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MANUAL:

MANUAL DE USO GENERAL
DE LA PLATAFORMA VIRTUAL DEL DOCENTE

1. OBJETIVO

Orientar y capacitar a los docentes en el uso adecuado y eficiente de la plataforma virtual
institucional, facilitando el desarrollo de actividades académicas en entornos virtuales y
semipresenciales. Asimismo, busca estandarizar el uso de las herramientas digitales,
promoviendo una ensefianza de calidad, organizada y alineada con las politicas académicas

de la universidad.

2. ALCANCE

Este manual esta dirigido a todos los docentes de la Universidad Nacional del Callao, que

utilicen la plataforma virtual institucional como apoyo al proceso de ensefianza—aprendizaje.

El documento abarca las funcionalidades generales de la plataforma, incluyendo el acceso al
sistema, la administraciéon de cursos, la publicacion de contenidos, la comunicacion con los

estudiantes, la gestion de actividades y evaluaciones.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA
3.1. Ley N° 30220 - Ley Universitaria.
3.2. Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales.
3.3. Decreto Legislativo N° 1412 - Ley de Gobierno Digital.
3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.
3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao.
3.6. E.MOI.01-IN-01 - Instructivo de Elaboracién de Documentos.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

o UNAC: Universidad Nacional del Callao.

s SGA: Sistema de Gestion Académica.

¢ URL: Uniform Resource Locator (Direccién web de acceso a un sistema en linea).

¢+ MB: Megabyte, unidad de medida del tamafio de archivos digitales.

o TI: Tecnologias de la Informacion).

4.2. DEFINICIONES

¢ Plataforma Virtual: Sistema web institucional que permite la gestion de cursos,
contenidos académicos, actividades, evaluaciones y comunicacion entre docentesy
estudiantes.

¢ Arquitectura Web: Estructura tecnoldgica que permite el acceso a la plataforma a
través de un navegador web, sin necesidad de instalar software adicional.
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¢ Navegador Web: Aplicacidn informadtica que permite acceder y visualizar contenidos
disponibles en internet o en sistemas web institucionales, como Google Chrome o
Microsoft Edge.

¢ Usuario: Docente autorizado que accede a la plataforma virtual mediante credenciales
institucionales.

¢ Credenciales: Conjunto de datos de autenticacién conformado por el nombre de
usuario y la contrasefia, necesarios para ingresar al sistema.

¢ Modo de Edicién: Funcionalidad de la plataforma que permite al docente modificar el
contenido del aula virtual, agregar o editar actividades y recursos.

¢ Aula Virtual: Espacio digital correspondiente a un curso, donde se organizan los
materiales, actividades, evaluaciones y comunicaciones académicas.

¢ Curso: Unidad académica asignada al docente dentro de la plataforma virtual,
correspondiente a una asignatura del plan de estudios.

¢ Actividad: Herramienta de la plataforma que permite la interaccidn y evaluacion del
estudiante, como foros, tareas o cuestionarios.

¢ Recurso: Material digital publicado en el aula virtual para apoyo académico, como
archivos, enlaces o documentos.

¢ Foro: Actividad de comunicacidn asincrénica que permite el intercambio de mensajes,
consultas y opiniones entre docentes y estudiantes dentro del curso.

¢ Tarea: Actividad evaluativa que permite a los estudiantes enviar uno o mas archivos o
textos dentro de un plazo definido.

¢ Disponibilidad: Configuracién de fechas que determina el periodo en el cual una tarea
puede ser enviada y evaluada.

¢ Calificacion: Proceso mediante el cual el docente asigna una nota o valoracién a una
actividad realizada por el estudiante.

5. PROCESO RELACIONADO

CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTIL.O1 Gestion de Tecnologia de la Informacién 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. Acceso personal: Cada usuario es responsable de su cuenta. El nombre de usuario y
la contrasefia son personales e intransferibles; no deben compartirse con terceros bajo

ninguna circunstancia.

