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Manual de usuario

ASPECTOS GENERALES

Pre-condicién
El académico debe contar al menos con una asignatura asignada.
f v 8@ Q

UNIVERSIDAD DE TARAPACA
Unive dad del €Estado

[ ADMISION | LA UTA DOCENCIA IN\-"E&]QN POSTGRADO VINCULACIGN CON EL MEDIO

PATRIMONIO CULTURAL

La UTA custodia y difunde el Patrimonio Cultural del Morte de Chile

1. Para acceder al Administrador de Curso, debe ingresar a la pdgina web de la Universidad de Tarapacd www.uta.cl, y
seleccionar la opcién Intranet.
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SELECCION PERFIL

UNIVERSIDAD DE TARAPACA i

Universidad del Estado intranetuta
1.

Seleccione un Perfil
Ambiente de| Docente 2.
3.
[Sa———————————— |
Estudiante Bocente Ambiente Ambiente
General Administrativo

©

2 RUT 12345678K

@

& | Clave

ACEFIAR

4

G} Clvido su clave, solicitela aguf

[ Polticas de Privacidad

Ingrese al perfil docente.
Registre su Rut y clave intranet.

Puede solicitar una nueva clave en caso de
haber olvidado su clave de intranet.



| Manual de usuario

INTRANET

Al ingresar al perfil académico, se mostrara la siguiente pantalla, dividida en tres dreas:

Académico - Administrador de Curso ) "t e 1. Meni de Navegacion.

& i 2. Area de Noticias.

Administradar de Curso

o Unidad de Desarrollo Tecnolégico

3. Herramientas de Apoyo o acceso directo a

Gestién Actas » Debido a las par | 2 y &l L5 masiva que se ha instalade an lo que
1d U50 o Corren nsmunnnal &n los mms £5ta unidad T oy ~
Modificacidn Notas > * Unlizar corren institucional @academicos.uta.cl S|t|OS de lnte res.

» Enlazar corred @uta.cl 2 cuenta @acade micos.uta.cl

Evaluacitn Esdianil »

La recomendacion oe esTa plataforma se nasa en 1as Sigulentes ventajas:
> Espacio de slmacenamiento ILIMITADC, por ser una cuents de corea relacionada con el area de |2

BauCE: * Reglamanto Docenda de Predrado
3 Dlmom e las he pm[!asde lap google como Google Drive, Calendar, Maet i
entre oiras, » Cabandark Academico

> Dispomer de una suite de ofimatica a el o de ds planilias,
elecrinicas, presentaciones, rnrmufarlns. et
> Contar ton una herramienta propia de la plataforma para reaniones de videcconferencia [google

e * Manus Administrador Curso
2013 Semestre 2
* Manus! Gmail Instituoicoal

2019 Semestre | » Compartir archivos en linea = traves de enlaces direcios sin la necesidad de descargarios 3 medios
externos
=2 > Pesibilidad dep;msullar corren desde cualquier tipa de dispesitivo come celular, tablet, wo .&_Aﬂj’v/
2018 Semestre 1 computadores de escritorin, B0 -
> Posrlllallac a'd de re;llhlr nEtRCAnOnes y cONCARtFAr MAs CLUSNTIS de Corres en Una sala cuenta {por s p———
ad
esihillaad duspnni‘nulidaﬂ gara'mzaﬂa par una plataferma gue cuenta Con recursos P oaphia ool
lﬂmﬂlﬂﬁms Ty gran QM!’E -1mu; Bnas da WaliPay
Esta ] ';;I b :id;d d 3 'l:'liﬁun al (nrreolnstl{ucluélatlé as[r;omo también
maximizar el uso as lacni s que otorga la p! ma @mdummiuta. midi ELUB DEPDHTND
M Gmai U DE TARAPACA
AEASRnieite 2 ‘_‘JU mizado para Moalls Rrefax
Cisponikle agui

Silabus »

El Menl de Navegaciéon se divide en tres sub mend. De los cuales revisaremos
Herramientas Docentes y Gestion Académica.
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HERRAMIENTAS DOCENTES

