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    N° 533-2022-UNF/CO 
                      

                     
 Sullana, 24 de octubre de 2022. 

 

 
 

VISTOS:        

 

El Informe Nº 067-2022-UNF-PCO-OPP-UM de fecha 29 de setiembre de 2022; el Informe N° 

0281-2022-UNF- OAJ de fecha 15 de setiembre de 2022; el Inte-Oficio-82-2022-UNF-PCO-OTI 

de fecha 19 de octubre de 2022; Acta de Sesión Ordinaria de Comisión Organizadora, de fecha 

21 de octubre de 2022; y, 

 

CONSIDERANDO: 

 

Que, el artículo 18º de la Constitución Política del Perú, prescribe que la Universidad es 

autónoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y económico: Las 

Universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitución y de las leyes. 

 

Que, mediante Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010 se crea la Universidad Nacional de 

Frontera en el distrito y provincia de Sullana, departamento de Piura, con fines de fomentar 

el desarrollo sostenible de la Subregión Luciano Castillo Colonna, en armonía con la 

preservación del medio ambiente y el desarrollo económico sostenible; y, contribuir al 

crecimiento y desarrollo estratégico de la región fronteriza noroeste del país. 

 

Que, mediante Resolución de Comisión Organizadora N° 461-2021-UNF/CO de fecha 29 de 

noviembre de 2021, se resuelve aprobar el Estatuto de la Universidad Nacional de Frontera. 

 

Que, con Informe Nº 067-2022-UNF-PCO-OPP-UM, de fecha 29 de setiembre de 2022, la Jefa 

de la Unidad de Modernización informa a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que: “(…) 

la propuesta se encuentra en el marco del convenio de Cooperación Interinstitucional con la 

Unidad Ejecutora N° 118 Mejoramiento de la Calidad de Educación Básica, para la 

implementación del Sistema Integrado de Gestión Académica Universitaria, la cual considera 

la implementación de once sistemas informáticos entre ellos los Sistemas de Gestión Docente 

e Intranet, considerados dentro de la ejecución del Programa para mejorar la calidad y 

pertinencia de los servicios de Educación Superior Universitaria y Tecnológica a Nivel Nacional 

(PMESUT)”.   

 

Que, mediante Informe N° 0281-2022-UNF-OAJ, de fecha 15 de setiembre de 2022, el Jefe 

de la Oficina de Asesoría Jurídica emite opinión señalando: “Que, resulta jurídicamente viable 
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que se apruebe la propuesta de Manual de Usuario del Sistema de Gestión Docente elaborado 

por la Oficina de Tecnologías de la Información de la Universidad Nacional de Frontera”. 

 

Que, con Inte-Oficio-82-2022-UNF-PCO-OTI, de fecha 19 de octubre de 2022, la Jefa de la 

Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones remite a Presidencia de Comisión 

Organizadora, la propuesta del Manual de Usuario del Sistema Gestión Docente, para su 

revisión y aprobación de ser el caso. 

 

Que, en Sesión Ordinaria de Comisión Organizadora, de fecha 21 de octubre de 2022, se 

aprobó los acuerdos contenidos en la parte resolutiva de la presente. 
 

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria – Ley 

Nº 30220 y por las Resoluciones Viceministeriales Nros. 200-2019-MINEDU, 179-2020-

MINEDU, 149-2021-MINEDU y 244-2021-MINEDU. 
 

 

SE RESUELVE: 
 

ARTÍCULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Usuario del Sistema de Gestión Docente 

de la Universidad Nacional de Frontera; que como anexo adjunto forma parte integrante de 

la presente resolución. 

 

ARTÍCULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Jefa de la Oficina de Tecnologías de la Información 

de la Universidad Nacional de Frontera, la gestión, operatividad y cumplimiento de lo aprobado 

en el artículo primero de la presente resolución. 

 

ARTÍCULO TERCERO.- NOTIFICAR a través, de los mecanismos más adecuados y 

pertinentes, para conocimiento y fines correspondientes. 
 

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y EJECÚTESE.  
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INTRODUCCIÓN 

 

La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010, y 

mediante Resolución N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las 
Escuelas Profesionales de Ingeniería Económica, Ingeniería de Industrias Alimentarias y 

Administración Hotelera y de Turismo. 
 

Así mismo con Resolución del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la cual se 
resuelve: Aprobar la modificación de licencia institucional solicitada por la Universidad Nacional 

de Frontera y reconocer la creación de los siguientes programas de estudios: Ingeniería 

Ambiental, Ingeniería Forestal e Ingeniería en Biotecnología. 
 

Es por ello que en la actualidad la Universidad Nacional de Frontera cuenta con seis programas 
de estudio, con las que actualmente funciona, habiendo iniciado sus actividades académicas 

mediante el proceso de admisión del ciclo académico 2014-I con 80 vacantes cada una de las 

Escuelas Profesionales. 
 

Actualmente, la Universidad Nacional de Frontera tiene 1,046 alumnos matriculados en pre 
grado, pertenecientes al semestre académico 2022-I. 

 
Con fecha 11 de octubre del 2019, se firmó el convenio de Cooperación Interinstitucional entre 

la Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educación Básica Y Superior y La 

Universidad Nacional de Frontera, para la implementación del Sistema Integrado de Gestión 
Académica Universitaria, la cual considera la implementación de once sistemas informáticos 

entre ellos los sistemas de Gestión docente e Intranet, considerados dentro de la ejecución del 
Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educación Superior 

Universitaria y Tecnológica a Nivel Nacional (PMESUT). 

 
En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Gestión Docente.  

Para formalizar el procedimiento estándar en el marco de la implementación del proyecto 
“Sistema Integrado de Gestión Administrativa Universitaria – SIGAU”, para que facilite la 

gestión de la Institución; en el marco de la implementación de las condiciones básicas de 

calidad. 
 

El módulo de Gestión Docente cumple la función de poder gestionar la información académica 
de cursos, docentes y escuelas como planes de estudio, carga académica docente, encuestas 

de desempeño, gestión de cursos, avance académico, etc. 
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1. BASE LEGAL 

 
a) Constitución Política del Perú de 1993 y sus modificatorias. 
b) Ley N° 23384, Ley General de Educación.  

