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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.

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




PROCESO:

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MANUAL:

MANUAL GENERAL DE LA PLATAFORMA VIRTUAL
PARA DOCENTES

Cadigo: A.GTI.MN-03

Version: 01 Fecha: 01/01/2026 | Pagina 6 de 28

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 -,

(CENCIADA POR. 7]
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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.

d) Acceso a la Plataforma Virtual: En la ventana de enlaces estudiantiles, ubique la opcion
[Plataforma Virtual] y seleccionela. Esta accion lo dirigira al entorno académico donde se

gestionan cursos, materiales y actividades.

Anuncios Académicos @  Enlaces Estudiantiles

Accesos Directos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEL CALLAO

: /{- CUORM&NEI cNATDE Manuales para Estudiantes
Manuales para Docentes

Se informa a los docentes que en coordinacion con : z
el VRA se ha autorizado en forma excepcional = Bolsa de Trabajo

4 »

-

ASISTENTE VIRTUAL CON IA(" .

e) Enlaventana de seleccion de facultad haga clic en el botén correspondiente.

Enlaces Estudiantiles o

»

Seleccionar facultad *

Manuales para Docentes

Bolsa de Trabajo
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f) Pagina principal de la Plataforma Virtual: Después de seleccionar la facultad, se mostrara
el panel principal. Desde esta vista podra acceder a sus cursos, recursos, actividades y

herramientas de gestion académica.

Pdgina Principal Areapersonal  M&s -~

iHola, Admin! . x

CANAL INFORMATIVO
AL ALUMNO

OTI UNAC { ; Siguenos ev:?cebook

facebook.com/oti.unac

&

Vista generalde curso or e

Buscar Administraciéon

>Administracion del sitio

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 ~ DN ~  |[=

Mis Curszos

Plan de Trabajo Individual

Registro de Calificaciones

icos
& Gestion Educativa * | = | Plan de Trabajo Individual
& Gestion de la Investigacion b | = Encuesta Docente
& Tutoria Estudiantil b | = | Plan Académico

Registro de Calificaciones

Registro de Asistencia

Mis Datos - Docente

v

Herramientas de analisis 3
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b) Seleccién del curso: Seleccione el curso y la seccidon que desea gestionar y pulse el
botdn Silabo y Materiales. La ficha del curso se abrird en una nueva pestafia, ya
autenticado con su usuario del SGA.

Espacio de trabajo [ ERe T %

w Mis Cursos (2) - I [ Silabo y Materiales ]I [ Exportar Estudiantes ] [ Actualizar Enlaces |
- - - Enc = ?
al Organizacién Cal... 4 ' Seccién Inicio-... Curso & * Horario de ... ¥* Estado Clase Virtual
10-08-
INGENIERIAEN 2026 E0210- LENGUAJE DE ) Mlinii20a En .
ENERGIA 0. 0N 15 5e PROGRAMACION PARAINGENIERIA 13:00 curso R
2026
_ 10-08-
INGENIERIA 206 M0209 - LENGUAJE DE ) Mlinii20a  En .
O pecanica 2026.. 0 4505 PROGRAMACION PARAINGENIERIA 13.00 curso hEE
2026

c) 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.

E0210 - LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGENIERIA

2 YUPANQUI PEREZ JOSELUIS (@ Secc6n01M B Milun11:20a13:00 @EH3® & 2 matriculados

[ SILABO DEL CURSO

O silabo_Lenguaje_Programacion_Energia_2026A- esc energia.pdf Descargar  Eliminar & subirsilabo

SEwANA e (D
Tema: Agregar

B 10/08/2026 (T) Lun 11:20a 13:00

d) 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.

E0210 - LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGENIERIA

2 YUPANQUI PEREZ JOSELUIS @ Seccion01M B Mlun11:20a12:00 (09 2 2matriculados

[ SILABO DEL CURSO

O silabo_Lenguaje_Programacion_Energia_2026A- esc energia.pdf Descargar  Eliminar & subirsilabo
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e) 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 realizara
automadticamente, 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 ~
m Tema: Fundamentos de Inteligencia Artificial. Editar

# 01/09/2026 (T) Mar 11:20 a 13:00
MATERIALES DE LA SEMANA

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

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

m Tema: |A aplicada a la programacion Editar

B 08/09/2026 (T) Mar 11:20 a 13:00
MATERIALES DE LA SEMANA

[0 ESTATUTO_ACTUALIZADO_UNAC_16marzo2026.pdf Descargar Eliminar

f) Registrar el tema de la sesion. Al desplegar una semana verd 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 sesidn y pulse Guardar.