£ Herramientas Docentes

ACCION

w Gestion Actas »

Modificacién Notas »

Evaluaciéon Estudiantil » w

1. Permite al académico gestionar las actas de un
determinado periodo.

2. Seleccionar el periodo.

3. Sede.

4. Despliegue de Actas.

5. Alumnos Inscritos.

6. Alumnos Suspendidos.

7. El estado serd sociado a un color.
8. Tipo de Acta.

9. Cantidad de Alumnos.

10. Avance del curso.

¢
I[]]3

| © °

| 2019 Semestre 1 j CASA MATRIZ ARICA W

Proceso Gestion de Actas Regular

CURSOS INSCRITOS ~ SUSPENDIDO TiFD ESTADD ALUMNDS AVANCE FIRMADO T
11 | FRYS3-PROCESDS ATECTIVOS ¥ MOTIVACIONALES-A 3 o REGULAR 3 R 0000w sl (1 2=45|
12 FPIST-PROCESOS COGNITIVS 1A 5 o REGULAR [ ] £ D oo Fl ea8E
13| FRZS4-PSICOLOGIA DEL DESARRDLLO 11-A 65 0 REGULAR N s D ooon si 08E
Estado
Acta sin notas. Acta con nota sin enviar a Registraduria, |_| Acta parciaimente enviada a Registraduria,
Acta erviada completa a Registraduria, Acta Firmada.

11.

12.

13.

14.

o

Si el acta estd firmada, debera de decir “si”, de lo contrario significara
que esta pendiente.

Editar el Acta (si el periodo para generar las actas se encuentra
activo).

Muestra el historico de las actas generadas para una asignatura.

Muestra un histérico relacionado a las actas generadas para la
asignatura.
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j E CASA MATRIZ ARICA j

4

2019 Semestre 1

Proceso Modificacidn de Notas

4

CURSOS INSCRITOS SITUACION ACCION
1 | FP153 - PROCESOS AFECTIVOS Y MOTIVACIONALES ( Grupo A) 3 PROCESO NO ACTIVO o B -
2 | FP157 - PROCESOS COGNITIVOS 1 ( Grupo A) 5 PROCESO NO ACTIVO o E
3 | FP254 - PSICOLOGIA DEL DESARROLLO Il { Grupo A) 66 PROCESO NO ACTIVO o El

2019 Semestre 1 1

Resumen Evaluacién por Unidad Académica
# UNIDAD ACADEMICA

TIPO TOTAL  ENCURSTAS
ASIGNACION INSCRIPCIONES REALIZADAS PROMEDIO  REPORTE

1 ESCUELA DE PSICOLOGIA Y FILOSOFIA CARGA 137 134 6.2 E
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EY Herramientas Docentes

Gestion Actas »

Modificacién Notas »

@

UNIDAD
Evaluacidn Estudiantil por Curso

ENCURSTAS

# CURSOS INSCRITOS S PROMEDIO
1 | FP157 PROCESOS COGNITIVOS 1 C-A 5 4 6.7
2 | FP254 PSICOLOGIA DEL DESARROLLO Il C-A 66 65 6.2
3 FP254 PSICOLOGIA DEL DESARROLLO I T-A 23 23 6.5
4 | FP254 PSICOLOGIA DEL DESARROLLO I T-B 22 22 58
5 | FP254 P5ICOLOGIA DEL DESARROLLO NI T-C 21 20 6.2
1. Esta opcién permite solicitar y modificar un acta, y se podra realizar siempre y

cuando se cumpla con las siguientes condiciones: El periodo para este proceso se
debe encontrar abierto, el acta debe estar firmada y el periodo regular de acta, debe
estar cerrado.

N

Seleccionar un periodo.

Seleccionar sede.

bl

Evaluacion Estudiantil >

@

Se desplegaran las actas firmadas del periodo y
sede indicada. Puede solicitar autorizacién para
modificar notas a su jefe directo (Director de
Departamento adscrito al académico) siempre
y cuando el periodo se encuentre activo.