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.  

d) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General” 

e) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la información pública, que crea portales de 
acceso a la información pública de las entidades públicas. Luego, el DS Nº 072-2003-

PCM reglamenta la norma. 

f) Ley N° 28740, de Creación del Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y 
Certificación de la Calidad Educativa (SINEACE) 

g) Ley N° 30220, Ley Universitaria.  
h) Ley N° 29568, Ley de Creación de la Universidad Nacional de Frontera (UNF) 

i) Decreto Supremo N°008-2020-SA, Declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por 

el plazo de noventa (180) días calendario y dicta medidas de prevención y control del 
COVID-19 

j) Decreto Supremo N° 076-2022-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de 
Emergencia Nacional por las circunstancias que afectan la vida y salud de las personas 

como consecuencia de la COVID-19 y establece nuevas medidas para el restablecimiento 
de la convivencia social 

k) Decreto Supremo N° 019-2002-JUS - Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados 

Digitales.  
l) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM – Texto Único Ordenado de la Ley N°27806 – Ley 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  
m) Resolución del Consejo Directivo N° 115-2020-SUNEDU-CD, Criterios para la supervisión 

de la adaptación de la educación no presencial, con carácter excepcional, de las 

asignaturas por parte de universidades y escuelas de posgrado como consecuencia de 
las medidas para prevenir y controlar el COVID-19 

n) Resolución Viceministerial N° 081-2020-MINEDU, Disposiciones para la prevención, 
atención y monitoreo ante el Coronavirus (COVID-19) en universidades a nivel nacional 

o) Resolución Viceministerial N° 084-2020-MINEDU, Disponer, excepcionalmente, con 
relación al servicio educativo que se realiza la forma presencial, correspondiente al año 

lectivo 2020 brindando por los Centros de Educación Técnico-Productiva e Institutos y 

Escuelas de Educación Superior públicos y privados. 
p) Resolución Viceministerial N° 084-2020-MINEDU, orientaciones para la continuidad del 

servicio educativo superior universitario, en el marco de la emergencia sanitaria por el 
COVID-19 

q) Resolución Viceministerial N° 015-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementación 

del retorno gradual a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo 
superior universitario, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19. 

r) Resolución de Comisión Organizadora N° 461-2021-CO-UNF. Aprobar el Estatuto de la 
Universidad Nacional de Frontera. 

s) Resolución de Comisión Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de 

Organización y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera 
t) Resolución de Comisión Organizadora N° 130-2021-UNF/CO, Aprobar los Planes de 

Estudios de las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera. 
u) Resolución de Comisión Organizadora N° 101-2020-UNF/CO, Aprobar el Plan de Trabajo 

para la Continuidad del Servicio Educativo Superior Universitario de la Universidad 
Nacional de Frontera, en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID 19 
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2. ALCANCES 

Este manual es una herramienta que permite a los niveles implicados en la Gestión Docente de la 

Universidad Nacional de Frontera, utilicen adecuadamente el Sistema de Gestión Docente, el cual 

permitirá la mejora continua en la gestión institucional. 

 

Las áreas implicadas en el Sistema de Trámite Documentario son las dependencias responsables 

de los diferentes objetivos estratégicos indicados en el plan estratégico institucional. 

3. FINALIDAD 

 

Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Gestión Docente. 

4. OBJETIVO 

4.1. General: 

 

Implementar el Sistema de Gestión Docente, para la mejora continua de la gestión académica de la 

Universidad Nacional de Frontera. 

 

4.2. Específico: 

 

✓ Facilitar el uso del sistema de Gestión Docente 
✓ Gestionar la información académica de cursos, docentes y escuelas como planes de estudio, 

carga académica docente, encuestas de desempeño, gestión de cursos, avance académico, etc. 

5. CONTENIDO Y/O MÓDULOS 
 
5.1. Ingreso al Sistema 
 

Para acceder al sistema, el administrador 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. 
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5.2. Recuperación de Contraseña 

En caso el usuario haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta mediante 
la opción ‘¿Olvidaste tu contraseña?’. 

 

 
 

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. 
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5.3. Menú Principal 
 

Una vez dentro del sistema, el administrador podrá visualizar las funciones que se le hayan 

asignado de acuerdo con su rol. 

 

Vista principal: 
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5.4. Dashboard Inicial 
 

El rol de administrador podrá visualizar accesos directos a información del sistema en el menú 

mostrado en el panel del lado izquierdo. 

5.5. Administración 
 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

5.5.1 Docentes 

En este apartado del sistema, se podrá filtrar por escuela profesional, por categoría, por 

condición, por dedicación y mediante una búsqueda específica. Aparecerán los resultados en 

un listado de docentes que estará compuesto por: 

• Escuela 

• Nombre 

• Usuario 

• E-mail 

• Teléfono 

• Condición 

• Categoría 

• Dedicación 

• Opciones: detalle 
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Al presionar el botón,               nos mostrará una nueva pantalla en la cual se podrán observar 

los datos generales del docente seleccionado. 

5.5.2 Departamentos Académicos 

En este apartado del sistema, se visualizará un listado de departamentos académicos. Además, 

se podrá descargar dicho listado en formato Excel presionando el botón     . 
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En las opciones, se podrán asignar roles presionando el botón .                   Luego 

aparecerá una ventana emergente donde se llenarán los campos correspondientes. Para 

finalizar se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

5.5.3 Escuelas 

En este apartado del sistema, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará la 

gestión de escuelas profesionales que estará compuesto por: 

• Escuela Profesional 

• Director de Escuela 

• Coordinador Académico 

• Secretario de D.E. 

• Opciones: asignar 
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Al presionar el botón,           nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberán 

completar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el 

botón “Guardar”. 

 

Además, se podrá descargar dicho listado de gestión de escuelas en los formatos excel y PDF 

presionando el botón. 
 

5.5.4 Acreditaciones 

En este apartado del sistema, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un 

listado de acreditaciones de escuelas profesionales que estará compuesto por: 

• Código 

• Escuela profesional 

• Facultad 

• Opciones: acreditaciones 
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Al presionar el botón ,            nos mostrará una nueva pantalla en la cual se podrán 

observar un listado de acreditaciones. Para observar el detalle de una acreditación en 

particular, se deberá seleccionar el botón , y para descargar dicha resolución se 

deberá presionar el botón . 

Para agregar una acreditación se deberá presionar el botón , nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con 

dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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5.5.5 Gestión de Competencias 

En este apartado, se visualizará un listado de gestión de competencias. 

Para agregar una nueva competencia se deberá presionar el botón , 

nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. 

Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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5.6. Gestión Docente 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

5.6.1 Horario de Docentes 

En este apartado del sistema, se contemplarán los filtros a tratar, se identificará la facultad, 

luego el departamento académico y finalmente se seleccionará un profesor para visualizar su 

horario de sesiones de aprendizaje, acto seguido se deberá presionar el botón . 

 

 
Este sería el resultado de dicha búsqueda, se mostraría el horario correspondiente. 
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5.6.2 Asignar Carga 

En este apartado, se podrá realizar la asignación de las cargas a los docentes presionando el 

botón  en el listado de profesores. 
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Para realizar la asignación primero se deberá buscar al docente y luego se deberá buscar el 

curso para poder asignárselo al docente. Para oficializar una carga esta deberá ser aprobada al 

ingresar al menú de “Carga Académica”. 