SEMANA 1 2 archivos v
[ Guardarj Cancelar

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

Fundamentos de Inteligencia Artificial.

g) 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.
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7.3. CREAR FOROS EN EL AULA VIRTUAL

a) Inicio de configuracion: Para crear o modificar actividades en el aula virtual, haga clic
en [Activar modo de edicion]. Esta accién habilita las herramientas de administracion del

curso.

Paging Principal  Area personal  Mas -

Configuracion Participantes  Calificaciones  Actividades  Mas

x Gestién de Proyectos de Ingenieria cciones mosivas #
General
v General » Colapsar tod
Sesién 01: Introduccién ala Ge.. °
: S adsos #

v Sesion 01: Introduccion a la Gestion de Proyectos »#

v Sesion 02: Gestion de Proyectos

Sesion 03: Metodologias para ... °

Nueva seccién °

:’] Entregable: Plan de Gestion de un Proyecto de Inganierio # 3
"7 Apertura: |usves, 8 de jullo de 2025, 0C00 Clerre: |usves 16 de |utic da 2025, 00.0( °

b) Seleccion de la seccion: Ubique la seccion del curso donde desea publicar el foro y pulse
[Anadir una actividad o un recurso]. Es recomendable elegir una seccién relacionada con

el tema o unidad correspondiente.

Pagina Principal  Area personal  Mas -

x Acciones masivas # :

Sesion 01: Introduccioén a la Gestion ‘
Goneral de Proyectos /’ Sesion O1: Introduccion a la Gestion

de Proyectos
« Sesibn 01: Introduccién a lo Ge...
" |® Actividad o recurso

i B-STosETCTo
?} tregabie: f 16 ul acto de Inger y
¥ Fundomentos de i Apertura: jue de i € Cletre: jueve jo [ulio de € C

Sesién 02: Gestion de Proyectos

aile St eaporel o

Nueva seccién
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c) Seleccion del recurso Foro: En la lista de actividades disponibles, elija [Foro] y haga clic

en [Afadir]. Esta

herramienta permite organizar preguntas, debates, consultas

académicas o espacios de comunicacion asincroénica.

Evaluacién
Colaboracion
GComunicacién
Recursos

Contenido interact

ARadir una actividad o un recurso

Todos

B Archivo Area de texto y Bose de datos [ corpeta
o o medios -
o o

S Consuita [E] Cuestionario J: Encuesta 5]
o o e o e

@ Glosario H5P 32 Leccion
e e o

E Pagina Paquete de Paquete
contenido IMS SCORM
o i o r

2 URL Wiki
&
r S # ~

Mostrar mas actividades Mood arketpiacs

d) Datos generales del foro: En la seccién General, ingrese un nombre claro para la

actividad, por ejemplo: “Foro de preguntas”. El nombre debe permitir que los estudiantes

identifiquen rapidamente el propdsito del espacio.

o Descripcion del foro: En el campo Descripcion, redacte el objetivo del foro, las

indicaciones de participacion y cualquier criterio relevante. Un texto preciso ayuda a

orientar las intervenciones de los estudiantes.

Pagina Principal

Area persono

Participantes

General

Sosién 01: Introduccién a la Ge.
JebO!

nle. Ploy

Lectura: Fundament
~ Sesién 02: Gestién de Proyectos
Sesion 03: Matodologias para |

Nueva seccidn

Gestion de Proyectos de Ingenieria

Nuevo Foro

v General

Nombre del foro [e) Fore de preguntos

Descripcion Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

G Bl 4 BEHY M @

Este espacio nes ayudara a solucionar dudas relerente a la materia.

O tinyMHCE °

Muestra ia descripcion en ka pagina del curso @
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o Visualizacién de la descripcion: Si desea que las indicaciones sean visibles directamente

en la pagina del curso, marque la casilla [Muestra la descripcion en la pagina del curso].

¢ Tipo de foro: En la opcién [Tipo de foro], seleccione la modalidad que mejor se adapte a
la actividad planificada. La eleccidén debe responder al tipo de participacion que espera
de los estudiantes.

PGgina Principal  Area personal  Mdas»

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Actividades Mas v
" Nuevo Foro
¢ dlir
Gonoral
v General
Nombredelforo @ | Foro de preguntos
Sesion 01: Introduccion a la Go...
o de clbote: Retos on la.G. Pescripcion Edtar Ver Insertar formato Herramientss Tabia Ayuda
qable: Plan do Gostidn 90 B I 4 BRBHDY M+ v o o

Este espacio nos ayudara a solucionar dudas referente a la materia

Locture; Fundamentos de la

Sesion 02: Gestion do Proyectos

Sesion 03: Metodologlas paral. Cada persona plantea un tema
Debate sencillo
Foro estandar con formato de biog.

with @ tinyMCE
Nueva seccion
feicurso @

Tipo de foro e vFompaausogenel °

Guardar cambios y regresar al curso | Guardar cambios y mostror ERelelglolclllg

o Adjuntos y recuento de palabras: En esta seccién defina el tamafio méaximo de los
archivos permitidos, el numero de adjuntos por respuesta y si se mostrara el conteo de
palabras. Para el ejemplo, se configura 1 MB, un archivo adjunto y la opcién [No] en el

recuento de palabras. palabras que tiene cada mensaje publicado.