*Una vez que el director acepte la solicitud, se permitird editar
el acta vy realizar las modificaciones de la(s) notas, luego
debe proceder a firmar nuevamente el acta, caso contrario si
es rechazada la solicitud, el proceso concluye alli.

Muestra los resultados obtenidos de la
evaluacion estudiantil que realizan los alumnos
asociados a los cursos que dicta el académico.
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GESTION ACADEMICA

Este submend agrupa por cada periodo académico, todos los grupos cursos que forman parte de la carga docente de un determinado académico.

Bl Gestién Académica

w 2020 Semestre 1 ( activo )

>> ESTADISTICAS DEL PERIODO

B Gestion Académica 1. Periodo académico.

2020 Semestre 1 ( activo )

2. Grupos de cursos a cargo del académico.
>> ESTADISTICAS DEL PERIODO
>> HORARIO 3. Ment interno por grupo de curso.

>> HORARIO
eé >> ACTIVIDAD TITULACION

HABILIDADES COMUNICACIONA... °—1

~ HABILIDADES COMUNICACIONA...

> Configurar Asignatura

> C(lases W

Evaluaciones

>> ACTIVIDAD TITULACION

v

L4

Alumnos

> Mensaje

10



Configurar Asignatura

Esta opcion del mend, es lo primero que se debe

| Manual de usuario

revisar y completar, antes de comenzar a administrar el grupo curso.

1.

>> ACTIVIDAD TITULACION
HABILIDADES COMUNICACIONA...

> Configurar Asignatura
> Clases

> Evaluaciones

> Alumnos

> Mensaje

Indicar el porcentaje que representa la nota del
componente, la suma de todos los componentes
debe ser igual a 100%.

Existen dos opciones ITEM (detallar las

2. evaluaciones), y evaluacion resumida.

3. Por defecto la aprobacion de los componentes
no es obligatoria, si se define como obligatoria
debe colocar un ticket en el checkbox.

4. Por defecto los componentes no requieren

porcentaje de asistencia y se define con 0, la que
puede ser cambiada de acuerdo a lo definido
para la asignatura.

PR 2 |

Eiminar programs

PROGRAMA DE ASIGNATURA

|- IBENTIFICACION DE LA ASIGNATURA
i ' HABILIDADES COMUNICACIONALES ¥ LIDERAZGO |

ME INA

3or ARD | GUINTO SEMESTRE

3
FETATEE

I 51 | PRESENCIALES |

L

| Haras podagagicas | T
|
Configuracion EEEEFElIE]
& C 3 APRODACION ASISTENCIA
[ oo o || oconwe | || vossramossmuncin | | 1205 ||| SHEHGG | | _wommma || sccon |
CATEDRA 5i 70 L 7
TALLER T 30 100 4

Conceptos
COMPONENTE

Comesparwlen a la distribucitn de horas de la asignatura destnadas a Citedra, Taler wio Labarataria,

'GEMERA ACTA Sies "SI indica g

el acta e [ asignatura.

princpal y g

PORCENTAJE Inclica la G ded compa

en la.azgnatura, delos debe ser 100%. o puede haher componertes con 0%

TIPO SISTEMA DE EVALUACION  Indica céima 5@ datird configurar ol sismma
APROBAC Al ustar

. nidica que el et aprobiarse 50 forma obilgataria, e el cst da qua un akimna absenga una not baj 4.0 reprobard indepandinnma oe b rotes de o5 Smis (ompnentis.
Al ingresarun vakor mayor ad, indi . o 3l © An de ta i Jak
Recugrda, 51 Pl

ASISTENCIA ODLIGATORLA consgnar p—

tsce con L p al Ignat

5l s ingresacs, indica sf e |8 Prusta e L asig lar). Al 54 U valer ce la aptatad, se dispondrd en s opcidn del mend “Evaluaciares® para
baklidad) PERLISF 1o LA B 105 SRS o6 ASI1Are B HENB EvelLOCK AL EF EAETKS 3e ve ETLIAGH n 18 PESCANA FINGl el mend Ealsontsy

5. Si la asignatura ofrece optativa, el porcentaje que esta representa debe ser registrado
en campo.

6. A través del icono lapiz puede editar la fila para realizar las modificaciones requeridas
y luego estas deben ser grabadas con el icono del disquete.

