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Introduccion

El objetivo de la plataforma de gestion docente es permitir a los docentes desempefiar las
actividades académicas a su cargo, mediante la gestion de cursos asignados, generaciéon de
reportes estadisticos, asi como el acceso a los planes de estudio, perfil del docente, gestion del
silabo por curso, asignacion de carga académica y responsable por curso. Ademas, permite
realizar el seguimiento de la carga de notas al sistema, la asistencia de los estudiantes, la gestion
del silabo por curso o docente y la generacién de formatos de carga académica.

Pdg. 3 de 20



Manual de Usuario de Gestion Docente

Rol Director de Departamento

1. Ingreso al Sistema

Para poder ingresar al sistema de gestion docente, los usuarios necesitan autenticarse
con un usuario y contrasefia. Una vez que el usuario se encuentre en la pagina de login,

ingresara sus credenciales (Usuario y contrasefia) y seleccionara el botén “Ingresar”.
Luego de ello el sistema validara los datos y re-direccionara a la pagina principal.

© UNcp *

GESTION DE DOCENTE

Olvidaste tu contrasena?

1.1. Restablecer la contrasefa

En caso el usuario haya olvidado su contrasefia, podrd realizar la recuperacién de esta
mediante la opcion “Olvidaste tu contraseifia”, tal como se muestra en la siguiente
imagen

¢Olvidaste tu contrasena?

Al presionar dicho botdn, el sistema re-direccionara a la pagina de “Restablecer la
contrasefa”. En dicha pagina el sistema solicitara al usuario el correo electrénico con
el cual esté registrado en el sistema. Luego de ello, recibira un correo para poder realizar
la recuperacién de su contrasefia.
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O UNCP ¢

GESTION DE DOCENTE

Restablecer la contrasena
Introduzca su direccidn de correo electronico registrada abajo para

recibir el enlace de restablecimiento de contrasena.

K

ENVIAR

Regresar para iniciar sesion

En dicho correo, se debera seleccionar la opcion “Continuar”, la cual re-direccionara al
formulario de recuperacion de contrasefia. Una vez ingresados los datos solicitados en
el formulario, el usuario debera seleccionar la opcién “confirmar” y su contrasefia habra
sido cambiada.

2. Pagina Principal

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

@ UNCP

HIDALGO POZZ1 ROSSANA HERMINIA
DOCENTES

Menu Principal
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3. Docentes
En este apartado del sistema, se visualizara el listado de docentes. Se podra filtrar por

departamento académico, por régimen, por categoria, por condicion, por dedicacion y
mediante una busqueda especifica.
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Listado de Docentes

mento Académico Regimen Categoria

o r De r
M TC 1 o] T (f 1do d regi o]
Dep q . n n e o
R Nombre Usuario Email TIf. Condicién Categoria Dedicacion Opciones
Académico
RECHO ¥ .
ALCH ) EMPC
IENCIA . WALCARO@unsm.edupe COMPLETO © Detalle
oL W OM >

ERECHO Y
IENCIA 0B7INE WANGELESBA@unsm.edu pe @ Detalle
OLITI
RECHO ¥
NGULO F TIEMPO
CIENCIAS 17149127 LANGULOFA@unsm.edu.pe @ Detalle
LINDA COMPLE
POLITI

TIEMPO
0108074 LBARDALESDE@unsm.edu.pe C P
SOMPLETO

4. Horario de Docentes

En este apartado del sistema, se seleccionara un profesor para visualizar su horario de
sesiones de aprendizaje, acto seguido se debera presionar el botén “Consultar”.

Horario de Sesiones de Aprendizaje

Seleccione un Profesor v

Este seria el resultado de dicha busqueda, se mostraria el horario correspondiente.