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

correctamente, especialmente en equipos de uso compartido (laboratorios, bibliotecas,

etc.).

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. DESARROLLO
7.1. ACCESO AL SISTEMA

La Plataforma Virtual 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:

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

7.1.2. PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION

a) Acceso al sistema: Abra un navegador web actualizado e ingrese la direccion

http://sga.unac.edu.pe en la barra de direcciones. Verifique que la pagina cargue

correctamente antes de continuar.

) Universidad
'&;’ Nacional del Callao
N ®ul y Tee 0o ol e Wi

Nombre de Usuario

contrasefia

PR -,
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b) Credenciales de usuario: Escriba su nombre de usuario y contrasefia institucional en los
campos correspondientes. Revise que los datos estén correctamente ingresados para

evitar errores de autenticacion.

c) Ingreso a la plataforma: Después de completar sus credenciales, haga clic en el botén
[Acceder]. El sistema validara la informacién y mostrara las opciones disponibles para su

perfil.

7.2. CARGARELSILABO Y EL MATERIAL DE CLASE (DESDE MIS CURSOS)

El SGA cuenta con el acceso directo [Silabo y Materiales] desde “Mis Cursos”, una
herramienta que permite al docente publicar el silabo y el material de clase de forma
rapida y organizada por semanas, asi como registrar el tema de cada sesion. Los
archivos se guardan directamente en el SGA y quedan disponibles para los estudiantes
matriculados en el curso.

a) Acceso a la herramienta: En el SGA, ubique la ventana “Mis Cursos”.

Aplicacién - Gestion Educativa - Mis Cursos

Aplicacion - Alertas (0)  Ayuda ~ Il - |[=

Mis Cursos

Plan de Trabajo Individual

Registro de Calificaciones

icos

& GCestion Educativa » | = | Plan de Trabajo Individual
e Gestion de la Investigacion » | = Encuesta Docente
& Tutoria Estudiantil » | = Plan Académico

= Registro de Calificaciones
ocente

Registro de Asistencia

Lsistencia

Mis Datos - Docente

i

Herramientas de analisis 3

Iie ntes
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b) Limpiar filtro: En Mis Cursos dar clic al icono de embudo en la esquina de la tabla
(debajo de Actualizar Enlaces) para limpiar filtro y seleccionar el semestre en cuestion.

Espacio de trabajo ||/ e %

c

w Mis Cursos (2) - [ Silabo y Materiales ] [ Exportar Estudiantes | [ Actualizar Enlaces |

- - - o E
1 Organizacién Cal... & ' Seccién Inicio -... Curso &3 Horario de ... ¥ * Estado Clase Virtual

10-08-
INGENIERIAEN 2026 01M 2026 E0210 - LENGUAJE DE (T)Lun 11:20a En

ENERGIA 15-08- PROGRAMACION PARA INGENIERIA 13:00 curso Sin Enlace
2026
10-08-
] INGENIERIA 2026, oy | 2025  MD209- LENGUAJE DE ) M)Lun1120a  En
MECANICA - 15-08- PROGRAMACION PARA INGENIERIA 13.00 curso
2026

c) Seleccién del curso: Seleccione el curso y seccién que desea gestionar y pulse el botdn
Silabo y Materiales. La ficha del curso se abrird en una nueva pestaia, ya autenticado
con su usuario del SGA.

Espacio de trabajo

v Mis Cursos (12) - [ silabo y Materiales | [ Exportar Estudiantes ] [ Actualizar Enlaces ]
- [=z~ = = Y.
[ Organizacién Cal... & ! Seccién Inicio -.. Curso &3 Horario de ... ¥ * Estado Clase Virtual
31-08- [+
INGENIERIAEN 2026 | E0104- LENGUAJE DE (T)Mar 11202
ENERGIA 20268 0IM | g 45 PROGRAMACION 13:00 com Sin Enlace
2026
) 31-08-
INGENIERIAEN 01M | 2026 | E0104- LENGUAJE DE (L) Mar 1530 a
O enerain 20268 051y | 4912-  PROGRAMACION 1710 - SinEnkre
2026
) 31-08-
INGENIERIA EN 01M | 2026 | E0104- LENGUAJE DE (L) Mar 13:50 2 1
O Eencroia 20268 (041) | 19-12- PROGRAMACION 15:30 com... Sin Enlace =
2026

d) Ficha del curso: En la parte superior vera la informacion del curso: cédigo y nombre,
docente, seccién, horario, periodo académico vigente y nimero de estudiantes
matriculados.

