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Introduccion

El siguiente manual detalla las funcionalidades del Sistema Acompaiiamiento Docente en
Aula. Este permite realizar el proceso de Acompafamiento Docente en Aula (ADA) de

acuerdo con lo establecido por la Direccion de Gestion Docente y Aprendizaje de la
Vicerrectoria Académica INACAP.

El objetivo es fortalecer las competencias didacticas de los docentes a través de la

observacion, reflexion, asesoria y toma de decisiones, que permite la retroalimentacién y el
establecimiento de planes de apoyo y entrega herramientas que faciliten, apoyen y guien la
labor del docente en post del logro de los aprendizajes de los estudiantes.

La ruta para ingresar es:

Intranet Administrativa->Direccion Desarrollo Académico—>Direccién Gestion Docente vy

Aprendizaje>Proceso de Acompafiamiento Docente en Aula

Proceso de Acompaiamiento Docente en Aula

Mantenedor y Planificacion Acompanamiento
Proceso de Observacion

Documento Rubrica Pauta Acompainamiento
Informe Pauta ADA

Manual Sistema Acompafiamiento Docente en Aula

Imagen 1: Menu Proceso de Acompafamiento Docente en Aula

A continuacién, se detallara las funcionalidades de cada una de las aplicaciones indicadas

mas arriba.
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Funcionalidades Proceso de Acompainamiento Docente en Aula

I.  Mantenedor y Planificacion Acompaiamiento
Esta pantalla tiene dos funcionalidades, las que se describen a continuacion:

a) Mantenedor Docentes Observadores

Permite seleccionar a los docentes que realizaran el rol de Observadores para el
proceso de Acompafamiento Docente en Aula en cada sede. Los Asesores
Pedagdgicos y Coordinadores Técnicos Pedagdgicos estan habilitados para Agregar
o Eliminar docentes que realizaran la funciéon de Observadores.

Al ingresar encontraran los filtros que permiten realizar la busqueda y seleccion de
datos’, los filtros disponibles son: Periodo, Sede, Area, Estado de Ingreso (todos,
Ingresado — No Ingresado), Nombre docente y RUT docente.

Winacap Mantenedor Docentes Observadores CLAUDIAANDREASALAZAR T

Mantenedor Docentes Observadores / Planificacién

Buscar

OTONO 2023 ¥ Todos % Todos

Todos v Ingrese nombre Ingrese Rut
Imagen 2: Pantalla Mantenedor Docentes Observadores — filtros disponibles

El filtro “Estado de Ingreso”, permite filtrar por los docentes observadores ingresados
y no ingresados para cada una de las sedes.

' La disposicién de los datos es de acuerdo con el rol y sede de cada usuario.

Manual elaborado por la Subdireccién de Tecnologia Educativa
Direccién General Académica
Vicerrectoria Académica — INACAP

4



Fnacap

Manual Sistema Proceso
Acompainamiento Docente en Aula

Version

2.0

Fecha

Aprobacién

Junio/2023

Direccién de Gestion Docente y Aprendizaje Paginas P4gina 5 de 31
Wnacap  Mantenedor Docentes Observadores CLAUDIA ANDREA SALAZAR
Mantenedor Docentes Observadores Planificacién

Buscar
OTONO 2023 b Todos ¥ Todos
Todos v Ingrese nombre Ingrese Rut

Todos

Ingresado

No Ingresado

Imagen 3: Pantalla Mantenedor némina de Docentes autorizados a ingresar pautas - filtro “Estado de Ingreso”

Luego de la seleccion de los filtros, se despliega la grilla con los docentes de la

planificacion académica disponible para ser seleccionados como Docentes

Observadores.
Wnacap Mantenedor Docentes Observadores
Mantenedor Docentes Observadores Y
ACCIONES RUT NOMBRE A. PATERNO A. MATERNO
+ Agregar o 13538651-0 CHRISTIAN MAURICIO ABARCA ARAYA
+ Agregar 12542321-3 MARCELO NELSON ABARCA GUTIERREZ
+ Agregar 11601745-8 PATRICIO ESTEBAN ABARCA MALDONADO
Agregar 113372451 JAIME ANDRES ABARCA PENOLOZA
Agregar 9125324-0 XIMENA ESTER ABARCA SAEZ
Agregar 170237242 JUAN CARLOS ABARCA SERENO
Agregar 17332357-3 FRANCISCO JAVIER ABARZUA CISTERNAS
Agregar 7317328-0 SERGIO RAMON ABAZOLA ABAZOLA

Mostrando 1-20 de 3,694 20 v filas por pagina

CLAUDIA ANDREA SALAZAR

Planificacion

‘ o Q Buscavnombvedacenn'

L

©Q

SEDE PERIODO
APOQUINDO OTONO 2023
PUNTA ARENAS OTONO 2023
RENCA OTONO 2023
SANTIAGO SUR OTONO 2023
CONCEPCION - TALCAHUANO 0TONO 2023
La Granja OTONO 2023
CONCEPCION - TALCAHUANO 0TONO 2023
LA SERENA 0TONO 2023

Anterior ° 2 3 4 5 185

Imagen 4: Pantalla Mantenedor ndémina de Docentes autorizados a ingresar pautas — opciones disponibles

Opcidn 1, permite Agregar o Eliminar a los docentes Observadores que apoyaran el

proceso en cada una de las sedes.

