
Manual de Usuario

Gestor Académico UA

Solución para la elección 
de Productos Académicos



Índice

1.0. Funcionalidades Académico


     1.1. Inicio de Sesión


     1.2. Panel de Inicio   


     1.3. Mis Compromisos 


         a. Acciones


         b. Estados


2.0. Funcionalidades Validador


     2.1. Inicio de Sesión


     2.2. Dashboard


     2.3 Validación Productos - Panel


     2.4. Validación Productos - Ficha


3.0. Funcionalidades Administrador


     3.1.  Inicio de Sesión


     3.2. Bases Generales


     3.3. Casos Especiales


4.0. Agregar Producto Académico - Paso a paso


     4.1. Panel de Inicio


     4.2. + Agregar


     4.3. Seleccionar tipo de producto 

     4.4. Ámbito - Producto - Guardar Compromiso


     4.5. Compromisos agregados


     4.6. Publicar Compromisos 

     4.7. Compromisos Publicados




3

PagSección

3

3

4

4

4

5

5

9

5

9

6

9

6

10

7

10

7

11

7

11

8

12



Panel de 
navegación

Pestaña 
Activa

Área de 
resumen

1.1 Inicio de Sesión

1.2 Panel de Inicio

�� Para ingresar a la aplicación el usuario debe hacer clic en el botón "Iniciar sesión con Microsoft"�
�� Se abrirá una ventana emergente donde se deben ingresar las credenciales de la cuenta organizacional (correo electrónico 

@uautonoma.cl y contraseña) o seleccionar la cuenta de la universidad del listado�
�� Si está activada la verificación en dos pasos, se solicitará introducir un código de seguridad�

�� Una vez que se ingresan las credenciales se redirigirá al usuario a la plataforma�
�� Al usar la opción "Iniciar sesión con Microsoft”, no se debe crear una cuenta nueva ni contraseña.

Una vez iniciada la sesión, se redirigirá al usuario de perfil académico a la pestaña resumen. Donde podrá ver diferente 
información; el total de puntos estratégicos, generales, cantidad de compromisos por ámbito/área, próximas fechas que debe 
realizar alguna acción y una tabla resumen con los Productos que inscribió y sus diferentes estados.   

En el primer inicio de sesión esta pestaña tendrá información vacía, ya que, se deben agregar datos en la pestaña de “Mis 
Compromisos”.

�� Funcionalidades Académico
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Fechas importantes

Eliminar CAI 
Pre-Inscrito

Color de borde y fondo indican 
el estado del indicador

Tipo de puntos

Pre-Inscrito En esta etapa inicial, tu solicitud se encuentra en borrador. Puedes usarla para planificar la información 
que incluirás al formalizar tu inscripción. Al publicar la solicitud, pasará automáticamente al estado “

”.
En 

Revisión

En Revisión Una vez publicada tu solicitud, el validador encargado la analizará para determinar si esta cumple con los 
requisitos. En este estado, ya no podrás eliminarla. Posteriormente, pasará al estado “ ” o 
“ ”.

No Autorizado
Inscrito

No Autorizado Si tu solicitud no cumple con los requisitos, pasará a este estado. Dentro del Producto Académico “
” se encuentra el motivo por el cual el Validador determinó el rechazo. Los puntos que 

otorgaba esta solicitud serán descontados, y deberás seleccionar otro Producto Académico.

No 
Autorizado

Inscrito Tu solicitud ha sido aprobada y ya se encuentra registrada en nuestro sistema. Ahora puedes comenzar 
el desarrollo del CAI.

Publicar El botón “Publicar” se utiliza para enviar todos los Productos Académicos que tenemos “ ” a 
revisión por parte del Validador asignado, al realizar esta acción pasarán al estado “ ”. En este 
estado los Productos Académicos seleccionados ya no son posibles de eliminar.

Pre-Inscritos
En Revisión

Agregar El botón “Agregar” se utiliza para abrir una ventana emergente en la cual podemos buscar un Producto 
Académico que se adecúe a nuestro perfil, filtrando según Ámbito y Tipo de Producto. Al seleccionar un 
Producto Académico, este pasará a nuestra tabla como un CAI Pre-Inscrito.

Acciones

Estados

1.3 Mis Compromisos
La pestaña “Mis Compromisos” es donde el usuario puede ir agregando los diferentes productos académicos publicados en la 
Resolución N°014/2024. Al ir agregando los productos pasarán a estado de , una vez que se completen la totalidad de 
puntos, el académico puede publicarlos para ser enviados al validador y los compromisos pasarán al estado . A 
medida que se van agregando compromisos, se van sumando sus puntos correspondientes en las tarjetas.

Pre-Inscrito
En-Revisión
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Panel de 
navegación

Pestaña 
Activa

Área de 
resumen Productos por 

revisar

2.1 Inicio de Sesión

2.2 Dashboard
Una vez iniciada la sesión, se redirigá al usuario validador a su pestaña resumen. En esta sección podrá revisar todos los docentes 
que tienen productos académicos que deben ser validados. Al momento de que un académico publique sus productos, estos son 
enviados a revisión, el validador podrá ver un aviso con la cantidad de productos a revisar. 

Para ir a la pestaña de validación debe presionar en el docente. 

