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Manual de Usuario del Sistema de Gestión Docente 
 

Rol del Administrador 

1. Ingreso al Sistema 

Para acceder al sistema, el administrador deberá ingresar sus credenciales (usuario y 
contraseña) en los campos correspondientes. Luego de ello deberán seleccionar la opción 
‘Ingresar’. 

 

 

El sistema automáticamente identificará el rol asignado al usuario y le mostrará el menú 
optimizado para realizar sus funciones. 

2. Recuperación de Contraseña 

En caso el usuario haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta 
mediante la opción ‘¿Olvidaste tu contraseña?’.  
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Una vez seleccionada dicha opción, el sistema redireccionará a la página de “Recuperar 
contraseña”. En dicha página el sistema solicitará al usuario su correo electrónico con el que 
está registrado en el sistema. Luego de ello, recibirá un correo para poder realizar la 
recuperación de su contraseña. 

 

En dicho correo deberá seleccionar la opción ‘Continuar’, la cual redireccionará al formulario 
de recuperación de contraseña. Una vez ingresados los datos solicitados en el formulario, el 
usuario deberá seleccionar la opción confirmar y su contraseña será cambiada. 

 

 

 
 

3. Menú Principal 

Una vez dentro del sistema, el administrador podrá visualizar las funciones que se le hayan 
asignado de acuerdo con su rol.  

Vista principal: 
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4. Dashboard Inicial 

El rol de administrador podrá visualizar accesos directos a información del sistema en el menú 
mostrado en el panel del lado izquierdo.  
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5. Administración 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

5.1. Docentes 

En este apartado del sistema, se podrá filtrar por departamento académico, por régimen, por 

categoría, por condición, por dedicación y mediante una búsqueda específica. Aparecerán 

los resultados en un listado de docentes que estará compuesto por:  

• Dep. Académico 

• Nombre 

• Usuario 

• E-mail 

• Teléfono 

• Condición 

• Categoría 

• Dedicación 

• Opciones: detalle 
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Al presionar el botón Detalle, nos mostrará una nueva pantalla en la cual se podrán observar 

los datos personales, datos laborales e instrucción del docente seleccionado.  

 

 

Además, se podrá descargar dicho listado de docentes en los formatos excel y PDF 

presionando el botón.  

 

5.2. Departamentos Académicos 

En este apartado del sistema, se visualizará un listado de departamentos académicos. 

Además, se podrá descargar dicho listado en formato Excel presionando el botón Excel.  
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En las opciones, se podrán asignar roles presionando el botón Asignar Roles. Luego 

aparecerá una ventana emergente donde se llenarán los campos correspondientes. Para 

finalizar se deberá presionar el botón “Guardar”.  

 

 

5.3. Escuelas 

En este apartado del sistema, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará la 

gestión de escuelas profesionales que estará compuesto por:  

• Escuela Profesional 

• Director de Escuela 

• Coordinador Académico 

• Secretario de D.E. 

• Opciones: asignar 
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Al presionar el botón Asignar, nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberán 

completar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar 

el botón “Guardar”. 

 

Además, se podrá descargar dicho listado de gestión de escuelas en los formatos excel y 

PDF presionando el botón.  

 

5.4. Acreditaciones 

En este apartado del sistema, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un 

listado de acreditaciones de escuelas profesionales que estará compuesto por:  

• Código 

• Escuela Profesional 

• Facultad 
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• Opciones: acreditaciones 

 

Al presionar el botón Acreditaciones, nos mostrará una nueva pantalla en la cual se podrán 

observar un listado de acreditaciones. Para observar el detalle de una acreditación en 

particular, se deberá seleccionar el botón Detalle, y para descargar dicha resolución se 

deberá presionar el botón Descargar. 

 

 

Para agregar una acreditación se deberá presionar el botón Agregar, nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar 

con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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5.5. Programas Académicos  

Se visualizará el listado de programas de estudio, se podrá filtrar por escuela. 

 

Al presionar el botón Nuevo Programa Académico, nos mostrará una ventana emergente 

en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha acción 

se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

5.6. Componentes por curso 

Se visualizará el listado de componentes por curso, podrá editar y eliminar contenido. 
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Al presionar el botón Nuevo Componente, nos mostrará una ventana emergente en la cual 

se deberán completar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá 

presionar el botón “Guardar”. 

 

5.7. Gestión de Competencias 

En este apartado, se visualizará un listado de gestión de competencias. 

