
UNIVERSIDAD DEL NORTE 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA INFORMÁTICA Y DE COMUNICACIONES 

 

 

 

 

SISTEMA DE EVALUACIÓN DOCENTE 

MANUAL DEL USUARIO FINAL 

 

Elaborado por: 

Úbimo S.A.S. 

 

Revisado y Aprobado por: 

- 

Barranquilla, 15 de junio de 2018 

 

 



Tabla de contenidos 

Introducción 

Descripción general del sistema 

Objetivos del sistema de información 

Audiencia 

Ingresando al sistema 

Ingreso al portal de funcionarios 

Seleccionar el enlace del sistema de evaluación docente 

Página inicial de evaluación docente. 

Cerrar sesión 

Descripción del sistema versión escritorio 

Pantalla principal 

Descripción del sistema versión móvil 

Pantalla principal 

Encuesta 

Pasos de aspectos de la buena docencia 

Pasos de aspectos administrativos de la cátedra 

Pasos de preguntas de selección múltiple con única respuesta 

Pasos de comentarios libres 

Reportes 

Historial de encuesta 

Reportes de docentes para pregrado 

Reportes de docentes para posgrado 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Introducción 

Este documento contiene la descripción general y guía práctica para la                     
utilización de los módulos de evaluación del sistema de evaluación docente. Los                       
usuarios del sistema podrán hacer uso de este manual para contestar sus                       
inquietudes con respecto a cómo operar el sistema de manera adecuada y                       
consultar las preguntas frecuentes acerca del uso y/o manejo del Sistema de                       
información. 

 

2. Descripción general del sistema 

El sistema está compuesto por dos componentes principales, el módulo de                     
evaluación mediante el cual todos los estudiantes y/o profesores de pregrado,                     
posgrado o extensión pueden responder las encuestas docentes para cada una                     
de las materias que tienen registradas en un periodo, y por otro lado, está el                             
módulo de administración que permite a usuarios administrativos configurar y                   
asignar las encuestas que deben realizar los estudiantes o profesores en un                       
periodo estudiantil.  

El módulo de evaluación ha sido diseñado para funcionar tanto navegadores                     
web con computadores de escritorio como para navegadores web en                   
dispositivos móviles como celulares o tablets (uninorte.co).  

 

3. Objetivos del sistema de información 

3.1. Realizar encuestas docentes por NRC 

3.2. Crear, consultar, editar y eliminar periodos-niveles 

3.3. Crear, consultar, editar y eliminar dimensiones 

3.4. Crear, consultar, editar y eliminar afirmaciones 

3.5. Crear, consultar, editar y eliminar frecuencias 

3.6. Crear, consultar, editar y eliminar encuestas. 



3.7. Asignar encuestas por división, departamento, materia, NRC y sesión. 

 

4. Audiencia 

Este documento va dirigido a docentes encargados de realizar la evaluación                     
docente del periodo. 

 

5. Ingresando al sistema 

Los pasos para ingresar al sistema se describen a continuación: 

5.1. Ingreso al portal de funcionarios 

Ingresar al portal de funcionarios y diligenciar las credenciales de                   
autenticación. Ver figura 1. 

 

Figura 1. Inicio de sesión en el sistema. 



5.2. Seleccionar el enlace del sistema de evaluación docente 

Seleccionar la opción del ​sistema de evaluación docente ​ubicada en el                     
menú de enlaces, a la derecha de la pantalla. Ver figura 2. 

 

Figura 2. Listado de enlaces disponibles de usuario. 

 

5.3. Página inicial de evaluación docente. 

Luego de seleccionada la opción se mostrará la pantalla del sistema con                     
las opciones disponibles. Ver figura 3. 



 

Figura 3. Acceso exitoso al sistema. 

 

Para iniciar el proceso de evaluación, se debe seleccionar un periodo del listado                         
y presionar el botón EMPEZAR. 

Si por algún motivo el usuario no está habilitado en la aplicación se mostrará                           
un mensaje de alerta indicando que no se encuentra activo. Ver figura 4. 

 



Figura 4. Intento de acceso con usuario inválido. 

 

5.4. Cerrar sesión 

Para salir del sistema se debe seleccionar la opción Salir ubicada en la                         
esquina superior derecha de la aplicación, una vez haya sido                   
seleccionada se mostrará un mensaje indicando que se ha finalizado la                     
sesión exitosamente. Ver figura 5. 