Opciodn 2, se podra realizar la busqueda por nombre de docente

Opciodn 3, permite descargar la grilla a Excel
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A ‘ B C D E } F G
1 |estado ingreso |rut b a. paterno a. materno sede period
2 No Ingresado 13538651-0 |CHRISTIAN MAURICIO ABARCA ARAYA APOQUINDO oToNO 2023
3 NoIngresado 12542321-3 |MARCELO NELSON ABARCA GUTIERREZ PUNTA ARENAS 0TORNO 2023
4 No Ingresado 11601745-8 |PATRICIO ESTEBAN ABARCA MALDONADO RENCA 0TONO 2023
5 No Ingresado 11337245-1 |JAIME ANDRES ABARCA PENOLOZA SANTIAGO SUR oTONO 2023
6 No Ingresado 9125324-0 XIMENA ESTER ABARCA SAEZ CONCEPCION - TALCAHUANO  [OTONO 2023
7 No Ingresado 17023724-2 |JUAN CARLOS ABARCA SERENO La Granja OTONO 2023
8 |No Ingresado 17332357-3 |FRANCISCO JAVIER ABARZUA CISTERNAS CONCEPCION - TALCAHUANO [OTONO 2023
9 No Ingresado 7317328-0 SERGIO RAMON ABAZOLA ABAZOLA LA SERENA OTONO 2023
10 No Ingresado 8730082-K MARIO RICARDO EDUARDO ABOS PADILLA BUDZINSKI CONCEPCION - TALCAHUANO |0TORNO 2023
11 No Ingresado 15926070-4 |CARLOS ALBERTO ABUTER GANGAS LOS ANGELES OTORNO 2023
12 No Ingresado 10646252-6 |JORGE CHRISTIAN ACARAPI CARTES ARICA OTONO 2023
13 No Ingresado 15830744-8 |FRANCISCA CONSTANZA ACEITUNO ARRQYO LOS ANGELES OTORNO 2023
14 No Ingresado 14351183-9 |MARIO EDUARDO ACEVEDO AGUAYO LOS ANGELES oToRNO 2023
Imagen 5: Pantalla Mantenedor némina de Docentes autorizados a ingresar pautas — Descarga a Excel
a) Planificacion
Permite definir un plan de acompafamiento docente en cada una de las sedes, estos
deben cumplir ciertos criterios de elegibilidad y cobertura definidos por la Direccion
de Gestidon Docente y Aprendizaje.
Al ingresar encontraran los filtros que permiten realizar la busqueda y seleccién de
datos, los filtros disponibles son: Periodo, Sede, Area, Estado Planificacién (todos,
Planificado, Planificar), Nombre docente y RUT.
_mnacap Planificaci(jn CLAUDIA ANDREA SALAZAR LE

Mantenedor Docentes Observadores \ Planificacién

Buscar
OTONO 2023 T Todos T Todos
Todos b Ingrese nombre Ingrese Rut

Buscar

Imagen 6: Pantalla Planificacion— Filtros disponibles

Al ejecutar la busqueda se desplegaran todos los docentes con planificacion
académica para el periodo actual, a los cuales se puede planificar una observacién
de clase, para esto se debe hacer clic en la opcion Planificar , tal como se visualiza
en la siguiente imagen:
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N | nacap Planificacidn CLAUDIAANDREASALAZAR | T
Mantenedor Docentes Observadores Planificacion
m Q' Buscar nombre docent: @ @
ACCION PERIODO SEDE RUT NOMBRE A. PATERNO A. MATERNO
£x Planificar OTONO 2023 VIRTUAL 13538651-0 CHRISTIAN MAURICIO ABARCA ARAYA
£2 Planificar OTONO 2023 APOQUINDO 13538651-0 CHRISTIAN MAURICIO ABARCA ARAYA
£ Planificar OTONO 2023 PUNTA ARENAS 12542321-3 MARCELO NELSON ABARCA GUTIERREZ
f;!x Planificar 0TONO 2023 RENCA 11601745-8 PATRICIO ESTEBAN ABARCA MALDONADO
7‘:3 Planificar OTONO 2023 SANTIAGO SUR 11337245-1 JAIME ANDRES ABARCA PENOLOZA
él Planificar 0TONO 2023 CONCEPCION - TALCAHUANO 9125324-0 XIMENA ESTER ABARCA SAEZ
£x Planificar 0TONO 2023 La Granja 17023724-2 JUAN CARLOS ABARCA SERENO
\ L2 Planificar ‘ 0TONO 2023 CONCEPCION - TALCAHUANO 17332357-3 FRANCISCO JAVIER ABARZUA CISTERNAS
Mostrando 1-20de3907 20 v filas nor naaina Antstion ° S 190; iSigjients

Imagen 7: Pantalla Planificacion— Grilla con datos para realizar la planificacién

Una vez presionada la opcion “Planificar” se abrira la siguiente pantalla que
inicialmente aparecera sin registros, para esto debe presionar el botén “Nueva
Planificacion™:

Wnacap Planificaciones docente CLAUDIAANDREASALAZAR T

Listado Planificaciones

+ Nueva Planificacion @ @

ACCIONES E. PLANIFICACION PERIODO SEDE PROGRAMA CODIGO ASIGNATURA FECHA OBSERVACION

Sin registros.

Imagen 8: Pantalla Planificaciones docente— Grilla que despliega el listado de planificaciones docente disponibles

Como en esta pantalla no hay registro de planificaciones se debe presionar el boton

, una vez presionado este botén se abrird la modal para realizar la
planificacién, a continuacion se describen los pasos:
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Guardar Planificacion

Carrera

Ingenieria Comercial (ICS)

fecha

Asignatura

Estrategia Financiera (FIST01)

Seccién
ICS_9.33-1C5.9.33

Observador

16/03/2023

SELECCIONAR o FECHA

D 16/03/2023 19:50

Criterios Observacion
[ < F
°| Seleccione Criterios Observacién Seleccione Observador o

HORA INICIO

HORA TERMINO SALA

20:30 SALA TEAMS (TMS)

D 16/03/2023 20:30 21:10 SALA TEAMS (TMS)

Guardar Planificacién °

Imagen 9: Pantalla Planificacion— Seleccién de pardametros para realizar una planificacion

Lo primero es siempre seleccionar los ambitos donde va a trabajar, carrera,

asignatura, seccion y fecha, luego los parametros bajo los cuales realizara la
observacion de clases.

Opcidén 1, seleccion de criterios de observacion de acuerdo a los definido por la
Direccion de Gestidn Docente y Aprendizaje. Los criterios seleccionados *pueden ser
maximo 3 por docente.

2 Los criterios seleccionados formaran la Pauta de evaluacion para cada docente.
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Docente asignatura critica

Docente asignatura hito

Docente con evaluacién docente menor al 75%
Docente nuevo

Docente Voluntario

Docente Asignatura Evaluativa

~ . 4

Imagen 10: Pantalla Planificacion- lista desplegable de los Criterios Observacién

Opcidn 2, seleccion de docente Observador, hay que considerar que en esta lista se
encontraran por defecto los Asesores Pedagodgicos (AP), Coordinadores Técnicos
Pedagdgicos (CTP), Directores de Carrera (DC), Director Académico (DAC) y los
docentes Observadores agregados en el Mantenedor de Docentes.