 

Para asignar un curso se deberá presionar el botón  , nos mostrará una ventana 

emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha 

acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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El administrador podrá descargar un reporte en PDF presionando el botón “Cargar Académica”. 

 

5.6.3 Carga Académica 

En este apartado, el administrador podrá visualizar y aprobar las cargas académicas asignadas 

a los docentes. 

 

Así mismo se podrá extraer reportes de las cargas académicas en Excel y pdf según los 

parámetros de búsqueda en el Listado de Profesores. 
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Para validar una carga académica se deberá presionar el botón , nos mostrará una ventana 
emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha 

acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 

 
Reportes por Curso 

En esta otra parte de la sección, el usuario deberá filtrar mediante periodo, escuela profesional 

y plan de estudios. Además, podrá descargar reportes en formato PDF y Excel de las 

asignaturas del semestre, de la distribución horaria y de la carga horaria. 

 

5.6.4 Solicitud de Sílabos 

En este apartado, el administrador podrá solicitar los sílabos en plazos para los diferentes 

planes académicos. Se mostrará un listado de solicitudes que estará compuesto por: 

• Nombre 

• Fecha de Inicio 

• Fecha de Fin 

• Periodo Académico 

• Tipo de Sílabo 

• Opciones: editar, elimiar y cumplimiento 
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Para generar una nueva solicitud se deberá presionar el botón                     nos mostrará 
una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar 

con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 
En cuanto a las opciones del listado, el usuario podrá editar y eliminar el contenido llenado 

anteriormente. También al presionar el botón , ingresará a una nueva pantalla 

donde se mostrará el detalle de la solicitud del sílabo y una sección que estará compuesta por 

los siguiente términos: 

• Listado de cursos 

• Reporte por Docente 

• Reporte de Cumplimiento por Curso 

• Sílabos entregados fuera de fecha 
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5.6.5 Solicitud de Informes 

En este apartado, el administrador podrá realizar solicitudes de informes a los docentes según 

los cursos y secciones que este dicte. 

 

Para generar una nueva solicitud se deberá presionar el botón , nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con 

dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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En cuanto al botón              este nos llevará a una nueva pantalla donde visualizaremos 
el listado de informes subidos. 

 

5.7. Asistencia de Docentes 

En este apartado, se mostrará un listado en el parte general de asistencia docente que estará 

compuesto por: 

• Profesor 

• Usuario 

• Hora de Entrada; este será definido con el botón que presenta la columna de “opciones” 

• Hora de Salida; este será definido con el botón que presenta la columna de “opciones” 

• Estado: Asistió, ausente y tardanza 

• Opciones: Registrar entrada y salida 

 

Existen dos maneras de registrar la asistencia. La primera, para poder cargar un formato, se 
deberá descargar cualquiera de los formatos de carga de asistencia disponibles en el sistema. 
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Luego se tendrá que completar con la data correspondiente y subirla al sistema adjuntando dicho 

documento. Para finalizar se deberá seleccionar el botón . 

Y la segunda, es de manera manual, se deberá buscar al profesor y luego proceder con el 
registro de asistencia según el estado seleccionado. 

 

Si ya se registró una entrada el sistema permitirá el registro de su salida. 

 
El administrador podrá gestionar la asistencia de los docentes y exportar reportes de esta función. 

 

 

5.8. Gestión de Encuestas 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
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5.8.1 Evaluación de Desempeño 

En este apartado el administrador podrá gestionar las encuestas realizadas a los docentes, se 

podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un listado que estará compuesto por: 

• Periodo Académico 

• Código 

• Nombre 

• Dirigido 

• Fecha inicio 

• Fecha fin 

• Estado 

• Opciones: detalle y estadístico 

 

En cuanto a las opciones, el usuario podrá editar los campos llenados anteriormente, visualizar 

dicho contenido a detalle. También al presionar el botón estadístico , nos llevará a una 

nueva pantalla la cual podrá generar un reporte estadístico, en formato excel, seleccionando la 

escuela profesional y finalmente presionando el botón . 

 
Nueva Encuesta 

Para crear una nueva encuesta se deberá presionar el botón , nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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5.8.2 Plantillas de Evaluación de Desempeño 

En este apartado, el administrador podrá gestionar las plantillas de desempeño de evaluación, 
en donde podrá modificar los parámetros de plantillas existentes o definirlas según el criterio 

de evaluación necesaria. Se mostrará un listado que estará compuesto por: 

• Nombre 

• Dirigido a 

• Rango de calificación 

• ¿Es activo? 

• Preguntas 

• Opciones: preguntas, editar, establecer activo y eliminar 

 

Nueva Plantilla 

Para crear un nuevas plantillas se deberá presionar el botón , nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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En este apartado se podrá agregar preguntas a las plantillas ya creadas según el criterio de 

evaluación. Primero se deberá seleccionar el botón de  en el listado de plantillas y 

te redireccionará al listado de preguntas de esa plantilla. En ese panel podrás agregar nuevas 

preguntas y editar las ya existentes. 

 
Nueva Pregunta 

Para crear nuevas plantillas se deberá presionar el botón , nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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5.8.3 Reporte de Cumplimiento 

En este apartado, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un listado que 

estará compuesto por: 

• Periodo Académico 

• Código 

• Nombre 

• Fecha inicio 

• Fecha fin 

• Estado 

• Opciones: estudiantes y autoridades 

 

Con respecto a las opciones del listado, el botón  nos llevará a nueva pantalla 

donde se mostrará un listado del cumplimiento de los estudiantes. 
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En cuanto al botón de                     nos mostrará una nueva pantalla en la cual se mostrará 
el reporte de autoridades por facultades 

5.9. Gestión de Carga 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
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5.9.1 Gestión por Grupos 

En este apartado, el administrador podrá gestionar las secciones de los cursos existentes 

según su parámetro de búsqueda. 

 
Luego de realizar la búsqueda correspondiente el usuario visualizará un listado que tendrá 

como 2 opciones a tratar. 

La primera es el botón , que nos mostrará una ventana emergente con datos 

completar. 

 

La segunda es el botón  , que nos mostrará una ventana emergente con datos 

completar. 
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El usuario podrá descargar un documento en formato Excel seleccionado el botón , que está en 
la parte superior izquierda del listado mencionado. 

 

5.9.2 Apertura de Grupos 

En este apartado, el administrador podrá gestionar la cantidad de vacantes de las secciones de 

los cursos existentes según su parámetro de búsqueda. 

 

Luego de realizar la búsqueda del curso y grupo se podrá ver las vacantes habilitadas, solo 
será necesario editar el número de vacantes y seleccionar el botón de “Guardar”. 