< > AGO 29 - SEP 4, 2022 <
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5. Asistencia de Docentes

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

estard compuesto por:
e Profesor

e Usuario

e Hora de Entrada; este sera definido con el botén que presenta la columna de

“opciones”

e Hora de Salida; este sera definido con el boton que presenta la columna de

“opciones”
e [Estado: Asistio, ausente y tardanza
e Opciones: Registrar entrada y salida

Parte general de asistencia docente

Formato Archivo

scoja un Archivo

Profesor Usuario Hora Entrada

Hora de Salida Estado

Buscar

Opciones

Registrar Entrada
Registrar Entroda

Registrar Entrada

Registrar Entroda

Registrar Entrada

Existen dos maneras de registrar la asistencia. La primera, para poder cargar un
formato, se deberd descargar cualquiera de los formatos de carga de asistencia

disponibles en el sistema.

Formatos de Carga de Asistencia
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Luego se tendra que completar con la data correspondiente y subirla al sistema
adjuntando dicho documento. Para finalizar se debera seleccionar el boton “Guardar”.
Y la segunda, es de manera manual, se debera buscar al profesor y luego proceder con
el registro de asistencia segun el estado seleccionado. Si ya se registré una entrada el
sistema permitira el registro de su salida.

‘a Entrada Hora de Salida Estado Opciones

1
v Asistié ‘ Registrar Entrada
Ausente 15
Tardanza
Asistio v Registrar Entrada
Asistio v Registrar Entrada
Asistio v Registrar Entrada

El usuario podra gestionar la asistencia de los docentes y exportar reportes de esta
funcién.

6. Gestion de Encuestas

En esta opcién del mend se muestra un listado de opciones.

Gestion de Encuestas

Evaluacion de
Desempeno

6.1. Evaluacion de Desempefio

Se mostrara el listado de evaluaciones de desempefio.

Evaluacion de desempefio

Mostrando 1 de 1 registros

Periodo Fecha
R Cadigo Nombre Dirigido o Fecha fin Estado Opciones
Académico inicio

2022 2022-1-ED Encuesta 2508 Solo Estudiantes 25/0¢€

En la columna opciones, al presionar el boton !, podra visualizar un reporte detallado
por departamento académico.
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Reporte Detallado por Departamento Académico

CRIT 1 PREG 1

Porcentaje

DESCRIPCION CANTIDAD PORCENTAJE

Ademas, al presionar el botdn , Se mostrardn los mdédulos de departamentos

académicos y las plantillas asociadas.

Departamentos Académicos

Encuesta 2508, Fec. Inicio : 25/08/2022 - Fec. Fin : 27/08/2022

Exportar Comentarios Exportar Consolidado

Nombre | Opciones

DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
Plantillas Asociadas

Mostrando de | registros

Nombre Dirigido a Rango de calificacién Opciones

TEST Alumnos

7. Reportes

En esta opcion del menu se muestra un listado de opciones.
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Reportes

Asistencia de Docentes
por Dia

Asistencia de Clases
Docentes

Asistencia de Clases

7.1. Asistencia de Docentes por Dia

Se mostrard el listado de asistencia docente, podra filtrar por docente y bajo un rango
de fechas.

Reporte de asistencia docente

Docentes Fecha
Mostrando 1- 50 de 67 registros (filtrado de 50 registros)
Docente Cadigo Hora de Entrada Hora de Salida Estado
JO PASTOR CHRISTIAN DAN 32775574
LLANOS NEYRA ERNIE AUGUSTO o10ms?
SOTO DEL AGUILA JOSE LUIS oloms2
PAREDES GOMZALES JEINER LELIZ owomzs
SANTILLAN MENDOZA ORLANDO 0101367

CUMPA QUIROZ BISMARCK SEGUNDO 01146440

ANGULO FARGE LINDA 47149127
BERMUDEZ FLORES MILAGROS MARIA 46583512
POMAR ARIAS TORIBIO JUAN CARLOS 010m230
MORENO PITTA SANTIAGO ENRIQUE 0101245

TAFUR BARDALEZ GISSELA 010Mms3

GUABLOCHE VILLAVERDE FRANCISCO 432562825

7.2. Asistencia de Clases Docentes

Se mostrara el listado de asistencia de docentes, permite filtrar por departamento
académico, periodo, docente, curso y bajo un rango de fechas.
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Reporte de Asistencia de Docentes

