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INTRODUCCION
La Universidad Nacional del Callao (UNAC), en su continuo compromiso con la excelencia
educativa y la transformacion digital, pone a disposicion de su plana docente el presente Manual
de Uso del Sistema de Gestion Académica (SGA) para el Docente. Esta plataforma
tecnolégica representa un entorno de trabajo centralizado, robusto y seguro, disefiado

especificamente para simplificar y optimizar la labor administrativa y pedagdgica.

Este documento instruira al docente, paso a paso, en la administracion de su carga laboral, la
estructuracion de sus clases, la publicacion de silabos y el control de calificaciones y asistencias

durante el desarrollo del semestre académico.
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MANUAL DE USO GENERAL
DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA PARA EL ESTUDIANTE

1. OBJETIVO

El objetivo principal de este documento es proporcionar una guia detallada, estandarizada y
accesible que instruya a los docentes en la correcta navegacion, operacion y
aprovechamiento de los médulos que componen su entorno de trabajo dentro del Sistema de

Gestion Académica.

2. ALCANCE

Este manual es de aplicaciéon para los docentes que interactie con el Sistema de Gestion

Académica de la Universidad Nacional del Callao, a nivel de pregrado y posgrado.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucion
N° 02-2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobada con Resolucion
de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucion N° 097-2022-CU y sus

modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestién Académica.

OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién.

UNAC: Universidad Nacional del Callao

ERP: Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales
URL: Uniform Resource Locator (Direccion web)

CSV: Comma Separated Values (Formato de archivo para hojas de calculo)

4.2. DEFINICIONES
SGA: Sistema informatico integral que permite gestionar los procesos académicos y

administrativos de la universidad, facilitando el acceso a informacién de estudiantes,
docentes y personal administrativo.
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ERP: Programa informatico que integra todas las areas de una organizacion en un solo
sistema, permitiendo que la informacién se comparta y administre desde una base de datos
centralizada.

Grilla: Vista en forma de tabla que muestra multiples registros organizados en filas y
columnas, permitiendo ordenar, filtrar y seleccionar informacion.

Formulario: Vista detallada que muestra la informacion completa de un solo registro,
utilizada para crear o editar datos.

Registro: Conjunto de datos que representan una unidad de informacién en el sistema (por
ejemplo: un alumno, un curso o una matricula).

Filtro: Herramienta que permite reducir la cantidad de informacién mostrada segun criterios
especificos de busqueda.

Rol: Perfil de usuario que define los permisos y opciones del menu a los que una persona
puede acceder dentro del sistema.

Auditoria: Registro automatico que guarda informacién sobre quién creé o modificé un dato,
incluyendo la fecha y hora de la accion.

Sesiéon: Periodo de tiempo durante el cual un usuario permanece conectado al sistema
después de iniciar sesion.

Credenciales: Datos de acceso personal (usuario y contrasefa) que permiten ingresar al
sistema de forma segura.

5. PROCESO RELACIONADO

CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.01 Gestion de Tecnologia de la Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. Custodia de credenciales: La cuenta es de uso estrictamente personal. El nombre de
usuario y la contrasefia son intransferibles; el estudiante es el Unico responsable de
cualquier accién realizada bajo su usuario, por lo que esta terminantemente prohibido

compartir estos datos con terceros.

6.2. Uso autorizado: El sistema debe utilizarse Unicamente para actividades académicas y
administrativas propias de la universidad. Queda prohibido su uso para fines personales o

ajenos a la institucion.

6.3. Registro de actividades: El sistema guarda automaticamente un historial de todas las
acciones realizadas (creacion, modificacion o eliminacion de datos), incluyendo el usuario

responsable, la fecha y la hora.

6.4. Cierre de sesion: Al terminar de usar el sistema, el usuario debe cerrar su sesidn

correctamente, especialmente en equipos de uso compartido (laboratorios, bibliotecas, etc.).
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6.5. Reporte de problemas: Cualquier error, acceso no autorizado o comportamiento inusual
del sistema debe reportarse inmediatamente a la Oficina de Tecnologias de la Informacion
(OTI).

7. INICIO DE SESION EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA (SGA)

7.1. ACCESO AL SISTEMA
El Sistema de Gestion Académica opera bajo arquitectura web, accesible desde cualquier

ubicacion con conexion a la red institucional o internet.