 

 

Figura 5. Cierre de sesión exitoso. 

 

 

 

 



 

6. Descripción del sistema versión escritorio 

Al ingresar al sistema se mostrará la pantalla principal del mismo, la cual está                           
conformada por 3 áreas principales 

6.1. Pantalla principal 

 

Figura 6. Pantalla principal. 

 

Cabecera: en esta parte se muestra el nombre del sistema, de usuario, los logos                           
institucionales y la opción para salir del sistema. Esta área siempre estará                       
visible en la aplicación. 

 

 



Figura 7. Cabecera. 

Asignaturas: localizado en la izquierda de la pantalla, este es el listado de                         
asignaturas agrupadas por periodo-nivel que tiene disponibles un usuario y la                     
opción de reportes. Las asignaturas listadas tiene al menos configurada una                     
encuesta. 

 

Figura 8. Listado de asignaturas. 

 

Área central: localizada en el centro de la pantalla, en esta parte se cargarán la                             
sesiones disponibles para cada NRC del usuario. 



 

Figura 9. Listado de sesiones disponibles por NRC 

 

Cada registro del listado corresponde a una encuesta para un profesor, pueden                       
existir una o más encuestas por profesor y el usuario debe responderlas todas.                         
En el caso del docente se muestran tanto las encuestas de asignaturas                       
donde recibe clases como las asignaturas donde da clases                 
(autoevaluación). 

Las encuestas pueden tener tres estados: Sin iniciar, Iniciada y Finalizada. Un                       
usuario puede empezar una encuesta pero puede no terminarla y postergar la                       
misma para un momento futuro. De modo similar el usuario puede decidir                       
finalizar la encuesta una vez haya respondido cada una de las afirmaciones.                       
Dependiendo del estado de la encuesta el botón para realizarla cambiará de                       
color, siendo Amarillo el color para encuestas sin iniciar y Azul el color para                           
continuar encuestas iniciadas, las encuestas finalizadas no pueden volver a                   
consultarse. 

Una vez el usuario inicie o continúe una pantalla se desplegará la encuesta del                           
profesor. Ver figura 10. 



 

 

Figura 10. Encuesta docente 

 

La pantalla de encuesta está compuesta por una cabecera donde se muestran                       
todos los pasos disponibles (cambian de color una vez ha sido respondido                       
completamente el paso), información del usuario conectado y un botón finalizar                     
que se debe usar una vez el usuario haya terminado de responder todas las                           
afirmaciones; y por un área central donde se despliega el paso seleccionado. 

El usuario puede navegar entre cada paso de la encuesta usando los botones                         
Anterior y Siguiente o usando los botones de la navegación de la cabecera. No                           
hay un orden específico para responder cada paso, el usuario tiene completa                       
autonomía para responder en el orden que desee. 

 

 

 



7. Descripción del sistema versión móvil 

Al ingresar al sistema se mostrará la pantalla principal del mismo, la cual está                           
conformada por 2 áreas principales 

7.1. Pantalla principal 

 

Figura 11. Pantalla principal versión móvil. 



 

Cabecera: en esta parte se muestra el logo de la aplicación institucional, la                         
opción para salir del sistema y un botón que despliega el menú principal de la                             
aplicación. Ver figura 13.  

 

Figura 12. Cabecera versión móvil.  

 



 

Figura 13. Menú principal de asignaturas 

Área central: localizada en el centro de la pantalla, en esta parte se cargarán la                             
sesiones disponibles para cada NRC del usuario. 



 

Figura 14. Listado de sesiones disponibles por NRC 

Una vez el usuario inicie o continúe una pantalla se desplegará la encuesta del                           
profesor. Ver figura 15. 

 



 

Figura 15. Encuesta docente versión móvil 

 

La pantalla de encuesta está compuesta por una cabecera donde se muestran                       
todos los pasos disponibles (cambian de color una vez ha sido respondido                       
completamente el paso) en forma de un listado desplegable, un botón finalizar                       
que se debe usar una vez el usuario haya terminado de responder todas las                           
afirmaciones y la opción para salir del sistema; y por un área central donde se                             
despliega el paso seleccionado. 



