PROCESO:

Proceso asociado

Responsable

Disefio de Curso en Linea (PSA ya disefiado)

Actividades

Materiales

Producto

4 )

Seleccion de
Asignaturas
g

Director Escuela

El Director de Escuela define las asignaturas
para produccion.

Archivo digital con informacion
de asignaturas seleccionadas.

Archivo cob némina de Cursos en
Linea para produccion.

(trabajo profesor
disefnador)

1

Revisién material en
linea en formato word

A1

Aprobacién material en
linea en formato word

Par evaluador/
Jefe de Carrera

Par evaluador/
Jefe de Carrera

profesor disefiador.

Revisa coeherencia y consistencia del material
entregado. Completa las Pautas
correspondientes y si hay observaciones, debe
registrarlas y devolver al Asesor metodolégico
para que sea entregado al Profesor disefiador
para que incorpore comentarios evaluador par y
Jefe de Carrera.

Si el puntaje de las Pautas de evaluacion
cumplen con el estandar definido y si las
observaciones entregadas al profesor fueron
incorporadas al material, la UTED comienza con
la mediatizacién del material. La incorporacioén de
los ajustes los valida el Asesor metodolégico de
la UTED, que en caso de dudas consultara con el
Jefe de Carrera correspondiente.

formato digital.

Contenidos material en linea
con comentarios y
observaciones. Pauta de
evaluacion Curso en Linea

Archivo digital en formato Word
con material en linea.

ETAPA 1
Director de Defmlclon_ de Profesor disefador y sede._Reumon N . Acuerdo firmado por ambas partes.
. . de formalizacién del proceso de produccién entre Acuerdo escrito. Ficha con )
Asignacion de profesor EscuelalJefe de y Ficha datos profesor completa.
experto y sede. Carrera (Consejo Jefe de Carrera y profesor asignado. Jefe de datoﬁ del prc_)fesor. PIAy PSA Archivo con listado de Curso en
Asignacion de Escuela) Carrera hac_;e entrega d_el PIAy PSA version publicada. Linea con profesro/sede asignado
Anual de correspondiente a la asignatura.
asignaturas ¥
para ) ! DDC manfﬂa archlyo fl_nal con §§|g_anc|0nes. Archl\_/o digital con informacion Listado de Curso en Linea con
: Confirmacion " UTED revisa y valida informacion: Profesor de asignaturas con sede y N n
prduccion P 0 Coordinador UTED N N N " . y profesor/sede asignado validado y
(a partir de asignaciones asignado, sigla, material en linea existente, PSA profesor asignado para su definitivo
programacion recibido por el profesor. produccion. :
Escuela) Jefes de
Asignacion par Carrera/Director Seleccionar docentes que puedan asumir el rol Archivo digital con informacion Listado de Curso en Linea con par
evaluador Escuela (Consejo de par evaluador. de asignaturas seleccionadas. evaluador asigando.
\ / de Escuela)
1 A
3 Y
T Reunidn de induccidn (explicacion de los
( \ sl detall.ada Asesor P estandares de curso en linea y formatos de Cronogram? de desarrollo de Carta Gantt de trabajo y Fecha
Biccesglbrocticelen metodoldgico entrega). Entregar cronograma de trabajo al Curso en Linea. PIAy PSA rimera entrega fijada
curso en linea UTED 9a). 9 9 ) impreso. P ga fijada.
profesor.
Jv.
Entrega de contenidos Profesor El prof_esor entrega al Ageso_r mgtodolo_glco el Archivo digital con material - o
P o contenido del curso en linea; quien revisa el Fecha proxima entrega fijada.
segun PSA disefiador. . . " desarrollado hasta esta etapa.
ETAPA 2 material y entrega obsevaciones si las hay.
T
S Entrega a UTED (Asesor metodoldgico) las Acuso de recibo del documento por
En;rergz:;t;:dsaede;nde Profesor actividades de aprendizaje segun estandar. El Archivo digital con material parte de la UTED. Archivo digital con
P! estén’dar 9 disefiador. asesor metodoldgico revisa el material y entrega desarrollado hasta la etapa 2. comentarios y observaciones del
. con observaciones si las hay. Asesor metodolégico.
L
Desarrollo Entrega a UTED (Asesor metodoldgico) Material en linea con Acuso de recibo del documento por
Metodologico Entrega recursos P_rof?sor documento digital con Ios_ otros recursos. El Bibliograffa y otros recursos en parte de la UTED. Material en linea
disefiador. Asesor entrega observaciones si las hay al formato word completo (archivo

digital).

