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Manual de Usuario de Intranet

Rol Docente
1. Ingreso al Sistema
Para poder ingresar al sistema de intranet, los usuarios necesitan autenticarse con un

usuario y contrasefia.

Una vez el usuario se encuentre en el login(pagina de ingreso), ingresara sus
credenciales (Usuario y contrasefia) y seleccionard el boton “Ingresar”. Luego de ello el
sistema validara los datos y re direccionara a la pagina principal.

© UNCP ®

INTRANET

INGRESAR

¢Olvidaste tu contrasefia?

2. Recuperaciéon de Contrasefa

En caso el docente haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion de esta
mediante la opcion ‘¢ Olvidaste tu contrasena?’.

¢Olvidaste tu contrasena?

Una vez seleccionada dicha opcion, el sistema redireccionard a la pagina de
“Restablecer contrasena”. En dicha pagina el sistema solicitara al usuario su correo
electrénico con el que esta registrado en el sistema. Luego de ello, recibird un correo
para poder realizar la recuperacion de su contrasefa.
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UNCP W

INTRANET

Restablecer la contrasefia

Introduzca su direccidn de correo electronico registrada abajo para recibir

el enlace de restablecimiento de contrasena.

ENVIAR

Regresar para iniciar sesién

En dicho correo debera seleccionar la opcion ‘Continuar’, la cual redireccionara 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 sera
cambiada.

3. Menu Principal
Una vez dentro del sistema, el docente podra visualizar las funciones que se le hayan

asignado de acuerdo con su rol.

Inicio

Horario

Notas

Examen Especial

Comunidad

HEES
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4. Gestion del Perfil

El sistema permitira al usuario ingresar a visualizar y gestionar su perfil. Para ello debera
hacer clic sobre su nombre ubicado en la parte superior derecha (Cabecera).

LOE DOE ADRIAM
Coordinador de Seguimiento

DOE DOE ADRIAN

Cerrar Sesion

Una vez seleccionada dicha opcién el sistema mostrara la pagina de Perfil. Como vista
inicial se mostrara la gestion de Informacion personal en dicha pagina se mostrara los
datos personales del usuario. El sistema permitira al usuario editar ciertos datos como
teléfono, correo electronico. Una vez realizados los cambios el usuario podra dar clic en
la opcién “Guardar cambios”, 0 en caso quiera cancelar la edicién “Cancelar”.

Datos Personales

DOE DOE ADRIAN

0 s Personales
&5 Datos Personales

Distrito

C - 6 Morales -Tarapot

Como segunda opcion de la gestion de Perfil se mostrara la opcién gestion de cambio
de contrasefia. Para ingresar a dicha opcién el usuario deberd seleccionar la opcién
“Cambiar Contrasena”. Una vez seleccionada dicha opcién el sistema mostrara un
formulario en el que solicitara el ingreso de los datos como Contrasefa actual, Nueva
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contrasefia y Repeticion de contrasefia. Al finalizar el ingreso de los datos, el usuario
podrd hacer clic en la opcién “Guardar Cambios”, 0 en caso no quiera guardar la
contrasefia se seleccionard la opcion “Cancelar”.

Cambio de contrasena

DOE DOE ADRIAN

5. Horario

En esta seccién, podra visualizar el horario de clases para el docente. Podra descargarla
al presionar Descarga Carga Académica.

Horario de Clases para el Docente

AGO 22 - 28, 2022 Dia < >

6. Asistencia

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

ia Estudiantes

6.1. Registrar Asistencia

En esta seccién, el docente visualizara la lista de seccién, podré filtrar por tema de clase
y asociar Videoconferencia. Para continuar realizando dicha accién debera
seleccionar la columna de Inasistencia y evaluar individualmente a cada alumno.
Adicional a esto, el usuario podra dejar comentario con respecto a la asistencia.
Finalmente debera seleccionar el botén “Guardar Asistencia”.

