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1. INTRODUCCION

El Sistema EDDA tiene como objetivo automatizar el proceso de Evaluacién de Desempefio Docente y
Académico de los profesores de la USM, descrito en el Reglamento de Evaluacion de Desempefio Docente
— Académico.

El proceso de Evaluacién de Desempeio consta de 3 etapas:
- Compromiso Anual
- Evaluacién Anual
- Revision Global de Indicadores (VRA)

Este manual tiene como objetivo guiar de manera clara y precisa al usuario a ingresar su Informe de
Actividad, considerando la interaccion con el Director y la aprobacidn final de cada Informe.

2. SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DOCENTE-ACADEMICO USM

2.1 ACCESO AL SISTEMA

Puede acceder mediante la pagina web de la Vicerrectoria Académica (www.vra.usm.cl), ingresando a
“Sistema EDDA”, o directamente por el link: https://edda.usm.cl/EDDA/

Al ingresar a la pagina de Evaluacién de Desempefio Docente y Académico, el usuario debera iniciar sesidn
ingresando su mail y contrasefia institucional en cada una de las casillas sefialadas. Ver figura 1.

SISTEMA EDDA

. UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Ingreso Cuenta USM

)
]

Para cualguier duda, consulta o
sugerencia: soporte eda@usm.cl

Figura 1: Pagina de Inicio.

Una vez que el usuario haya iniciado sesidn correctamente, ingresara directamente a su pagina personal.

En el caso de los Directores aparecera en pantalla la opcién “Seleccionar perfil”. Ver figura 2.
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> Profesor: Corresponde a todo profesor planta USM.

> Director: Corresponde al Director de cada departamento. Podrd escoger ingresar al sistema en
calidad de profesor y completar su Informe de Actividades, o en calidad de Director y revisar y
evaluar cada Informe de Actividades de los profesores de su Departamento.

UsSh.cl Inicio Contacto  Cerrar sesion
Eﬁ SISTEMA EDDA
a UNIVERSIDAD TECHICA
n.m:u‘-l‘;u FEDERICO SANTA MARIA

&, £

DIRECTOR PROFESOR
Figura 2: Seleccidn de perfil desde vista Director

Al ingresar a la pdagina principal, el usuario podra visualizar en la parte superior de la pagina:

Informe de Actividades 2017 ‘ 9

USh.cl Inicio Contacto  Cerrar sesion

SISTEMA EDDA
UNIVERSIDAD TECNICA

LT i T FEDERICO SANTA MARIA

Docencia = Investigacion ~ Vinculacion con el medio ~  Administracion - Historial EDDA Enviar Informe de Actividades a Director

Evaluacion de Desempeio Docente y Académico

La Evaluacion de Desempefio Docente y Académico representa uno de los principales mecanismos de
aseguramiento de la calidad Institucional

Se aplica anualmente a todos los profesores gue estan adscritos a la carrera académica y docente, para verificar
el cumplimiento de la programacion anual comprometida por ellos en actividades de docencia, investigacion,
vinculacién con el medio y gestion.

Objetivo:

La calificacion de desempefio tiene como objetive fundamental salvaguardar que todas las tareas y obligaciones
de los docentes - académicos de la Institucion se efectiien con eficiencia y calidad, de manera que su contribucién
sea un aporte al cumplimiento de los objetivos de su Unidad y de la Universidad.

Figura 3: Pagina de inicio profesor.
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2.2 INGRESO DE INFORME DE ACTIVIDADES

En el menu superior de la pagina se visualizan las opciones, en donde el usuario podrd corroborar su
Compromiso e ingresar nuevas actividades en Docencia, Investigacién, Vinculacién con el Medio y
Administracion.

2.2.1 DOCENCIA

En esta seccidn el usuario podrd visualizar y modificar la informacién relacionada con la actividad de
Docencia. En esta seccién se deberd indicar el nimero de HORAS DEDICADAS SEMANALMENTE a cada
actividad.

Las subsecciones existentes son:

e  Asignaturas Pregrado: En esta seccion podra visualizar las asignaturas impartidas que se encuentren
en la programacion oficial del SIGA y las que fueron agregadas en la etapa de Compromiso Anual. En
cada una de ellas se deberd confirmar su realizacién y agregar las “Horas de Dedicacidn Semanal”
efectivamente realizadas. Ver figura 4.