Pagina Principal  Area personal  Més v

Curso  Configuracion  Participantes  Calificaciones Actividades  Mas v

Muestra la descripcion en lo pagina del curso @
X

Tipo de foro (7] Foro para uso general v
General
> Disponibilidad
Sesién 01: Introduccién a la Ge.

v Adjuntos y recuento de palabras

Tamano maximo @ 1M v
del archivo adjunto

Evaluacion: Fundamentos de

o NGmero méximo de@ | 1~
Lecturcn Fundomeritos de lo archives adjuntos
S9si6n 02! Gestién de Proyectos Mostrar iimaero de @ No v

i alabras
Sesion 03: Metodologias paral.. P
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o La siguiente seccidon es Suscripcion y seguimiento. En ella podemos elegir entre
suscripcion opcional, forzosa, automatica o deshabilitada. Ademas, estd la opcién
Rastreo de lectura, que al activarse nos permite hacer el seguimiento de mensajes leidos
y no leidos en los foros. Para nuestro ejemplo seleccionamos Opcional para que cada

participante pueda elegir a su gusto la suscripcion.

Pégina Principal  Area personal  Mas

cion Participantes Calificaciones Actividades MaGs ~

General

Muestra lo descripcién en la pégina del curso @
Sesién 01: Introduccion a la Ge.

Tipo de foro (%] Foro para uso general -

> Disponibilidad
> Adjuntos y recuento de palabras

So4i6n 02: Gestidn de Proyectos v Suscripcion y seguimiento

Sesién 03; Metodologlas para | Modalidad de (2] Suscripcion opcional v
suscnpcion

Nueva seccién
Rastreo de lectura @ Opcional v

» Pasamos ahora a la opcién Calificaciones. Si queremos crear un foro calificable debemos

seleccionar el tipo de calificacion que deseamos asignar, para nuestro ejemplo, en Tipo
de consolidacion escogemos “No hay valoraciones”.

Pagina Principal Area personnl Més -

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Actiy

x > Evaluacién del foro completo

General v Calificaciones
Rolas con permise @ La comprobacion de capacidades no esta disponible hosta que se guarde la

para calificar gctividod

Sesion 01: Introduccion a la Ge..

Tipo de e No hay valoraciones v
consolidocion

P MR > Ajustes comunes del médulo

fomantos do Ia > Restricciones de acceso

bt dialas ony > Condiciones de finalizacién de actividad

Sesién 03: Metodologias para |

> Marcas

BT

Nueva seccion

¢ Guardado de la configuracion: Una vez revisadas las opciones principales del foro, haga
clic en [Guardar cambios y regresar al curso]. La actividad quedara publicada en la

seccion seleccionada.
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Pagina Principal  Area personal  Mas

Curso  Configuracidon  Participontes Calificaciones  Actividodes

> Evaluacion del foro completo
General

> Calificaciones
Sesién 01: Introduccién a la Ge-. > Ajustes comunes del modulo

> Restricciones de acceso
> Condiciones de finalizacion de actividad
o S > Marcas

> Competencias

Seslon 02: Gestion de Proyectos A
> Herramientas de IA
Sesién 03: Metodologias paral..
Envior notificacion de actuolizaciéon de contenido @

@ Requerida °

Nueva seccién

Guardar cambios y regresar al curso | Guardar cambios y mostrar et
L ——

¢ Finalmente desactivamos la edicion.

PoginaPrincipal  Areapersonal  Mas

Curso  Configuracion  Participantes  Calificaciones Actividades  Masv

.z . .
x Gestion de Proyectos de ingenieria
Goneral
v General lopsar tod
Sesién 01: Introduccién a la Ge.. S
e/ bote: ]
egable: Plan de Gestion d v Sesion 01: Introduccion a la Gestion de Proyectos
entos de s
= f
’ o
Sesién 02: Gestlén de Proyectos B de debote: Retos en la Gestion ¢
Sesién 03: Metodologlas para L.
2 egoble Plan de oyecto de Ingenieria
Nuevasecciin Apertura: |ueves, 9 de julio ds 2026, 00:00 Cierre; |usyes, |6 de Julka de 2026, 0000
[E evoluacion: Func t0s O Gestion de Proyectos de Ingenier
E— — E—

7.4. CREAR UNA TAREA EN EL AULA VIRTUAL
a) Inicio de configuracion: Para crear o modificar actividades en el aula virtual, haga clic

en [Activar modo de edicion]. Esta accién habilita las herramientas de administracion del
Ccurso.
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Pagina Principal Area personal Mas ~

Cenfiguracion Participantes

Calificaciones Actividades

Mas v

Gestion de Proyectos de Ingenieria scPones masivas /
General

v General »

Sesién 01 Introduccién ala Ge...