Lista para Seccién 1 | Clase del Dia 24/08/2020 (24/08/2020 9:00 AM - 24/08/2020 11:00 AM)

Nombre Méx. Faltas Faltas nasistencia

Nombre Mix. Faltas Faltas Inasistencia

6.2. Asistencia Alumnos

En esta seccidn, el docente visualizara un listado de secciones, estarad compuesto por:
e Cddigo
e Nombre
e Coddigo de Seccion

e Opciones: Tomar Asistencia, Reporte Asistencia y Listado.
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Listado de cursos

Codigo Nombre Cédigo de Seccién Opciones

Con respecto a las opciones del listado, al presionar el boton de “Tomar Asistencia”,
nos llevara una nueva pantalla en la que se visualizara el listado de clases. Se podra
filtrar por fecha especifica, también se podra acceder al historial de asistencia
presionando el boton Historial Asistencia. Al seleccionar el boton Tomar Asistencia
gue aparece en las opciones de ese listado, nos permitira realizar la toma de asistencias
en la sesidn correspondiente. Continuando con los botones de la columna opciones, al
presionar el botén “Reporte Asistencia” nos mostrara una nueva pantalla donde en la
gue se visualizara el listado de estudiantes.

Listado de estudiantes

codigo Nombre Complet Asistencias  Faltas de Inasis Clases dictadas Total de Clases Opciones

Al presionar el icono de las opciones, nos mostrara una ventana emergente con las
inasistencias del alumno seleccionado.

Inasistencias

Mostrando 1-3 de 3 registros
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Finalmente el botdén “Listado” reflejara un documento en PDF en una nueva pestafia
de su explorador.

6.3. Justificacion Inasistencias

Una vez seleccionada dicha opcion, el sistema mostrara el listado de solicitudes
realizadas por estudiantes. Podra filtrar por estado.

Listado de solicitudes realizadas por estudiantes

F. Solicitud Codigo Estudiante Curso Estad Opciones

6.3.1. Nueva Solicitud

Para agregar una solicitud de justificacion de Inasistencia se debera presionar el botén
Nueva Solicitud, luego aparecera una ventana emergente en la cual se debera llenar
los campos correspondientes. Para finalizar con dicha accion se debera seleccionar el
boton “Guardar”.
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Solicitud de Justificacién de Inasistencia

Curso Estudiantes

EDUCACION PARA LA SALUD (E) - Seccian A ~ BARDALEZ TOCTO DIANA PACLA ~
Clase

Clase del 22/04,/2022 ~
Justificacion Observacion

Archivo de apoyo (opcional)

Selecciona un Archivo Buscar

Cerrar Guardar

6.4. Reprogramacion de Clases

En esta seccion se mostrara el listado de reprogramaciones solicitadas y las clases que
necesitan reprogramacion, se podra filtrar por estado; ademas se podra realizar una
busqueda especifica.

Listado de Reprogramaciones solicitadas

Estado

~ £ Buscar. + Nueva Solicitud

Curso Seccién Clase Estado Fecha de Solicitud Opciones

No se encontraron registros

10 v Mostrando 1 - 0 de O registros
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Clases que necesitan reprogramacion

6.4.1. Nueva Solicitud

Para agregar agregar una nueva solicitud se debera presionar el boton Nueva Solicitud,
nos mostrara una pantalla en la cual se debera llenar los campos correspondientes.
Para finalizar con dicha accion se debera seleccionar el boton “Enviar”.

X
Solicitud de Reprogramacion de Clase

Curso Seccion

Clase JEs Permanente?
S
Fecha Inicio Fin
11:45 AM 11:45 AM

Justificacion

Cerrar

7. Notas

En esta seccién se visualizara un listado de grupos, se podra filtrar por periodo
académico; ademas se podra realizar una busqueda especifica.
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Listado de grupos

Curso Seccién Cred Escuela Profesional Periodo Opciones

7.1. Detalle

En cuanto a las opciones, al presionar el boton Detalle, nos llevara a una pantalla que
nos mostrara el detalle de notas por alumno del curso seleccionado. También se podra
imprimir ese borrador acta presionando el boton Imprimir Registro de Evaluacion.