7.1.1. REQUISITOS TECNICOS
Para asegurar la estabilidad y correcta visualizacion de los componentes, se requiere:

Navegador Web: Google Chrome y Microsoft Edge (versiones actualizadas).

7.1.2. PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION

FLUJO DE ACCESO AL SISTEMA SGA UNAC

PASOS PARA INGRESAR POR PRIMERA VEZ

OmmIOERIO IO,

:é”mm @"‘-55:35
= op <O 5y 8] sy =0

2. Validar 3. Hito de 4, Asignar 5.Accesoa
1. Ingresar URL: Credenciales: Seguridad: Nueva Clave: Plataforma:
sga.unac.edu.pe Usuarioy Cambio Obligatorio Min. 8 Caract. Espacio de Trabajo|
Contrasena de Contrasefia F Principal
L J J U g\ J L J

a) Ingrese la URL http://sga.unac.edu.pe en la barra de direcciones de su navegador.

Universidad
Nacional del Calla

Nombre de Usuario

i FACULTAD DE
Contrasefia ELECTRICA.Y/E

b) Digite su Nombre de Usuario y Contrasefa en los campos correspondientes.
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c) Seleccione el boton “Acceder”.

Nota: Al ingresar por primera vez, el sistema le notificara que su contrasefa ha expirado. Por motivos de
seguridad, sera obligatorio asignar una nueva contraseia y confirmarla para habilitar su acceso a la

plataforma.
Universidad
Nacional del Callao

Nueva contrasefia

FACULTAD DE
Confirmar Contraseiia ELECTRICA.Y

Su contraseiia ha expirado. Por favor ingrese una nueva.

La contrasefia debe contener como minimo 8 caracteres, y al
menos una letray un nimero

i

Sign in using 0

7.2. PANTALLA PRINCIPAL
La pantalla principal se divide en el “Menu Principal” y el “Espacio de Trabajo”.

o pawered by
[ Y¢ +« | M ~ | Aplicacion ~ Alertas (0) Ayuda w | achavez v | [# l openbmuo.@.?
Espacio de trabajo
E]

Ventanas Recientes Enlaces Estudiantiles i
= Seccién *
= Usuario * Accesos Directos
= Tramite * ]

L Bolsa de Trabajo
— Procedimiento -

= Administrativo

— Calendario * Plataforma Virtual

Académico

Documentos Recientes
% 01 - PRIMER CICLO .

m

ASISTENTE VIRTUAL CON IAf @

OFICINA D¢ TECH

a 01 - PRIMER CICLO ..

Q CERTIFICADO DE EST..
g ASESORIA PARA ELAB...
g SERVICIO DE ASESOR...

Administrar Espacio de
Trabajo

7.2.1. AREAS DE LA PANTALLA
a) Barra de Navegacioén Superior: Contiene los menus globales y accesos al perfil.

pawered by )]

Y ~ | MW ~ | Aplicacion ¥ Alertas (0) = Ayuda ¥ @ achavez v | [@ openb{nuu -

b) Pestaiia Padre (Primer Nivel): Es aquella que se encuentra en la parte superior del

menu, funciona como el contenedor principal

Esﬂaciu de trabajo BT

O} Organizacion Calendario Cadigo Ciclo Plan Académico
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c) Barra de Herramientas: Iconos dinamicos para acciones rapidas (Guardar, Nuevo,

Deshacer).

Espacio de trabajo BECTEGTE X

Organizacion Calendario Cadigo Plan Académico

d) Area de Mensajes: Parte de la pantalla donde el sistema muestra avisos, confirmaciones

o errores para que el usuario sepa si su accion fue correcta o no.

e) Barra de Estado: Indica el modo del registro (Nuevo, Edicion) en la parte inferior.

"emMC " 0 PNE

¥ Guardado 00 EEX

f) Formulario Padre (o grilla padre): Es el formulario principal de primer nivel, desde el
cual se organizan y controlan los formularios hijos o subformularios relacionados.
d) Secciones (auditoria, notas, archivos adjuntos):

e Auditoria: Control de acciones y registros del sistema.

e Notas: Gestion de calificaciones y evaluaciones.

e Archivos adjuntos: Almacenamiento de documentos complementarios.

Espacio de trabajo  Procedimiento Administrativo  x Sede - CALLAQ (.