 

Para agregar una nueva competencia se deberá presionar el botón Nueva Competencia, 

nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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6. Gestión Docente 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

 

6.1. Horario de Docentes 

En este apartado del sistema, se contemplarán los filtros a tratar, se identificará la facultad, 

luego la escuela y finalmente se seleccionará un profesor para visualizar su horario de 

sesiones de aprendizaje, acto seguido se deberá presionar el botón Consultar.   

 

Este sería el resultado de dicha búsqueda, se mostraría el horario correspondiente.  
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6.2. Asignar Carga 

En este apartado, se podrá realizar la asignación de las cargas a los docentes presionando 

el botón Asignar en el listado de profesores.  

 

Para realizar la asignación primero se deberá buscar al docente y luego se deberá buscar el 

curso para poder asignárselo al docente. Para oficializar una carga esta deberá ser aprobada 

al ingresar al menú de “Carga Académica”. 
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Para asignar un curso se deberá presionar el botón Agregar, nos mostrará una ventana 

emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha 

acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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6.3. Carga Académica 

En este apartado, el administrador podrá visualizar y aprobar las cargas académicas 

asignadas a los docentes. 

 

 

Así mismo, en la pestaña de reportes por curso, se podrá extraer reportes de las cargas 

académicas en Excel y pdf según los parámetros de búsqueda en el Listado de Profesores. 

 

Para validar una carga académica se deberá presionar el botón Validar, nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar 

con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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6.4. Solicitud de Sílabos 

En este apartado, el administrador podrá solicitar los sílabos en plazos para los diferentes 

planes académicos. Se mostrará un listado de solicitudes que estará compuesto por:  

• Nombre 

• Fecha de Inicio 

• Fecha de Fin 

• Periodo Académico 

• Tipo de Sílabo 

• Opciones: editar, elimiar y cumplimiento 

 

Para generar una nueva solicitud se deberá presionar el botón Nueva Solicitud, nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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En cuanto a las opciones del listado, el usuario podrá editar y eliminar el contenido llenado 

anteriormente. También al presionar el botón Cumplimiento, ingresará a una nueva pantalla 

donde se mostrará una búsqueda de cursos y docentes, y el reporte de cumplimiento.  

 

 

 

6.5. Solicitud de Informes 

En este apartado, el administrador podrá realizar solicitudes de informes a los docentes según 

los cursos y secciones que este dicte. 

 

Para generar una nueva solicitud se deberá presionar el botón Nueva Solicitud, nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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En cuanto al botón Reporte, este nos llevará a una nueva pantalla donde visualizaremos el 

listado de informes subidos. 

 

7. Asistencia de Docentes 

En este apartado, se mostrará un listado en el parte general de asistencia docente que estará 

compuesto por:  

• Profesor 

• Usuario 

• Hora de Entrada; este será definido con el botón que presenta la columna de 

“opciones” 

• Hora de Salida; este será definido con el botón que presenta la columna de 

“opciones” 

• Estado: Asistió, ausente y tardanza 

• Opciones: Registrar entrada y salida 
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Existen dos maneras de registrar la asistencia. La primera, para poder cargar un formato, se 

deberá descargar cualquiera de los formatos de carga de asistencia disponibles en el 

sistema. 

 

Luego se tendrá que completar con la data correspondiente y subirla al sistema adjuntando 

dicho documento. Para finalizar se deberá seleccionar el botón Guardar.  

Y la segunda, es de manera manual, se deberá buscar al profesor y luego proceder con el 

registro de asistencia según el estado seleccionado. 

 

Si ya se registró una entrada el sistema permitirá el registro de su salida. 
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El  administrador podrá gestionar la asistencia de los docentes y exportar reportes de esta 

función. 

 

8. Gestión de Encuestas 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

 

8.1. Evaluación de Desempeño 

En este apartado el administrador podrá gestionar las encuestas realizada a los docentes, se 

podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un listado que estará compuesto por:  

• Periodo Académico 

• Código 

• Nombre  

• Dirigido 

• Fecha inicio 

• Fecha fin 

• Estado 

• Opciones: editar, detalle y estadístico 
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Para crear un nueva encuesta se deberá presionar el botón Nueva Encuesta, nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

 

En cuanto a las opciones, el usuario podrá editar los campos llenados anteriormente, 

visualizar dicho contenido a detalle. Tambíen al presionar el botón estadístico , nos llevará 

a una nueva pantalla la cual podrá generar un reporte estádistico, en formato excel, 

seleccionando la escuela profesional y finalmente presionando el botón Reporte Estadístico.  

 

8.2. Plantillas de Evaluación de Desempeño 

En este apartado, el administrador podrá gestionar las plantillas de desempeño de evaluación, 

en donde podrá modificar los parámetros de plantillas existentes o definirlas según el criterio 

de evaluación necesaria. Se mostrará un listado que estará compuesto por:  

• Nombre  

• Dirigido a 
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• Rango de calificación 

• ¿Es activo? 