Docencia - Asignaturas de pregrado (diurnas y vespertinas)

X X N Heras Dedicacion .
Sigla Homibre Periodo Par Campus/Sede Jormnada Créd, | Insc./Cupos Observacion
Prof. Semanal

Mo se enconlraron asignaturas asociadas

Nota: Las asignaturas estarin disponibles segin la programacién de horaric entre Departamentos y Direccitn de Estudios.

Docencia - Asignaturas de pregrado (diurnas y vespertinas) que actualmente no se encuentran en la programacion + Agregar

. . Horas Dedicacion .
Sigla Mombre Periodo Par Jornada Créd ] Observacion Modificar Elrminar
Semana

Mo se encontraron asignaturas asocladas

Nota: Debe ingresar todas 1as asignaturas que no se visualicen segin 1a programacion de horario entre Departamentos y Direccitn de Es tudios.
Figura 4: Asignaturas Pregrado.

o Agregar asignatura: En caso de querer agregar una asignatura no comprometida, deberd
seleccionar botdn “Agregar”. Aparecera un formulario en donde debera ingresar la informacidn
del curso dictado. Dentro de los datos a completar se debe indicar la cantidad de horas de
dedicacién. Ver figura 5.
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Agregar Asignatura Anexa
Campus/Sede Seleccionar >
Departamento * Seleccionar -
Asignatura * Seleccionar -

Semestre © 10203

Paralelo *
51 no sabe cudl serd el paralelo a dictar ingrese 1

Jomada * Seleccionar -

Hrs. Dedicacion Semanal

Observacion

300 caracteres restantes

B Guardar

Figura 5: Agregar asignatura.

o Eliminar Asignatura: Solamente se podran eliminar asignaturas que hayan sido agregadas por
el profesor en esta etapa (Informe de Actividades) y que no se encuentren en la programacion
oficial del SIGA. En este caso, debera seleccionar botén “Eliminar” ubicado a la derecha del
recuadro.

o Madificar Asignatura: Para las asignaturas que no se encuentren en la programacioén oficial del
SIGA, el usuario podra modificar su informacién. En este caso, deberd seleccionar botdn
“Modificar” ubicado a la derecha del recuadro.

e  Asignaturas Postgrado: En esta seccién, podrad visualizar las asignaturas de postgrado impartidas y que
se encuentren registradas en SIGA. Ademas, podra agregar las que no fueron agregadas en la etapa de
Compromiso Anual. Ver figura 6.

Docencia - Asignaturas de postgrado

N* Horas Dedicaciin

Sigla Hombre Periodo Par. Campus/Sede Jornada Créd Insc/Cupes Observacion
Prof. Semanal
Mo se encontraron asignaturas asociadas
Nota: Las asignaturas estarin dispenibles segin la programacién de horario entre Departamentos y Direccién de Estudios
Docencia - Asignaturas de postgrado que actualmente no se encuentran en la programacion + Agregar
. X . Horas Dedicaciin . X
Sigla Hombre Periodo Par. Jornada Créd. Observacion Modificar Eliminar

Semanal

Mo se encontraron asignaturas asociadas

Nota: Debe ingresar todas las asignaturas que no s visualicen segin la programacidn de horario entre Departamentos y Direccion de Estudios

Figura 6: Asignaturas Postgrado.

En caso de querer agregar, eliminar o modificar alguna asignatura, debera seguir las mismas
instrucciones detalladas en asignaturas Pregrado.

e  Asignaturas Extras: En esta seccion podra visualizar, modificar e incorporar las asignaturas extras que
imparte y que se encuentren registradas en SIGA. Ademas, podra agregar las asignaturas extras en
otras Sedes o Campus. Ver figura 7.
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Docencia - Asignaturas extras: Postitulos, Diplomas y Otros + Agregar

. Horas Dedicacion .
Hombre Periodo Campus/Sede Cbservacion Modificar Eliminar
Semanal

Mo & encontraron asignaturas asociadas
Figura 7: Asignaturas Extras.