Q00 EHEK
[=

b Auditoria

P Notas

b Elementos Vinculados

b Archives adjuntos

h) Pestaias Hijas (Segundo Nivel): Son submenus o apartados que dependen
directamente de una pestana padre.

i) Filtros de Columnas: Facilita la busqueda rapida y precisa de informacion sin necesidad
de recorrer toda la base de datos.

j) Grilla Hija: Permite visualizar datos especificos vinculados a un registro seleccionado
en la grilla padre.

k) Pestaiias Nietas (Tercer Nivel): Se puede acceder a informacion puntual o tareas

concretas, organizando los procesos de manera jerarquica.

7.3 BARRA DE NAVEGACION SUPERIOR

J <« WM < | Aplicacién <~ | Alertas(0) Ayuda v achavez v [ Sﬁéhbmuooa
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7.2.2. MENU DE APLICACIONES

Aplicacion  «
4F Guia para Correos

= Plan de Trabajo Individual

= Mis Cursos

Plan de Trabajo Individual

[& Gestion Educativa 3

Encuesta Docente

Plan Académico

Mis Cursos

Registro de Calificaciones

Registro de Asistencia

Mis Datos - Docente

W

Herramientas de analisis » [ 11l Guia para Correos ‘[1

8. PREPARACION Y PLANIFICACION
Antes del inicio formal de las clases, el docente debe configurar su entorno, validar su carga y

preparar el material oficial de sus asignaturas.

8.1. AUDITORIA DEL PERFIL INSTITUCIONAL (MIS DATOS - DOCENTE)
Este es el espacio personal donde el catedratico visualiza su ficha institucional.

e ¢;Qué informacion muestra?: Despliega los datos personales, la categoria docente
asignada, el departamento académico al que esta adscrito y sus datos de contacto

institucionales.

¢ Importancia: Validar esta informacion es vital para las posteriores asignaciones de carga

y emisién de resoluciones.

¢ Ruta de acceso: Aplicacion > Gestion Educativa > Mis Datos.

cC Bk PN E

situacién: Activo Q00 EHEd
Organizacién * Céodigo * Tratamientos Foto [
-
Nombres * Apellido Paterno * Apellido Materno *
Documento de Identidad * Nimero de Documento * Sexo * Estado Civil
Fecha de Nacimiento Lugar de Nacimiento Nacionalidad Domicilio Actual *

Trayectoria Académica Otros Estudios Participacion en Eventos Publicaciones Académicas Familiares
12 - - () ()
] Organizacion curso Vilido Desde  Dictado Hasta
] B  INGENIERIAMECANICA M0208 - INTRODUCCION A LA INGENIERIA MECANICA 01-08-2024 [4
]| B  INGENIERIAMECANICA M0208 - L ENGUAJE DE PROGRAMACION PARAINGENIERIA 01-08-2024 -
1| B  INGENIERIAEN ENERGIA E0210 - LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGENIERIA 17-08-2023
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8.2. REGISTRO DE CARGA LABORAL (PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL - PTI)
Es una herramienta de gestién administrativa de caracter obligatorio para la declaracion y

planificacion eficiente de las actividades del docente durante el semestre. El documento final

debe contemplar de forma consolidada las actividades académicas, administrativas y de

capacitacion, especificando las horas asignadas a cada rubro.

Carga Lectiva: El sistema registra automaticamente en este apartado las horas de clase

que le han sido asignadas al docente para el ciclo.

Carga No Lectiva: Permite al docente ingresar de forma detallada las horas que
dedicara a tareas complementarias como investigacion, tutoria, proyeccién social y
gestion administrativa. Toda esta informacién pasara posteriormente por un flujo de

aprobacion por parte del departamento académico.

Flujo de Aprobacion Institucional: Una vez finalizado por el docente, el PTI pasa a un
flujo de revisién donde sera validado y firmado digitalmente por el Director del
Departamento Académico (DDA), para luego ser derivado al Decano, quien realizara la

revision y firma digital final tras la aprobacién del Consejo de Facultad.

Ruta de acceso: Aplicacion > Gestion Educativa > Plan de Trabajo Individual.

