
Ing. V1 ente Veliz Briones 
R c or-Presidente 

Atentamente, 
P TRI , ECNIC.A. Y CULTURA 

Particular cue le comunico para los fines pertinentes. 

• Manual ce Usuario del Correo Instnucional-Zirnbra de la Universidad Tecn'C<J de Manabi. 
• Manual de Procesos del Sistema de Evaluacl6n del Oesempeiio Oocente. 
• Manual de Usuario del Sistema de Evaluaci6n y Desernpefio Oocente Perfi'-Estudiantes de la 

Universidad Tecnica de Manabl. 
• Manual de Usuario del Sistema de Evaluacion de Oesernpeno Oocente Perlil-Autoridad 

(Coordinador, Vicedecano y Oecano) de la Universidad Tecnica de 11/anabi. 
• Manual de usueuo del Sistema de Evaluacion de Desempef\o Docente Perfit-Docentes de la 

Universidad Tecnicil de Manahf 
• Manual de Procesos del Sistema de Seguimiento a Graduados e lnse1ci6n Laboral de la 

Universioad Tecnica de Manabi. 
• Manual de usuano del Sistema de Seguimiento a Graduados e lnserci6n Laboral Perfil· 

Coordinador de la Universidad Tecnica de Manabi. 
• Manual de Usuario del Sistema de Seguimiento a Graduados e .nserci6n Laboral Perfil- 

Empresa de la Uruversided Tecnica de Manabi. 
• Manual de Usuario del Sistema de Seguimiento a Graduados e :nserci6n Laboral Perfil- 

Delegados de la Universidod Tecnica de Manabi. 
• Manual de Usuario del Sistema de Seguim1Pnto a Grarfuados e Jnserci6n I aboral Perfil· 

Graduados de la U niversidad recntca de Manabf. 
• Manual de Usuario del Entorno Virtual (Moodie) Perfil-Estudiantes de la Univers1dad Tecnica 

de Manabf. 
• Manual de Usuario del Entorno virtuat (Moodie) Perfil-Docente de la U niversidad T ecnica do 

Mana bi. 

Al respecto, este H. Organo tom6 nota de esta comunicaci6n y resolvio aorobar en segunda y 
definitiva discusion los manuales que sersn aplicados en este centre de estedios, los misrnos que 
detallo a continuaci6n: 

El H. Consejo Universitario en sesion del jueves 13 de noviembre del presente ai'lo, consider6 so Of. 
No. 049 CC UTM del 7 de noviembre/14, remiuenoo para la correspondieme aprobaci6n varies 
manuales necesarios pJr~ cl normal funcionamiento de los procesos y procedirnientos relacionados 
con el sistema intorrnatico de la Universidad. 

De mi consideraci6n: 

lngenie1c 
Jose Valencia Ruiz 
Jefe Direcci6n TIC'S (el 
Ciudad 

RHCU.UTM-No. 413-50-12-2014 Portoviejo, 28 de noviembre de 2014 
No. 0923 HCU UIM 

HONORABLE COl'\SEJO UNIVERSITARIO 
TELEF.: 2632677 /2632692 EXT. 135 
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1 Direcci6n donde se encuentra la plataforma

2
Acceso directo al sistema de evaluaci5n de desempeffo
docente(SEDD)

MANUAL DE USUAR:O PERF:L… AUTOR:DAD

Direcci6n de Tecnologias de lo lnformacidn y Comunicociones
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PANTALLA PR:NC:PAL PARA ACCEDER ALSEDD

u_l●

…

1
Panel de autenticaci6n (usuario y contrasefra) utilizar el mismo
usuario y clave del SGA para la autentificaci6n.

2 Acceder a la plataforma del (SEDD)

Direccihn de Tecnologios de lo lnformoci6n y Comunicociones

UNⅣERS:DAD TECNICA DE MANAB:
Sister7● de Eva:uac16n Desempeno Docente

per:odo de Eva:uac16n Ab:em

Graclas a todoa por su Pa.ticipaclon
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PANTALLA PR:NC:PAL SiSTEMA SEDD

1 Tipo de Usuario.
2 Meni de opciones
3 Botdn salir del sistema

MANUAL DE USUAR:O PERF:L‐ AUTOR:DAD(C00RDINADOR)

Direccl6n de Tecnologios de lo lnformoci6n y Comunicociones
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ASlGNACIoN DOCENTES

③ 棚 FIttlttTHENTAt

1
En el Men6 de procesos seleccionar ia opci6n ″REALiZAR

ENCUESTA′
′
.

2 Seleccionar el periodo y el departamento al que pertenece

3
En la Pestafia de categoria y dedicaci6n se cargara el listado de

docente que pertenece al departamento.

4
Seleccionar el nombre del docente si desea modificar la categoria y

dedicaci6n.
5 Diferentes opciones de categoria y dedicaci6n.

Direcci6n de Tecnologias de lo lnlormoci6n y Comunicociones
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6 Guardar los cambios realizados.

7

En la Pestafia Funciones se cargara el listado de docente que
pertenece al departamento con las funciones que realizan cada uno
de ellos.

8
Seleccionar en el bot6n -f- para agregar o quitar funciones
a los docentes.

Direccidn de Tecnologios de lo lnformoci6n y Comunicociones
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HABILiTAR′ lNACr:VAR DOCENTES
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1
En e! Men` de Docentes se!eccionar la opci6n ″HAB/ANU
DOCENTE′

′

2 Seleccionar el periodo y el departamento al que pertenece

3
Listado de los docente perteneciente al departamento
seleccionado.

4
Seleccionar docente a cual se va a editar el estado (activo e

inactivo).

