
 

 MANUAL DE USUARIO 

Proyecto: SISTEMA ACTIVIDADES DOCENTES 

Departamento de desarrollo de 

software 
Elaborado por: Henry Baño Naranjo Fecha: 31/10/2024 

 Versión: 2024-01 Período: 
01/01/2024 – 

31/12/2024 

 

 

 

 

 

 

Universidad Regional Autónoma 

de los Andes “UNIANDES” 
 

 

 

 

Manual de Usuario Sistema de 

Actividades Docentes 
 



       Campus Universitario, Vía a Baños, Km. 5 1/2 • Ambato - Ecuador 

 

 

1 | P á g i n a  

 

Sistemas De Actividades Docentes 

El departamento de desarrollo de software presenta el sistema de gestión de 

evidencias. 

En el siguiente documento guiaremos al personal para el uso correcto del 

aplicativo web en la cual pueden hacer uso de diversas opciones que a 

continuación se ira explicando. 

Para poder acceder al sitio web nos dirigiremos al siguiente enlace: 

INICIO (uniandes.edu.ec) 

 

Página de inicio sistema de evidencias. 

 

1.- Usuario 

2.- Password 

El docente si es la primera vez que acceda a la plataforma y si sus datos se encuentran 

ingresados por parte del departamento de Talento Humano, en el sistema debe ingresar en 

usuario y en contraseña con su número de cédula. 

Si el docente ya ingreso con anterioridad y realizo el cambio de su clave tenemos la opción 

de recuperación de contraseña. 

https://servicios.uniandes.edu.ec/evidencias/
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Sistemas De Actividades Docentes 

 

Ingresar el número de cédula y dar click en el botón de restablecer contraseña.  

Se le enviará un correo con la contraseña que ingreso al sistema le debe llegar a su correo 

institucional. 

 

Cambio De Contraseña 

En este formulario nos pide cambiar la contraseña por primera vez, en el primer casillero 

ingresamos el número de cédula y en las dos siguientes casillas la nueva contraseña. 

NOTA: La nueva contraseña no debe ser el mismo número de cédula, el sistema no le 

permite guardar ese registro, recordar mayúsculas, minúsculas números y caracteres 

especiales ingresados en la contraseña que al momento de acceder debe coincidir con lo 

ingresado, una vez que se haya cambiado la contraseña ingresaremos al sistema. 

 

 

Los docentes nuevos al momento de ingresar a la plataforma se les visualizara 
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un formulario en el cual deben llenar las cargas familiares en el caso de tener, 

los datos se llenarán solo una vez. 

Así también la información requerida como el tipo de sangre y la etnia 

 

En los datos familiares seleccionamos el número de cargas y a continuación ir 

llenando los nombres, seleccionar el parentesco y la fecha de nacimiento al 

completar el número de cargas en la parte inferior se visualiza el botón de 

confirmar al momento de dar click el formulario se cerrará y nos dirigiremos al 

menú de bienvenida del sistema.   
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Sistemas De Actividades Docentes 

 

El personal docente al momento de ingresar al sistema encontrara en el menú 

las opciones de: 

1. Actividades Docentes. 

2. Calificaciones Pregrado. 

3. Calificaciones Posgrados. (En el caso que el docente se encuentre asignado) 

4. Plan de Clase. 

5. Proyectos de Vinculación (SIGEPRO) 

6. Reportes 

a. Horarios 

b. Planificación 

7. Solicitudes Calificaciones. 

 

A continuación, se explicará cada una de las opciones. 

01%20MANUAL%20INGRESO%20AL%20SISTEMA%20DE%20EVIDENCIAS.docx#Actividades
01%20MANUAL%20INGRESO%20AL%20SISTEMA%20DE%20EVIDENCIAS.docx#Calificaciones
01%20MANUAL%20INGRESO%20AL%20SISTEMA%20DE%20EVIDENCIAS.docx#PlanClase
01%20MANUAL%20INGRESO%20AL%20SISTEMA%20DE%20EVIDENCIAS.docx#Sigepro
01%20MANUAL%20INGRESO%20AL%20SISTEMA%20DE%20EVIDENCIAS.docx#Horario
01%20MANUAL%20INGRESO%20AL%20SISTEMA%20DE%20EVIDENCIAS.docx#Horario
01%20MANUAL%20INGRESO%20AL%20SISTEMA%20DE%20EVIDENCIAS.docx#Planificacion
01%20MANUAL%20INGRESO%20AL%20SISTEMA%20DE%20EVIDENCIAS.docx#Solicitudes
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Actividades Docentes 

 

En la parte superior del formulario encontraremos nombres del docente, cédula, 

datos del intervalo fechas de inicio – fin y por último fechas de cierre   para 

poder subir las actividades. 