Seleccione Observador

ANDREA ELIZABETH FUENTES FERREIRA (AP)

ANDREA ELIZABETH FUENTES FERREIRA (DC)

CATHERINE ALEJANDRA ZUNIGA REYES (DAC)

CLAUDIA ALEJANDRA VALDIVIA PALACIOS (DC)
CRISTIAN ANTONIO TOLEDO FLORES (DC)

CRISTIAN LEONARDO MOSCOSO MUNOZ (DC)

Imagen 11: Pantalla Planificacion- lista desplegable de observadores

Opcién 3, en este punto se podra seleccionar el o los bloques a ejecutar la
planificacién segun el horario disponible de acuerdo a la planificacién académica
definida por cada sede.

W'Inacap Planificaciones docente CLAUDIA ANDREA SALAZAR T

Listado Planificaciones

+ Nueva Planificacion @ @

ACCIONES E. PLANIFICACION PERIODO SEDE PROGRAMA CODIGO ASIGNATURA FECI

Liberar /' Editar § Eliminar fpjanificado OTOND 2022 ANTOFAGASTA fa Mecanica en imiento Industrial (N3) les de Mecénica Industrial Il (SMMM02) 21/0

Imagen 12: Pantalla Planificaciones docente- Listado planificaciones
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Una vez guardada la Planificacion, esta queda registrada pero no liberada, este es un
concepto nuevo que significa que la planificacion puede ser editada, eliminada y que
aun no ha sido informada al docente ni al Observador. Para que esto suceda la

Liberar

planificacion debe Liberarse, presionando el siguiente boton
realiza este paso se genera el siguiente mensaje de confirmacion:

, cuando se

Confirmar planificacion

Una vez liberada la planificacién, se enviara un correo de aviso al Docente
Observado y al Observador. Esta accién no podra ser revertida,
¢Esta seguro que desea continuar?

Imagen 13: Pantalla confirmar planificacién— mensaje de confirmacion de liberacién de planificacion

Una vez que se realice la confirmacion de la liberacion de la planificacién quedara
liberada y se informara via correo al docente y al Observador los detalles del proceso.

- Correo al docente que participara en un proceso de observacion:
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Wnacap

Estimada (o), CHRISTIAN MAURICIO ABARCA:

Informamos que usted participara en el Proceso de Acompafiamiento Docente en
Aula, para la asignatura Estrategia Financiera(FIETO1):

» Seccion: V-IC0-N9-P3-C1 - V-ICO-N9-P3-C1
» Fecha: 19/07/2022

= Hora Inicio: 21:10

» Hora Término: 21:50

» Sala: 308A

Cuyo objetivo es promover la reflexion sobre su practica y la toma de decisiones
para garantizar el logro de los aprendizajes de los estudiantes. El o los criterios
gue se tomaron en consideracién para su participacion fueron los siguientes:

« Docente Voluntario

En este proceso serd acompafiado por el observador CARLOS ALBERTO SOTO
ELGUETA

Ante cualguier consulta, dirijase a su Asesor Pedagdgico quien podra entregarle
informacion del proceso si lo requiere.

Saludos cordiales
Vicerrectoria Académica
INACAP

Imagen 14: Correo informativo de planificacion liberada para el Docente Observado
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- Correo al Observador informando que participara en un proceso de observacion
EE——SEEGGGGGaSaSGSGSGSGSGSSSSSS-S-S-—-—-—-—_———

Wnacap

Estimada (o), CARLOS ALBERTO:

Informamaos que se ha planificado una nueva observacion para:

Mombre docente: CHRISTIAN MAURICIO ABARCA ARAYA
Asignatura: Estrategia Financiera(FIETO1)

Seccién: V-ICO-N9-P3-C1 - V-ICO-N9-P3-C1

Fecha: 19/07/2022

Hora inicio: 21 :10

Hora Término: 21:50

Sala: 308A

Ante cualguier consulta, dirjjase al Asesor Pedagogico de su sede quien podra

informarles detalles sobre el proceso.

Saludos cordiales
Vicerrectoria Académica
INACAP

I
Imagen 15: Correo informativo de planificacion liberada para el Observador

Importante: hay—gue—mencionar—gue—las planificaciones pueden ser editadas y

eliminadas siempre y cuando no existe una Pauta ingresada (ya sea como
borrador o como pauta definitiva).

Los usuarios en sede que tienen acceso a esta etapa del proceso son:

c O O O O O

Director Académico

Director de Carrera

Asesor Pedagdgico

Coordinador Técnico Pedagédgico
Coordinador de Carrera
Asistente de Apoyo Académico
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Il. Proceso de Observacion

En la pantalla Registro Observaciones las sedes encontraran todos los procesos
planificados y liberados.

Al ingresar encontraran los filtros que permiten realizar la busqueda y seleccion de datos,
los filtros disponibles son: Periodo, Sede, Area, Estado Observacion, Nombre docente y RUT.

Wnacap Registro de Observaciones

Buscar

OTONO 2022

Todos

Imagen 16: Pantalla Registro observaciones — Filtros disponibles

Todos

Ingrese nombre

Todos

Ingrese Rut

CLAUDIA ANDREA SALAZAR T

Una vez presionado el botdn Buscar, se desplegaran todos los Procesos disponibles por

Docente.