 

Figura 16. Pasos de encuesta 

El usuario puede navegar entre cada paso de la encuesta usando los botones                         
Anterior y Siguiente o usando los botones de la navegación de la cabecera. No                           
hay un orden específico para responder cada paso, el usuario tiene completa                       
autonomía para responder en el orden que desee. 

 

 

 

 

 

 



8. Encuesta 

Una encuesta docente puede tener una cantidad cualquiera de preguntas                   
(pasos) que pueden ser de cuatro tipos: 

8.1. Pasos de aspectos de la buena docencia 

Son aquellos referentes a aspectos de la buena docencia y que están                       
conformados por una figura geométrica que puede ser un triángulo, cuadrado                     
o pentágono. Cada arista de la figura corresponde a una afirmación que el                         
usuario debe seleccionar indicando cual, según su criterio, se ajusta más a su                         
evaluación del docente, estas afirmaciones enmarcadas en un cuadro de texto                     
cambian de color y de orden de forma aleatoria cada vez que se cambia de                             
paso y/o se retoma una encuesta empezada. Ver figura 17. 

 

 

Figura 17. Paso de afirmación cerrada con frecuencia. 

Para seleccionar una afirmación se debe hacer click sobre el texto que                       
corresponda a la evaluación que hace el estudiante. 



 

Figura 18. Paso de encuesta versión móvil 

 



Para verificar el texto de cada arista se debe hacer click sobre el botón deseado                             
y el sistema desplegará en forma de ventana emergente la información. Ver                       
figura 19. 

 

Figura 19. Detalle de afirmación 

 

Para seleccionar la afirmación, se debe presionar el botón seleccionar y el                       
sistema marcará la afirmación seleccionada. 



8.2. Pasos de aspectos administrativos de la cátedra  

Estos pasos están confirmados por una o más afirmaciones referentes a                     
aspectos administrativos de la cátedra que deben ser respondidas en una                     
escala de una a cinco estrellas cada una. Para que un paso se considere                           
completamente respondido se debe establecer una calificación a cada                 
afirmación. Ver figura 20. 

 

Figura 20. Paso de afirmaciones cerradas sin frecuencia. 

 

 

 

 



 

Figura 21. ​Paso de afirmaciones cerradas sin frecuencia versión móvil.  

 

 

 

 

 



8.3. Pasos de preguntas de selección múltiple con única respuesta 

Estos pasos corresponden a una pregunta de selección múltiple con única                     
respuesta SI o NO referente a la evaluación que hace el estudiante al docente.                           
Ver figura 22. 

 

Figura 22. Paso de afirmación abierta dual 

 

 

 

 

 

 

 



8.4. Pasos de comentarios libres 

Estos pasos corresponden a una pregunta de texto libre referente a la                       
evaluación que hace el estudiante al docente. Esta es una pregunta opcional.                       
Ver figura 23. 

 

Figura 23. Paso de afirmación abierta texto 

 

 

 



 

Figura 24.   Paso de afirmación abierta texto versión móvil 

 



9. Reportes 

9.1. Historial de encuesta 

Este reporte permite consultar el estado de las encuestas empezadas y/o                     
finalizadas por el usuario. 

 

Figura 25. Reporte por encuesta 

 

En el listado de encuesta se puede conocer el estado de la misma, la fecha de                               
finalización, el nrc y el periodo al que corresponde. 

 

 



 

Figura 26. Reporte por encuesta versión móvil 

 



9.2. Reportes de docentes para pregrado 

9.2.1. Evaluación docente por división para pregrado 

Este reporte permite consultar los resultados de las calificaciones tanto                   
de la buena docencia como de aspectos administrativos agrupados por                   
división. Aplica únicamente para docentes o usuarios de consulta, los                   
estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

 

 

Figura 27. Reporte de evaluación docente por agrupado por división para 
pregrado 

 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo y la encuesta. 

 



Figura 28. Filtros de reporte de evaluación docente agrupada por división 

 

 

 

Figura 29. Reporte de evaluación en formato PDF 

 

9.2.2. Evaluación docente por departamento para pregrado 

Este reporte permite consultar los resultados de las calificaciones tanto                   
de la buena docencia como de aspectos administrativos agrupados por                   
departamento de una división. Aplica únicamente para docentes o                 
usuarios de consulta, los estudiantes no tienen acceso a este reporte. 



 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, la división y la encuesta. 