 

 
 

En el botón de detalles podrás visualizar cuantos ya están matriculados en aquel curso. 
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5.9.3 Gestión de Grupos de Secciones 

Este apartado presenta dos secciones. En la primera el administrador podrá gestionar los 

grupos para crear secciones de los cursos existentes. 

Para agregar un nuevo grupo se deberá presionar el botón , nos mostrará una 

ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 



 

 Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educación Superior Universitaria y 
Tecnológica a Nivel Nacional (PMESUT) – Universidad Nacional de Frontera 

Av. San Hilarión N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Perú 

 

Manual de Usuario – Sistema de Gestión Docente 
Rol Administrador 

En la segunda sección, se visualizarán las secciones habilitadas a asignar. 

 

5.10. Programas Académicos 

En este apartado el administrador podrá gestionar los programas académicos existentes según el 
cronograma académico. Así mismo se podrá extraer un reporte en pdf o Excel según el criterio de 

búsqueda. 

 

5.10.1 Nuevo Programa Académico 

Para agregar un nuevo programa académico se deberá presionar el botón 

, nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar 

los campos correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón 

“Guardar”. 
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5.11. Curso 

En este apartado, el administrador podrá gestionar diversos aspectos de los cursos de la 
universidad. En primera instancia, el administrador deberá buscar los cursos de la escuela según 

su plan académico, periodo y sección seleccionado. 

Al presionar el botón , el administrador podrá gestionar diversos aspectos del curso 
como, asignación de docentes y horarios, vacantes, horas dictadas, recursos utilizados y 

actividades a realizar. 
En cuanto a la sección de configuración, se podrá ingresar las horas asignadas semanales, 

tanto virtuales, prácticas y horas totales según la unidad definida. 

 

 

Además, navegando hacia abajo, se mostrará el silado con las unidades a gestionar y la sección 
de evaluaciones. 
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En cuanto a la sección de grupos, se podrá gestionar los horarios, grupos, capacidad y 

docente encargado y docentes dictantes. 
 

Para agregar un nuevo grupo se deberá presionar el botón , nos mostrará una 
ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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Asimismo, se podrá gestionar los horarios en la sección de gestión de cada grupo creado y 

asignar a los docentes involucrados mediante el botón  . 

 

5.12. Cursos dirigidos 

En este apartado, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un listado de 
solicitudes de cursos dirigidos que estará compuesto por: 

• Escuela Profesional 

• Curso 

• Código 

• Docente 

• Opciones 
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5.13. Componentes por Curso 

En este apartado el administrador visualizará un listado de componentes por cursos que estará 

compuesto por: 

• Nombre 

• Cantidad de Unidades 

• Opciones: editar y eliminar 

 

5.13.1 Nuevo Componente 

Para agregar un nuevo componente se deberá presionar el botón , nos 

mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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5.14. Cronograma de Ingreso de Notas 

En este apartado el administrador podrá gestionar los cronogramas de ingreso de notas. También 

se podrá descargar un reporte consolidado. 

En cuanto a las opciones del listado, al presionar el botón de editar , nos mostrará una 
ventana emergente donde podremos editar los campos llenados anteriormente. Y al presionar el 

botón de reporte , nos llevará a una pantalla donde se mostrará el reporte de ingreso de 

notas. 
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5.14.1 Nuevo Cronograma 

Para agregar un nuevo cronograma se deberá presionar el botón , nos 

mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 
5.15. Plan de Estudios 

En este apartado el administrador podrá gestionar los planes de estudio. Se podrá filtrar 

seleccionando una escuela en particular. 
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5.15.1 Opciones: Gestionar 

En cuanto a las opciones del listado, al presionar el botón “Gestionar”, el administrador 

podrá gestionar los cursos que pertenecen en los diferentes planes. La gestión tiene 4 fases 

importantes: La creación, es donde el administrador deberá llenar datos básicos del plan. 

 

Luego de llenar los datos principales se requerirá llenar los datos de la resolución de creación y 

posteriormente los datos de la resolución de aprobación. 
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Por último, se deberá agregar o editar los cursos existes. 

 

Gestionar plan de estudio 
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Para agregar un nuevo curso se deberá apretar el botón de              de esta manera el 

administrador podrá agregar nuevos cursos y posteriormente editar la lista de cursos del plan 

de estudio. En esta interfaz se puede crear un nuevo curso para agregar al plan. 

 

En esta pestaña se podrá buscar un curso para agregar al plan. 
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5.15.2 Nuevo Plan 

Para agregar un nuevo plan de estudios se deberá presionar el botón , nos 

mostrará una nueva pantalla en la cual se deberán completar los campos correspondientes. 

Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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5.16. Directivas y Reglamentos 

En este apartado el administrador podrá visualizar el listado de documentos digitales. 

 

5.16.1 Nuevo Documento 

Para agregar un nuevo documento digital se deberá presionar el botón , nos 
mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
 
 

   
 
 



 

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educación Superior Universitaria y 
Tecnológica a Nivel Nacional (PMESUT) – Universidad Nacional de Frontera 

Av. San Hilarión N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Perú  

Manual de Usuario – Sistema de Gestión Docente 
Rol Administrador 

5.17. Recursos Digitales 

En este apartado el administrador podrá visualizar el listado de documentos. 

Para agregar un nuevo recurso digital se deberá presionar el botón , nos mostrará 

una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 
finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 
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5.18. Reportes 

En este apartado, el administrador podrá visualizar y generar distintos reportes sobre: satisfacción 
docente, asistencia de docentes por día, asistencia de docentes mensual, asistencia de clases 

docentes y avances. 

 
 

 

5.18.1 Satisfacción Docente por Sección 

En esta sección se podrá gestionar el reporte de satisfacción docente por sección. Se podrá 

filtrar por periodo, encuesta y departamento académico, además se podrá descargar un 

reporte. 
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5.18.2 Asistencia de Docentes por día 

En esta sección se podrá visualizar las asistencias de los docentes según el día ingresado en el 

campo de búsqueda y descargar un reporte. 

 

5.18.3 Asistencia de Docentes Mensual 

En esta sección se podrá visualizar las asistencias de los docentes según el mes ingresado en 

el campo de búsqueda y descargar un reporte en Excel o pdf. 
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5.18.4 Asistencia de Clases Docentes 

En esta sección se podrá visualizar las asistencias de clases de los docentes y se podrá 

descargar el reporte según los parámetros de búsqueda ingresados. 

 

5.18.5 Avances 

En esta sección se podrá visualizar el reporte de avance en donde se podrá filtrar por periodo 

académico y departamento académico. 
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5.18.6 Reporte de accesos al sistema 

En esta sección se podrá visualizar el reporte de accesos al sistema donde se podrá filtrar por 

tipo y bajo un rango de fechas. 