Enacap  Registro de Observaciones

= Filtrar

ACCION 0

@ Ver Procesos
@ Ver Procesos
@ Ver Procesos

@ Ver Procesos

Mostrando 1-4de4 20

PERIODO

OTONO 2022
OTONO 2022
OTONO 2022

OTONO 2022

v filas por pagina

SEDE RUT NOMBRE

APOQUINDO 13921424-2 FRANCISCA ANDREA

APOQUINDO 10058416-6 MARISOL

APOQUINDO 9804883-9 PATRICIA ANGELICA

ANTOFAGASTA 16259299-8 JOSELYN ALEJANDRA

CLAUDIA ANDREA SALAZAR T

[ o Q Buscarnombredccem]

A. PATERNO

ACUNA

AGUIRRE

AGUIRREBENA

ALBANEZ

Imagen 17: Pantalla Registro Observaciones — Grilla de proceso planificados

A. MATERNO

ORTIZ

TELLO

TORRES

CASTILLO

Anterior ° Siguiente

Opcidn1, en la columna accién se puede ingresar a ver el historial de procesos de un docente
por semestre. Aca se desplegara una ficha por cada proceso que tenga el docente, en esta
ficha encontraran en la parte superior nombre docente, Rut docente y resumen de cantidad
de procesos activos y luego un card por cada proceso que contiene un resumen de los
antecedentes masmas relevantes del proceso y su estado.
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llnacap Registro de Observaciones

Procesos Docente

Ficha Docente

Nombre Docente
PATRICIA ANGELICA AGUIRREBENA TORRES

Andlisis Estadistico de Datos (ETADO1)

Periodo-0TONO 2022

Sede:APOQUINDO

Programa:Administracion en Hoteleria y Servicios (AHS)
Jornada:DIURNA

Asignatura-Analisis Estadistico de Datos (ETADO1)
Seccion’ETADOT (D-AHS-N5-P1-69 - D-AHS-N5-P1-69)
Fecha:27/05/2022

Observador-ANGELA GLADYS ONEL PIZARRO

N° Pautas:2

N° Apoyo:3

Ver proceso

RUT Docente
9804883-9

Resolucion de Problemas en Algebra (MTAEO1)

Periodo:0TONO 2022
Sede:APOQUINDO
Programa:Administracion de (AE)

Jornada:DIURNA

Asignatura:Resolucion de Problemas en Algebra (MTAE0T)
Seccion:MTAEO1 (D-AEQ-N1-P3-C2 - D-AEQ-N1-P3-C2)
Fecha:30/05/2022

Observador ANNETTE MICHELE DONOSO GARRIDO

N° Pautas:1

N° Apoyo:2

Ver proceso

CLAUDIA ANDREA SALAZAR T

Procesos Activos

4

Analisis Estadistico de Datos (ETADOT)

Periodo:0TOND 2022

Sede:APOQUINDD

Programa:Administracion en Hoteleria y Servicios (AHS)
Jornada:DIURNA

Asignatura:Analisis Estadistico de Datos (ETADO1)
Seccion:ETADO1 (D-AHS-N5-P1-71 - D-AHS-N5-P1-71)
Fecha:29/06/2022

Observador BARBARA RIOS MUNOZ

N° Pautas:2

N° Apoyo:1

Ver proceso

Imagen 18: Pantalla Registro de Observaciones — Cards desplegables por proceso

Opciodn 2, se podra realizar la busqueda por nombre de docente

Opcidn 3, @ permite descargar la grilla a Excel ®y permite seleccionar las columnas de la

grilla a visualizar.

Ocultar o Mostrar Columnas

Imagen 19: Modal para Mostrar / Ocultar columnas de la grilla de resultados

Para el desarrollo de las actividades de acompafiamiento se debe ejecutar Plan de
Acompafhamiento de acuerdo con lo planificado, el Asesor Pedagdgico en conjunto con el
equipo de trabajo definido ejecutaran las actividades de acompafiamiento para los docentes
seleccionados, luego procederan al ingreso de la Pauta de Acompafiamiento en el sistema
en la siguiente pantalla. Para esto se deberan utilizar los formatos definidos en la plataforma,
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segun corresponda. Una vez realizadas las actividades de acompafiamiento, el Observador
podra registrar los resultados ingresando en la opcion “Ver Proceso” ubicada en la parte
final de las card.

Analisis Estadistico de Datos (ETADO1)

Periodo:0TONO 2022

Sede:APOQUINDO

Programa:Administracion en Hoteleria y Servicios (AHS)
Jornada:DIURNA

Asignatura:Analisis Estadistico de Datos (ETADOT)
Seccion:ETADO1 (D-AHS-N5-P1-69 - D-AHS-N5-P1-69)
Fecha:27/05/2022

Observador:ANGELA GLADYS ONEL PIZARRO

N° Pautas:2

N° Apoyo:3

Ver proceso

Imagen 20: Ejemplo de Card de procesos de registro ADA

Al ingresar encontrara un Detalle del proceso de Acompafiamiento: Nombre Docente,
Nombre Proceso, Criterios de Observacion, estado y cantidad de observaciones.

Wnacap Detalle Proceso CLAUDIA ANDREA SALAZAR T

Detalle Proceso

Proceso de Acompaiamiento Volver Atras

Nombre Docente: Nombre Proceso: Criterios de Observaciones:
PATRICIA ANGELICA AGUIRREBENA TORRES Andlisis Estadistico de Datos (ETADO1) Otros=prueba de sistemas
Estado Cantidad de Observaciones

Acuerdos Ingresados 2

Imagen 21: Detalle de Proceso (vista de una card)- datos generales

En el siguiente apartado se encontrara un resumen del proceso que muestra las acciones
que tienen disponibles:

Manual elaborado por la Subdireccién de Tecnologia Educativa
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Resumen del Proceso

~

@ ®

ACCIONES TIPO ESTADO FECHA NOMBRE OBSERVADOR NOMBRE APOYO CANTIDAD DE COMENTAR
B Ver Pauta @ Ver Observacion Pauta Observado 14/10/2022 ANDREA PAOLA CORTES ARTEAGA N/A 0
/' Ingresar Pauta " Editar Observacion @ Eliminar Observacion Observacion Planificacion liberada 16/12/2022 ANDREA PAOLA CORTES ARTEAGA N/A 0
" Editar Apoyo @ Eliminar Apoyo @ Ver Comentarios Apoyo Observado 21/02/2023 ANDREA PAOLA CORTES ARTEAGA prueba 1 0
»
Mostrando1-3de3 20 v filas por pagina 0 Anteriox ° Slgdiente

[ Cerrar Proceso de Observacion =+ Crear Nueva Observacion =+ Crear Nuevo Apoyo

Imagen 22: Detalle de Proceso (vista de una card)- Pantalla Resumen Proceso ADA

Opcidn 1: en esta se encuentra un resumen con las acciones disponibles, tipo de proceso,
estado, fecha, nombre observador, nombre apoyo y cantidad de comentarios.