En caso de querer agregar, eliminar o modificar alguna asignatura deberad seguir las mismas
instrucciones detalladas en asignaturas Pregrado.

Asignaturas Tutorias: En esta secciéon podra visualizar, modificar e incorporar las asignaturas de
tutorias que imparte y que se encuentren registradas en SIGA. Ver figura 8.

Docencia - Asignaturas tutorias

Horas Dedicacion

Sigla Hombre Pesiodo Far. CampusiSede Créd. | InsciCupos Observacion
Semanal

No s encontraren asignaluras asociadas

Las asignaturas de tipo tutorias debe informarlas en Direccitn de Estudios para su ingreso y posterior visualizasion.

Figura 8: Asignaturas Tutorias.

En el caso de querer realizar alguna modificacién, debe informar a Direccion de Estudios y
posteriormente se visualizard en el sistema.

Material Docente: En esta seccién podra visualizar, modificar e incorporar todo el material docente
nuevo y/o actualizado, tales como: apuntes, libros o un curso CD o Web. Ver figura 9.

Docencia - Material docente + Agregar

En esta seccion identifique el material docente nuevo o actualizado, tales como: apuntes, libros o un curso CD o Web.

Horas Dedicacion Semanal
Tipo Material Nombre Descripeion Comprometidas Realizadas Realizado Observacion Modificar Eliminar

173 2°3 13 23S

Figura 9: Material docente.

Trabajo de Titulo: En esta seccidn podra visualizar, modificar e incorporar trabajos de titulos. Ver figura
10.

Docencia - Trabajo de titulo + Agregar
En esta seccidn incorpore las memorias de titulo profesional, tesis de magister y tesis de doctorado finalizadas dirigidas en la Universidad. También puede incorporar correferencias.
Heras Dedicacion Semanal
Tipo Tipo Tema Direccion " ” -
N Carrera/Jornada Campus/Sede 5 MNombre Alumno Comprometidas Realizadas Realizado = Observacion Modificar Eliminar
Programa Titule Memoria Profesor
s | S | 1S | 'S
Casa Cenral Profesor 20 20
= 0.0 00 v = = o

Pregrado | Memoria > =

Valparaiso Guia = =

Figura 10: Trabajo de titulo
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o Agregar: En caso de querer agregar un trabajo de titulo no comprometido, debera seleccionar
el botén “Agregar”. Aparecera un formulario para buscar al estudiante con su RUT, Nombre o
ROL USM. Ver figura 11.

Docencia * Trabajo de titulo: Tesis y Memorias dirigidas en la USM * Agregar memoria
Buscar por: Seleccionar | ~ € Volver
Listado de alumnos

(10f1)

Rut & Membre & Carrera &
N —_— —_— —_— er

No se encontraren alumnos

(10f1)

Figura 11: Ingreso de nuevo alumno, trabajo de titulo

Una vez ingresado alguno de estos datos, se visualizara un listado, en donde deberd seleccionar
al estudiante correspondiente seleccionando el icono de la lupa.

En caso que no registre un tema de memoria inscrita, debera seleccionar el botén “Asociar”, de
esta forma se desplegara la seccion “Datos de la memoria/tesis”, en donde podré ingresar la
informacidén sobre la memoria o tesis. Ver figura 12.

Infarmacion persomal

RUT: HOMBRE:

Detalle de tesis/memaria gue actualments Se encuentra desarrsllando el Alumns:

Tema Carri atSade Jormada Profeses TernMemora

) alurmng no egivna mamoriae ciuaiments
Detalle de carrera(s) 3 1ajs) cusl{es) usted pusds ingresar un trabaje de tiwls:
Camerafeds Jamada Calclad dfn Ingresn TernMemona

Arppdechra Tava Cerrdd

. Diurrg Flegular 20 hzooar
Wap amn

Datos de la memona/tesis

Caimery Selecoonada Arquitectura, Casa Cenbal Valparaso
Tipo Titala * Prégrads Fasigrado

Dimccion Profesor * Guls . Comafareste | Comacir
Tipo Trabajo Tiulo * B Mamagna Contradads
Bma

Hrs, Dedicacion Semanal  Semesie 1

Sarmeiire 2

& Volyer B Guardar

Figura 12: Informacion personal y la memoria a inscribir.
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Si el alumno aparece con mas de una carrera, debera seleccionar la carrera que corresponda.
Si el alumno ya se encuentra con un tema inscrito, se visualizara la informacién correspondiente
a esa memoria, por lo que para inscribirse como profesor guia o correferente, debera elegir el
botén “Asociar”. Ver figura 14.

