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Manual de Usuario del Sistema De Gestión Docente 
 

Rol de Docente 

1. Ingreso al Sistema 

Para acceder al sistema, el docente 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 docente 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 docente podrá visualizar accesos directos a información del sistema en el menú 
mostrado en el panel del lado izquierdo.  

 

 

5. Horario de Clases 

En esta sección el docente visualizará el horario de sesiones de aprendizaje, estará 

compuesto por todas las sesiones asignadas. 

 

 

Para ver el detalle de una sesión se deberá hacer clic en el recuadro que aparece disponible 

en el horario. 

 



Pág. 6 de 10 

 

6. Curso 

En este apartado, el docente visualizará un listado de cursos. Contará con la posibilidad de 

filtrar mediante el periodo académico o bajo un búsqueda específica si fuera el caso. 

 

 

6.1. Gestionar 

 

Al presionar el botón Gestionar, el docente ingresará a una sección que mostrará como esta 

compuesto el curso. Al inicio se mostrará la configuración de este.  

 

 

También observará el contenido en los sílabos definidos. 

 

 

Y las evaluaciones correspondientes.  
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7. Recursos Digitales 

En este apartado el docente visualizará un listado de documentos que estará compuesto 

por el título, tipo, fecha de subida, clasificador y carrera. 

 

 

8. Solicitud de Sílabos 

En este apartado el usuario visualizará un listado de solicitudes del periodo actual.  

 

 

8.1. Registrar / Ir al Sílabo 

 

En cuanto a la opción del listado, al presionar el botón “registrar silabo” o “ir al silabo” , se 

mostrará una ventana emergente en la cual se deberá adjuntar el silabo. Al presionar el botón 

“Guardar datos” se finalizará dicha acción.  

9. Solicitud de Informes 

En este apartado visualizará informes de docente, para ello deberá adjuntar un documento 

presionando el botón Buscar, luego presionar Subir Archivo. 
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10. Encuestas 

En esta sección del sistema, el docente visualizará un listado de encuestas generales.  

 

 

11. Carga No lectiva 

En este apartado, el usuario visualizará un listado de cargas no lectivas que se podrá filtrar 

mediante el tipo de carga. 

 

 

11.1. Nueva Carga no Lectiva 

 

Para agregar una nueva carga no lectiva se tendrá que presionar el botón Nueva Carga No 

Lectiva, luego aparecerá una ventana emergente donde se deberá llenar los campos 

correspondientes. Para finalizar dicha acción se deberá hacer clic en “Guardar”. 
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11.1.1. Horario  

 

En cuanto a las opciones del listado de cargas no lectivas, el usuario podrá editar los campos 

de la carga no lectiva creada anteriormente. Al presionar el botón , aparecerá el 

horario en la cual se definirá el dia y las horas.  
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12. Clases Virtuales 

En esta opción del menú, el usuario visualizará un listado de clases virtuales que podrá filtrar 

mediante el periodo académico y bajo un rango de fechas. 
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