Opcidon 2: A su vez mientras este proceso se encuentre abierto estaran disponibles los
siguientes botones.

En esta etapa del proceso, se pueden ver las diferentes las acciones disponibles del proceso:

Ej Ver Pauta
Ver Pauta

Despliega la Pauta de acuerdo con los criterios seleccionados en la planificacion, dado que
la pauta contiene una estructura comudn y dimensiones relacionadas con los criterios de
observacién seleccionados en la planificacion.
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-I'Inacap Pauta docente CLAUDIA ANDREASALAZAR | T
Pauta
1. Datos ingreso Pauta -

2, AEstructura de la Clase (Presencialjsincrénica online/laboratorio-taller) ¥

3. B Organizacitn Global de la clase i

4.C ion de Estrategias

5. 0 Uso de Recursos y de AAl

6. £ Desarrollo Competencias Genéricas

7.F Clase online

8. G Talleres y Laboratorios v
9. H Evaluacion Sumativa ¥
10. | Retroalimentacidn Evaluacidn Sumativa v
11.J Asignatura hito

12. Registro de Anecdotario | Retroalimentacidn 7

" N
( Volver a Detalle Proceso )

Imagen 23: Pantalla Pauta Docente— Primera parte Pauta
El punto 1, solicita algunos campos a completar por el observador, estos son:

e Docente nuevo INACAP
e Afos de experiencia en docencia
e N°de Alumnos

Manual elaborado por la Subdireccién de Tecnologia Educativa
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1. Datos ingreso Pauta

1.1 Fecha de Observacion

Ingrese su respuesta

1.2 Docente nuevo Inacap

Seleccione

1.3 Afios experiencia en docencia

Ingrese su respuesta

1.4 N* de Alumnos:

Ingrese su respuesta

Imagen 24: Pantalla Pauta Docente- item 1

La segunda parte de la Pauta se compone de los items generales, mas los que se agregan
de acuerdo con los criterios de observacion agregados en la planificacion, aca el observador
debe marcar las dimensiones a ingresar de acuerdo con las observadas en el proceso de
observacion.

2. AEstructura de la Clase (Presencial/sincrdnica online/laboratorio-taller) &
TA DA D ™ NO NA

21 Inicia la clase en el horario establecido ® O O ©) O ©)
2.2 Saluda e interactua con los estudiantes con el proposito de crear un clima que facilite la participacion y la motivacion de los estudiantes en el aula [ ] O O O @) O
2.3 Explicita el propdsito de la clase acorde a los Aprendizajes Esperados y el formato. ® © O (@) @) ©
2.4 Activa los aprendizajes previos de los alumnos a través de una actividad breve que recoja 6n sobre lo diad la clase anterior. [ ] O (@) O O O
2.5 Demuestra organizacion y presenta instrucciones claras para el desarrollo de las actividades propuestas para la clase. @ (©) ©) O (©) @]
2.6 Ce los y/o de la clase con el campo laboral y/o perfil de egreso de la carrera @ O O O O O
27 variadas que p je activo en los acorde al aprendizaje esperado. ® © © @) O O
2.8 Implementa las actividades sugeridas en el disefio instruccional de la asignatura u otras que tributen a los criterios de evaluacion / aprendizajes esperados de la

as»gna‘:uva ’ ’ ! 0 e ® o o o o o
2.9 Emplea de manera efectiva el tiempo para las actividades disefiadas para la clase. @ (@] O @) @] @)

1 ivida tencien el tral | ivo entre an és del herrami nolégi I, Teams, Miro, Mentimy
z[r:)ﬁeahza acti des que potencien el trabajo colaborativo entre los estudiantes a través del uso de herramientas tecnol6gicas (AAI, Teams, Miro, Me eter u . o o o o) o
2.11 Genera oportunidades de participacion, comentarios y/o consultas en distintos momentos del desarrollo de la clase. ® (@) (®) &) ®) )
2.12 Realiza cierre de los enla clase, las ideas fuerza o O O @) (@) @]
2.13 Implementa preguntas o acciones para la participacion de los en el cierre pi la [ ] © (@] O (@] O
2.14 Se despide cordialmente dejando a los estudiantes invitados para la préxima clase y dando espacio para realizar consultas a través del foro consultas del AAl @ (@) O @) @) @]
<< Anterior Siguiente >>

Imagen 25: Pantalla Pauta Docente — segunda parte Pauta
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La tercera y Ultima parte que compone la Pauta es el Registro de
Anecdotario/Retroalimentacién, este es un espacio disponible para registrar aspectos
observados que no son considerados en las preguntas preestablecidas.

12. Registro de Anecdotario [ Retroalimentacion X

12.1 Aspectos observados en la clase respecto a las 0 comentarios, . etc. Por ejemplo puntualidad, comunicacion efectiva, desarrollo de liderazgo, clima favorable hacia el aprendizaje, capacidad para
resolver conflictos propios al desarrollo de una clase, forma de atender positiva y constructivamente preguntas y opiniones de los alumnos, etc.

Where does it come from?

Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It has roots in a piece of classical Latin literature from 45 BC, making it over 2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden-Sydney College in Virginia,
looked up one of the more obscure Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passage, and going through the cites of the word in classical literature, discovered the undoubtable source. Lorem Ipsum comes from sections 1.10.32 and
1.10.33 of de Finibus Bonorum et Malorum (The Extremes of Good and Evil) by Cicero, written in 45 BC. This book is a treatise on the theory of ethics, very popular during the Renaissance. The first line of Lorem Ipsum, Lorem ipsum dolor
sit amet.., comes from a line in section 1.10.32

Imagen 26: Pantalla Pauta Docente — tercera parte Pauta

Una vez ingresado los datos esta la opcidon de Guardar como borrador o cerrar Pauta, que
hace que la pauta quede sin poder de edicion.