Detalle de tesis/memoria que actualmente se encuentra desarrellando el alumno:

Tema Carrera/Sede Jornada Profesores Tesis/Memoria
Diagnéstico de situacién actual y Ingenieria Civil en Informatica, o OOOOOOO0OEEC .
N R Diurne Asociar
formulacion de propuesta Casa Central Valparaiso KOO0 K

Detalle de carrera(s) a la(s) cual(es) usted puede ingresar un trabajo de titulo:

Carrera/Sede Jornada Calidad Afio Ingreso Tesis/Memaoria

Ingenieria Civil en Informatica
) Diurno Regular 2005
Casa Central Valparaiso

Ingenieria Civil Industrial, Casa
) Vespertino Regular 2012
Central Valparaiso

Figura 13: Alumno con memoria inscrita.

o Madificar: En caso de querer cambiar la informacién del alumno, deberd seleccionar el botén

“Modificar” del listado inicial de tesis/memorias inscritas.

Creacidn e Investigacion formativa: En esta seccion podra visualizar, modificar e incorporar trabajos y
estudios que impactan positivamente en la teoria y la préctica de la ensefianza.

Perfeccionamiento en Docencia: En esta seccidn podra visualizar, modificar e incorporar actividades
en perfeccionamiento docente.

Otras Actividades: En esta seccidn podrd visualizar, modificar e incorporar actividades no
contempladas en los items anteriores.
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2.2.2 INVESTIGACION

En esta seccién el usuario podrd visualizar y modificar la informacién relacionada con la actividad de
Investigacion. En esta seccion se debera indicar el nimero de HORAS DEDICADAS SEMANALMENTE a cada
actividad.

Las subsecciones existentes son:

e Proyectos: En esta seccién podra visualizar, modificar e incorporar los proyectos ejecutados durante

el afo, para ello debera seleccionar el botdn “Agregar” e ingresar la informacidn solicitada. Ver figura
14 y Figura 15.

Agregar ltem x
Tipo Proyecto * -- SELECCIONAR - L o
Subtipo

Tipo Ral * -- SELECCIONAR - =

Nombre *

Descripcion *

300 caracteres restantes

Hrs. Dedicacién Semanal Realizadas Semestre 1

Semestre 2

Observacion

300 caracteres restantes

Figura 14: Agregar proyectos.

Investigacion - Proyectos en ejecucion

=+ Agregar
En esta seccion incorpere los proyectos en ejecucién, interno y externes, en los cuales participa, indicando su calidad: responsable, asociado o investigador.
Horas Dedicacién Semanal
Tipo Proyecto Subtipo Tipo Rol Nombre Descripcion Comprometidas Realizadas Realizado QObservacion Modificar Eliminar
18 s 18 s
MECESUP = 0.0 0.0 20 20 v = = 2]
= =

Figura 15: Listado de proyectos.




Publicaciones: En esta seccién podra

durante el afio. Ver figura 16.

Agregar Item

Tipo Publicacién *

-- SELECCIONAR. -- =
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visualizar, modificar e incorporar las publicaciones realizadas

Nombre Articulo *

Revista *

Tipo Rol *

N* Coautores *

Descripcion *

Hrs. Dedicacion Semanal Realizadas

Observacion

Agregar Item

Tipo Proyecto *

Subtipo
Tipo Rol *

MNombre =

Descripcion

-- SELECCIONAR. -- =

-

-

300 caracteres restantes

Semestre 1

Semestre 2

300 caracteres restantes

Figura 16: Ingreso de publicacion.

-- SELECCIONAR -- =

Nuevos proyectos: En esta seccion podra visualizar, modificar e incorporar los proyectos presentados
durante el afio. Para agregar nuevo deberd completar formulario que se visualiza en figura 17.