 

5.19. Avance Académico 
En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

5.19.1 Curso 

En este apartado, el administrador podrá darle seguimiento a la información de cada curso 
registrado. Se podrá descargar un reporte. 
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5.19.2 Docente 

En este apartado, el administrador podrá darle seguimiento a la información de docente 

registrado y sus detalles. Se podrá descargar un reporte. 

 

5.20. Tipo de Carga N.L. 
En este apartado el administrador podrá visualizar un listado de tipos de carga. Tendrá la 

capacidad de editar y eliminar contenido. Se podrá descargar un reporte general presionando el 

botón “Reporte Docente”. 
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Para agregar un nuevo tipo de carga se deberá presionar el botón                                     nos 

mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 
finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

6. RECOMENDACIONES  

• Realizar el acompañamiento respectivo, durante la puesta en marcha del sistema. 

• Facilitar el este documento, como guía base para el uso del Sistema de Gestión Docente 

• Verificar que los usuarios puedan acceder al sistema con las credenciales brindadas. 

• Que los roles involucrados hagan el uso correcto del Sistema de Gestión Docente. 

 

7. VIGENCIA 

 

Establecer que el presente manual entra en vigencia el día siguiente de su aprobación. 
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INTRODUCCIÓN 

 
La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010, y 

mediante Resolución N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las 
Escuelas Profesionales de Ingeniería Económica, Ingeniería de Industrias Alimentarias y 

Administración Hotelera y de Turismo. 
 

Así mismo con Resolución del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la cual 

se resuelve: Aprobar la modificación de licencia institucional solicitada por la Universidad 
Nacional de Frontera y reconocer la creación de los siguientes programas de estudios: 

Ingeniería Ambiental, Ingeniería Forestal e Ingeniería en Biotecnología. 
 

Es por ello que en la actualidad la Universidad Nacional de Frontera cuenta con seis 

programas de estudio, con las que actualmente funciona, habiendo iniciado sus actividades 
académicas mediante el proceso de admisión del ciclo académico 2014-I con 80 vacantes 

cada una de las Escuelas Profesionales. 
 

Actualmente, la Universidad Nacional de Frontera tiene 1,046 alumnos matriculados en pre 
grado, pertenecientes al semestre académico 2022-I. 

 

Con fecha 11 de octubre del 2019, se firmó el convenio de Cooperación Interinstitucional 
entre la Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educación Básica Y Superior y 

La Universidad Nacional de Frontera, para la implementación del Sistema Integrado de 
Gestión Académica Universitaria, la cual considera la implementación de once sistemas 

informáticos entre ellos los sistemas de Gestión docente e Intranet, considerados dentro de la 

ejecución del Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educación 
Superior Universitaria y Tecnológica a Nivel Nacional (PMESUT). 

 
En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Gestión Docente.  

Para formalizar el procedimiento estándar en el marco de la implementación del proyecto 
“Sistema Integrado de Gestión Administrativa Universitaria – SIGAU”, para que facilite la 

gestión de la Institución; en el marco de la implementación de las condiciones básicas de 

calidad. 
 

El módulo de Gestión Docente cumple la función de poder gestionar la información académica 
de cursos, docentes y escuelas como planes de estudio, carga académica docente, encuestas 

de desempeño, gestión de cursos, avance académico, etc. 
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1. BASE LEGAL 

 
a) Constitución Política del Perú de 1993 y sus modificatorias. 
b) Ley N° 23384, Ley General de Educación.  

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.  

d) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General” 

e) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la información pública, que crea portales de acceso 
a la información pública de las entidades públicas. Luego, el DS Nº 072-2003-PCM reglamenta 

la norma. 

f) Ley N° 28740, de Creación del Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación de 
la Calidad Educativa (SINEACE) 

g) Ley N° 30220, Ley Universitaria.  
h) Ley N° 29568, Ley de Creación de la Universidad Nacional de Frontera (UNF) 

i) Decreto Supremo N°008-2020-SA, Declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el 

plazo de noventa (180) días calendario y dicta medidas de prevención y control del COVID-19 
j) Decreto Supremo N° 076-2022-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de Emergencia 

Nacional por las circunstancias que afectan la vida y salud de las personas como consecuencia 
de la COVID-19 y establece nuevas medidas para el restablecimiento de la convivencia social 

k) Decreto Supremo N° 019-2002-JUS - Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.  
l) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM – Texto Único Ordenado de la Ley N°27806 – Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

m) Resolución del Consejo Directivo N° 115-2020-SUNEDU-CD, Criterios para la supervisión de la 
adaptación de la educación no presencial, con carácter excepcional, de las asignaturas por 

parte de universidades y escuelas de posgrado como consecuencia de las medidas para 
prevenir y controlar el COVID-19 

n) Resolución Viceministerial N° 081-2020-MINEDU, Disposiciones para la prevención, atención y 

monitoreo ante el Coronavirus (COVID-19) en universidades a nivel nacional 
o) Resolución Viceministerial N° 084-2020-MINEDU, Disponer, excepcionalmente, con relación al 

servicio educativo que se realiza la forma presencial, correspondiente al año lectivo 2020 
brindando por los Centros de Educación Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de 

Educación Superior públicos y privados. 
p) Resolución Viceministerial N° 084-2020-MINEDU, orientaciones para la continuidad del servicio 

educativo superior universitario, en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID-19 

q) Resolución Viceministerial N° 015-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementación del 
retorno gradual a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo superior 

universitario, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19. 
r) Resolución de Comisión Organizadora N° 461-2021-CO-UNF. Aprobar el Estatuto de la 

Universidad Nacional de Frontera. 

s) Resolución de Comisión Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de 
Organización y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera 

t) Resolución de Comisión Organizadora N° 130-2021-UNF/CO, Aprobar los Planes de Estudios 
de las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera. 

u) Resolución de Comisión Organizadora N° 101-2020-UNF/CO, Aprobar el Plan de Trabajo para 

la Continuidad del Servicio Educativo Superior Universitario de la Universidad Nacional de 
Frontera, en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID 19 
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2. ALCANCES 

Este manual es una herramienta que permite a los niveles implicados en la Gestión Docente de 

la Universidad Nacional de Frontera, utilicen adecuadamente el Sistema de Gestión Docente, el 

cual permitirá la mejora continua en la gestión institucional. 

 

Las áreas implicadas en el Sistema de Trámite Documentario son las dependencias 

responsables de los diferentes objetivos estratégicos indicados en el plan estratégico 

institucional. 

3. FINALIDAD 

 

Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Gestión Docente. 

4. OBJETIVO 

4.1. General: 

 

Implementar el Sistema de Gestión Docente, para la mejora continua de la gestión académica 
de la Universidad Nacional de Frontera. 