N

La pestana programa, muestra en formato PDF, el programa de la asignatura, el que
previamente debe subir el académico como recurso de tipo programa de estudio.

11
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Clases

Esta seccion del mend, permite definir y administrar las clases, asociadas a un grupo curso.

w mipo YCatedra N grupo A_-] eo
HABILIDADES COMUNICACIONA....

Taller

> Configurar Asignatura m Asistencia | Recursos

> Clases

|- E=] - P °
I I:‘;Iel I Asistencla Recursos

w + agrogar | [Sista de Asistencia M importar Planificacidn @ror | Eue

> Evaluaciones

> Alumnos

CONTENIDOS RECURSDS

$ 15 | VOEEE0 | engn e medicn parte 2 u A D E B
> Mensaje 14| WD g an medkina parte ] 0 Cuady ireraigs en modcina Gi41.50 k1) T A0 R B B
ol ol e N R /0@ B B
1z | TEDEED pobiedades sooaes e der o S e B B
1| RO || ey cardcrertsticns v tipts 2 e Sl BUCEE
18 | DRSSO | macgn, mtroductién en of e de ln saud v /02 @ 0
L — B TRIREED mnumas PYALUADIEN OF LA ASIGNATLRS 0 s 002 B B
Elamentos S 3 comunicaisdn no varbal.
L] Asertaidad
B U EEIE | s o B 7 DA ementos s s comunicaciin s vertal o W""W'Wmmnun'“ A D e BE ©#
2| =y e TR 2E08 2t Comumicin Ho farbal i 5 @
Sl — g st . A0
5 ANEEE0 Srasturon de ls Gomunacn o Huu--:::ﬂ:ﬂmzi;uu?’ /0B E ®
m 6 VDRI mus e Comeriticin 0 /2 D@ B D
3 T Gtog " COMUNICAOIIN HUMANAY LIDERAZGO o PRIMERAS CLASES (1,02 Ml & S B2 B B
Pah: p 2 30 e CCN ¥ PROGRAMA DE ASGNATURA o S B [ f
. w 5. Indicar el dia de la clase.
1. Seleccionar el componente. 6. Hora en la que se realizara la clase.

2. Seleccionar el grupo en el cual trabajara.
7. Describir el contenido de la clase, objetivos, entre otros, para ello puede usar los

3. La pestaia clases permite crear, modificar y iconos del procesador de texto tales como; negritas, italica, grilla, etc., también se
eliminar Clases. puede establecer un LINK, de alguna pagina, video a través de la direcciéon URL.
4. Este botén permite crear la clase. 8. Grabar clase. Lo definido como clase, se mostrara en el detalle de la ventana
anterior.

12



LR Catedra :I m A :I
Asistencia Recursos

10.

11.

12.

13.

14.

+ Agregar Eusta de Asistencia M Importar Planificacién |

CONTENIDOS | N AsisT. |

15 10'33:'&"2(] Liderazgo en medicina parte 2

14 30"?&‘&?20 liderazgo en medicina parte 1

” 23-06-2020 liderazgo positive y negativo
0000 taorias eonductistas y herencla,

1z 1663020 | apiidades sociales del lider

Detalle de las clases agregadas anteriormente.
Para editar la clase definida previamente.

Subir recursos a la clase, la funcionalidad es la misma de la pestana
Recursos.

Permite que se tome asistencia a la clase.
Entrega la lista de asistencia del curso para ser impresa.

Permite eliminar la clase definida previamente, siempre y cuando la
clase no tenga asistencia.

o

o

1]

RECURSOS

Calidad y liderazgo en medicina (241,58 KB) b

liderazgo parte 1 (2,72 MB8) ¥

| Manual de usuario

@
& POF | & Excel
| accioN |
s/ | @ B
s | B BT
BB B @
JZ 3| &8

13
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Evaluaciones

Esta seccion del mend, permite definir y administrar el sistema de evaluacién que se aplicard para el grupo curso.