O
0

=

Detalle de Actividades

‘smci BosNm
Estado Documento: Completado 00 EX

Organizacién * Docente * Calendario * Firma

Categoria del Docente Régimen de Dedicacién

Aprobacién DDA por Aprobacién DDA fecha
[Z] Aprobacién DDA

Aprobacién Decano por Aprobacién Decano fecha
[ 7| Aprobacién Decano

7 -
Tipo de Actividad Descripcion de la Actividad ~ Total Horas Semana Lunes Martes Miércoles. Jueves Viernes
5 | # LACTIVIDADES LECTIVASY D 1.2. PREPARACION DE CLASE 4 09:00 - 10:00 10:00 - 11:00 08:00 - 10:00

Para garantizar el cumplimiento de la directiva, el docente debe ejecutar el siguiente

procedimiento en el sistema:

Paso 1: Creacidon del nuevo registro y datos generales

e En la barra de herramientas superior, haga clic en el icono de "Crear un nuevo

registro en el formulario".

o Elsistema completara automaticamente los campos de su categoria y régimen de

dedicacion.

o Asegurese de seleccionar manualmente el calendario académico actual.
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Paso 3: Carga de la Firma Digital (Requisito Obligatorio)

e Ubique el area denominada "Firma" en la pantalla principal del formulario y haga

clic en el icono de subida (flecha hacia arriba).

M * Plan de Trabajo Individual '

N
5

Nuevo Guardar los ‘]
* cambios en la
. | base de datos I 3
Organizacit. Docente * Calendario * Firma
FACULTAD DE INGENIERIA 20248 ~ k3
Categoria del Docente Régimen de Dedicacion Fl RMA

Total de Horas Académicas * Total de Horas Administrativas * Total de Horas Capacitacion * Total de Horas General *

["]Aprobacién DDA

Anrohacidn Dorann

o En la ventana emergente, haga clic en "Elegir archivos" para buscar en su

computadora la imagen de su firma.

o Importante: El sistema solo admite que la imagen de la firma esté en formato JPG
o PNG.

¢ Finalice la carga haciendo clic en el botén "Subir".
Paso 4: Registro de Actividades Complementarias (Carga No Lectiva)

e Dirijase a la pestafia inferior llamada "Detalle de Actividades".

Detalle de Actividades
5 -
l Tipo de Actividad Descripcion de la Actividad Total Horas Semana Lunes Martes Miércoles]
[[] B | # 1 ACTIVIDADES LECTIVASY D... | 1.2. PREPARACION DE CLASE.. 4 0500 - 12:00
[} 5 & LACTIVIDADES LECTIVASY D... | 1.3 TUTORIA: DOCENTES ASL.... 5| 12:00 - 13:00 09:00 - 11:00

e Haga clic en el icono "Nuevo" para habilitar los campos de registro.

Plan de Trabajo Individual - Y...

cC B

Estado Documento: Completado
Organizacion * » Docente * Calendario* »
5 -
[F] Tipo de Actividad Descripcion de la Actividad ~ Total Horas Semana Lunes
[} 5 # LACTIVIDADES LECTIVAS Y D... 12 PREPARACION DE CLASE. .. 4 0&:00 - 12:00
[ & | # | ACTIVIDADES LECTIVAS Y D... |1.3. TUTORIA: DOCENTES ASI... 5 12:00 - 13:00
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e Seleccione en las listas desplegables el "Tipo de Actividad"y la "Actividad
Académica" especifica a realizar.
Tipo de Actividad * Actividad Académica *
w | |12 PREPARACION DE CLASES Y EVAL |
Il. ACTIVIDADES DE INVESTIGACION
lIl. ACTIVIDADES DE EXTENSION ¥ PROYECCION SOCI....
V. ACTIVIDADES DE GESTION UMIVERSITARIA
V. ACTIVIDADES DE CAPACITACION
[~] Miércoles
[ ]

Martes, etc.).

Marque las casillas correspondientes a los dias en los que ejecutara la tarea (Lunes,

e Establezca el horario digitando la hora de inicio en "Desde (hh:mm:ss)" y la hora de

fin en "Hasta (hh:mm:ss)"

* Detalle de Actividades

7 Nuevo

Tipo de Actividad *
I. ACTIVIDADES LECTIVAS Y DE GESTI | w

Actividad Académica *

1.2. PREPARACION DE CLASES Y EVAL |\ »

¥ Lunes

Desde (hh:mm:ss) Hasta (hh:mm:ss) Lunes

[[] Martes

[] Miércoles

actividad.