-- SELECCIONAR -- =

300 caracteres restantes

Hrs. Dedicacion Semanal Realizadas Semestre 1

Observacion

Semestre 2

300 caracteres restantes

Figura 17: Ingreso de presentacién de proyecto.
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Patentes: En esta seccidn podra visualizar, modificar e incorporar las patentes presentadas durante el

ano. Para agregar una nueva debera completar formulario que se visualiza Figura 18.

Agregar Item

Nombre =

Descripcion *

N* Colaboradores *

Hrs. Dedicacién Semanal Realizadas

Observacidn

B Guardar

300 caracteres restantes

-
-

Semestre 1

Semestre 2

300 caracteres restantes

Figura 18: Ingreso de presentacién de proyecto.

Informe Técnico: En esta seccidn podra visualizar, modificar e incorporar informes técnicos realizados

durante el afio.

Estudio Informal: En esta seccién podrd visualizar, modificar e incorporar estudios informales

realizados durante el afio.

Perfeccionamiento en especialidad: En esta seccion podra visualizar, modificar e incorporar

perfeccionamientos en especialidad realizados durante el afio.

Otras actividades: En esta seccién podrad visualizar, modificar e incorporar actividades no

contempladas en los items anteriores.
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2.2.3  VINCULACION CON EL MEDIO

En esta seccién el usuario podrd visualizar y modificar la informacién relacionada con la actividad de

Vinculacion con el Medio. En esta seccidn se debera indicar el nimero de HORAS TOTALES DEDICADAS a
cada actividad.

Las subsecciones existentes son:

e  Exposiciones: En esta secciéon podra visualizar, modificar e incorporar exposiciones en congreso,

seminario u otras invitaciones. Para agregar informacién deberd completar formulario que se visualiza
figura 19.

Agregar Item

Tipo Actividad * Seleccionar <
MNombre =

Tipo Estadia * Seleccionar x
Fecha Inicio Evento = Fecha Término Evento *

0 Dec v | 2017 T 0 0 Dec Y 2017 A ]

s M T W T F s s M T W T F s
1 2 1 2
3 4 5 i} 7 a8 9 3 4 5 i} 7 5 9
0 11 12 13 14| 15 16 10 11 12| 13) 14| 15| 16
17| 18| 19| 20| 21| 22| 23 17| 18 19| 20/ 21| 22| 23
24| 25| 26| 27| 28| 29| 30 24| 25| 26| 27| 28 29| 30
N N
Deescripcion *

300 caracteres restantes

Hrs. Dedicacidn Total Realizadas Semestre 1

Semestre 2
Observacion
Figura 19: Ingreso de exposiciones.

Difusidn: En esta seccidn podra visualizar, modificar e incorporar articulos o publicaciones realizadas

en medios de difusion durante el afio. Para agregar informacion debera completar formulario que se
visualiza en figura 20.



Agregar Item

Nombre *

Descripcion *
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300 caracteres restantes

Hrs. Dedicacidn Total Realizadas Semestre 1

Observacion

Bl Guardar

Semestre 2

300 caracteres restantes

Figura 20: Registro de articulo a publicar.

Asistencia a profesor invitado: En esta seccion podra visualizar, modificar e incorporar asistencia a
profesores invitados durante el afo. Para agregar informacién deberd completar formulario que se

visualiza en figura 21.

Agregar Item

Descripcion *

Fecha Inicio *

© Dec
S ]

3 4
10| 11
17| 18
24| 25
31

12
19
26

13
20
27

¥ |2017

14
21
28

1
8
15
22
29

Hrs. Dedicacion Total Realizadas

Observacion

2
9
16
23
30

300 caracteres rastantes

Fecha Término *

© Dec ¥ 2017

10 1 12| 13| 14
17| 18| 19| 20| 21
24 25| 26| 27 28
3

Semestre 1

Semestre 2

1

15
22
29

2

16
23
30

Figura 21: Ingreso de Asistencia a profesor.

Asesorias: En esta seccidn podrd visualizar, modificar e incorporar las asesorias realizadas durante el
ano, como especialista en la materia.
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Pasantias: En esta seccién podra visualizar, modificar e incorporar las pasantias realizadas durante el
afo.

Capacitaciones: En esta seccidn podra visualizar, modificar e incorporar las capacitaciones dictadas
durante el afio.