E0104 - LENGUAJE DE PROGRAMACION

& YUPANQUI PEREZ JOSELUIS @ Seccién 01M &1 (T} Mar 1120 a 13:00 & 0 matriculados

[ SILABO DEL CURSO

Adn no se ha cargado el silabo, [EEETTEETELE]

[ scunna ] -

@ Tema: Fundamentos de Inteligencia Artificial. Editar
8 01/09/2026 (T) Mar 11:20 a 13:00
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e) Cargar el silabo: En el recuadro Silabo del curso, pulse Subir silabo y seleccione el
archivo desde su computadora (formatos admitidos: PDF o Word). Una vez cargado,
el silabo aparece listado con las opciones para Visualizar (icono de ojo), Descargar o
Eliminar.

E0104 - LENGUAJE DE PROGRAMACION

& YUPANQUI PEREZJOSELUIS 1@ Seccén01M Bl (T) Mar 11:20 a 13:00 & 0 matriculados

[ SiLABO DEL CURSO
O Silabo_Lenguaje_Programacion_Mecanica_2026A (1).pdf Descargar  Eliminar & Subir silabo

f)  Subir material de una semana: Mds abajo se muestran las semanas del ciclo (SEMANA
1, SEMANA 2, ...). Ubique la semana correspondiente y pulse el botdn Subir; se abrira
el explorador de archivos de su computadora. Elija el archivo y la carga se realizard
automaticamente, quedando el material listado dentro de la semana. Para agregar
mas archivos, repita la operacién (un archivo por vez). Se recomienda no superar los
50 MB por archivo.

SEMANA 1 2 archivos & subir I v

Tema: Fundamentos de Inteligencia Artificial. Editar
B 01/09/2026 (T) Mar 11:20 a 13:00

MATERIALES DE LA SEMANA

[ (2026-B) 2. CRONOGRAMA DE MATRICULA GENERAL - PREGRADO.pdf Descargar  Eliminar

O 199-26-CU_APRUEBA_ACTUALIZACION_ROF--.pdf Descargar  Eliminar

SEMANA 2 1 archive & Subir I ~

Tema: |A aplicada a la programacion Editar
& 08/09/2026 (T) Mar 11:20 a 13:00

MATERIALES DE LA SEMANA

O ESTATUTO_ACTUALIZADO_UNAC_16marzo2026.pdf Descargar  Eliminar

g) Registrar el tema de la sesién. Al desplegar una semana vera sus sesiones (Sesion 1,
Sesidn 2, ...) con su fecha y horario. En cada una, pulse Agregar (o Editar) junto a Tema
para escribir el tema tratado en esa sesion y pulse Guardar.
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[ sEmaNA 1 | 2 archivos .

m Fundamentos de Inteligencia Artificial.

l Guardarj Cancelar

B 01/09/2026 (T) Mar 11:20 a 13:00

h) Visualizar, descargar o eliminar material. En la lista Materiales de la semana, cada

archivo cuenta con las opciones Visualizar (icono de ojo), Descargar y Eliminar. El

material publicado se guarda en el SGA y queda disponible de inmediato para los
estudiantes matriculados en el curso.

m Tema: Agregar
B 10/08/2026 (T Lun 11:20 a 13:00
MATERIALES DE LA SEMANA
0 EXAMEN DE LENGUAJE DE PROGRAMACION miercoles 24 junio 2026.pdf Descargar  Eliminar
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