Indique el cédigo del "Documento de Referencia" (resolucion) que sustenta dicha

* Detalle de Actividades

% Nuevo

[C] Miércoles

[[] Jueves

[] Viernes

[F] Sabado

Observacion

Documento de Referencia Total Horas Semana *

0

Haga clic en el icono de guardar (disquete) en la barra superior. Repita este paso

por cada actividad complementaria que necesite declarar.

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO NO CONTROLADO"



GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MANUAL: MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION
i ACADEMICA (SGA) PARA EL DOCENTE

Codigo: AGTLMN-03 | Version: 01 | Fecha: 01/01/2026 | Pagina 14 de 18

* Plan de Trabajo Individual
B EO e )

Guardar los
cambios en la
base de datos

ggﬂm‘r Documento

¥¢ Nuevo

Organizacit. Docente * Calendario * Firma
FACULTAD DE INGENIERIA 20248 -, !
Categoria del Docente Régimen de Dedicacion FI RMA

Total de Horas Académicas * Total de Horas Administrativas * Total de Horas Capacitacion * Total de Horas General *

| Aprobacién DDA

| AnrahaciAn Necana

Paso 5: Verificacion del Borrador y Carga Lectiva

e Antes de enviar el plan, haga clic en el boton "Imprimir Documento" ubicado en la

parte superior derecha.

(FTLE R CA L Plan de Trabajo Individual - Y_.. 1.

Estado Documento: Borradar o ° m

e Se abrira una vista previa en formato PDF (Borrador). Aqui el sistema registrara y
mostrara automaticamente los cursos que le han sido asignados para el ciclo (Carga

Lectiva).

e Verifique visualmente que estén todas sus actividades, el calculo total de horas, sus

datos correctos y la imagen de su firma.
Paso 6: Finalizacion y Envio para Aprobacion

e Si el borrador esta conforme, cierre la vista previa y haga clic en el botéon azul

"Completar”.

IO N E T Plan de Trabajo Individual - Y... £

Completar

Aceptar Cancelar

e Alrealizar esta accion, usted finaliza su parte del proceso y el documento es enviado

automaticamente al flujo de aprobacion.

e El Plan sera revisado y firmado digitalmente por el Director del Departamento
Académico (DDA), y finalmente derivado al Decano para su firma digital final de

aprobacion.
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8.3. CONFIGURACION DE ASIGNATURAS (MIS CURSOS - DOCENTE)
Este es el panel de control principal para la gestidn técnica de las asignaturas asignadas en el

semestre.

e Gestion de Horarios: Permite visualizar en tiempo real el horario de dictado configurado

y el aula fisica o virtual asignada para cada una de las sesiones de la semana.

e Publicacién de Silabo: Proporciona la funcionalidad obligatoria para subir y publicar el
silabo del curso en formato digital. Nota operativa: Para realizar esta accion, el docente
debe seleccionar el curso en la grilla y hacer clic en el botén "Subir Silabo". Al hacerlo,

el documento quedara accesible de inmediato para todos los estudiantes matriculados.

¢ Ruta de acceso: Aplicacion > Gestion Educativa > Mis Cursos.

¥ Mis Cursos (2) - [ Ver Silabo [ Subir Silabo ] [ Exportar Estudiantes | [ Actualizar Enlaces ]

- - - En cur| ¥ Y
Organizacién Cale . &' Secciéon Inicio - Fin Curso &’ Horariode Cla . v * Estado Clase Virtual
(T)Mar 09.40 a
05-01- A (T)Mié 14:40 a
2026 | E0210 - LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA

28-02- | INGENIERIA (P)Mar 11:20 a
2026 13:00

INGENIERIAEN ENERGIA =~ 2026N 01M En curso Presencial

(P)Mié 16:20 a
18:00
(T) Mar 09:40 a
05-01- (T) Mié 14:40 a
2026 | M0209 - LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA

28-02- | INGENIERIA (P)Mar11:20 a
2026 13:00

INGENIERIA MECANICA 2026N 01M En curso Presencial

(P) Mié 16:20 a
18:00

» Mis Clases

Nota: Para publicar el silabo se debe seleccionar el curso y luego dar clic en “Subir Silabo”

8.4. PUBLICAR EL SILABO DEL CURSO EN MIS CURSOS

La publicacién oportuna del silabo es un paso fundamental en la planificacion académica, ya que
garantiza que los estudiantes tengan acceso inmediato al contenido, metodologia y sistema de
evaluacion de la asignatura. Para cargar este documento en el SGA, el docente debe seguir

estrictamente el siguiente flujo operativo:

Paso 1: Acceso al médulo. En el menu superior izquierdo del sistema, despliegue las

opciones y siga la siguiente ruta de navegacion:
Aplicacion > Gestion Educativa > Mis cursos.