Parte intermedia se encontrará, sección izquierda Categorías y Sub-Categorías 

está información se cargará dependiendo en las opciones que el director de la 

carrera haya asignado al docente según su planificación. 

Parte intermedia se encontrará, sección derecha se visualizará las horas de las 

actividades, se encuentra dividido en permitidas y subidas. Las actividades son 

las horas de clase según los horarios de las asignaturas que tengan a cargo cada 

docente (en el caso que las horas de docencia no se encuentren visibles por 

favor comunicarse con su director o coordinador de carrera para la respectiva 

carga de información según agendas académicas). En esta misma sección 

encontramos las horas de Investigación, vinculación, Otras Actividades y por 

último tenemos un total de horas, dependiendo del docente como vaya cargando 

sus evidencias en la plataforma se acumulan las horas hasta completar el total 

de horas permitidas que son en el caso de docentes de tiempos completos 160 
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y de los medios tiempos un total de 80 horas, para los docentes de tiempos 

parciales. 

En la misma parte intermedia y por debajo de las secciones antes mencionadas 

encontramos unos cuadros de textos en el cual nos permite ingresar un detalle 

de las evidencias a cargar y con la cantidad de horas según la categoría antes 

seleccionada. 

Tenemos también la sección de carga de los archivos de nuestras evidencias en 

la cual nos permite subir tres archivos por actividad si es necesario o el archivo 

esta con un tamaño superior a los 5 Megabytes. 

Al momento de guardar la información se nos visualizara un cuadro en el cual 

tenemos y podemos ir verificando la información que seleccionamos, como a 

continuación se muestra en la imagen. 

 

Al momento que tengamos cargados todas nuestras actividades debemos dar 

click en el botón para que sea confirmada la información. 
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Calificaciones Pregrado / Posgrados 

 

En esta página encontramos  

1. Datos del Docente  

2. El Periodo Académico (Habilitado para el pase de notas, puede estar más de un periodo activo) 

3. El Centro 

4. La Carrera 

5. El nivel 

6. La Modalidad 

7. El Paralelo 

8. La Fase en la que está asignada la asignatura 

9. El Parcial 

10. La Evaluación 

11. La Asignatura 

12. Listado de los Estudiantes 

13. Botones 

a. Guardar  

b. Imprimir 

c. Reporte General 

d. Evidencias 

e. Cerrar Sesión. 

 

En el listado de los alumnos se activan las casillas para la consignación de las 

notas tanto para la evaluación frecuente y la parcial se habilitan según las fechas 

que indica el departamento de Dirección Académica. 

Para poder imprimir el acta de calificaciones debe seleccionar en evaluación la 

opción de evaluación parcial y se visualiza el botón para poder imprimir.  
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Sistemas De Actividades Docentes 

 

 

Con la firma del tutor o responsable de la asignatura el acta será entregada en 

el departamento de Secretaría General. 

Al momento que las fechas se encuentren activas debe ir seleccionando el 

parcial que se divide en Primer y segundo parcial con el examen final, así como 

el tipo de evaluación que es en frecuente y parcial. 

Los botones Evidencias le llevara al pase de actividades y el cerrar sesión que 

se cierra su sesión activa. 
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Sistemas De Actividades Docentes 

Plan de Clases 

 

Al momento de acceder a este apartado encontraremos un listado de las 

materias que fuimos asignados por el director o coordinador de la carrera, 

encontraremos información pertinente con el periodo que se encuentra activo la 

fecha nuestros datos y un botón para poder regresar al menú principal del 

sistema, en la parte del listado observaremos información referente a la sede o 

extensión, la carrera, modalidad, nivel, paralelo, asignatura, horas sincrónicas y 

asincrónicas, así como también el número de registro de nuestros planes de 

clase, a lado de esta información encontraremos un acceso con forma de ojo en 

la cual al dar click sobre ella se despliega la información que a continuación 

indicaremos.  
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Sistemas De Actividades Docentes 

 

 

Encontraremos la siguiente información: 

Dentro del cuadro se encuentra los datos de la sede, la carrera, el nivel, la 

modalidad, el paralelo y la asignatura. 