©O0 ©

v Sesion 02:Gestion de Proyectos

v Sesion 01: Introduccion a la Gestion de Proyectos #

Sesion 03: Metodologias paral..

Nueva seccién

[7) Entregabie: plan de Gestisn d
" Apertura: |ueves, 3 de julio de 20

b) Seleccidén de la seccién: Ubique la seccién del curso donde desea publicar la tarea y

pulse [AfAadir una actividad o un recurso]. Procure colocarla en la unidad o semana que
corresponda.

pagina Principol

Area personal Mg~

=5 = o Acciones masivas # :
Sesion 01: Introduccion a la Gestion
de Proyectos

Sesién 01: Introduccion a la Gestion
de Proyectos

=) ke jabate: Re r s Proveket
Entregable: Pian de Gest i | B Actividad o recurso
Eval Fundament B subseccion
ﬁ] tregabie: Plan de Ge de un sot Inger 1
achIg; Jomentos de Apertura: jueves, 3 de jullo de 2026 00:00 Clerre: jueves, 16 de jullo de 2026, D000
Sesion 02: Gestion de Proyectos °

Sesion 03: Metodologias para |

o 1 Fundamentos de lo Gestion de f 108 o

v Sesién 01:Introduccion a lo Ge...
Jebate: § 1

Nueva seccién

c)

Seleccidn del recurso Tarea: En la lista de actividades disponibles, elija [Tarea] y haga

clic en [Agregar]. Esta herramienta permite que los estudiantes envien archivos o texto
en linea para su evaluacion y calificacion.
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Anadir una actividad o un recurso

Buscar

Evaluacion

D Archivo EI Area de texto y @ Bose de datos 3 carpeta

Colaboracion o medios 0o O 0 w
o %

Comunicocion

Recursos ﬁf-’ Consuita (E3 Cuestionario @‘_ Encuesta E Foro
0 0o w o 0

Contenido interoct..

o HoP
o

ag Leccién
o o

Paquste de
contenido IMS

0o

Paquete
SCORM

0

[f) Torea & VAL % Wiki

0 o
Anadir
Mostrar mds actividades Cdie Mar =

d) Datos generales de la tarea: En la seccién General, ingrese un nombre claro para la

actividad, por ejemplo: “Tarea programada”. El titulo debe indicar de manera directa qué
entregable debe presentar el estudiante.

o Descripcion de la tarea: En el campo Descripcion, explique el objetivo de la actividad, el
producto esperado y las condiciones principales de entrega. Esta informacion debe ser

breve, precisa y suficiente para orientar al estudiante.

Argg persona Mas v

Curso  Configuracion  Participantas Calificaciones  Actividades  Mas«
2 o
% Gestion de Proyectos de Ingenieria
General
Nuevo Tarea
Sesion 01: Introduccion a la Go.. Expandir tod
Foré do progintos v General
1o de debate: Retos enla 6. Nombre delatarea @ | Tarea Programada
Descripcion Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla  Ayuda
Evalugeion: Fundaomentos de
) + . 230
Lactura: Fundomentos da la 9 B I+ BH Q BeHwr 2RO
Sesién 02: Gestion de Proyectos La tarea consiste en invesugar autores concerniantes a lo tratado en clase

Seeién 03: Metodologias paral..

v Nueva seccién

PBulld with © tinyMCE °

Muestra la descripcion en la pagina delcurso. @
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o Visualizacién de la descripcion: Si desea que las indicaciones sean visibles directamente
en la pagina del curso, marque la casilla [Muestra la descripcion en la pagina del curso].
¢ Instrucciones de actividad: En este campo detalle los pasos, criterios o requisitos para
desarrollar la tarea. Si corresponde, agregue documentos de apoyo en [Archivos

adicionales] para que los estudiantes cuenten con los insumos necesarios.