?

QN Catedra | EeLTCE A @
Evaluaciones Final Escala

5 M Importar Sistema Evaluacion
» Evaluaciones I | i J

HABILIDADES COMUNICACIONA...
> Configurar Asignatura

> Clases

Este curso contempla 2 Hrs. semanales, de un total de 3 Hrs. semanales de |a asignatura .

Sistemna de Evaluacion: Por Items

> Aumnos - | ©
= EVALUACIONES (actividades: 2 , consideradas: 2 ) 100 Vs 3
> Mensaje P Aetividad % Actividad  Adjunto Fecha Entraga
1 EVALUACIONES 1 19-05-2020 A
7 EVALUACIONES 2 A 2 W
1. Seleccionar el componente
y grupo donde definird el 3 4
sistema de evaluacion.
5. Un item, puede estar compuesto por mds de una kit

2. Para crear un nuevo item de
evaluacion se debe presionar
el icono Mas.

3. En el campo items se
desplegara una lista de tipos
definidos previamente, donde
se debe elegir una de las
opciones.

4. |Indicar el porcentaje que

representa esta evaluacion del
total de la nota.

14

o

7.

evaluacion, como por ejempllo:

Actividades: Control 1
Control 2
Control 3.

Indicar cuantas notas serdn consideradas para
calcular el promedio. Siempre se elegiran las
mejores notas.

Indicar si las actividades sefialadas tendran igual
ponderacién para el calculo final del item.

Todos los campos son requeridos.

| Items | Seleccione

| N® Actividades que tendra el Item

| N® de notas consideradas en el promedio

|gual Ponderacién

[ Seleccione E
+Selecrione
APRECIACION PERSONAL
ALUTOEVALUACION
AYLIDANTIAS
BIDGRAFIA
CASOS
CLASE SIMULADA
CO-EVALUACION
COMNTROL
CONTROL DE LECTURA
-CREAR DOCUMENTOS
CREAR PRESENTACION MULTIMEDIA
CREAR UN FOLLETD
CREAR UN INSTRUMENTO DE EVALUA
CREAR UN SITIO WEB
CREAR UNIDAD DIDACTIVA




Items

ual
w I | Pomferaclon :

=) EVALUACIONES (actividades: 2 | consideradas: 2 ) 10¢

Actividad % Actividad | Adjunto

EVALUACIONES 1

EVALUACIONES 2

Fecha

19-05-2020
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10.

11.

12.

13.

14.

o o

Cada ITEM, tiene asociado el porcentaje que representa de la
nota final, y si tiene ticket en igual ponderacién, significa que
cada actividad representa igual porcentaje, por ello en el detalle
de cada actividad el %Actividad estd en blanco. Caso contrario
si no tiene ticket igual ponderacion, significa que cada actividad
deberd indicar el porcentaje que representa dentro del item, la
suma siempre debe ser 100%.

Sitieneticket habilitado, indica que el alumno, para esa evaluacion
deberd entregar un trabajo, que deberd subir a la plataforma del
administrador de curso y tendrd fecha tope de entrega.

Fecha de entrega.

Abre una pestafia la cual permite que el docente registre las
notas parciales, y cada registro de notas por parte del docente
es notificado al mévil del alumno a través de la aplicacién UTA
movil.

Este permitira modificar el nombre de la actividad, el % de la
Actividad y el adjunto.

Ingreso de Notas Parciales en "EVALUACIONES 1"

188
185
175
199
15.8
215
198

189

198
19.9
212
202

MNOTA: Si desea eliminar una nota deje |a casilla vacia y guarde.
NOMBRE
CABRERA

CARRERD

CASILLA

CERDA
CHILA
CONTRERAS
ESCOBAR
GARCIA
GODINEZ
GONZALEZ
GUERRERO
HUESBE
LOZANO
MORALES

Guardar

Cancel

Permite eliminar la actividad, recuerde que para eliminar un ITEM, debe eliminar todas sus actividades primero.