En la parte de abajo esta una opción para seleccionar  

La fecha de la semana en la que nos encontraremos trabajando. 

La fecha de la clase dentro de la semana dependiendo del horario y los días 

que tenga asignado la materia se visualizará en esta opción se toma en cuenta 

desde el día lunes a domingo.  

Las horas de inicio y final que se encuentran en base a los horarios y días. 

El Objetivo de la clase debe describir un contenido referente a lo que se va a 

dar en la clase, se debe ingresar por lo menos algún verbo según la taxonomía 



       Campus Universitario, Vía a Baños, Km. 5 1/2 • Ambato - Ecuador 

 

 

11 | P á g i n a  

 

Sistemas De Actividades Docentes 

de Bloom caso contrario el sistema nos arroja un mensaje de alerta que no nos 

permitirá registrar si no se incorpora un verbo. 

Contenido semanal seleccionaremos un ítem de la información que cargaremos 

con anterioridad en el Sistema de Evaluación al Desempeño Docente (SEDD). 

De aquí en adelante se ira llenando los campos respectivos a: 

Tema de la clase. 

Estrategias metodológicas 

Medios / Recursos Didácticos utilizados 

Resultados de aprendizaje 

Evaluación 

Evidencias Plataforma (se aceptan dos opciones la primera es la dirección del 

enlace en la que se encuentra la actividad que realizo ya sea documentación, 

imágenes o video, y la segunda le permite subir un archivo con el contenido de 

su actividad que no sea el tamaño mayor a 2 Megabytes) 

Observaciones Docentes 

Momentos de la clase 

 Inicio (Anticipación) 

 Desarrollo (Construcción) 

 Conclusión (Consolidación) 

Botones 

 Guardar (Se registrará la información antes ingresada) 

 Regresar (Regresaremos al listado de las materias que tenemos 

asignados) 

 

La información se va registrando según el docente vaya guardando los planes 

de lase. 
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Sistemas De Actividades Docentes 

En la parte izquierda del listado de las actividades cargadas encontraremos 

varios botones las cuales nos permiten realizar lo siguiente: 

 

1. Si el docente sube algún archivo nos permite visualizar el documento 

cargado por el docente. 

2. Nos permite modificar la información cargada. (Nota - para poder realizar 

las modificaciones debemos tener en cuenta que solo nos permite 

modificar los datos que se haya guardado dentro de la semana que se 

encuentra activa.) 

3. Eliminar si en el caso que el docente al subir la información encontró algún 

error o inconveniente de su información le permite el sistema eliminar su 

contenido y volverlo a cargar. (Nota - para poder realizar las eliminaciones 

debemos tener en cuenta que solo nos permite modificar los datos que se 

haya guardado dentro de la semana que se encuentra activa.) 

4. Se descarga la información en un formato que contiene todo lo subido por 

el docente dentro del plan de clase se observa en la siguiente imagen. 
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PROYECTOS DE VINCULACIÓN 

En el formulario podemos observar los proyectos de vinculación que lo hayamos 

ido desarrollando, tomar en cuenta que los docentes que pueden acceder a esta 

opción son los que tienen horas de vinculación dentro del periodo académico. 

El ingreso de proyectos se encuentra dividido en tres partes que a continuación 

explicaremos. 

1.- INGRESO DE DATOS DEL PROYECTO 

Para poder agregar un nuevo proyecto daremos click en agregar. 

 



       Campus Universitario, Vía a Baños, Km. 5 1/2 • Ambato - Ecuador 

 

 

14 | P á g i n a  

 

Sistemas De Actividades Docentes 

El docente debe ir seleccionando y llenando los datos requeridos en el formulario. 

 Periodo - En el que desarrollo el proyecto. 

 Extensión - En el que desarrollo el proyecto.  

 Carrera - En el que desarrollo el proyecto. 