Documento en archivo digital con
comentarios y observaciones. Pauta
Evaluaciéon Curso en Linea.

Archivo word con material en linea
aprobado.

1! g
[ \ Edicién y Trabajo Edicion final de los contenidos e incorporacion de Material en linea en formato .
UTED B . Carpeta con los archivos del curso.
ETAPA 3 grafico elementos graficos al material. html.
¥
Revisar funcionalidades y usabilidad del sitio c .
Aprobacién Final web. Si hay comentarios, se entregan arpeta con los archivos himl. Informe con observaciones y
UTED N ; : Py Pauta de evaluacion de curso - ;
observaciones a Asesor tecnoldgico para que . N " comentarios si es que los hay.
o en linea funcionalidad.
modifique.
Mediatizacié ' ;
Generar el PLUG del curso en linea. Mail al Mail al administrador de la
administrador de la Plataforma con nombre y Plataforma. Material en linea en
Publicacion UTED sigla de la asignatura a la que debe ser asignado Carpeta con los archivos html. plataforma tecnoldgica. Archivo

el material en linea con su ID correspondiente.
Publicar puntaje evaluacion final del material en
linea.

publicado con los puntajes finales.
Curso disponible en plataforma

Subdirector
Académico

DDC

Coordinador de
Desarrollo
Curricular

Ingresa informacion en planilla. Memo a Director
de Desarrollo de la Vicerrectoria Académica (R.
Bartet) con copia a DDC solicitando pago.

Chequear informacion puntaje curso en linea,
datos del profesor, monto a cancelar y mail a
Administrador Plataforma con informacién ID
Curso para asignar.

Informe de término proceso (curso en linea) a
director escuela.

Archivo con puntajes. Archivo
asignaciones.

Memo, archivo con puntajes,
mail a administrador Plataforma
tecnolégica.

Curso en linea pulicado

Memo solicitando pago.

Se genera pago. Planilla con
informacion.

Mail a director escuela.



PROCESO: Diseno de Plan Secuencial de Asignatura (PSA)

| Etapa Proceso asociado Responsable Actividades
5g.
N cZ

A A Analista de i Definicion Jefe de Carrera/Sede responsable i
PLANIFICACION ANUAL PRODUCCION Desarrollo Curricular 1 P : '
0 ETAPA 1 Seleccion de profesor Jefe de carrera ; Defmlglon ge profesor fhsenador. Reunién de ;
experto 1 formalizacion del trabajo. !
Inicio | |
Lo Subdirector + Subdirector académico de la Sede hace el encargo al :
0 Encargo diseiio PSA P ! !
Académico | docente. |
. . ) i Cargar al sistema a los distintos usuarios que :
0 ' '
\ / Carga masiva al sistema Coordinador UTED i participaran en el disefio del PSA. i
1 / \ Reunién inicial Coordinador UTED i ExpllcaC|on del trgpajo a desarroII’ar, planificacion del i
1 tiempo y de reunidnes de asesoria '
3 ETAPA 2 ek en.treg.a: Docente i Docente envia a V°B° el cronograma del PSA. i
Cronograma finalizado ' '
i El Jefe de Carrera revisa el Cronograma. En caso de i
L ! no aprobar, envia sus observaciones a través del !
4 Validacion cronograma Jefe de Carrera U osist | orof disefiador h | :
Desarrollo PSA 1 sistema para que el profesor disefiador haga los '
i ajustes solicitados. i
Segunda entrega: PSA o | C oo . |
8 \ / finalizado Profesor disefiador i Envio a V°B° el PSA terminado. i
\ i El Par evaluador revisa las Fichas de actividades, de |
ETAPA 3 i aprendizaje y de evaluacion. Si considera que el PSA i
9 Revision Parcial PSA Par evaluador ' debe ser ajustado, debe dejar sus observaciones al !
i docente disefiador para que ajuste y corrija y envia i
i pauta de Evaluacién al Coordinador UTED. '
L i Ajustes a PSA de acuerdo a observaciones del par 1
10 Revision, . Profesor disefiador 1 evaluador para enviarlo a V°B° Final a quien la i
ajustes y Ajuste PSA i Escuela designe (director de carrera, Analista de |
aprobacion i escuela u otro docente en categoria de instructor). i
i Revision y aprobacion final. Es posible en esta etapa i
1" Revision Final PSA Director de Esuela E no aprobar el PSA y enviarlo nuevamente a ajsutes E
\ / i por parte del docente disefiador. i
. . Subdirector I Solicita via Memo, pago a profesor y Coordinador |
12 ! !
ETAPA 4 \ SellEHIEle D e Académico i UTED ingresa informacién en planilla. |
! i i
13 Publicacién en WEB VRA Analista de i Convierte documento word a PDF y enviaa DDC. |
Desarrollo Curricular | '
Publicacién T | |
14 Informe a Director de Analista de desarrollo ' Informe de término proceso (asignatura con PSA) a i
j Escuela Curricular i director escuela. '