 

Figura 30. Filtros de reporte de evaluación docente agrupada por departamento 

 

 

 

Figura 31. Reporte de evaluación docente agrupada en formato PDF 

 



9.2.3. Evaluación docente por profesor para pregrado 

Este reporte permite consultar los resultados de las calificaciones tanto                   
de la buena docencia como de aspectos administrativos agrupados por                   
profesores. Aplica únicamente para docentes o usuarios de consulta, los                   
estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, el departamento y la encuesta. 

 

Figura 32. Filtros de reporte de evaluación docente agrupada por profesor 

 

 



 

Figura 33. Reporte de evaluación docente agrupada por profesor en formato 
PDF 

 

9.2.4. Evaluación docente por asignatura para pregrado 

Este reporte permite consultar los resultados de las calificaciones tanto                   
de la buena docencia como de aspectos administrativos agrupados por                   
asignatura. Aplica únicamente para docentes o usuarios de consulta, los                   
estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, el departamento y la encuesta. 

 



 

Figura 34. Filtros de reporte de evaluación docente agrupada por asignatura 

 

 

 

Figura 35. Reporte de evaluación docente agrupada por asignatura en formato 
PDF 

9.2.5. Autoevaluación por profesor PR 

Este reporte permite consultar los resultados agrupados por afirmación                 
de estudiantes y el profesor. Aplica únicamente para docentes o usuarios                     
de consulta, los estudiantes no tienen acceso a este reporte. 



El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, el departamento, la encuesta y el profesor. 

 

Figura 36. Filtros de reporte de autoevaluación PR 

 

 

 

Figura 37. Reporte de autoevaluación PDF 

 

 



 

9.2.6. Afirmaciones de texto libre para pregrado 

Este reporte permite consultar los comentarios realizados en las                 
evaluaciones de los estudiantes. Aplica únicamente para docentes o                 
usuarios de consulta, los estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, el departamento, la encuesta y el profesor. 

 

Figura 38. Filtros de reporte de afirmaciones abiertas PR 

 

 



 

Figura 39. Reporte de afirmaciones abiertas en formato PDF 

 

 

 

9.3. Reportes de docentes para posgrado 

9.3.1. Evaluación docente por división para posgrado  

Este reporte permite consultar los resultados de las calificaciones tanto                   
de la buena docencia como de aspectos administrativos agrupados por                   
división. Aplica únicamente para docentes o usuarios de consulta, los                   
estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo y la encuesta de forma similar a como se hace en el                             
reporte para posgrado. 



 

 

 

9.3.2. Evaluación docente por departamento para posgrado 

Este reporte permite consultar los resultados de las calificaciones tanto                   
de la buena docencia como de aspectos administrativos agrupados por                   
departamento de una división. Aplica únicamente para docentes o                 
usuarios de consulta, los estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, la división y la encuesta. 

 

9.3.3. Evaluación docente por profesor para posgrado 

Este reporte permite consultar los resultados de las calificaciones tanto                   
de la buena docencia como de aspectos administrativos agrupados por                   
profesores. Aplica únicamente para docentes o usuarios de consulta, los                   
estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, el departamento y la encuesta. 

 

9.3.4. Evaluación docente por asignatura para posgrado 

Este reporte permite consultar los resultados de las calificaciones tanto                   
de la buena docencia como de aspectos administrativos agrupados por                   
asignatura. Aplica únicamente para docentes o usuarios de consulta, los                   
estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, el departamento y la encuesta. 

 



 

 

9.3.5. Autoevaluación por profesor PG 

Este reporte permite consultar los resultados agrupados por afirmación                 
de estudiantes y el profesor. Aplica únicamente para docentes o usuarios                     
de consulta, los estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, el programa, la encuesta y el profesor. 

 

Figura 40. Reporte de autoevaluación PDF para posgrado 

 

 

 



9.3.6. Afirmaciones de texto libre para posgrado 

Este reporte permite consultar los comentarios realizados en las                 
evaluaciones de los estudiantes. Aplica únicamente para docentes o                 
usuarios de consulta, los estudiantes no tienen acceso a este reporte. 

El reporte se puede descargar en formato excel o PDF. Se deben                       
diligenciar el periodo, el programa, la encuesta y el profesor. 

 

Figura 41. Filtros de reporte de afirmaciones abiertas para posgrado  

 

Figura 42. Reporte de afirmaciones abiertas en formato PDF para posgrado 