 Participan Otras Carreras - Si es el caso que otras carreras participen 

dentro del proyecto.  

 Fecha Inicio - En el que inicio el proyecto. 

 Fecha Fin - Fecha estimada de fin del proyecto.  

 Código Proyecto – Ingresar el código con el que se le reconoce al 

proyecto. 

 Nombre del Proyecto – Nombre específico del proyecto. 

 Programa – El docente debe seleccionar. 

 Alcance Territorial - El docente debe seleccionar. 

 Línea Investigación - El docente debe seleccionar. 

 Campo detallado - El docente debe seleccionar. 

 Fuente Financiamiento - El docente debe seleccionar. 

 Parámetro Cumplimiento - El docente debe seleccionar. 

 Objetivo – Ingresar el detalle del proyecto. 

 Objetivos Específicos – El sistema permite ingresar tres objetivos 

específicos los cuales uno es obligatorio y los dos opcionales.  

 Impacto Social – Ingresar el contenido sobre el campo.  

 Impacto Científico - Ingresar el contenido sobre el campo. 

 Impacto Económico - Ingresar el contenido sobre el campo. 

 Impacto Político - Ingresar el contenido sobre el campo. 

 Otros Impactos - Ingresar el contenido sobre el campo. 

 Presupuesto Planificado – Ingresar el valor presupuestado del proyecto. 

 Estados – A lo que ingrese el proyecto el estado permanecerá en proceso 

de revisión, según la revisión por parte del departamento de vinculación 

el estado cambiara.  

 Botón Guardar – Para confirmar la información ingresada. 
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2.- INGRESO DE TUTOR Y PARTICIPANTE 

 

Dentro de esta sección tenemos divididos para el ingreso de las horas totales de 

proyecto y tenemos un valor adicional que es referente a la cantidad de horas 

que está asignado en el distributivo. 

La siguiente es el ingreso de las horas del participante. 

Para poder agregar la información del participante podemos buscar por cédula y 

por apellidos y la información se visualizará en el listado para poder seleccionar 

al docente, al momento de realizar ese proceso se nos cargará la información en 

el lado derecho en la cual nos permite ver las horas de planificación y un campo 

para poder ingresar el total de horas dentro del proyecto. 

Y por último un botón para poder confirmar la información ingresada nos 

visualizará el siguiente mensaje. 
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3.- INGRESO DE ESTUDIANTES 

 

En esta parte el docente debe seleccionar la extensión en la que el estudiante 

pertenece, debemos ingresar el número de cédula y dar click en el botón. 

La información del estudiante se cargará en para poder realizar el ingreso de la 

información, así como podemos ver el periodo académico, la carrera en la que 

se encuentra matriculado, el nivel en el que está y una caja de texto en el que 

nos permite ingresar la cantidad de horas del estudiante. 

 

Al momento de guardar el dato del estudiante se nos visualizara en la parte 

inferior la información registrada, en el caso de que por algunas razones el 

docente se ingreso mal la información tenemos la opción de eliminar al 

estudiante y volverlo a cargar. 

Debemos realizar este proceso con todos los estudiantes andes de confirmar el 

ingreso.  

 

Nos visualiza el siguiente mensaje y nos encontraremos en la página inicial para 

proceder con el ingreso de otro proyecto en el caso que sea requerido. 
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El docente puede seguir el proceso de su proyecto en la página de inicio del 

sistema.  

 

Opción 1 – Nos indica que tenemos aprobado el proyecto para poder cargar los 

archivos pertinentes para el cierre y ejecución del proyecto. 

Dar click en el icono que tenemos al lado derecho en forma de ojo que tenemos 

en el listado. 

 

Se visualizará  

 

En donde el docente debe ingresar un detalle del archivo que va a subir, tenemos 

una opción para poder cargar el archivo que no sea mayor al tamaño de 3 

Megabytes, tenemos un cuadro en el cual nos indica el tipo de estado en el que 

se encuentra la documentación, en la parte inferior se visualizará el listado de 

los archivos que se irán cargando. 

Al momento que el docente Carga el total de archivos solicitador por el 

departamento de vinculación el proceso del proyecto se cambiará a finalizado. 

 

1 2 
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Opción 2 - En el caso que tengamos está opción activada el docente tiene 

algunas observaciones dentro del proyecto cargado, daremos click y se cargará 

la información requerida. 