Muestra una estadistica en relacion a las notas parciales de la actividad de todos los alumnos.

15
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I s § G
(I TTETGL | Evaluaciones || Final | Escala

' M Importar Sistema Evaluacién '

Items % ITem
= EVALUACIONES (actividades: 2 |, consideradas: 2 ) 10C
1. Muestra una némina de los alumnos, y cada

16

una de las notas parciales obtenidas en el
grupo curso.

Muestra un resumen de las notas, ponderadas
por componente, de todos los alumnos inscritos
en el grupo curso, ademds de la nota final.

Ponderacion

@

Este curso contempla 2 Hrs. semanales, de un total de 3 Hrs. semanales de la asignatura .

Sisterna de Evaluacion: Por Items

ﬂ Catedra ']I m A

M Enviar notas al Acta

RUT

Recunrde que las netas de los companentes secundarios |

delren ser enviadas por sistema para su visualizacsn

3

i

B 5in nova enviada al acta, [ Con nota sin enviar a Registraduria. [ enviada a Registraduria, [[f] Frmada.

/i +

: Componente con aprobacion OBLIGATORM
| - Reprobacidn por inasistencia.

W POF

% Excel

PROMEDIO
FINAL

NOTA EN
HISTORIAL
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Alumnos y mensajes

HABILIDADES COMUNICACIONA... i i

> Configurar Asignatura I ceceore | R 880

> (lases
DATOS DIL ALUMNO
% Evaluaciones #4 @ NOMSRE EsT, ISE. CARRERA EMALL AL ALTERN. Fano ACCHAN
1 1DIERIEZE  CAGRERA it 4 2AEMEDICGNA @alumnas @gmat.com 2700 £
| I UATEK  CARRERD AT, 4 246-MEDIONA aunnos @gmsicom 5705 2
Alumnos = :
| 3 17SSERITE  CASILA naT 4 AEMEDICINA akimnas. gmateon 13487 i
4 HEITHI0E  CAMITIN RAT. [ 205 MEDICNA. Balumnos.uta @gmail.com 88050 &
% M ensaje _’7 5 1GEGOGETS  CEADA RAT. 5 Z46-MEDIONA Balumnas it ggrallcor T35 2
6 2ISIEMEE  CHILA RAT. 4 24GMEDICHA Balumnas.u Sgnaicam B4351 i
r 18838059.5  CONTRERAS RAT. 4 2ab MEDICNA. Halurnos.u ‘ogmad com noa? £
1 . Muestra |nf0rmac|on aSOC|ada §  1EI08E4 ESCOBAR AT, 4 Z4GMEDICGNA Babmis it @hatmal.om 26554 i
a | oS al umnos de I O(S) gru po(s) 8 RTE2E  GAACA RAT. 4 296MEDICNA Balumncsala,) ®hotmai. 24781 &
curso que dicta en un semestre
. Catedra j m A .| @
determinado. .

Mensajes Recibidos y Enviados

2. Se detalla por alumno el uso del administrador

Docente
de curso, en relacién a los recursos descargados, PSR BALAOON
Estimadosias,
accesos, entre otros.
Tal co::m comenté el_ﬂl.'luﬂe "f e |4 sesidin de clases, mafiane conespande la seciin de waller. Dado que serd s primera evaluaddn del mismo, no nos
H <l
3. Se detallan los alumnos asociados al grupo curso A S e s 8t un e de oy e Dbl o e s it
seleccionado, que han presentado justificativo de —
asistencia, a clases o pruebas N — B B e e oo s byl mting e
-
4. Permite enviar mensajes a los alumnos asociados g s @
a los cursos que dicta el académico. -

5. Se puede enviar mensaje a un alumno determinado, o a todos a través del botén
Redactar, a su vez el alumno puede escribir mensaje al docente.

*Cada registro de mensaje del docente a los alumnos es enviado y notificado al mévil del alumno a través
de la aplicacién movil del UTA movil.
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