5
Dar clic en el bot6n f prrc editar el estado (activo e inactivo)
del docente.

6
Seleccionar el estado Activo e inactivo segfn su necesidad y
describir una observaci6n en caso de ser necesario.

7 Dar clic en finalizar para guardar los cambios realizados.

8 Dar clic en cancelar si no desea guardar los cambios realizados.

9
Una vez cambiado el estado del docente podrd subir la evidencia
del por qu6 se cambia el estado del mismo.

Direccidn de Tecnologios de lo lnformoci6n y Comunicociones
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REAL:ZAR ENCUESTA
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1 En el Menil de Docentes seleccionar la opci6n "ENCUESTA PAR".
2 Seleccionar el periodo y el departamento al que pertenece.
3 Dar clic en el bot6n -1 para iniciar la encuesta.
4 lnformaci6n del docente e instrucciones de lo que va a realizar.
5 Encuesta (Funciones que realizan los docentes).

6
Escoger la escala de calificaci6n de acuerdo al cumplimiento del
criterio.

7 Dar clic en el bot6n '* para revisar las evidencias de ese criterio,
sielbot6nest6encolorverde," nodebederevisarla evidencia,

Direccidn de Tecnologios de la lnlormocihn y Comunicaciones
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si se encuentra en color rojo es obligatorio revisar la evidencia
evaluar al docente con una calificaci6n mayor a 1.

Seleccionar para guardar los cambios realizado (estos pueden ser

Seleccionar para finalizar la evaluaci6n.

Direcci6n de Tecnologios de lo lnlormocihn y Comunicociones
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1
En el Men` de Reporte se!eccionar ia opci6n ″REPORTE

C00RDINADORES′′

2 Seleccionar el periodo y el departamento al que pertenece.

3
Seleccionar el tipo de reporte que necesita Categoria-Dedicaci6n o
Funciones.

4 Dar clic en bot6n imprimir para genera el archivo en formato pdf.
5 Archivo generado en formato pdf.

Direcci6n de Tecnologios de lo lnlormoci6n y Comunicociones
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1
En e:Mend de Reporte se:eccionar ia opci6n″ AUTOEVALUACiON
REAL:ZADA〃 .

2 Seleccionar el periodo y el departamento al que pertenece.
3 Dar clic en bot6n imprimir para genera el archivo en formato pdf.

4
Dar clic en bot6n Generar archivo xls para genera el archivo en
excel.

5 Archivo generado en formato pdf.

Direccihn de Tecnologias de lo lnformoci6n y Comunicociones
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PANTALLA PR:NCiPAL S:STEMA SEDD

1 Tipo de Usuario.

2 MenI de opciones

3 Bot6n salir del sistema

MANUAL DE USUARIO PERF:L― AUTORIDAD(ViCEDECANO)

Direccidn de Tecnologlos de lo lnformocidn y Comunicociones
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1
En el Men` de Reportes seleccionar la opci6n ″LISTADOS

ESTUDiANTES'′

2 Seleccionar el periodo y la escuela que tiene a su cargo.

3

Seleccionar el tipo de reporte Completa (estudiantes que han

realizado la evaluaci6n completa) lncompleta (estudiantes que no

han realizado en su totalidad la evaluaci6n).
4 Seleccionar imprimir para generar el reporte en formato pdf.

5 Reporte generado en formato pdf.

Direccidn de Tecnolog[os de lo lnformoci6n y Comunicaciones
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ESTUDIANTES S:N EVALUAR
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1
En el Men6 de RepOrte seleccionarla opci6n〃 ESTUD:ANTES SIN

EVALUAR〃 .

2 Seleccionar el periodo y la escuela que tiene a sq JqISo'

3 Seleccionar imprimir para generar el reporte en formato Pdl.

4
Seleccionar generar archivo xls para generar el reporte en

formato de Excel.

5 Vista de Reporte generado en formato pdf.

Direccidn de Tecnologios de lo lnformoci6n y Comunicaciones
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REAL:ZAR ENCUESTA
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1
En el Men` de DECANO selecclonar ia opci6n 

″REALiZAR

ENCUESTA″ .

2 Seleccionar el periodo y el departamento al que pertenece.

3 Dar cl'rc en el bot6" Znara iniciar la encuesta.

4 lnformaci6n del docente e instrucciones de lo que va a realizar.

5 Encuesta (Funciones que realizan los docentes).

MANUAL DE USUAR:O PERFiL― AUTOR:DAD(DECANO)

Direcci6n de Tecnologios de lo lnlormoci6n y Comunicqciones
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6
Escoger la escala de calificaci6n de acuerdo al cumplimiento del

criterio.

7

Dar clic en el bot6n .. para revisar las evidencia de ese criterio, si

el bot6n esta en color verde . , no debe de revisar evidencia, si

se encuentra en color rojo es obligatorio revisar la evidencia

de ese criterio para poder calificar al docente con una calificaci6n

mayor a 1.

8
Seleccionar para guardar los cambios realizado (estos pueden ser

cambios parciales o totales).
9 Seleccionar para finalizar la evaluaci6n.

El suscrito, Ab. Gary Loor Fern5ndez, encargado de la Secretaria General de la Universidad T6cnica de

Manabi, cERTIFICA: Que el Manual de Usuario del sistema de Evaluaci6n de Desempeio Docente

Perfil-Autoridad (Coordinador, Vicedecano y Decano) de la Universidad T6cnica de Manabi, fue

discutido y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesiones del 24 de octubre y 13 de noviembre

de 20L4.

Portoviejo, L3 de noviembre de 2014

壺篇夢

Direcci6n de Tecnologios de la lnformocidn y Comunicociones