 

Dar click en la lupa que tenemos en el listado. 

 

Se nos cargara la información que solicitan para realizar el cambio, dentro de 

esta información a lado derecho tenemos un icono con una hoja y un lápiz donde 

debemos dar click y se nos habilitará para poder realizar el cambio 

 

Cambiamos la información requerida y daremos en guardar, con eso a esperar 

si el departamento de vinculación tiene más cambios o seguiremos con el 

siguiente proceso de ejecución.  
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PERFILES 

 En esta sección se implementó para la actualización de datos personales del 

personal administrativo / docente de la institución.  
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Tenemos varias pestañas para poder realizar este proceso. 

 Datos Personales 

 Información Personal  

 Datos de Cuenta Bancaria  

 Datos de Cargas Familiares 

 Carga Documentos 

 Descarga de Ficha Curricular 

 Formación Académica 

 Formación en Curso 

 Formación Profesional 

 Idiomas 

 Educación Continúa (Últimos Cursos/ Participado – Instructor, Orador, Ponente) 

 Experiencia 

 Historial IESS 

 Experiencia Docente 

 Experiencia Profesional 

 Actividad Científica 

 Libros Publicados 

 Memorias Publicados 

 Artículos Publicados 

 Seguridad 
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HORARIO 
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PLANIFICACIÓN 
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MANUAL DE USUARIO DOCENTE PARA 

SOLICITAR PASE DE NOTAS DE EVALUACIONES 

ATRASADAS Y DE RECUPERACIÓN 



 

 

1. Recibirá una notificación a su correo institucional con los datos correspondientes al estudiante y evaluación previamente aprobados con el límite de fecha para el pase de notas 

de la solicitud. 

 

 



 

 

2. Ingresar al sistema de Evidencias https://servicios.uniandes.edu.ec/Evidencias/, una vez en el sistema tendrá su bandeja de notificaciones desde dónde podrá acceder al módulo 

de asignación de calificaciones atrasadas, o a su vez dando click en el panel lateral izquierdo en Solicitudes Calificaciones y Pendientes. 

 

 

https://servicios.uniandes.edu.ec/Evidencias/


 

 

3. En el módulo de pendientes aparecerán todas las calificaciones que han sido aprobadas para su asignación y al dar click en el menú izquierdo del ítem de la lista se desplegaran 

las opciones correspondientes relativas a las fechas límite que tiene para pasar las calificaciones. 

 

 



 

 

4. Una vez seleccionada la opción de Asignar Calificación el sistema mostrará una ventana dónde la única opción será el asignar la calificación y guardarla, la calificación no podrá ser 

más alta de lo permitido por parte de la aprobación previa del departamento encargado y tampoco podrá ser menor a 0,1. 

  



 

 

5. Una vez confirmada la acción se generará y descargará automáticamente su acta de pase de notas, por favor tener paciencia que este proceso tomará unos segundos.  



 

 

 



 

 

6. Una vez descargada su acta deberá ser firmada y posteriormente enviada por correo electrónico a secretaria 

académica de la extensión correspondiente. 



 

 

7. En el caso de que el plazo para el ingreso de la calificación haya vencido tendrá opciones diferentes: 

- En el caso de que el estudiante no se haya presentado a la evaluación tiene la opción de notificar este suceso y esto automáticamente anulará la solicitud.  

- En el caso de que por motivos ajenos al estudiante el plazo haya vencido deberá acercarse al departamento correspondiente para solicitar una extensión del 

tiempo para poder asentar la calificación correspondiente. 



 

 

Una vez confirmada está acción no se podrá deshacer y la solicitud del estudiante quedará anulada y se registrará que el estudiante no se presenta a rendir la evaluación 

correspondiente.  



 

 

8. Si desea revisar el historial de las calificaciones atendidas nos vamos al menú lateral izquierdo en la opción de Solicitudes Calificaciones y damos click en Realizadas: 

- En el caso de que necesite volver a descargar el acta de calificaciones lo puede realizar desde las dos opciones o bien por descarga directa o abriendo el 

documento directamente. 

- En el caso de que los estudiantes no se hayan presentado a la evaluación no tendrá ninguna opción. 
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