
 
Instructivo para el ingreso en el rol de consulta de los resultados de la apreciación de la 

docencia por parte de los estudiantes en el sistema “DEJA TU HUELLA”. 

 

¿Cómo ingresar a la plataforma Deja Tu Huella para consultar los resultados de la apreciación de los 

estudiantes y de la evaluación integral de los profesores(as) de mi unidad/ área? …Sigue estos pasos…  

 

Paso 1: Ingrese al siguiente enlace: https://sgi.urosario.edu.co  

 

Paso 2: Presione el botón Office 365 

 

 

Paso 3: Ingrese con su cuenta institucional y digite su contraseña. Por ejemplo:  

 

https://sgi.urosario.edu.co/


 
Paso 4: Una vez autenticado (a) el sistema le conducirá al home, selecciona “Deja tu huella - 

Evaluación integral de profesores”. 

 

 
  

Paso 4: Oprime el botón verde “Consulta y Administración de encuestas” 

 

También, puede ingresar a las encuestas y a los diferentes niveles de formación, de una más rápida: 

En el menú al lado izquierdo en “Plan individual” en la carpeta “encuestas” hacer clic sobre “+” y 

selecciona la carpeta “Evaluación Integral” y hace clic sobre el nivel de formación que desea 

consultar los resultados. 

 



 

 

 

Paso 5: Después de haber seleccionado el nivel de formación se le habilitarán varias pestañas y allí 

encontrará: 

MUESTRAS: Visualizará las muestras que se extraen desde el sistema académico universitas XXI 

y que se crearon en el sistema (si es de posgrado el administrador de unidad podrá seleccionar y 

editar las fechas de inicio y fin de las encuestas de apreciación de la docencia y si es de pregrado 

desde el CEAP se administrará las fechas de estas muestras de acuerdo al calendario 

académico).  

 
 

  



 
En la parte superior derecha se encuentra la opción filtro, este botón permite filtrar las pestañas: 

Muestras, estadísticas, métricas y tabulación. 

 

Adicional, encontrará el icono Excel, esta opción descarga la información que visualiza en la pestaña 

muestras.  

En el icono PDF: permite visualizar el formato de las preguntas del formulario que se le habilitó a los 

estudiantes. 

 

 
 

ESTADÍSTICAS: Durante el proceso de apreciación de los estudiantes y al final del mismo podrá 

visualizar la participación de los estudiantes, Este gráfico muestra el número y porcentaje de 

encuestas que se crearon y cuales estás abiertas o cerradas, y puede hacer uso del filtro. 

 

 

 



 
MÉTRICAS: Presenta los promedios generales de la apreciación de los estudiantes en cada uno de los 

profesores (as) y por las 4 dimensiones. Permite diferentes filtros y descargar. 

Si desea ver la información de la tabla en gráfico selecciona el icono gráfico  y de inmediato se le 

habilita la siguiente ventana emergente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Pestaña participación por número de asignaturas: 

Presenta la información de las asignaturas evaluadas o no evaluadas por los estudiantes, en la cual, si 

al menos un estudiante diligencia una encuesta para la asignatura, esta cambia de estado y pasa de 

Potenciales a Evaluadas.  

Cada reporte y como fueron hechos a la medida, estos tienen la funcionalidad de utilizar filtros 

personalizados y cuentan con el icono Excel para descargar esta información en dicho formato.  

 

 
 

 

Pestaña participación por número de profesores:  

Presenta la información en cuanto a los profesores(as) evaluados o no evaluados por los 

estudiantes, en la cual si al menos uno de ellos diligencia una encuesta del profesor, cambia de 

estado y pasa de Potenciales a Evaluadas. Tiene la funcionalidad de utilizar filtros para ver el 

número de registros en pantalla así como de descargar los reportes en Excel y visualizar más o 

menos columnas de datos en la pantalla.  

 

 

 

Participación por número de estudiantes:  

Presenta la información en cuanto a los (las) estudiantes que han diligenciado al menos una 

encuesta de todas las asignadas. En la cual si el (la) estudiante diligencia al menos una encuesta, 

esta cambia de estado y pasa de Totales a Cerradas. Tiene la funcionalidad de utilizar filtros 

  



 
para ver el número de registros en pantalla así como de descargar los reportes en Excel y 

visualizar más o menos columnas de datos en pantalla.  

 

  

REPORTE PARTICIPACIÓN POR No. ENCUESTAS  

Presenta la información en cuanto al número de encuestas que han diligenciado los (las) 

estudiantes. En la cual si el (la) estudiante diligencia al menos una encuesta, esta cambia de 

estado y pasa de Potenciales a Cerradas. Tiene la funcionalidad de utilizar filtros para ver el 

número de registros en pantalla así como de descargar los reportes en Excel y visualizar más o 

menos columnas de datos en pantalla.  

 

  

  

  



 
REPORTE RESULTADOS CUANTITATIVOS  

Visualiza los promedios obtenidos por los y las profesoras en las asignaturas, el número de 

estudiantes del curso y de aquellos (as) que contestaron la encuesta así como el porcentaje. Tiene 

la funcionalidad de utilizar filtros, descargar el formulario que se aplicó (pregrado, posgrado) y 

de descargar el reporte en excel.   

 
  

REPORTE RESULTADOS CUALITATIVOS  

Presenta para los profesores (as) de la unidad, los resultados textuales por cada una de las 

preguntas abiertas que los estudiantes registran en sus encuestas. Tiene la funcionalidad de 

descargar el reporte en Excel, usar filtros, mostrar más o menos registros y columnas de datos 

en pantalla.   

 

  

  



 
FUNCIONALIDAD ENLACE VER CUESTIONARIO  

Permite visualizar y descargar la encuesta que se aplica entre los estudiantes (segmentado 

por niveles de formación) para que sirva de guía en la lectura y el análisis de los datos que 

aparecen en los reportes.  

   

  

PESTAÑA TABULACIÓN  

  

FUNCIONALIDAD TABLA DINÁMICA   

Permite armar tablas dinámicas con los filtros elegidos. Ejemplo:  



 

 

 

PESTAÑA ESTADISTICAS  

Visualiza tableros con el promedio institucional, el promedio de la unidad y por las áreas que 

componen así como por niveles de formación desagregados.   

 

  

II. BOTÓN ESTADISTICAS   

  

  

  



 
PESTAÑA CONTEOS   

Presenta los resultados de los conteos de las preguntas cualitativas sobre las imágenes que 

representan la experiencia de aprendizaje en este curso, las cualidades del profesor que hicieron 

que este curso sea considerado una buena experiencia de aprendizaje y de la pregunta ¿cuánto 

aprendiste en este curso? Pueden descargarse en diferentes formatos.  

 

PESTAÑA IMÁGENES  

Presenta las nubes de palabras que se conforman con las justificaciones de la elección de las 

imágenes por parte de los estudiantes. Una nube de palabras o nube de etiquetas es una 

representación visual de las palabras que conforman un texto, en donde el tamaño es mayor 

para las palabras que aparecen con más frecuencia.  

  

  

Si tienes preguntas escríbenos: apreciacion.docente@urosario.edu.co  

  