PROCESO:

H
©
g
3 Proceso asociado
\ Instruccion de
0 ETAPA 1 produccion PIA.
Inicio +
(una vez aprobada la
1 carrera por la VRA) Prospeccion y seleccion
de profesor experto
"""" (i\l
2 Explicacion detallada del
ETAPA 2 trabajo
+
3 Primera entrega
Desarrollo PIA
4 aprobacion -
(trabajo experto)
5 Entrega final

10

_____________ 1

Responsable

Director de
Escuela

Jefe de carrera

Coordinador de
Desarrollo
Curricular

Profesor experto y
Coordinador de
Desarrollo
Curricular.

Jefe de Carrera

Profesor experto.

Actividades

Definicion Jefe de Carrera responsable.

Instruccion produccion de PIA.

Definicion de experto. Reunién de

formalizacion del trabajo.

Reunién de induccion (explicacion del
formato, de organizacion de las Unidades
de Competencia y forma de construccion de
los Aprendizajes Esperados) y entrega de

materiales.

Revision del cuadro de unidades de
competencia y aprendizajes esperados.
Orientaciones para definir contenidos,
completar aspectos de evaluacion de las
unidades de aprendizaje y final de la
asignatura y punto 4 del documento.

Jefe de Carrera revisa el Cua dro de
Unidades para su aprobacion. En caso de
aprobacion, el profesor puede continuar con
la segunda etapa de desarrollo del PIA. Si
el JC no aprueba, debe adjuntar sus
observaciones para que el profesor vuelva
a trabajar en el cuadro de unidades.

Envio a coordinador académico de
documento PIA completo en archivo digital.
Envio del documento a jefe de carrera.

Construccion de Programa Instruccional de Asignatura (PIA) y Programa de Asignatura

Materiales

Base de datos (expertos del

proceso de levantamiento, otros
jefes de carrera). Acuerdo escrito.

Ficha con datos del experto.

Formato PIA (impreso y digital),

PIA ejemplo, documento niveles

de competencia, taxonomia y
pauta de evaluacion PIA.

PIA impreso con avance en:
Cuadro de unidades. Pauta de
evaluacion PIA.

PIA impreso con avance en:
Cuadro de unidades. Pauta de
evaluacion PIA.

Acceso mail.

Producto

Mail con instruccion.
(Director de escuela a
jefe de carrera).

Acuerdo firmado por
ambas partes. Ficha
completa.

Fecha primera entrega
fijada.

Fecha entrega final
fijada.

Cuadro de Unidades del
PIA aprobado.

PIA terminado en archivo
digital. Acuso de recibo
del documento por parte
del coordinador.

Revision PIA

ETAPA 3

si

Revisién y
aprobacion

Revisisén documento PIA|

- aprobacion

lno

Ajuste y correcciones del
PIA de acuerdo a informe
de evaluacion

!

Revision documento PIA

aprobacion

Coordinador de
D° Curricular

Coordinador de
Desarrollo
Curricular

Profesor experto

Director Escuela

Director Escuela

Coordinador de
Desarrollo
Curricular

Coordinador de
Desarrollo
Curricular

Coordinador de
Desarrollo
Curricular

Coordinador de
Desarrollo
Curricular

Revision PIA 'y completar Pauta de

evaluacion.