Fecha de Inicio Fecha de Fin Periodo
Fecha de Inicio ] Fecha de Fin ] 202241 v
Departamento Académico Docentes Curso

Todas ~ Todos ~ Todos ~

Mostrando 1- 50 de 384 registros (filtrado de 50 registros)

R Componente N N Tema R
Horario Escuela ) Ciclo Grupo Docente éDictada?
Curricular Est. Desarrollado

30/03/2022- 7:00 AM - . PAREDES GONZALES
ot DERECHO CRIMINOLOGIA 1 A 0 em i [ % |
30/03/2022- 9:00 AM - ; PAREDES GONZALES

/03] DERECHO CRIMINOLOGIA I A 0 n
1:00 AM JEINER LELIZ
06/04{2022- 7:00 AM - PAREDES GONZALES

o4 DERECHO CRIMINOLOGIA i A 0 x|
9:00 AM JEINER LELIZ

7.3. Asistencia de Clases

En este apartado se visualizara el listado de usuarios, podra filtrar por periodo y
departamento académico. Ademas, permite descargar un Reporte general en formato
PDF.

Reporte de Avance

Periodo Departamento Académico
Académico

Todas ~ £ Buscar L Avance General
2022-1 ~

Mostrando | - 9 de 9 registros

Horas por

Nombre Completo Usuario Correo electrénice Condicién Dedicacion cermana Opciones

EQT;DES GONZALES JEMER alom7s JPAREDESGO@unsm.edu.pe TIEMPO COMPLETO 1.9

CDEL
DEL CASTILLO PEREZ CESAR 0N189655 TIEMPO COMPLETG €8

CASTILLOPE@unsm.edu.pe
ﬁgRNZfLES DELAGUILA 01080741 LBARDALESDE@unsm.edu.pe TEMPO COMPLETC 1.8
PARILLO MANCILLA

| PARI A edu P MPLETH 14 =
GUILLERMO 062588 GPARILLOMA@unsm.edu pe TIEMPO COMPLETO 0
MORENO AGUILAR JHIN
o1on33z JMORENOAG@unsm.edu.pe TIEMPO COMPLETO 139

DEMETRIO
CORAL PEREZ VICTOR
DANIEL 01065089 VCORALPE@unsm.edu.pe TIEMPO COMPLETO 9.9
SILVA HUAMANTUMBA
GRETHEL 44433888 GsILVAHU@unsm.edu.pe TIEMPO COMPLETO 120

P4g. 12 de 20



8. Reporte de Cumplimiento de Silabo

En este apartado el usuario visualizara dos mdédulos, en el primero se mostrara los
detalles de la solicitud del silabo.

Detalles de la Solicitud de Silabo

Solicitud de Silabo: Periodo:

Tipo de Solicitud:
SILABOS 2022-1 202241 v Archivo
Fec. de Inicio: Fec. Fin:
26/03/2022 08/10/2022

En el segundo se contemplaran las siguientes pestafias:
- Reporte por Docente

2 Reporte por Docente = Reporte de Cumplimiento por Departamento i Silabos Entregados Fuera de Fecha

Departamento Académico Docentes

qaER e e e e “

- Reporte de Cumplimiento por Departamento

>cione departamento académico ~

A Reporte por Docente =] Reporte de Cumplimiento por Departamento

=l Silabos Entregados Fuera de Fecha

Departamento Académico

Reporte de Cumplimiento de Silabo

=
30
20
bl
L]
=
s
5
]
10
0
DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
@ Pendientes @ En Proceso Entregados
Reporte de Cumplimiento de Silabo
Category Pendientes En Proceso Entregados
DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS 25 o 0

Silabos Entregados fuera de Fecha

A Reporte por Docente & Reporte de Cumplimiento por Departamento = Silabos Entregados Fuera de Fecha

Escuela Profesional Plan de Estudio

pint ittt - m

xccione escuela profesional
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9. Gestién por Grupos

En este apartado, el usuario podra gestionar las secciones de los cursos existentes
segun su parametro de basqueda.