Péagina Principal Area persondl Mas v

Curso  Configuracién  Participantes  Calificaciones  Actividodes  Mas~
x
Instruccionesde @ Edtar Ver Insertar Formsto Heramientss Tadla Ayuds
actividad
S B+ BEY MK wwsp O
Sesion 01 Introduccion a la Ge...
o proguntar
e dabot
' alabvas  Bulld with @ tiyMCE
£nt
Tamano maximo para orchivos nueves: Sin limite
Archivos L] P
adicionales L 8= 2
u S de
& Archivos
« Sesidn 02: Gestlén de Proyectos
Sesién 03; Metodologlas paral... (3)
\Z/
Nuevo seccion
Puede arrastrar y soltar archives aqul para anadirlos °
Mostrar solo archivos durante el envio @

¢+ En la seccién Disponibilidad puede definir las fechas correspondientes a:

¢ Permitir entregas desde: Si esta habilitado, los estudiantes no podran hacer entregas
antes de esta fecha.

¢+ Fecha de entrega: Esta es la fecha cuando se deberia de entregar la tarea. Los envios
seguiran siendo permitidos aun después de esta fecha de entrega, pero cualquier envio
mandado después de esta fecha sera marcado como 'retrasado’.

¢ Fecha limite: Si se activa la opcién, no se aceptaran entregas de tareas después de
esta fecha sin una ampliacion.

+ Recordarme calificar en: Fecha prevista en que todas las tareas quedaran entregadas.
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Pagino Principal  Areo

Curso  Configuracion  Participantes Mas ~

v Disponibilidad

General

Permitir entregas @ Habilitar | 16 v | | julic v |20 v [[00v | 00v B

o desde
Sesién 01: Introduccién ola Ge..

Fecha de entrega © @ Hobilitar | 23 v julio v 2026 v Q0 v 00 v [}
v{d]
oro de debata: Retos en lo G Fecha limite e Habilitar | 16 v julic v 2026 v 15 v 57 v
niregabie: Plal Gestion d

Recordarme [*] Hobilitar | 30 v || julie v 206 v |l00v|[l00v @
Vaiuacion: Funoomms G calificar en

Mostrar siempre lo descripcién @

v Sesion 02: Gestion de Proyectos

¢ Tipos de entrega: Configure si los estudiantes enviaran texto en linea, archivos adjuntos
0 ambos. También puede definir el nUmero maximo de archivos, el tamafio permitido y

los formatos aceptados.

Pagina Principal Area personal Mas -~

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Actividodes Mas «
x
Mostrar sélo archivos durante el envio. @
General
> Disponibilidad
Sesion 01: Introduccion ala Ge. v Tipos de entrega
S Lot Tipos de entrega Texto en linea @ @ Archivos envindos @
dia de »
NGmero maximo de @ 2 v
gabie: Pian d st i archivos subidas
. 3 s de Tamano méximo @ 50 MB -
i de la entrega
Sesién 02: Gestién de Proyectos Tipos de archivo @ Elegke | Vo hay seleccién
Sesién 03: Metodologias para gooptados
Nueva seccion 1 . 2
) > Tipos de retroalimentacion a-

» Restricciones de acceso por grupo: Si el curso cuenta con varios grupos, puede limitar la
disponibilidad de la tarea a un grupo especifico desde la seccion [Restricciones de

acceso].
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o Agregar restriccion: Haga clic en [Afadir restriccion] para definir una condicién de
acceso. Esta opcién permite controlar qué estudiantes podran visualizar o realizar la

actividad.

Pagina Principal Areq personal Mas v

Curso Configuracion Participantes Calificociones Actividades Mas ~

g .z <
> Calificacion .

> Ajustes comunes del médulo

General

) v Restricciones de acceso
Sesion 01: Introduccion a la Go..
- Restricciones de

acceso Ninguno

Foro de debate: Retosen la G

Anadir restriccion .

> Condiciones de finalizacid

etura: Fundamentos de lo 5 Marcas

Sesién 02: Gestion de Proyectos

> Competencias

Sesién 03: Metodologios paral..

Nusv seocién > Herramientas de IA

Enviar notificacion de actualizacion de contenido @ °

o Seleccione el Grupo.

2 3 Anadir restriccion .
> Cc
v General > Aj' Fecha Prevenir al acceso
hosta (o desde)
Avisas 2
10 Re una fecha y hora
~ Seslén 01:Introduccién alo Ge. predeterminada
Restric Calificacion Los alumnos deben
Foro de praguntas Qcces fograr una
Foro da detote Ratas an la O calificacion
especifica.
Entregable Plon de Gestion o- Petfil de usuario Control de accesc
bosado en los AN
Evaluacion Fundamentcs de - > campos det perfil ividad
Lectam: Fundamentos de fo - de usuarno.
> Conjunto de Afadir un conjunto
~ Seslén 02: Geatidn de Proysctos restricciones de rostricciones
> C( que se deben
v Sesién 03: Metodologias paral_ £
apiicar en su
« Nuevaseccién > He conjunto
Cancelor 1de contenido @ °
© Requerido

s Seleccione el grupo deseado.
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Pagina Principal Areq persongs