• Preguntas 

• Opciones: preguntas, editar y previsualizador 

 

Para crear un nueva plantillas se deberá presionar el botón Nueva Plantilla, nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

En este apartado se podrá agregar preguntas a las plantillas ya creadas según el criterio de 

evaluación. Primero se deberá seleccionar el botón de Preguntas en el listado de plantillas y 

te redireccionará al listado de preguntas de esa plantilla. En ese panel podrás agregar nuevas 

preguntas y editar las ya existentes.  
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Para crear un nueva plantillas se deberá presionar el botón Nueva Pregunta, nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

Además, para importar plantillas alojadas en el sistema se deberá presionar el botón Importar 

Plantilla, nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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8.3. Reporte de Cumplimiento 

En este apartado, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un listado que 

estará compuesto por:  

• Periodo Académico 

• Código 

• Nombre  

• Fecha inicio 

• Fecha fin 

• Estado 

• Opciones: estudiantes y autoridades 

 

Con respecto a las opciones del listado, el botón Estudiantes nos llevará a nueva pantalla 

donde se mostrará un listado del cumplimiento de los estudiantes. 

 

En cuanto al botón de Autoridades, nos mostrará una nueva pantalla en la cual se mostrará 

el reporte de autoridades por facultades 
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9. Gestión de Carga 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

 

9.1. Gestión por Grupos 

En este apartado, el administrador podrá gestionar las secciones de los cursos existentes 

según su parámetro de búsqueda.  

 

Luego de realizar la búsqueda correspondiente el usuario visualizará un listado que tendrá 

como 2 opciones a tratar.  



 

Pág. 28 de 45 

 

 

La primera es el botón + Sección, que nos mostrará una ventana emergente con datos 

completar. 

 

La segunda es el botón Responsable, que nos mostrará una ventana emergente con datos 

completar. 

 

El usuario podrá descargar un documento en formato excel seleccioando el botón Excel, que 

está en la parte superior izquierda del listado mencionado. 
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9.2. Apertura de Grupos 

En este apartado, el administrador podrá gestionar la cantidad de vacantes de las secciones 

de los cursos existentes según su parámetro de búsqueda. 

 

Luego de realizar la búsqueda del curso y grupo se podrá ver las vacantes habilitadas, solo 

será necesario editar el número de vacantes y seleccionar el botón de “Guardar”.  

 

 

En el botón de detalles podrás visualizar cuantos ya están matriculados en aquel curso.

 

Además, en la parte superior se podrán descargar reportes de vacantes y de matriculados 

en formato PDF. 

 

9.3. Gestión de Grupos de Secciones 

Este apartado presenta dos secciones. En la primera el administrador podrá gestionar los 

grupos para crear secciones de los cursos existentes. 
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Para agregar un nuevo grupo se deberá presionar el botón Nuevo Grupo, nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

En la segunda sección, se visualizarán las secciones habilitadas a asignar.  

 

10. Curso 

En este apartado, el administrador podrá gestionar diversos aspectos de los cursos de la 

universidad. En primera instancia, el administrador deberá buscar los cursos de la escuela 

según su plan académico, periodo y sección seleccionado. 
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Al presionar el botón Gestionar, el administrador podrá gestionar diversos aspectos del curso 

como, asignación de docentes y horarios, vacantes, horas dictadas, recursos utilizados y 

actividades a realizar. 

En cuanto a la seccion de configuración, se podrá ingresar las horas asignadas 

semanales, tanto virtuales, prácticas y horas totales según la unidad definida. 

 

 

En cuanto a la seccion de grupos, se podrá gestionar los horarios, grupos, capacidad y 

docente encargado y docentes dictantes. 

 

 Para agregar un nuevo grupo se deberá presionar el botón Nuevo Grupo, nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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Asimismo, se podrá gestionar los horarios en la sección de gestión de cada grupo creado y 

asignar a los docentes involucrados mediante el botón Horarios. 

11. Cursos dirigidos 

En este apartado, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un listado de 

solicitudes de cursos dirigidos. 

 

12. Cronograma de Ingreso de Notas 

En este apartado el administrador podrá gestionar los cronogramas de ingreso de notas.  

 

Para agregar un nuevo cronograma se deberá presionar el botón Nuevo Cronograma, nos 

mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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En cuanto a las opciones del listado, al presionar el botón de editar , nos mostrará una 

ventana emergente donde podremos editar los campos llenados anteriormente. Y al presionar 

el botón de reporte , nos llevará a una pantalla donde se mostrará el reporte de ingreso 

de notas. 