�� Para ingresar a la aplicación el usuario debe hacer clic en el botón "Iniciar sesión con Microsoft"�
�� Se abrirá una ventana emergente donde se deben ingresar las credenciales de la cuenta organizacional (correo electrónico 

@uautonoma.cl y contraseña) o seleccionar la cuenta de la universidad del listado�
�� Si está activada la verificación en dos pasos, se solicitará introducir un código de seguridad�

�� Una vez que se ingresan las credenciales se redirigirá al usuario a la plataforma�
�� Al usar la opción "Iniciar sesión con Microsoft”, no se debe crear una cuenta nueva ni contraseña.

5

�� Funcionalidades Validador



Ficha 
Producto

2.3 Validación Productos - Panel

2.4 Validación Productos - Ficha

Al presionar un académico especifico, se abrirá su ficha donde se podrá ver un resumen con diferentes datos del académico 
como su nombre, cargo, facultad, jerarquía y otros. Abajo aparecerá una tabla con los productos académicos a revisar. El 
validador puede abrir cada producto y desplegar información más detallada sobre este. 

Al abrir un producto especifico se puede obtener un resumen del académico, el producto y sus condiciones como jerarquía 
requerida y una justificación del porque se quiere realizar ese producto. El validador puede  o  el producto y 
debe entregar una observación para la opción escogida.

Autorizar No Autorizar

Panel de 
navegación

Pestaña 
Activa

Panel 
Validación

Resumen del 
Académico

Listado productos 
académicos para 
revisar
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Panel de 
navegación

Pestaña 
Activa

Área Bases

3.1 Inicio de Sesión

3.2 Bases Generales
Una vez iniciada la sesión, se  redirigirá al usuario la pestaña “Bases Generales”. Donde el administrador puede escoger la 
resolución (última versión) de productos académicos, una breve descripción del proceso y seleccionar las fechas de inicio para la 
inscripción y luego evaluación de los productos. El sistema automaticamente asigna una primera etapa para que los académicos 
escogan productos y los validadores hagan una primera revisión, luego una segunda etapa de correcciones y finalmente se cierra 
el proceso.

�� Para ingresar a la aplicación el usuario debe hacer clic en el botón "Iniciar sesión con Microsoft"�
�� Se abrirá una ventana emergente donde se deben ingresar las credenciales de la cuenta organizacional (correo electrónico 

@uautonoma.cl y contraseña) o seleccionar la cuenta de la universidad del listado�
�� Si está activada la verificación en dos pasos, se solicitará introducir un código de seguridad�

�� Una vez que se ingresan las credenciales se redirigirá al usuario a la plataforma�
�� Al usar la opción "Iniciar sesión con Microsoft”, no se debe crear una cuenta nueva ni contraseña.
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Panel de 
navegación

Pestaña 
Activa

Área Casos 
Especiales

3.3 Casos Especiales
El administrador tiene la capacidad de asignar excepciones (casos especiales) a los académicos y validadores una vez iniciado el 
proceso. Ya sea porque el académico/validador por diferentes razones necesita más días para completar sus productos o 
revisarlos. También se consideran los casos especiales de puntaje. Donde el académico tiene autorización especial para realizar 
un puntaje diferente al que debería ser asignado por resolución.
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�� Agregar Producto Académico

Paso a Paso

4.1. Panel de Inicio

4.2. + Agregar

Para agregar un producto académico se debe hacer click en el panel de navegación a la izquierda en “Mis compromisos”

Al entrar a mis compromisos se verán las fechas de la primera etapa, los puntajes por tipo y una tabla sin información porque no 
hay productos. Para agregar productos, presionar agregar y se abrirá una ventana emergente. 
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Algunos Productos Académicos 
tienen campos especiales: 
Cantidad: Número de veces a realizar. 
Nivel Académico:  Si producto se 
realizará en pre o postgrado.

4.3. Seleccionar tipo de producto

4.4. Ámbito - Producto - Guardar Compromiso

Se abre la ventana emergente y se debe seleccionar el tipo de producto: Estrategico o general, luego el ámbito: Vinculación con 
el Medio, Docencia, Investigación y Postgrado y Gestión. Así apareceran solo productos relacionados a esos campos especificos.

Se desplagará una lista de productos según los campos seleccionados anteriormente y se podrá seleccionar un producto en 
especifico. Al seleccionarlo se despliega más información como puntaje, ID, entre otros. Algunos productos tienen campos de 
cantidad (se realizan más de una vez) o si se realizará en Pregrado o Postgrado y agregar un motivo de porque se quiere realizar 
ese producto. Finalmente se debe hacer click en Guardar Compromiso para que quede registrado.
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4.5. Compromiso agregado

4.5. Publicar Compromisos
Al terminar de completar el puntaje solicitado las tarjetas tendrán un borde verde. Se debe presionar  para que se envién 
los productos a revisión por un usuario validador.

Publicar

Una vez agregado, se volverá a la vista “Mis Compromisos” y se desplegará la información sobre el producto agregado, las 
tarjetas de puntajes se completan en base a lo seleccionado y la tabla de compromisos muestra un resumen de los productos que 
se van agregando. Las tarjetas tendrán borde rojo hasta que se complete la cantidad máxima de puntos solicitados en los 
diferentes tipos. 
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4.6. Compromisos Publicados

Una vez que se presiona  los productos pasan a estado “ ” y se debe esperar que el validador  o 
 los productos. Los productos que queden con estado “ ” no contarán al puntaje total y se tendrá que 

escoger otros productos para una segunda revisión. 

Publicar AutoriceEn Revisión No 
Autorice No Autorizados
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