Curso Configuracion Participantss Calitice nes Actividades Mas

X . > <
> Calificacion -

> Ajustes comunes del modulo

General

v Restricciones de acceso

Sesion 01 Introduccion o lo Ge.
Restricciones de

acceso Elestudionte debe v | cumplir fo siguiente

Campao del perfil del usuario

]
a8

$in ajustar
jomentos de Apellido(s)

Cludad

Departamento
Sesién 02: Gestién de Proyectos araadl  oireccien
Sesién 03: Metodologios para l... Direccién de correo
Institucion

Condiciones de finq Nombre cfividad °

Nueva seccién >
Nimero de ID

> Marcas Pais

Teléforno

> Competencias \_Teléfono mévi )

¢ Sino define una restriccion de acceso, la tarea estara disponible para todos los grupos.
¢ Guardado de la tarea: Revise la configuracion realizada y haga clic en [Guardar cambios

y regresar al curso]. La tarea quedara publicada en la seccion correspondiente.

Pdagina Principal  Area personal Ma@s ~

Curso Configuracion Participantas Calificaciones

> Avisos
General e ey
> Calificaciéon
Avisos
Swsién 01 Introduccién a fa Ge... > Ajustes comunes del médulo

rocia plaguitay > Restricciones de acceso

> Condiciones de finalizacién de actividad

> Marcas

tactura Fundamentos de o

> Competencias

Sesibn 02: Gestion de Proyectos

> Herramientas de |IA

Sesién 03: Metodologlas para L.
Enviar notificacion de octualizacién de contenido @

© Requerido °
Guardar cambios y regresar al curso | Guardar cambios y mostrar el letllels
' e ————————.——.———.——.——————————.....—.

o Cierre de edicion: Al terminar los cambios, desactive el modo de edicion. Esto permite

Nuevo secclon

revisar el curso en una vista mas limpia y evita modificaciones accidentales.
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Pégina Principal Arga personal Mas v

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Actividades Mas v
.. i
x Gestién de Proyectos de Ingenieria
Goneral
v General psar todo
Sesién 01: Introduccién a la Ge.. —
[) avisos
] nta
ond v Sesion 01: Introduccion a la Gestion de Proyectos
e -
B oo prequAtas
a
Sesién 02: Gestlon de Proyectos = de dabote: Retos en la Gestion de Proyect
Sesién 03: Metodologlas para |
) Entregable: Plan de Gestién de un Proyecto de Ingenieria
Nusvassccrn " apertura o5, @ de julio de 2026, 00.00 Cierre; [uevee, 16 de julia de 20286, 00:00
il valuacion: Fundamentos de Gestion de Proyectos de ingenier °

7.5. REVISAR UNA TAREA EN LA PLATAFORMA VIRTUAL

a) Ingreso a la actividad: Para revisar las entregas, ingrese a la tarea publicada desde la

pagina principal del curso.

x Sesion 01: Introduccion a la Gestiéon
d P t Sasion 01: Introduccién a la Gestion de
Generol e royec 0s Proyectos
P
s Apertura: fuoves, I 100 Cierre: juove
= 1
; ‘
s = 1
‘ treqable: Pl inf act )
Apertura: ju Cierre: jueves, 16 de .
Sesién 02: Gestibén de Proyectos
=] ) e
Sedién 03: Metodologias paral P :
Nueva seccién ™ . d

b) Revision de entregas: Dentro de la actividad, seleccione la pestafia [Entregas] para

acceder al listado de estudiantes, estados de entrega y opciones de calificacion.
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Pagina Principal Area personal Mas -

Configuracion Entregas Calificacion avanzada Mas v

x
[:rj Pl Sesion 01 Introduccion a la Gestion de Proyectos

wea N1 Entregas
General
TareaN1 p—
Sesidn 01: Introduccién a la Ge. +2 Coracteristicas de 1A v
Enlaces
Estodo
Entregas Filtrar por nombre - Toug © Avanzada

E Visita nuestra pagina
@

OTI UNAC

e e Tecsmsmpen e 1 bekesmaesin

Calificacién rapida Descargar envios en carpetas | Acc

valuacion: Fundamentos de . lf_}ne:: a[kgmpo
ecturo: Fundamentos de & '.‘ acebool ;

Seleccionar Nombre [ Apellido(s) Direccién de correo Estodo

Sesion 02: Gestion de Proyectos

Sesion 03: Metodologias paral..

Revisa los manuales
| E undem«cos

Nueva seccion ~ AD Alumno Uno De Prueba alumno pruebal@examplecom  En
pai
calificar
AD Alumne Dos De Prueba  Slumnoprueba2@exampiecom  Sin
. C
Mostrar entrega

c) Listado de entregas: La plataforma mostrara la relacion de estudiantes, el estado de sus
envios y los archivos entregados. Desde esta vista puede revisar o descargar los

documentos presentados.

