]. 

• Versión: Indica la versión del silabus (podrían 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: Números de secciones terminadas / total de secciones. El registro 

inicial es 2/9, debido a que la primera sección (Identificación de la 

asignatura) toma los datos del registro de la asignatura en Registraduría y 

la tercera (Estándares) solo aplica para ciertas carreras). 

• Acción: El primer icono (de izquierda a derecha) permite ver el silabus (solo 

si el académico lo abrió).  El segundo icono permite eliminar la asignación 

(siempre y cuando no haya sido abierto por el académico). 

     En una primera instancia el listado aparecerá vacío. 

 Asignación de académicos. 

1. El encargado de la unidad académicos debe presionar el botón asignar 

 , debe tener seleccionado una unidad académica. 

2. El sistema abrirá una ventana para realizar la asignación de académico. 



 

 
Desarrollado por la Unidad Desarrollo Tecnológico 2019 | Dirección de Planificación  

 
8 

 

Manual de usuario: Asignación de académicos  

 

Figura 2: Ventana de asignación 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. Sólo 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 (o academico otra unidad) , luego 

deberá presionar el boton procesar de la misma ventana. El sistema 

buscara todas las asignaturas activas que no han sido asignadas y le indicará 

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 algún criterio de asignacion). El listado está ordenado con 

ese criterio para agilizar la asignación.  
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Figura 3: Resultado de las busqueda para asignación. 

 

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

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

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

caso que no quiera realizar la acción debe presionar el boton cancelar . Una 

vez que se guarden los datos de asignación se recargará la pantalla principal con los 

datos actualizados. 
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Figura 4. Pantalla actualizada después de la asignación.  

Una vez que se realice la asignación, se notificará por correo electrónico al académico, el 

sistema enviara un mensaje de los académicos y los correos donde se envió la 

información. El no envío del correo no impide la finalización de la acción, existe otro 

modulo en el cual podrá 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 gestión. (Este proceso genera un correo al 

encargado de unidad académica, con una notificación del cierre del proceso.) 

 Gestión de asignaturas 

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

el botón  , de la ventana de asignación (ver figura 3). El sistema abrirá 

una ventana con todas las asignaturas del departamento definidas y desplegará 

información adicional de ayuda para tomar la decisión de qué asignaturas excluir. 
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Figura 5. Pantalla con lista de asignaturas de la unidad académica.  

El listado muestra información de las asignaturas relacionadas con los cursos que han 

impartido, muestras las carreras donde se imparten (plan de estudio y su versión), la 

cantidad de académicos que han impartido la asignatura (académicos asociados), la 

fecha del último curso registrado para esa asignatura y, por último, el estado, si la 

asignatura esta activa o excluida. El encargado deberá chequear (ticket) en las 

asignaturas que considere que ya están fuera de los planes o que no se están realizando, 

luego deberá presiona el botón Guardar  . El sistema excluira la(s) 

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

 

 Observación del silabus 

Cuando existan silabus en estado cerrado  , 

se indicara con el color verde y el Avance será 9/9. Se presiona el botón   y se 

abrirá una ventana para revisión y registro de la observación. 
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Figura 6. Pantalla con el programa asignatura registrado por los académicos y enviado 

para revisión u/o validación. 

Si el encargado encuentra alguna observación que realizar, presión el botón 

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

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

 

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

 enviara un correo al Académico asignado 

al silabus indicando la observación a realizar. Una vez que el académico corrija la 

observación deberá cerrar el silabus y será enviado para revisión o validación.  

 

 Envió de silabus para validación a asesores curriculares. 

El sistema ira notificando cada vez que existan silabus cerrados para ser enviados a 

revisión, para ello se debe presionar el botón enviar y serán enviados todos 

los silabus cerrados a los asesores correspondientes. El estado del silabus cambiara a 

Enviado (4). . 

 Resumen ejecutivo y notificación 

El sistema permite obtener un resumen ejecutivo del seguimiento de los silabus por 

cada académico, para ello debe presionar en el botón  , de la 

ventana de asignación (ver figura 1). El sistema abrirá una ventana con todos los 

académicos asignados y mostrará el detalle de estados de los silabus asignados. 

 

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 envío de correos electrónicos. Para esto el encargado debe 

chequear a los académicos que desee notificar, el sistema solo enviará a 
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aquellos académicos con silabus pendientes (estados: asignado, abierto y/o 

observado), y se debe presionar el botón notificar. . El sistema 

informara los correos enviados y los erróneos. 

 

Funcionalidades alternativas 

 Generar PDF del programa de asignatura. 

 Una vez que el académico hay abierto su silabus se habilita la opción de ver el 

documento y generar su pdf. Para ello deberá presiona el icono en la columna 

“Acción”, se abrirá una ventana con el contenido del silabus ingresado por el académico, 

al presione el botón para generar el pdf y tiene la opción de descarga y/o 

impresión. 

 

Figura 9. Contenido de silabus en modo consulta. 

.  
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 Preguntas frecuentes. 
 

1 ¿Cómo se realiza la comunicación de los cambios de estados?  

 

La comunicación de los estados es a través de correo electrónico, cada vez que se realice un 

cambio en los estados Asignados (Académico), Cerrado (encargado de unidad Académica), 

Enviado (Asesor Curricular), Observación (académico y encargado de unidad académica) se 

enviara correo electrónico a quien corresponda. 

  

2 ¿Puedo eliminar una asignación? 

Solo se puede eliminar la asignación si el académico no ha abierto el silabus. 

 

3 ¿A quién asigno las asignaturas que deben realizar los profesores hora? 

Deberán establecer un responsable de los académicos adscritos al departamento, para realizar 

la asignación. 

 

4 ¿Qué hago con las asignaturas que ya no se están cursando, pero si me aparecen en la lista 

para asignar? 

Existe la opción de excluir las asignaturas, para ello se ofrece el listado de todas las 

asignaturas información adicional que servirá para definir que se pueda excluir la asignatura, 

queda bajo criterio del encargado de la unidad académica. 

 

5 ¿Cómo se asigna a profesores que realizan asignaturas por transferencia?  

En caso de que exista un académico que no pertenezca a la unidad, se ofrecerá el listado de 

académicos adscritos a otras unidades para poder seleccionarlo y realizar el proceso de 

asignación de la asignatura que pertenecen a la unidad académica en proceso. 

 

6 Si tengo alguna otra duda ¿dónde debo escribir? 

La unidad que está a cargo del proceso es la Dirección de Docencia.  

 

 

 