 

4.2. Específico: 

 

✓ Facilitar el uso del sistema de Gestión Docente 

✓ Gestionar la información académica de cursos, docentes y escuelas como planes de estudio, 
carga académica docente, encuestas de desempeño, gestión de cursos, avance académico, 

etc. 

5. CONTENIDO Y/O MÓDULOS 

5.1. Ingreso al Sistema 
 

Para acceder al sistema, el director de Departamento 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. 
 

5.2. 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. 

 

5.3. Menú Principal 

Una vez dentro del sistema, el Director de Departamento podrá visualizar las funciones que se le 
hayan asignado de acuerdo con su rol. 

Vista principal: 
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5.4. Dashboard Inicial 
 

El rol de Director de Departamento podrá visualizar accesos directos a información del sistema 
en el menú mostrado en el panel del lado izquierdo. 
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5.5. Docentes 
 

Se podrá filtrar por departamento académico, por régimen, por categoría, por condición, por 
dedicación y mediante una búsqueda específica. Aparecerán los resultados en un listado de 

docentes que estará compuesto por: 

• Escuela 

• Nombre 

• Usuario 

• E-mail 

• Teléfono 

• Condición 

• Categoría 

• Dedicación 

• Opciones: detalle 

 

Al presionar el botón , nos mostrará una nueva pantalla en la cual se podrán 
observar los datos generales del docente seleccionado. 
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5.6. Horario de Docentes 
 

Para ingresar se deberá seleccionar un profesor y presionar el botón “Consultar”. 

 
Luego, aparecerá el horario del docente y las actividades que le corresponden. 

 

 
5.7. Asistencia de Docentes 

 

En esta sección se mostrará el parte general de asistencia docente. Se podrá descargar un 

reporte consolidado en formato PDF y Excel. En primer lugar, al presionar el botón “Formatos” 
el usuario podrá descargar un formato de toma de asistencia en Excel y procederá a 

completarlo. Luego se adjuntará el formato llenado y se presionará el botón “Guardar”. 
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Adicional a esto, se mostrará el listado de los docentes donde podrá colocar la asistencia que 

corresponda a cada uno de ellos, para finalizar deberá presionar el botón “Registrar 
Entrada”. 

 

5.8. Gestión de Encuestas 
 

En este apartado, el usuario visualizará un listado de opciones 

5.8.1 Evaluación de Desempeño 

Se mostrará un listado de periodos académicos, en la columna opciones tendrá la opción de ver 

detalles y visualizar un reporte estadístico. 

 

5.9. Reportes 
 

En este apartado, el usuario visualizará un listado de opciones 
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5.9.1 Asistencia de Docentes por Día 
Se visualizará el reporte de asistencia docente, se podrá descargar un reporte en formato PDF y 

Excel. 

 

5.9.2 Asistencia de Clases Docentes 

Se visualizará el reporte de asistencia de docentes, se podrá descargar un reporte en formato 

PDF y Excel. 
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5.9.3 Asistencia de Clases 

Se visualizará el reporte de avance, se podrá descargar un reporte en formato PDF y se filtrará 
por periodo académico y departamento académico. 

 

 
 

5.10. Reporte de Cumplimiento de Sílabo 
 

En esta sección, se mostrará el detalle de la solicitud de Sílabo. 

 

Además, se mostrará una sección que estará compuesta por los siguientes términos: 

• Reporte por Docente 

• Reporte de Cumplimiento por Curso 

• Sílabos entregados fuera de fecha 

 
5.11. Gestión por Grupos 

 

En esta sección, se mostrará el listado de cursos donde se filtrará por periodo, escuela 
profesional, programa académico, ciclo y plan de estudios. 

 

Luego de realizar la búsqueda correspondiente, se mostrará una tabla con los resultados. 
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En la columna Opciones, al presionar el botón “Responsable” el usuario podrá visualizar una 

ventana emergente donde se definirá el docente coordinador. En caso haya realizado cambios 

deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

Y en caso presione el botón “+ Sección” aparecerá una ventana emergente en la cual se 
completarán los campos correspondientes. Finalmente deberá presionar el botón “Guardar”. 
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5.12. Asignar Carga 
 

Se mostrará el listado de profesores, se podrá filtrar por departamento académico. 

 

Con respecto a la columna opciones, al presionar el botón “Asignar”, nos llevará a una nueva 

pantalla con los datos del docente y los cursos que tiene asignados. Podrá descargar un reporte 

de dichos cursos al presionar el botón “Carga Académica”. 

 

5.12.1 Asignar curso 

Al presionar el botón “Asignar Curso” aparecerá una ventana emergente donde se 

completarán los campos. Para finalizar se presionará el botón “Guardar”. 
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5.13. Cronograma de Ingreso de Notas 
 

El director visualizará el listado de cronogramas. 

En cuanto al icono de la columna opciones , nos llevará al listado de reporte de ingreso de 

notas. 
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5.13.1 Reporte Consolidado 

Al presionar el botón “Reporte Consolidado”, nos llevará a una nueva pantalla que mostrará 
el listado de cursos y los filtros disponibles. Además, podrá descargar reportes en formato PDF y 

Excel. 

 

5.14. Plan de Estudios 
 

Podrá gestionar los planes de estudio. Se podrá filtrar seleccionando una escuela en particular. 
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5.14.1 Opciones: Gestionar 

En cuanto a las opciones del listado, al presionar el botón “Gestionar”, visualizará los cursos 

que pertenecen en los diferentes planes de estudio. Al presionar el botón “Descargar 
Reporte” se descargará automáticamente un reporte en formato PDF. 

5.15. Carga Académica 
 

En este apartado, se podrá visualizar y aprobar las cargas académicas asignadas a los docentes. 
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Así mismo se podrá extraer reportes de las cargas académicas, cargas horarias, distribución 

académica y asignaturas de semestre en Excel y pdf según los parámetros de búsqueda en el 

Listado de Profesores. 

 

5.16. Avance Académico 
 

En este apartado, el usuario visualizará un listado de opciones 

5.16.1 Docente 

En esta sección, podrá darle seguimiento a la información del docente registrado y sus detalles. 
Se podrá descargar un reporte en formato Excel. 

 

Al presionar el botón “Detalles”, nos llevará a una pantalla que mostrará el listado de 
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secciones. 
 

 

 
5.17. Evaluación de desempeño 

 

En este apartado, el director de departamento podrá visualizar un listado con el fin de evaluar a 

docentes. 
 

6. RECOMENDACIONES  

• Realizar el acompañamiento respectivo, durante la puesta en marcha del sistema. 

• Facilitar el este documento, como guía base para el uso del Sistema de Gestión Docente 

• Verificar que los usuarios puedan acceder al sistema con las credenciales brindadas. 

• Que los roles involucrados hagan el uso correcto del Sistema de Gestión Docente. 