Pagina Principal Area personal Mas v

Tarea Configuracion Entregas Calificacion avanzado

[;j Tarea N l SPI . Sesion O1; Introduccien ¢ la Gestion de Proyectos  Tarea N Entregas

+! Corocteristicas de 1A ~

Estado
Entregas Buscor Filtrar por nombre ~ Todo Avanzada  ~

Calificacion rapida @ Descargar envios en carpetas ] Acciones

Uitima
medificacion
Nombre / Apellido(s) Direccion de correo Estado Calificacion  (entrega) Archivos enviados
AD Alumno Uno De Pruehg  @lumnopruebal@examplecom  Enviado = $ jueves, 16 de Y EJEMPLOS Y EJERCICIOS pdf
para julio de 2026, 16 de julio de 2026, 161
calificar 1612
AD Alumino Dos De Prusbo  @lumne.prueba2@exompiecom  Sin $ = $ =
entrega
st

d) Calificacion rapida: Active la opcion [Calificacién rapida] si desea registrar notas y
comentarios directamente desde la tabla de envios, sin ingresar individualmente a cada

entrega.
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Pagina Principal  Area personal Mas v

Tarea Configuracion Entregas Calificacion avanzada Mas ~

<
X [:[‘j TGI’EO N l GP1 © Sesion 01! Inroduccion ola Gestion de Proyectos gregaN|  Entregas .

General

+; Coracteristicas de |A ~

Sesion 01: Introduccion a la Go

K szado
Entregqs Buscar Filtrar por nombre - Todo, Avanzada v -

Foro 8o progunta
Foro s debote: Retos 6n i G Calificacion répida @ Descargar envios en carpetas | Acciones |
Entregable: Plan de Gastidn d.

mj
Lheture: Fundamentos de Is : "
; Seleccionar  Nombre [ Apellide(s) Rireccién de correo Estado Calificacion (s
Seaién 02: Gestion de Proyectos

Sesién 03: Metodologias paral. AD Alumno Uno De Pryebg  @lumno.pruebal@examplecom  Enviado ju
s para ju

Nueva seccion 100,00
callficar / 16]

¢+ Registro de calificaciones: Después de ingresar las notas o comentarios
correspondientes, seleccione [Guardar los cambios realizados en la calificacion rapida]

para conservar la informacion registrada.

Pagina Principal  Area personal Mas v

Tarea Configuracion  Entregas Calificacion avanzada Mas v

X ; <
i Estodo

Entregas Buscat Filtrar por nombre - Todo ° Avanzada -

General

visc Calificacién rapida @ Descargar envios en carpstas | Acciones

Sesién 01: introduccion a la Ge...

i
m
Nombre / Apellido(s) Dpireceldn de correo Estado Calificacién (¢}
10 de debets’ Retos enla = = = i =l
iy 1 €
AD Alumne Uno De Prushg  Qlumnopruebalgexamplecom  Enviado 15 H Ju
Evaluacion Fundamentos de @ ul
pet 4 /100,00 I 3
calificar 16]
2; Func
Sesién 02; Gestién de Proyectos C AD Alumne Dos De Pruehg  GlumMno.pruebo2@examplecom  Sin
entrega :
+ Sesién 03: Metodologlas paral.. /100,00
v Nueva secclon
AD Al alumno prusba3@examplecom  Sin
entrega
w /100,00

Mostrar

o ® Notificar a estudiantes

R

Desactivamos el modo de edicion:
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7.6. ASISTENTE DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL (IA) EN LA PLATAFORMA VIRTUAL

La Plataforma Virtual incorpora un asistente de Inteligencia Artificial (I1A) integrado que
apoya al docente en la elaboracidn de sus actividades académicas y en la absolucién de
consultas, sin necesidad de salir de la plataforma. Entre sus principales ventajas
destacan el ahorro de tiempo en el disefio de actividades, el apoyo en la redaccién de
consignas e instrucciones.