 

13. Plan de Estudios 

En este apartado el administrador podrá gestionar los planes de estudio. Se podrá filtrar 

seleccionando una escuela en particular.   
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Para agregar un nuevo plan de estudios se deberá presionar el botón Nuevo Plan, nos 

mostrará una nueva pantalla en la cual se deberán completar los campos correspondientes. 

Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

 

En cuanto a las opciones del listado, al presionar el botón Gestionar, el administrador podrá 

gestionar los cursos que pertenecen en los diferentes planes. 

La gestión tiene 4 fases importantes: La creación, es donde el administrador deberá llenar 

datos básicos del plan. 
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Luego de llenar los datos principales se requerirá llenar los datos de la resolución de creación 

y posteriormente los datos de la resolución de aprobación. 

 

 

Por último, se deberá agregar o editar los cursos existes. 
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13.1. Gestionar plan de estudio  

Para agregar un nuevo curso se deberá apretar el botón de Agregar Curso, de esta manera 

el administrador podrá agregar nuevos cursos y posteriormente editar la lista de cursos del 

plan de estudio. En esta interfaz se puede crear un nuevo curso para agregar al plan. 

 

En esta pestaña se podrá buscar un curso para agregar al plan.  
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14. Directivas y Reglamentos 

En este apartado el administrador podrá visualizar el listado de documentos digitales.  

 

Para agregar un nuevo documento digital se deberá presionar el botón Nuevo Documento, 

nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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15. Recursos Digitales 

En este apartado el administrador podrá visualizar el listado de documentos.  
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Para agregar un nuevo recurso digital se deberá presionar el botón Nuevo Recurso, nos 

mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

16. Reportes 

En este apartado, el administrador podrá visualizar y generar distintos reportes sobre: 

satisfacción docente, asistencia de docentes por día, asistencia de docentes mensual, 

asistencia de clases docentes y avances. 
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16.1. Satisfacción Docente por Sección 

En esta sección se podrá gestionar el reporte de satisfacción docente por facultad y escuela. 

Se podrá descargar un reporte. 

 

 

16.2. Asistencia de Docentes por día 

En esta sección se podrá visualizar las asistencias de los docentes según el día ingresado 

en el campo de búsqueda y descargar un reporte. 

 

 

16.3. Asistencia de Docentes Mensual 

En esta sección se podrá visualizar las asistencias de los docentes según el mes ingresado 

en el campo de búsqueda y descargar un reporte en Excel o pdf. 
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16.4. Asistencia de Clases Docentes  

En esta sección se podrá visualizar las asistencias de clases de los docentes y se podrá 

descargar el reporte según los parámetros de búsqueda ingresados. 

 

 

16.5. Avances 

En esta sección se podrá visualizar el reporte de avance en donde según el rango de fecha 

tendremos la dedicación y horas por semanas. 

 

 

16.6. Reporte de Horarios Asignados 

En esta sección se podrá visualizar el listado de horarios asignados, podrá filtrar por periodo 

académico. 
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16.7. Reporte de Carga No Lectiva 

En esta sección se mostrará el reporte de carga no lectiva, podrá filtrar por periodo 

académico, departamento académico y tipo de carga. En la columna opciones podrá ver el 

detalle, las actividades y los entregables. 

 

 

16.8. Reporte de accesos al sistema 

Se visualizará el listado de usuarios que han accedido al sistema, se podrá filtrar por tipo y 

bajo un rango de fechas. 

 

17. Avance Académico 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

 

17.1. Curso 

En este apartado, el administrador podrá darle seguimiento a la información de cada curso 

registrado. Se podrá descargar un reporte. 
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17.2. Docente 

En este apartado, el administrador podrá darle seguimiento a la información de docente 

registrado y sus detalles. Se podrá descargar un reporte. 

 

 

18. Carga No Lectiva 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

 

18.1. Docentes con carga no lectiva 

En este apartado se mostrará el listado de carga no lectiva, podrá filtrar por periodo 

académico. En la columna opciones podrá ver el detalle. 
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18.2. Tipo de Carga N.L. 

En este apartado el administrador podrá visualizar un listado de tipos de carga. Tendrá la 

capacidad de editar y eliminar contenido.   

 

 

Para agregar un nuevo tipo de carga se deberá presionar el botón Nuevo Tipo de Carga, 

nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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18.3. Subtipo de Carga N.L. 

En este apartado se podrá gestionar los subtipos de carga, podrá filtrar por tipo de carga. 

 

Para agregar un nuevo tipo de carga se deberá presionar el botón Nuevo Subtipo de Carga, 

nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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