Volver a Detalle Proceso
Guardar Borrador

Imagen 27: Pantalla Pauta Docente — botones disponibles para el proceso

Para completar la pauta se sugiere descargar y revisar la rubrica de la Pauta de
Acompafamiento Docente en Aula se encuentra en la siguiente ruta:

Intranet Administrativa->Direccion Desarrollo Académico—>Direccién Gestion Docente vy
Aprendizaje>Proceso de Acompafiamiento Docente en Aula >Documento Rubrica Pauta
Acompafiamiento

Otra herramienta disponible para apoyar este proceso es la opciéon “Crear o Editar Apoyo”

, permite crear espacios para realizar seguimientos a procesos que no

sean monitoreados a través de una pauta de observacion pero que se requiera dejar registro
y evidencia.
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Crear Nuevo Apoyo x
Nombre Apoyo Observaciones
Ingrese nombre de apoyo 14/10/2022 -
Comentarios 0/4000
Ingrese comentarios -

Cancelar Guardar Apoyo

Imagen 28: Pantalla Pauta Docente — Crear nuevo apoyo

Cada apoyo puede contener comentarios en la medida que sean requeridos, para esto se
puede presionar el boton “Agregar Comentario Apoyo” e ir agregando comentarios del
proceso y adjuntos.

Agregar Comentario al Apoyo

Comentarios

Ingrese comentarios

Adjuntar Archivo

Cancelar Agregar Apoyo

Imagen 29: Pantalla Pauta Docente — Agregar comentario al apoyo

Una vez ingresados estos comentarios, estos se ven ingresando a cada apoyo, aca podra
editarlos y/o eliminarlos:

ACCION FECHA DE INGRESO COMENTARIOS ARCHIVOS ADJUNTOS
/" Editar [ Eliminar 15/03/2023 16:47:48 Ingreso de comentario 2 B
/" Editar W Eliminar 15/03/2023 16:47:38 ingreso de comentario 1 Bo

Imagen 30: Pantalla Pauta Docente — visualizacién de comentarios de un apoyo
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Una vez que se ingreso el registro completo del proceso de observacion se debe proceder
al cierre del proceso para pasar al registro de acuerdo y plazos, para esto se debe presionar

; Cerrar Proceso de Observacion L o
el boton , €l cual abrira el siguiente cuadro en el cual luego de

ejecutar la Actividad de Acompafiamiento, el Asesor Pedagdgico en conjunto con el
Observador, inician la fase de retroalimentacion en un plazo no mayor a 2 semanas,
reuniéndose de manera individual con los Docentes, destacando fortalezas, reflexionando
en torno a ambitos de mejora e informando de las instancias que cuenta INACAP para
fortalecer las competencias didacticas y la manera en que continuara el acompafiamiento.
El Observador debera ingresar el registro de acuerdo y plazos para el cual el Docente debera
tomar conocimiento de su proceso, de no hacerlo en el plazo establecido 7 dias habiles,
queda aprobado por sistema.

Al habilitarse esta opcidon encontraran los datos generales del docente y del proceso, y
aparecera un cuadro de texto con 4000 caracteres disponibles para ingresar un registro de
acuerdos y plazos.

Ingreso de Acuerdos y Plazos ~

Nombre Docente: Periodo: Nombre Proceso:

FRANCISCA ANDREA ACUNA ORTIZ OTONO 2022 Formacién Ciudadana (FGFC03)07/06/2022
RUT Docente: Programa: Nombre Observador:

13921424-2 Analista Programador (B5 ) EDUARDO BRICENO GONZALEZ

Sede: Seccion:

APOQUINDO FGFCO3 (V-B50-N1-P12-C1 - V-B50-N1-P12-C1)

Acuerdos y Plazos:

prueba de sistemas

Imagen 31: Pantalla Registro Docente — Ingreso de Acuerdos y Plazos

Una vez realizado el ingreso tiene las opciones de “Guardar Borrador” y “Finalizar y Enviar”,
esta Ultima accién gatilla un correo electronico de notificacion al docente observado,
informando que se ha finalizado el proceso de observacion y se ha registrado un Registro
de acuerdo y plazos. El Docente debera tomar conocimiento de su registro de acuerdo y
plazos, de no hacerlo en el plazo establecido 7 dias habiles, queda aprobado por sistema.
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Estimada (o), PATRICIA ANGELICA:

Informamos que el dia 21/03/2023, se ha cerrado el proceso de Acompafiamiento
Docente en Aula correpondiente a la asignatura Resolucién de Problemas en
Algebra(MTAEO1) - seccién: D-AEQ-N1-P3-C1 - D-AE0-N1-P3-C1, para esto se
requiere que dentro de los pr& oacute;ximos 7 dis habiles usted tome
conocimiento del proceso realizado y de los acuerdos revisados, de lo contrario
pasado los 7 dias habiles se dara por aprobada la toma de conocimiento por
sistema.

A continuacion, se indica la ruta para acceder a la toma de conocimiento:
Intranet Docente /XXXX
En caso de presentar dudas, por favor comunicarse con su Asesor Pedagogico

antes de los 7 dis habiles establecidos.

Saludos cordiales
Vicerrectoria Académica
INACAP

Imagen 32: Correo informativo para para aviso de toma de conocimiento

1. Proceso toma de conocimiento

En este proceso el docente debe tomar conocimiento de lo que se realizé durante su proceso de
observacion, para esto el docente debera ingresar a su intranet docente en el costado izquierdo

tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Mis Aplicaciones Temas Destacados Reglamentos y Politicas >

* Horario

: Eegf:;co;z:dNeQz:Iuamunes iInscribete al Cuarto Congreso de Educacién Circulares 5

« Ingreso de Notas Finales Finacap Matemdtica Técnica y Profesional, CEMPTYP 2023!