Listado de notas por estudiante

0401190064 - EDUCACION PARA LA SALUD (E) : A
# cédigo Estudiante U1 - Ul- Conocimient... (10 %)
1 74529891  BARDALEZ TOCTO DIANA PAOLA ©
2 72913022 DE LA PIEDRA DEL AGUILA LUIS GUILLERMO @

Imprimir Registro de Evaluacion

7.2. Correccion de Notas

Al presionar el botén Correccién de notas, que esta ubicado en la esquina superior
derecha, mostrara el listado de solicitudes realizadas, se podra filtrar por periodo
académico; ademas se podra realizar una busqueda especifica.

Listado de solicitudes realizadas

Curso Seccién Cédigo Estudiante Evaluacion Nueva Nota Estado Opciones

Para agregar una solicitud se deberd presionar el botdbn Nueva Solicitud, luego
aparecerd una ventana emergente en la cual se deberd llenar los campos
correspondientes. Para finalizar con dicha accion se deberd seleccionar el botdn
“Guardar”.
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Nueva solicitud

Curso

Estudiante

Evaluacion

Maotiva [ Razén

Archivo adjunto

Seleccione un archivo

8. Examen Especial

En esta seccion se mostraran las siguiente opciones

wvaluacion

raorainaria

Xamen ae

uperacion o

Solicitug

Sustituto

8.1. Evaluacién Extraordinaria

Se mostrara el listado de evaluaciones extraordinarias.
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Listado de evaluaciones extraordinarias

Cod. Curso Curso Escuela Profesional Plan de Estudio Opciones

8.2. Examen de Recuperacion de Notas

Se visualizara el listado de exdmenes para recuperacion de nota, podra filtrar por
estado.

Examenes para Recuperacion de Nota

Carrera Cod. Curso Curso Seccién Ciclo Estado Opciones

8.3. Solicitudes de Sustitutorios

Se visualizara el listado de solicitudes de sustitutorio, podra filtrar por periodo y estado.

Solicitudes de Sustitutorio

Curso Seccion Estudiante Estado Acciones

En la columna opciones, al presionar Ver Detalle, podra visualizar detalles de la
evaluacion.
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Detalles de la Evaluacion

Estudiante

DOE CASTRO CARLOS

Mota Anterior

MNaota Fina

13

8.4. Ex&menes Aplazados

Se visualizara el listado de examenes aplazados, podra filtrar por periodo.

Examenes aplazados

Codigo Curso Seccién Escuela Profesiona Opciones

9. Comunidad

En esta seccidn se mostraran las siguiente opciones.

COMUNIDAD
Foros Encuestas Eventos
L © bbb
. v
i

9.1. Foros

Se visualizaran las categorias que alojaran los temas, los cuales tendran foros a debatir
e interactuar entre los estudiantes.

Categorias
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9.2. Encuestas

Se podra realizar una blsqueda especifica con respecto a las encuestas disponibles.

Listado de Encuestas

9.3. Eventos

Se podra filtrar por categoria los eventos disponibles.

Categoria

10. Tramites
En esta seccidén se mostraran todos los tramites disponibles.
10.1. Tramites Habilitados

Se mostrara el listado de tramites habilitados.

Listado de Tramites Tramites Habilitados

Nombre Monto Opciones

10.2. Tramites en Proceso

Se mostrara el listado de trAmites en proceso.

Listado de Tramites t Tramites en Proceso

Fec. Solicitud Tramite Estado
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10.3. Tramites Finalizados

Se mostrarda el listado de tramites finalizados.

Listado de Tramites M { =T ites en ¢ [ Tramites Finalizados

Fec. Solicitud Tramites Costo Total Estado
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