 

7. VIGENCIA 

 

Establecer que el presente manual entra en vigencia el día siguiente de su aprobación. 
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INTRODUCCIÓN 

 

La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010, y 

mediante Resolución N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las 
Escuelas Profesionales de Ingeniería Económica, Ingeniería de Industrias Alimentarias y 

Administración Hotelera y de Turismo. 
 

Así mismo con Resolución del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la cual 
se resuelve: Aprobar la modificación de licencia institucional solicitada por la Universidad 

Nacional de Frontera y reconocer la creación de los siguientes programas de estudios: 

Ingeniería Ambiental, Ingeniería Forestal e Ingeniería en Biotecnología. 
 

Es por ello que en la actualidad la Universidad Nacional de Frontera cuenta con seis 
programas de estudio, con las que actualmente funciona, habiendo iniciado sus actividades 

académicas mediante el proceso de admisión del ciclo académico 2014-I con 80 vacantes 

cada una de las Escuelas Profesionales. 
 

Actualmente, la Universidad Nacional de Frontera tiene 1,046 alumnos matriculados en pre 
grado, pertenecientes al semestre académico 2022-I. 

 
Con fecha 11 de octubre del 2019, se firmó el convenio de Cooperación Interinstitucional 

entre la Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educación Básica Y Superior y 

La Universidad Nacional de Frontera, para la implementación del Sistema Integrado de 
Gestión Académica Universitaria, la cual considera la implementación de once sistemas 

informáticos entre ellos los sistemas de Gestión docente e Intranet, considerados dentro de la 
ejecución del Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educación 

Superior Universitaria y Tecnológica a Nivel Nacional (PMESUT). 

 
En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Gestión Docente.  

Para formalizar el procedimiento estándar en el marco de la implementación del proyecto 
“Sistema Integrado de Gestión Administrativa Universitaria – SIGAU”, para que facilite la 

gestión de la Institución; en el marco de la implementación de las condiciones básicas de 

calidad. 
 

El módulo de Gestión Docente cumple la función de poder gestionar la información académica 
de cursos, docentes y escuelas como planes de estudio, carga académica docente, encuestas 

de desempeño, gestión de cursos, avance académico, etc. 
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1. BASE LEGAL 

 
a) Constitución Política del Perú de 1993 y sus modificatorias. 
b) Ley N° 23384, Ley General de Educación.  

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.  

d) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General” 

e) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la información pública, que crea portales de acceso 
a la información pública de las entidades públicas. Luego, el DS Nº 072-2003-PCM reglamenta 

la norma. 

f) Ley N° 28740, de Creación del Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación de 
la Calidad Educativa (SINEACE) 

g) Ley N° 30220, Ley Universitaria.  
h) Ley N° 29568, Ley de Creación de la Universidad Nacional de Frontera (UNF) 

i) Decreto Supremo N°008-2020-SA, Declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el 

plazo de noventa (180) días calendario y dicta medidas de prevención y control del COVID-19 
j) Decreto Supremo N° 076-2022-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de Emergencia 

Nacional por las circunstancias que afectan la vida y salud de las personas como consecuencia 
de la COVID-19 y establece nuevas medidas para el restablecimiento de la convivencia social 

k) Decreto Supremo N° 019-2002-JUS - Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.  
l) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM – Texto Único Ordenado de la Ley N°27806 – Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

m) Resolución del Consejo Directivo N° 115-2020-SUNEDU-CD, Criterios para la supervisión de la 
adaptación de la educación no presencial, con carácter excepcional, de las asignaturas por 

parte de universidades y escuelas de posgrado como consecuencia de las medidas para 
prevenir y controlar el COVID-19 

n) Resolución Viceministerial N° 081-2020-MINEDU, Disposiciones para la prevención, atención y 

monitoreo ante el Coronavirus (COVID-19) en universidades a nivel nacional 
o) Resolución Viceministerial N° 084-2020-MINEDU, Disponer, excepcionalmente, con relación al 

servicio educativo que se realiza la forma presencial, correspondiente al año lectivo 2020 
brindando por los Centros de Educación Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de 

Educación Superior públicos y privados. 
p) Resolución Viceministerial N° 084-2020-MINEDU, orientaciones para la continuidad del servicio 

educativo superior universitario, en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID-19 

q) Resolución Viceministerial N° 015-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementación del 
retorno gradual a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo superior 

universitario, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19. 
r) Resolución de Comisión Organizadora N° 461-2021-CO-UNF. Aprobar el Estatuto de la 

Universidad Nacional de Frontera. 

s) Resolución de Comisión Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de 
Organización y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera 

t) Resolución de Comisión Organizadora N° 130-2021-UNF/CO, Aprobar los Planes de Estudios 
de las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera. 

u) Resolución de Comisión Organizadora N° 101-2020-UNF/CO, Aprobar el Plan de Trabajo para 

la Continuidad del Servicio Educativo Superior Universitario de la Universidad Nacional de 
Frontera, en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID 19 
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2. ALCANCES 

Este manual es una herramienta que permite a los niveles implicados en la Gestión Docente de 

la Universidad Nacional de Frontera, utilicen adecuadamente el Sistema de Gestión Docente, el 

cual permitirá la mejora continua en la gestión institucional. 

 

Las áreas implicadas en el Sistema de Trámite Documentario son las dependencias responsables 

de los diferentes objetivos estratégicos indicados en el plan estratégico institucional. 

 

3. FINALIDAD 

 

Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Gestión Docente. 

4. OBJETIVO 

4.1 General: 

 

Implementar el Sistema de Gestión Docente, para la mejora continua de la gestión académica 

de la Universidad Nacional de Frontera. 

 

4.2 Específico: 

 

✓ Facilitar el uso del sistema de Gestión Docente 
✓ Gestionar la información académica de cursos, docentes y escuelas como planes de estudio, 

carga académica docente, encuestas de desempeño, gestión de cursos, avance académico, 
etc. 

5. CONTENIDO Y/O MÓDULOS 

5.1 Ingreso al Sistema 
 

Para acceder al sistema, el Director de Escuela 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. 

 

5.2 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. 