Listado de Cursos

Periodo Académico Escuela Profesiona Programa Académice Plan de Estudio
Todos Todos Todos
Cursos con secciones Cursos sin responsable asignado

Todos O s 0

Luego de realizar la basqueda correspondiente el usuario visualizara un listado que
tendra como 2 opciones a tratar.

Excel Distribucién Horaria

N° de

cédigo Curso Tipo Escuela Créditos Responsable Opciones
secciones
NAMISA Y NGENIERIA DE SISTEN PEF |

NGENIERIA MAS IZA PEREZ, DANY

cédigo Profesor(es) N° de Matriculados Opciones
S » oon
= INGENIERIA DE SISTEMAS B
EP MEDICINA VETERINARIA

La primera es el boton +SECCION, que nos mostrara una ventana emergente con datos
completar. La segunda es el boton RESPONSABLE, que nos mostrara una ventana
emergente con datos completar. Adicional a esto, el usuario podra descargar un
documento en formato excel seleccionando el boton EXCEL, que esta en la parte
superior izquierda del listado mencionado.

10. Asignar Carga

En esta seccion se mostrara el listado de profesores, se podré filtrar por departamento
académico.

Listado de Profesores

Departamento Académico

Mostrando 50 de 67 registros (filtrado de 50 registros)
Caodigo Nombre Dedicacion Condicion Opciones
47149127 ANGULO FARGE LINDA TIEMPC OMPLETO @ Asignar
@ Asignar

ROCIO TIEMPO COMPLETO @ Asignar

C

G

%)
o
F

€
>
)
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En la columna opciones, al presionar el botén Asignar, nos llevara a una nueva ventana
gue estara compuesta de 02 modulos. El primero nos mostrara los datos del docente.

Datos del Docente

Nombre Complet

ANGULO FARGE LINDA DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

Condicién edicacién Horas Lectivas Asignadas

TIEMPO COMPLETO 0

El Segundo mostrara el listado de cursos asignados, aqui el usuario podra asignar
cursos y descargar la carga académica. En la columna opciones, podra agregar
horarios, asignar un docente como principal y eliminar el contenido.

Carga Académica

Cursos Regulares
Mostrandc e 0 registro:

Escuela Curso Seccién Vacantes Horas ciclo ¢Es Principal? Opciones

Horas de evaluacién

Otras Actividades Acad

Cursos Dirigides
Mostral

Curso Horas Asignadas Ciclo

Carga No Lectiva
Mostrondo 0 gistr
Opciones

Denominacion Tipo Horas Fec. Inicio Fec. Fin

ngn doto disponible en esta tabla

En caso desee agregar un curso, deberd presionar el botén + Agregar Curso, luego
aparecera una ventana emergente con campos a completar. Para finalizar debera

presionar Guardar.
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Asignar Curso

Escuela profesional

v
Plan de Estudio

v
Programa/Especialidad

Todos v

Cursos

v
Codigo de Seccion

v

Detalles del Curso Seleccionado

Horas de Teoria Horas de Practicas

Horas Virtuales Total de Horas

Cerrar

11. Cronograma de Ingreso de Notas

En esta seccidn se mostrard el listado de cronogramas. En la esquina superior derecha
permitira descargar un reporte en formato PDF.

Listado de Cronogramas

Mostrandc 3 de 3 registre

Periodo Componente Opciones

2022-1 Componente de | unidad m
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En la columna opciones, al presionar el botén El, nos llevara a una nueva pantalla que
mostrara el reporte de ingreso de notas del periodo seleccionado.