Otras actividades: En esta seccién podra visualizar, modificar e incorporar actividades no
contempladas en los items anteriores.
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2.2.4 ADMINISTRACION

En esta seccién el usuario podrd visualizar y modificar la informacién relacionada con la actividad de
Administracion. En esta seccidn se deberd indicar el nimero de HORAS DEDICADAS SEMANALMENTE a
cada actividad.

e  Cargos a nivel Universidad: En esta seccion podra visualizar, modificar e incorporar los cargos a nivel
de Universidad que tuvo durante el afio. Para agregar informacién deberd completar formulario que
se visualiza en figura 22.

Agregar Cargo
Cargo * -- SELECCIONAR -- =
Campus/Sede * Santiago San Joaquin -

Descripcion *
300 caracteres restantes

Hrs. Dedicacion Semanal Realizadas Semestre 1

Semestre 2

Observacidn

300 caracteres restantes
B Guardar

Figura 22: Ingreso de cargo.

e  Cargos a nivel Departamental: En esta seccidn podra visualizar, modificar e incorporar los cargos a
nivel Departamental que tuvo durante el afio.
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e  Participacidn en Comisiones: En esta seccion podra visualizar, modificar e incorporar la participacion
gue tuvo en comisiones a nivel departamental, Universidad y Externas que tuvo durante el aiio. Para
agregar informacién deberd completar formulario que se visualiza en figura 23.

Agregar Item

Tipo Comité * -- SELECCIONAR -- @

Nombre Comitg *

Descripcion *
300 caracteras restantes

Hrs. Dedicacion Semanal Realizadas Semestre 1

Semestre 2

Observacion

300 caracteras restantes

Figura 23: Ingreso de comision.

e  Proyectos Docentes: En esta seccidon podrd visualizar, modificar e incorporar aquellos proyectos de
mejora de laboratorios y/o talleres, u otros con fines de docencia en los que participé durante el afio.

e  Proyectos Especificos: En esta seccidn podra visualizar, modificar e incorporar aquellos proyectos
especificos del Departamento o la Universidad (no los de investigacion ni docencia) en los que participd
durante el afio.

e  Eventos especiales: En esta seccidn podra visualizar, modificar e incorporar la organizacion de eventos
especiales que se realizaron durante el afio (tanto dentro del Departamento como en la Universidad).

e Otras actividades: En esta seccidon podra visualizar, modificar e incorporar actividades no
contempladas en los items anteriores.
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2.3 ENVIO DE INFORME DE ACTIVIDADES AL DIRECTOR

Una vez que haya finalizado el ingreso de informacién y no desee realizar ninglin cambio, debera enviar su
Informe de Actividades al Director de su Departamento. Para esto, debera seleccionar en el menu superior
(lado derecho) el boton “Enviar Informe de Actividades a Director”, de esta forma se desplegard una
pantalla en donde indicarad un resumen de su Modelo de Carga, un formulario para ingresar permisos y el
link de descarga de su Informe de Actividades en formato PDF, luego debe seleccionar el botén “Enviar
Informe de Actividades”, ver Figura 24.

Resumen Modelo Carga x
Primer semestre Segundo semestre
Horas promedio Distribucion Horas promedio Distribucion
dedicacion semanal Porcentual dedicacion semanal Porcentual
[Hrs. semanales] [%e] [Hrs. semanales] [%e]
Docencia 26.00 59.09% 26.00 59.09%
Investigacion 500 11.36% 5.00 11.36%
Vinculacién con el 4.00 9.09% 4.00 9.09%
medio
Administracién 9.00 20.45% .00 20.45%
Total 44.00 44.00

Enviar Compromiso
Figura 24: Resumen Modelo de Carga

Una vez realizado este paso, se enviara automaticamente un mail al Director del departamento avisandole
de la recepcién del Informe de Actividades. En caso de que el Director solicite informacion, le llegara un
mail automatico de notificacion y se volverd a habilitar su Informe de Actividades para poder modificar o
agregar informacién. Cuando el Director realice la evaluacién de su Informe de Actividades recibird un mail
de notificacion.