Paso 2: Seleccion de la seccion de la asignatura. Identifique en la grilla el curso
especifico al que desea adjuntar el documento y seleccidénelo. Consideracion
normativa importante: Recuerde que debe subir el silabo en todas sus secciones a

cargo.
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w M Cursos (9) f
- - - new »
Ovganipscsdn Calendario Seccidn cio  Fn Curve Moo e, v Estado Clase Ve
INGENIER N 01002028 MOXW NOUNJE DF T) Ve 08
M "!\‘.""'»k 20259 doo 20:92:202% PR -v.u»l,".'/.r ¢ -,:4);.\ NOENT RIA ads 0 En curse Sn Ervace
INOENIESUA £ + = 01.00-202% £0210 - LENOUAJL DE (1) M 11 20 A s
O ENEROA | 2088 M 30723075 PROGRAMACION PARAINGENERIA 21300 ACUn0  SnEnuce
1% LA Al yaad 0 MO20% NOUAJE D NN ... S Ba
MECANICA J02%8 - ROORAM N PARA INGEN A 1300 : Ervace
;"(‘ :';‘."lh'\h W 01M (021 - "” Y “' " NGEN . o % ” friace
MOE NIE FUA ) NOUAY L) Ve 09 4
MECANICA d L") \ s 1120 n |
INGENIEFUA N A 2% £0210 - LENOUAJE D L) M 1620
ENE u:,‘A D ( M (04 . u.m.u:um ) .-.luy'm NOENERIA nV‘lw.| I Eriace

Paso 3: Ejecucion de la carga. Una vez que la fila del curso teorico esté sombreada
(seleccionada), dirijase a la parte superior derecha de la grilla y haga clic en el boton

denominado "Subir Silabo".

Paso 4: Envio del archivo. Se desplegara una ventana emergente en su pantalla. Haga
clic en el botén "Seleccionar archivo" para buscar y elegir el documento del silabo desde
los archivos locales de su computadora. Posteriormente, haga clic en el boton "Enviar"

para que el archivo se guarde en la base de datos.

Sul
Alghive

Paso 5: Verificacion y descarga. Para confirmar que la publicacion se realizé

correctamente o si desea descargar el documento adjunto, seleccione nuevamente el
curso en la grilla y haga clic en el boton "Ver Silabo". El sistema abrira una ventana de
"Archivos Adjuntos" que contendra el enlace directo para visualizar o descargar el archivo

subido.
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Mis Cursos (9) -

- -
Organizacion Calendario Seccion Inicio - Fin Curso

INGENIERIA 20758 01M 025 M0209 - LENGUAJE DE
MECANICA o e 5 PROGRAMACION PARA INGE
NG (A : IGUA

7 | ‘S’EN E.R AEN 20258 02M 0 2 E0210 l:Eh.GLL_r\JE E)E. ;
ENERGIA 20-12-2025 PROGRAMACION PARA INGE
NGENIERIA . . 01-( 25 MO0209 - LENGUAJE D
MECANICA 20258 dop | (ELIENES | MAOR-AEIUAIS R

25 PROGRAMACION PARAINGE

9. EJECUCION Y CONTROL
Una vez iniciadas las clases, el docente utilizara diariamente estos modulos para el monitoreo

riguroso del desempefo estudiantil.

9.1. TOMA DE ASISTENCIA (REGISTRO DE ASISTENCIA - DOCENTE)
Herramienta de uso continuo para el control diario de la asistencia a las sesiones lectivas.

e Lista de Clase Oficial: El sistema muestra automaticamente la relacién actualizada de

los estudiantes formalmente matriculados en la seccion.

e Registro Operativo: La plataforma permite al docente marcar el estado de cada

estudiante por sesién: Asistencia (A), Tardanza (T) o Falta (F).

e Calculo y Exportaciéon: El SGA genera automaticamente el porcentaje de asistencia
acumulado del alumno. Ademas, el docente puede exportar el registro completo en

formato fisico o digital seleccionando el curso y presionando el botdn "Imprimir".