=, Solicitude Resmeracia de Clies Con el objetivo de crear un espacio de reflexion, discusion HRH

+ Solcitud de Modificacidn de Notas ! i ‘ ! Biblioteca >

difusién de trabajos y buenas practicas desarrolladas en el

 Consulta Asistencia Estudiantes

o Avance de Asignaturas marco del proceso de ensefianza y aprendizaje de la matematica

* Aprobacion jefatura en la Educacién Técnica Profesional de nuestro pais. Aplicaciones Financieras N

© Aprobacion Candidato

« Plataforma Asistencia Cedem

® BD de establecimiento de Educacion Media B L

Ver mas > Aplicaciones Recursos Humanos >

Mi Desarrollo Docente /

® Acompaiiamiento Docente

Noticias

Lo | Cambia tu fondo de Teams y pie de firma con la

e - campafia de Acreditacion del IP INACAP

Carga Académica

Procedimiento para la Programacion Carga
Académica Semestral de los Docentes
Disponibilidad Docente

o C on Carga

i3

) Ver mas >
Plataformas de Trabajo

 Centro de Atencion de Prestaciones ICAP
* Llenado Hoja de Vaciado-EFC
* Plataforma de Atencion de Alumnos (PAAL)

Personas

Imagen 33: Mi Desarrollo Docente - Intranet Docente

Servicios Tecnologicos

Portal en donde podrés encontrar los diferentes
servicios que dispone la Gerencia de Sistemas y
Tecnologias, ademds de manuales y soporte..

Ira st ios Tecnologicos >

Link de Interés

B Microsoft Teams >
2% Concursos Internos b
@ Modelo Integral de Prevencion b
E3 Seguro complementario de salud b
Activa Office 365 b

Una vez que el docente ingrese verd un historial de sus procesos de Acompafiamiento
(acumulado de todos los periodos académicos que tenga disponibles durante el 2023).

I'Inacap Proceso de Acompaiiamiento

Historial de Procesos [N

Inicio >

Historial de Procesos (I

ACCION PERIODO SEDE RUT NOMBRE

@ Ver Procesos OTONO 2022 APOQUINDO 9804883-9 PATRICIA ANGELICA

Mostrando 1-1de1 20 v filas por pagina

Imagen 34: Aplicacién Procesos Docente - Intranet Docente
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Para visualizar los procesos debe hacer clic en

G» Ver Procesos

aqui encontrara el detalle de los

procesos los cuales se desplegaran en cards donde podran ver el detalle de cada proceso

U

haciendo clic en la opcién “Ver Proceso”.

I'Inﬁcap Proceso de Acompaiiamiento

Procesos Docente

Ficha Docente

Nombre Docente RUT Docente
PATRICIA ANGELICA AGUIRREBENA TORRES 9804883-9

Resolucion de Problemas en Algebra (MTAEOT)

Periodo:0TONO 2022

Sede:APOQUINDO

Programa:Administracién de Empresas (AE )
Jomada:DIURNA

Asignatura ion de en Algebra (MTAEO1)
Seccién:MTAEOT (D-AEO-N1-P3-C1 - D-AE0-N1-P3-C1)
Fecha:30/06/2022

Observador.CLAUDIA ANDREA SALAZAR ORELLANA

N° Pautas:2

N° Apoyo:1 /

PATRICIA ANGELICA AGUIRREBENA

Procesos Activos
1

Imagen 35: Aplicacién Procesos Docente - Intranet Docente, procesos docentes

L

Una vez presionado el botén “"Ver Proceso” se despliega el siguiente detalle para que el
docente pueda revisar lo que se realizé durante su proceso de observacion y a su vez pueda

tomar conocimiento dentro del plazo establecido.

Manual elaborado por la Subdireccién de Tecnologia Educativa

Direccién General Académica
Vicerrectoria Académica — INACAP

24




Manual Sistema Proceso

Version 2.0

Fnacap

Acompainamiento Docente en Aula Fecha Junio/2023
Aprobacién
Direccién de Gestion Docente y Aprendizaje Paginas Pagina 25 de 31

Wnacap Detalle Proceso

0 > Hin®

Proceso de Acompafiamiento

Nombre Docente:
PATRICIA ANGELICA AGUIRREBENA TORRES

Estado

Acuerdos Aceptados

Resumen del Proceso

ACCIONES
B VerPauta @ Ver Observacion
E VerPauta ¢ Ver Observacion

© Ver Comentarios

Mostrando 1-3de3 20 » fila{}sor pagina

Ingreso de Acuerdos y Plazos

Nombre Docente:
PATRICIA ANGELICA AGUIRREBENA TORRES

RUT Docente:
9804883-9

Sede:
APOQUINDO
Acuerdos y Plazos:
- texto acuerdo 1

- texto acuerdo 2
- texto acuerdo 3
- texto acuerdo 4
- texto acuerdo §
- texto acuerdo &
- texto acuerdo 7
- texto acuerdo 8
- texto acuerdo 9
- texto acuerdo 10

Detalle Proceso

TIPO
Observacion
Pauta

Apoyo

Nombre Proceso:
Resolucion de Problemas en Algebra (MTAEQT)

Cantidad de Observaciones
2

ESTADO FECHA NOMBRE OBSERVADOR
Observacion Cerrada 29/06/2022  CLAUDIA ANDREA SALAZAR ORELLANA
Acuerdos Aceptados 30/06/2022  CLAUDIA ANDREA SALAZAR ORELLANA

Acuerdos Aceptados 16/03/2023  CLAUDIA ANDREA SALAZAR ORELLANA

Periodo:
OTORNO 2022

Programa:
Administracion de Empresas (AE )

Seccion:
MTAEQ1 (D-AEQ-N1-P3-C1 - D-AEQ-N1-P3-C1)

~" Tomo conocimiento y apruebo el proceso de observacion llevado a cabo

PATRICIA ANGELICA AGUIRREBENA L

Volver Atras

Criterios de Observaciones:

Docente asignatura critica - Docente asignatura hito - Docente con
evaluacion docente menor al 70%

©)

NOMBRE APOYO CANTIDAD DE COMENTARIOS
N/A 0
NiA 0
Apoyo 1 1

Anterior " Siguiente

Nombre Proceso:
Resolucién de Problemas en Algebra (MTAE01)30/06/2022

Nombre Observador:
CLAUDIA ANDREA SALAZAR ORELLANA

Imagen 36: Aplicacién Procesos Docente — detalle del proceso de acompafiamiento para el docente

Una vez que el docente ha revisado la documentacién del proceso, debe tomar

conocimiento del proceso presionando el boton “Tomo Conocimiento

’

antes que presione el botdn, por defecto, aparecera el siguiente mensaje al final de la

pantalla:
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*Después de 7 dias habiles, el proceso queda aprobado automaticamente.