Si desea realizar una apelacion debera completar el formulario que se descarga en la pagina de inicio del
Sistema EDDA.
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2.4 PERFIL DIRECTOR

El Director al ingresar a su perfil, tendra en el menu superior (lado izquierdo) la opcidn de “Revisién”, al
seleccionarla se visualizara el listado de académicos y docentes del departamento, ver figura 25.

SISTEMA EDDA

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Revision «

Departamento :

N Profesor & Rut & Estado Informe de Actividades & Historial de estados Compromiso Anual Informe de Actividades Evaluacion

1 ENVIADO D) = = E‘
2 penpienTe @ {'D "
3 penpienTe @ @ =
4 renpiente © @ =
3 penpiEnTE @ {D =
6 penpienTe @ {l) =
7 penpiente @ D) =

Enviar correo a profesores para que envien Informe de Actividades pendiente. O
Figura 25: Perfil Director.

El cuadro contiene la siguiente informacion:
> Profesor y Rut: Nombre y Rut de los académicos y docentes correspondientes a su departamento.
> Estado Informe de Actividades: Este puede ser:
o Pendiente: El profesor aun no envia su Informe de Actividades.
o Enviado: Se encuentra disponible para la evaluacidn del Director.
o En Revisidn: El Director se encuentra revisando el Informe de Actividades y/o ha solicitado
informacidn adicional al profesor.
o Aprobado: Informe de Actividades aprobado por el Director.
» Compromiso Anual: Se encuentra disponible el PDF del Compromiso Anual del profesor para que
el Director lo pueda revisar.
> Informe de Actividades: Se encuentra disponible el PDF del Informe de Actividades del profesor,
una vez evaluado por el Director, se actualiza con los comentarios de la evaluacién realizada.
> Evaluacién: Al seleccionar este icono el Director podra:
o Revisar todas las actividades agregadas por el profesor, para ello debe expandir cada
seccion en la esquina superior derecha, tal como lo indica la figura 26.

Agregar Evaluacion

Profesor :
Docencia
Investigacion
Vinculacidn con el medio

Administracién +

Figura 26: Perfil Director-Informe de Actividades.
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o Visualizar el Resumen del Modelo de Carga para cada uno de los semestres académicos y
las secciones del Informe de Actividades, tal como lo indica la figura 27.

Resumen Modelo Carga =,
Primer Semestre Segundo Semestre
Horas Promedio Realizadas Semanal . . X Horas Promedio Realizadas Semanal N
[Hrs. Semanales] Distribucién Porcentual [%] [Hrs. Semanales] Distribucién Porcentual [*%]
Docencia 0.00 0.00% 0.00 0.00%
Investigacion 0.00 0.00% 0.00 0.00%
Vinculacion con el medio 0.00 0.00% 0.00 0.00%
Administracion 0.00 0.00% 0.00 0.00%
Total 0.00 0.00% 0.00 0.00%

Figura 27: Perfil Director-Modelo de Carga.
o Solicitar informacidn adicional al profesor, seleccionando la casilla e ingresando
comentarios al formulario, los cuales serdn enviados al correo electrénico del profesor, tal
como se indica en la figura 28.
¢Requiere que el profesor realice alguna modificacion en su Informe de Actividades ¢ necesita informacion adicional para realizar la evaluacién? ® Si No
Comentarios:

Enviar correo a profesor

Figura 28: Perfil Director- Solicita informacion adicional a profesor.

o Realizar evaluacion del Informe de Actividades del Profesor, para eso debe completar el
formulario y seleccionar calificacidn, tal como se indica en la figura 29.

Agregar Evaluacion
Profesor -

¢Requiere que el profesor realice alguna modificacion en su Informe de Actividades o necesita informacién adicional para realizar la evaluacion? Si 8 No

Evaluacion a realizar per el Director

Oftras labores destacadas

Evaluacion global del director

Calificacién : Con observacién (@) Sin observacién

Guardar Enviar correo a profesor

Figura 29: Perfil Director-Evaluacién.
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3. SOPORTE

Cualquier comentario, solicitud de modificacion, reporte de error, consulta, sugerencia u otro relacionado
con el Sistema EDDA dirigirlo al mail: soporte.eda@usm.cl o al anexo 4143, Campus Casa Central Valparaiso.
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