¢ Ruta de acceso: Aplicacion > Gestion Educativa > Registro de Asistencia.

» Secciones (2) -

¥ Asistencia (18) - M0209 - LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGENIERIA [Refrescar] [Imprimir]

¢a Desde: 14-01-2026 ] Hasta: 18-02-2026 T &

- Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 ‘Semana 6 Semana 7

lumno * -
14-01-2026  20-01-2026 21-01-2026 27-01-2026 28-01-2026 03-02-2026 04-02-2026 10-02-2026 11-02-2026 17-02-2026 18-02-2026

ACARO MERINO ESTIVEN LEE A A A A

AZANERO TERRONES LUIS FABRIZZIO
CAPCHA RODRIGUEZ MARIA DEL CARMEN

A A A
A A A
A A A

> > >

CARRILLO LAURA LUIS GUILLERMO
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9.2. GESTION DE NOTAS (REGISTRO DE CALIFICACIONES - DOCENTE)

Este es un médulo critico y auditable destinado exclusivamente al ingreso de las notas oficiales
de los estudiantes.

e Calculo Automatizado: Al ingresar las calificaciones parciales, el sistema realiza el
calculo de promedios de manera automatica basandose en la estructura y las férmulas
(pesos) definidas previamente.

e Emision de Actas: Para respaldar su trabajo o emitir las actas correspondientes, el
docente puede exportar el registro final de calificaciones seleccionando el curso
respectivo y haciendo clic en el botén "Imprimir".

¢ Ruta de acceso: Aplicacion > Gestion Educativa > Registro de Calificaciones.

w Secciones (2) -

- - - » Encurso = ?
|l ‘Organizacién Calendario Seccién Curso Docente Estado
INGENIERIA MECANICA 2026N 01M M0209 - LENGUAJE DE PROGRAMACIO... YUPANQUI PEREZ JOSE LUIS En curso
[C] INGENIERIAEN ENERGIA 2026N 01M E0210 - LENGUAJE DE PROGRAMACIO...  YUPANQUI PEREZ JOSE LUIS En curso

w Calificaciones (18) - M0209 - LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGENIERIA

[Refrescar] [Imprimir] [ Guardar Cambios* ]
| =
UNIDAD 2 UNIDAD 3 UNIDAD 4
PROM
[ Alumno &

Pl L1 Pl Pl L FINAL
[[] ACARO MERINO ESTIVEN LEE NSP |~
[[]1 AZANERO TERRONES LUIS FABRIZZIO NSP -~

» Estructura de Calificaciones

Exportar el registro de calificaciones: Para exportar el registro de Calificaciones debe

seleccionar el curso y luego seleccionar el botén “Imprimir”.

e Estructura de Calificaciones: Antes de ingresar notas, el médulo permite al docente
definir la estructura de las unidades, determinando la cantidad de evaluaciones que se

aplicaran en préctica y/o laboratorio, siempre en concordancia con el silabo publicado.

» Secciones (~100) -
» Calificaciones (41) - MT124 - MATEMATICA FINANCIERA ¥ ACTUARIAL [ im primir
w Estructura de Calificaciones
— UNIDAD 1 — UNIDAD 2
Nro. Evalusciones Practics - Nro. Evaluaciones Laboratorio - Nro. Evaluaciones Practics - Nro. Evaluaciones Laboratorio -
1 o 1 0
Incluir Investigacion Formativa Incluir Responsabilidad Social [C] Incluir Investigacian Formativa Incluir Responsabilidad Social
@ P [ g e
— UNIDAD 3 — UNIDAD 4
Nro. Evalusciones Practics - Nro. Evaluaciones Laboratorio - Nro. Evaluaciones Practics - Nro. Evaluaciones Laboratorio :
1 o 1 0
Incluir Investigacion Farmativa Incluir Responsabilidad Social| [[] Incluir Investigacian Formativa Incluir Responsabilidad Social|
@ P | g e
PROM .
FinaL = P1Y170.2:p1Y2:0,3.P1Y%0.2.P1 V40,25 R5V*0.05
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