Reporte de Ingreso de Notas - 2022-1

Detalles de Entrega
« Unidad1: 03/09/2022

Académico Unidad Estado

Excel

Escuela Curso Seccién Ciclo Docente Principal Unidad Eva. con Notas [ Total Eva. Estado Fec. Subida

NingUn dato disponible en esta tabla

12. Plan de Estudios

En esta seccién se mostrara el listado de planes de estudio, podra filtrar por escuela.

Listado de planes de estudio

Facultad Escuela Plan Res. Creacion Res. Aprobacion Estado Opciones

Ningln dato disponible en esta tabla

13. Carga Académica

En este apartado, incialmente el usuario podrd visualizar y aprobar las cargas
académicas asignadas a los docentes.
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) Carga Académica

Carga Académica General Aslgnaturas Semestre Distribucién Académica Carga Horarla Docente
dos(®
O s
Excel
Horas por
Nombre Completo Usuarlo Correo electronico Condiclon Dedicacion R Estado Opclones
E ALES JEIN . -

- o1z JPAREDESGO@unsm.edupe EMPO COMPLETO 2] Pandionta & validar

TILl CDE iU AF Pandienta 1 validar

8074 BARDALESDE@unsm.edupe EMPO COMPLE 8 Pendienta wvalidar

Asi mismo se podra extraer reportes de las cargas académicas en Excel y pdf segin los
parametros de busqueda en el Listado de Profesores.

Carga Académica General Asignaturas Semestre Distribucién Académica Carga Heraria Docente

Para validar una carga académica se debera presionar el boton VALIDAR, nos mostrara
una ventana emergente en la cual se deberd llenar los campos correspondientes. Para
finalizar con dicha accion se deberé seleccionar el boton “Guardar”.

Registrur Documento

¢Esta validado?

= v

Cerrar

14. Avance Académico

En esta opcidn del mend se muestra un listado de opciones.

Avance Académico

« Docente
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14.1. Docente

En este apartado, el usuario podréa darle seguimiento a la informacién de cada docente.
Permitira filtrar por departamento y periodo académico.

Listado de Docentes

epartamento Académico Periodo Académicc
ia 20
t jo 1 ) de jistro
Docente J DNI Usuario Opciones
DAL AGU NEL )74)
AVEZ RIVASPLATA WALTHE ( 070
CORAL PEREZ VICTOR DANIEL 01065089 01065089
T PEF ESA N8
EN JILAR JHIN DEMET n 10133
P NZAL JEINER LELIZ |l
ARILLO N CILLA G A 116
EN DIVIE ROBE 4 2 4 2
SILVA HUAMANTUMBA GRETHE 44433888 44433888

En la columna opciones, al presionar el boton Detalle, se mostrara una tabla de
secciones que comprende los cursos del docente seleccionado.

Secciones
Pe o

)

Curso Seccién Avance (%) Opciones
1901010036 - DERECHO AMBIENTAL II A )% 8 Detalle
0901010078 - CONVERSATORIO | O PLAN DE TESIS A 0% @ Detalle
1301070043 - LEGISLACION A )% 8 Detalle

Al presionar nuevamente Detalle, se mostrara una ventana emergente que mostrara los
temas dictados con la fecha correspondiente.
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Seccion: IF506 - VALORACION FORESTAL Y AMBIENTAL - Seccion: A

Tema Fecha Dictado

UNIDAD 1 - Introduccion,
Rentabilidad de la inversion
forestal, El valor del tiempo, Estudio
de casos

16/06/2022 03:27 PM

UNIDAD 1 - Costos, Su concepcion

desde la economia, Costos y

factores de produccién, Concepto  16/06/2022 03:27 PM
de costo, costo de oportunidad,

costos explicitos e implicitos.

UNIDAD | - Clasificacion de costos,
Metodologia del calculo de los
costos de produccion, y Aplicacion
del cdlculo de costos

16/06/2022 03:27 PM

15. Evaluaciéon de Desempefio

En este apartado el usuario visualizara el listado de evaluaciones, podré filtrar por rol.

Evaluacion de desempefio

Evaluar como:

Director del Departamento Académico v

@ No hay encuestas disponibles en el periodo actual
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