Coordinador de D° Curricular revisa el PIA
para su aprobacioén. En caso de
aprobacion, envia al Director de Escuela
para aprobacion final y Publicacion.

Si el Coordinador de D° Curricular no
aprueba el PIA, lo envia al Profesor
desarrollador con las observaciones de su
evaluacion para que realice las
correcciones solicitadas.

Revision e informe de evaluacion.

Toma de decision.

Solicita pago a profesor e ingresa

informacion en planilla.

Completa formato programa de asignatura

con informacién de PIA.

Convierte documento word a PDF y "sube"

a pagina VRA.

Informe de término proceso (asignatura con
programa y PIA) a director escuela.

PIA terminado; Pauta de
Evaluacion PIA

PIA en correccién y Pauta de
Evaluacion PIA completa.

PIA corregido y Pauta de
Evaluacion PIA

Pauta de evaluacion PIA
completa

Planilla.

Formato programa y PIA
terminado

PIA'y programa de asignatura.
Acceso a WEB, software PDF

Programa y PIA en pagina VRA.

Acuso de recibo del
documento.

PIA corregido.

Pauta de evaluacion PIA
completa

Aprobacion PIA

Se genera pago. Planilla
con informacién.

Programa de asignatura.

Programa y PIAen
pagina VRA.

Mail a director escuela.



Diseno Examenes Transversales

| Proceso asociado | | | Responsable | | Actividades | | Materiales | |

: : i Marco referencial.
( \ Lineamientos normativos y Coordinacién de i Elaboracion lineamientos y marco normativo. i Plataforma computacional.
orientadores evaluacién DDC | Definicion de etapas del proceso. 1 Definicién de etapas del
: i proceso.
v ! i
PLANIFICACION Director de | i
ANUAL Definicion de asignaturas. escuela i Definicion de exdmenes transversales a disefar i\ Mallas de carreras.
PRODUCCION i i
¥ i i
! ' Base de datos (docentes
Seleccion de docente . i Definicién de docente. Reunion de formalizacion del | 0" SXPeriencia en
o Director de [ X ") P ! construccion de
disefiador de Examen i trabajo.Elaboracién de némina de docentes H
" escuela. ' ; o . i instrumentos). Acuerdo
transversal 1 asociados al disefio de Examenes Transversales ! - )
H i escrito. Ficha con datos del
\ / : i docente.
( . )
Analista de Cargar en un excel datos de todos los usuarios del
CARGA MASIVA DE USUARIOS AL SISTEMA Desarrollo sistema: Sigla, Asignatura, Prof disefiador, Director de
Curricular Carrera, Par evaluador
g
( \ — Centro Desarrollo ~ Curso: Disefio de instrumentos de certificacion de
Capacitacion a docentes :
Docente competencias
Entrega de informacion a L. -
.o Seleccién de docentes disefiadores y pares y entrega
docentes disefiadores y Jefes de Carrera N o .
de informacién a los mismos
pares
. L. Analista escuela . .
Carga de informacion en A Carga masiva por escuela/sede de examenes a
) DDC. Coordinacién o N - L
sistema ET. - disefiar con toda la informacién solicitada
de evaluacion
*
Elab.t’)racwn felonmerd Docente disefiador  Elaboracion Ex. Transversal cuatro etapas.
version (etapas 1 a la 4).
*
Docente . .
. Revision de los documentos asociados al examen y
Revision de docentes pares. par/Asesor ) . ;
. registro de observaciones en el sistema.
Instruccional UTED
+
Ajuste de Examen - Revision de los comentarios de pares y en caso
Docente disefiador L
transversal necesario, ajuste de examen.
Disefio de
Examen Final *
Transversal Revision de los comentarios efectuados por los pares
Revision de jefe de carrera. Jefe de carrera y de los documentos asociados al examen.
Aprobacién o rechazo (ajustes)
-
. Revision de los comentarios de jefe de careray en
Ajuste de Examen - o
Docente disefiador  caso necesario, ajuste de examen. Entrega examen
transversal - -
transversal en version definitiva
Versién definitiva. Analista escuela - g ision final
DDC
ET oficial (a imprenta) X . " . "
\ ) Director de escuela  Validacién (ET en estado "Publicado") o rechazo.

1