Volver atras Tomo Conocimiento

Imagen 37: Aplicacién Procesos Docente — mensaje de aviso antes de tomar conocimiento

Una vez que se presione el boton, aparecera un mensaje de alerta que indica:

Tomo Conocimiento y Apruebo x

Toma conocimiento del proceso de observacion llevado a cabo durante este
periodo académico.
¢Esta seguro que desea continuar?

Cancelar

Imagen 38: Aplicacién Procesos Docente — mensaje de aviso antes de tomar conocimiento

Una vez que el docente acepta el mensaje, aparece la siguiente glosa de confirmacion:

¥ Tomo conocimiento y apruebo el proceso de observacion llevado a cabo ]

Volver atras Tomo Conocieminto

Imagen 39: Aplicacion Procesos Docente — marca que se genera luego de la toma de conocimiento
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Con las acciones mencionadas se gatillan los siguientes correos:

- Correo para el docente que toma conocimiento de manera auténoma:

Wnacap

Estimada (o), MARIA SOLEDAD ACUNA:

Informamos que el dia 27/04/2023 usted ha tomado conocimiento conforme del
siguiente proceso de Acompafiamiento Docente en Aula:

s Asignatura: Higiene en la Industria Gastrondmica (GAC304)
s Seccion: 9111 1-9111_|
* Fecha: 03/06/2022

Saludos cordiales
Vicerrectoria Académica
INACAP

Imagen 40: Correo de confirmacién que se realiza cuando el docente toma de conocimiento
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- Correo para el docente cuando se toma de conocimiento por sistema (una vez que
se cumple la fecha tope para tomar conocimiento del proceso).

Wnacap

Estimada (o), MARCELO NELSON ABARCA:

Informamos que el dia 27/04/2023 se ha tomado conocimiento de manera
automatica del siguiente proceso de Acomparnamiento Docente en Aula:

» Asignatura: Higiene en la Industria Gastronomica (GAC304)
e  Seccidn:9111.1-9111_|
» Fecha: 03/06/2022

Saludos cordiales
Vicerrectoria Académica
INACAP

Imagen 41: Correo de confirmacion que se realiza la toma de conocimiento por sistema
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- Correo para el Observador cuando el docente toma conocimiento de manera
auténoma

Wnacap

Estimada (o), MARCELO NELSON ABARCA:

Informamos que el docente MARIA SOLEDAD ACUNA NAVARRETE el dia
27/04/2023 ha tomado conocimiento conforme del siguiente proceso de
Acompafiamiento Docente en Aula:

s Asignatura: Higiene en la Industria Gastrondmica (GAC304)
» Seccién: 9111 1-9111 .1
e Fecha: 03/06/2022

Saludos cordiales
Vicerrectoria Académica
INACAP

Imagen 42: Correo de aviso al observador cuando el docente realiza la toma de conocimiento
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IV. Informe Pauta ADA

A continuacion, se muestra el informe de Cobertura de pauta ADA.

En la siguiente pantalla se muestran los filtros disponibles para la busqueda inicial.

Wnacap Informe de Acompafiamiento CLAUDIAANDREASALAZAR T

Buscar

Periodo Sede Area
OTONO 2023 ¥ Todos T Todos v

Jomada Carrera Asignatura

Todos Todos Todos

Nombre docente Rut

Ingrese nombre Ingrese Rut

Imagen 43: Filtros — Informe Pauta ADA

En la siguiente pantalla se despliega la cobertura de acuerdo con los filtros seleccionados y
a las columnas seleccionas.

Punto 1, filtros disponibles en todo momento para revisar el avance de la cobertura.

Punto 2, seleccionador de columnas disponibles que pueden agregar al reporte,
dependiendo de lo que requiera el usuario que esta consultando la vista.

Ocultar 0 Mostrar Columnas

periodo
sede

area
jornada
cod. carrera
carrera

cod. asignatura

asignatura

Imagen 44: Organizador de columnas — Informe Pauta ADA
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Punto 3, en esta pantalla se desplegara la grilla con los resultados de acuerdo a los filtros
seleccionados.

Wnacap Informe de Acompafiamiento

&>

PERIODO
OTONO 2023
0TONO 2023
OTONO 2023
OTONO 2023
0TONO 2023
0TORNO 2023
0TONO 2023
0TONO 2023
0TONO 2023

CLAUDIA ANDREA SALAZAR Ll

Q. Buscar nombre docent; @ g

SEDE TOT.PROCESOS ~ PLANIFICADO  PLANIF.LIBERADA  PAUTABORRADOR  OBSERVADO  OBS.CERRADA  ACUERDOS BORRADOR
SANTIAGO SUR 85 2 67 15 1 0 0
NUNOA ( EX PEREZ ROSALES) 44 0 21 20 3 0 0
RENCA 30 26 4 0 0 0 0
VALPARAISO 70 o 1 33 1 15 0 0
L0S ANGELES 51 2 a7 0 2 0 0
CONCEPCION - TALCAHUANO 31 0 7 2 22 0 0
CHILLAN 8 2 6 0 0 0 0
0SORNO 36 2 20 10 3 0 0
LA SERENA 54 0 16 8 29 0 0

Mostrando 1-20de24 20 v filas por pagina

Imagen 45: Grilla resultados cobertura — Informe Pauta ADA

ACUERDOS INGiESADDS ACt

-~ o ©o © © o o o o

»

Anterior o 2 Siguiente

Punto 4, esta opcion permite descargar en formato Excel los datos que se despliegan por
pantalla, con los datos seleccionados.

V.

i
a
Ejemplo
Excel_Informe Pauta 2

Imagen 46: Archivo Excel de ejemplo con los resultados — Informe Pauta ADA

Mentu Mesa de Servicios

En caso de necesitar soporte en alguno de los procesos del sistema Acompafiamiento
Docente en Aula, se necesita que se registre via requerimiento en la mesa de servicios en el
siguiente mend, cualquier inconveniente que se tengan con alguno de estos puntos:

@ Acompanamiento Docente en Aula
@ Aprobacién Planificacion Pauta ADA
@ Mantenedor Docentes Observadores
@ Pauta de Registro
@ Planificacion Acompanamiento

@ Problemas con accesos

@ Registro de Acuerdos y Plazos

Imagen 47: menu mesa de servicios — sistema Acompafiamiento Docente en Aula
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