Para acceder al asistente “clic en la burbuja inferior derecha” con iconos de estrella:

= ‘QQDQ\'

Configuracion Participantes Calificaciones Actividades Mas v

a Gestion de Proyectos de Ingenieria <

v General

Colapsar todo

Avisos

v Sesidn 01: Introduccién o la Gestidon de Proyectos

) ;’,;:tum jueves, 18 de julio de 2026, 00:00 Cierre: juaves, 23 da julio da 2026, 00:00
=) Foro de preguntas
=) Foro de debate: Retos en la Gestion de Proyectos de Ingenieria

1 Entregable: Plar on de un Proyecto de Ingenieria

Apertura: |upves, § de |ullo ¢e 2026, 00:00 Clerre: |uaves, 16 de julio de 2026, 00:00

! Evaluacidn: Fundomantos de Gastlén de Proyectos de Inganiaria

=] Lectura: Fundomentos de la Gestion de Proyectos de Ingenieria c
Nuevo Chat IA w & X

Herramientas de |A

ccribu unmensaje a la 1A
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Al hacer clic al botén “Herramientas de IA” se muestra las Funciones de IA disponibles:

Se mostrard la ventana ¢En qué quieres que te ayude la IA?, donde puede escribir una
orden libre para generar texto o elegir una de las opciones disponibles: Resumir,
Traducir, Descripcion detallada, Descripcién de imagen y Reconocimiento de texto.

e ——

+ ¢En qué quieres que te ayude la I1A?

=¢ lo 1A cualquier orden para generar texto

Resumir Traducir ’
Descripcion detallada Descripcion de imagen ‘

o=

Reconocimiento de texto

texto, 8 traduccion, © generacion de voz & generacion ge imagenes, € solicitudes de imaqen s texto en 1dia

X

¢ Asistente de Chat (Chat IA): chat conversacional dentro del curso, similar a ChatGPT,
para resolver dudas, pedir ideas o redactar textos.

Redacta una consigna breve para un foro de
debate sobre gestion de riesgos en proyectos
de ingenieria, con 3 preguntas orientadoras
para los estudiantes.

4 Consigna para el Foro de Debate: Gestion de
Riesgos en Proyectos de Ingenieria
La gestion de riesgos es un componente crucial
en la planificacion y ejecucion de proyectos de
ingenieria. En este foro, discutiremos la
importancia de identificar, evaluar y mitigar
riesgos para asegurar el éxito de un proyecto.
Preguntas Orientadoras:

1. ¢Cudles son los principales tipos de riesgos que

pueden afectar un proyecto de ingenieria y
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En la parte superior del formulario de configuracion de cada actividad se encuentra el

botdn [Caracteristicas de IA], con las opciones [Resumir] y [Explicar], que generan
automadticamente un resumen o una explicacién del contenido de la actividad.

Caracteristicas de IA ~

Resumir

Explicar

[=) Foro de preguntas GF1 2 Sasion01: jntroduccion ala Ges

Este espacio nos ayudara a sclucionar ducias referente o ka materia

| *2 Caracteristicas de 1A ~

[+

Herramientas de IA

iblree O este tor

m
(]
il

Enviar al foro [sETENETS

Avanzoda

Foro de praguntas

Generar Texto IA

+ :En qué quieres que te ayude la IA? X Generar texto usando IA
Describa el texto que quiere
& , . que genere la IA. Puede
incluir detalles como tema,
3 extension, audiencia o tono.
= |
Resumir Traducir

Descripcion detallada Descripcion de imagen ‘

o= 7 8

Reconocimiento de texto

Cancelor [R8
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¢ Generar preguntas para una actividad o foro con el modo Agente: El Chat IA cuenta
con dos modos. Por defecto se abre en modo Chat, en el que solo responde. Al hacer
clic sobre la etiqueta [Chat] ubicada en la parte superior de la ventana, esta cambia a
[Agente].

Nuevo Chat 1A

4% Escribe un mensaje a la 1A

En modo Agente el asistente no solo responde: redacta el contenido y lo coloca
directamente en los campos de la actividad. Esta funcion es especialmente util para
generar preguntas de cuestionarios y evaluaciones.

Pasos:

1. Con el Modo de edicién activado, cree la actividad (por ejemplo, un Cuestionario) e
ingrese a ella.

2. Abra el Chat IA con el botdn flotante de la esquina inferior derecha y haga clicen la
etiqueta [Chat] para cambiarla a [Agente].

3. Indiquele con claridad lo que necesita; por ejemplo: “Genera 5 preguntas de opcion
multiple sobre [tema], con sus alternativas y la respuesta correcta”.

4. Revise la sugerencia que propone la Ay, si es correcta, pulse [Aceptar sugerencia] (o
[Rechazar sugerencia] para descartarla).

5. Elasistente coloca el contenido directamente en la actividad. Guarde los cambios.

Consejo clave: la calidad del resultado depende de la instruccion. Si el pedido es vago (por
ejemplo, “crea una tarea sobre vibraciones mecanicas”), la IA igual genera el contenido, pero
inventa los detalles que falten (fecha de entrega, puntaje, formato). Si la instruccién es completa
(tema, nivel, formato y extensién del entregable, fecha y hora de entrega, puntaje y tipo de
entrega), la IA completa esos campos tal como se indica.
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