5.3 Menú Principal 
 

Una vez dentro del sistema, el Director de Escuela podrá visualizar las funciones que se le hayan 

asignado de acuerdo con su rol. 
Vista principal: 
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5.4 Dashboard Inicial 
 

El rol de Director de Escuela podrá visualizar accesos directos a información del sistema en el 

menú mostrado en el panel del lado izquierdo. 
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5.5 Docentes 

 

Se podrá filtrar por departamento académico, por régimen, por categoría, por condición, por 
dedicación y mediante una búsqueda específica. Aparecerán los resultados en un listado de 

docentes que estará compuesto por: 

• Escuela 

• Nombre 

• Usuario 

• E-mail 

• Teléfono 

• Condición 

• Categoría 

• Dedicación 

• Opciones: detalle 

 

Al presionar el botón , nos mostrará una nueva pantalla en la cual se podrán 

observar los datos generales del docente seleccionado. 
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5.6 Acreditaciones 

 

En este apartado del sistema, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un 
listado de acreditaciones de escuelas profesionales que estará compuesto por: 

• Código 

• Escuela profesional 

• Facultad 

• Opciones: acreditaciones 

 

Al presionar el botón , nos mostrará una nueva pantalla en la cual se podrán 

observar un listado de acreditaciones. Para observar el detalle de una acreditación en particular, 

se deberá seleccionar el botón , y para descargar dicha resolución se deberá 

presionar el botón . 
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5.6.1 Agregar Acreditación 

Para agregar una acreditación se deberá presionar el botón , nos mostrará una 
ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con 

dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 

 
5.7 Horario de Docentes 

 

Para ingresar se deberá seleccionar un profesor y presionar el botón “Consultar”. 

 
Luego, aparecerá el horario del docente y las actividades que le corresponden. 
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5.8 Reporte de Cumplimiento de Sílabo 

En esta sección, se mostrará el detalle de la solicitud de Sílabo, 

 

Además, se mostrará una sección que estará compuesta por los siguientes términos: 

• Listado de cursos 

• Reporte por Docente 

• Reporte de Cumplimiento por Curso 

• Sílabos entregados fuera de fecha 

 
5.9 Gestión de Carga 

 

En este apartado, el usuario visualizará un listado de opciones 
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5.9.1 Gestión por Grupos 

En esta sección, se mostrará el listado de cursos donde se filtrará por periodo, escuela 

profesional, programa académico, ciclo y plan de estudios. 

 

Luego de realizar la búsqueda correspondiente, se mostrará una tabla con los resultados. 

 

En la columna Opciones, al presionar el botón “Responsable” el usuario podrá visualizar una 

ventana emergente donde se definirá el docente coordinador. En caso haya realizado cambios 

deberá presionar el botón “Guardar”. 
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Y en caso presione el botón “+ Sección” aparecerá una ventana emergente en la cual se 
completarán los campos correspondientes. Finalmente deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

5.9.2 Apertura de Grupos 

En este apartado, se mostrará el listado de cursos, se podrá gestionar la cantidad de vacantes 

de las secciones de los cursos existentes según el parámetro de búsqueda. 

 

Luego de realizar la búsqueda del curso y grupo se podrá ver las vacantes habilitadas, solo será 

necesario editar el número de vacantes y seleccionar el botón de “Guardar”. 
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En el botón de “Detalles” podrás visualizar cuantos ya están matriculados en aquel curso. 

 

5.9.3 Gestión de Grupos de secciones 

Este apartado presenta dos secciones. En la primera, podrá gestionar los grupos para crear 

secciones de los cursos existentes. 
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Nuevo Grupo 

Para agregar un nuevo grupo se deberá presionar el botón , nos mostrará una 
ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para finalizar 

con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

 
 

En la segunda sección, se visualizarán las secciones habilitadas a asignar. 

 

5.10 Plan de Estudios 
 

Podrá gestionar los planes de estudio. Se podrá filtrar seleccionando una escuela en particular. 

 

5.10.1 Opciones: Gestionar 

En cuanto a las opciones del listado, al presionar el botón “Gestionar”, podrá gestionar los 

cursos que pertenecen en los diferentes planes. 
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En la columna opciones, al presionar el botón “Requisito” aparecerá una ventana emergente 

para poder gestionar los requisitos de cada curso. Finalmente deberá presionar el botón 
“Guardar”. 

 
Agregar Curso 

Para agregar un nuevo curso se deberá apretar el botón de , podrá agregar nuevos 

cursos y posteriormente editar la lista de cursos del plan de estudio. En esta interfaz se puede 
crear un nuevo curso para agregar al plan. 
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En esta pestaña se podrá buscar un curso para agregarlo al plan. 
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5.10.2 Nuevo Plan 

Para agregar un nuevo plan de estudios se deberá presionar el botón , nos 

mostrará una nueva pantalla en la cual se deberán completar los campos correspondientes. 
Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 
5.11 Curso 

 

En esta sección, podrá gestionar diversos aspectos de los cursos de la universidad. En primera 
instancia, se deberá buscar los cursos de la escuela según su plan académico, periodo 

académico, escuela profesional y programa de estudios. 
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Al presionar el botón                podrá gestionar diversos aspectos del curso como, 

asignación de docentes y horarios, vacantes, horas dictadas, recursos utilizados y actividades a 

realizar. 
En cuanto a la sección de configuración, se podrá ingresar las horas asignadas semanales, 

tanto virtuales, prácticas y horas totales según la unidad definida. 

 

Además, navegando hacia abajo, se mostrará el silabo con las unidades a gestionar y la sección 
de evaluaciones. 

 
En cuanto a la sección de grupos, se podrá gestionar los horarios, grupos, capacidad y 

docente encargado y docentes dictantes. 
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Para agregar un nuevo grupo se deberá presionar el botón                        nos mostrará 
una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. Para 

finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 
Asimismo, se podrá gestionar los horarios en la sección de gestión de cada grupo creado y 

asignar a los docentes involucrados mediante el botón  . 
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5.12 Solicitud de Examen Sustitutorio 
 

En esta sección se mostrará el listado de solicitudes de Sustitutorio por periodos. 

 

5.13 Carga Académica 
 

En este apartado, se podrá visualizar y aprobar las cargas académicas asignadas a los docentes. 
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Así mismo se podrá extraer reportes de las cargas académicas en Excel y pdf según los 

parámetros de búsqueda en el Listado de Profesores. 

 

Para validar una carga académica se deberá presionar el botón , nos mostrará una ventana 

emergente en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha 
acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

 
Reportes por Curso 

En esta otra parte de la sección, el usuario deberá filtrar mediante periodo, escuela profesional 
y plan de estudios. Además, podrá descargar reportes en formato PDF y Excel de las 

asignaturas del semestre, de la distribución horaria y de la carga horaria. 
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5.14 Directivas y Reglamentos 

 

El Director de Escuela podrá visualizar el listado de documentos. 

 

5.15 Cursos dirigidos 
 

En este apartado, se podrá realizar una búsqueda específica y se mostrará un listado de 
solicitudes de cursos dirigidos que estará compuesto por: 

• Escuela Profesional 

• Curso 

• Código 

• Docente 

• Opciones 

 
5.16 Recursos Digitales 

 

En este apartado podrá visualizar el listado de documentos. 
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5.16.1 Nuevo Recurso 

Para agregar un nuevo recurso digital se deberá presionar el botón , nos 

mostrará una ventana emergente en la cual se deberán completar los campos correspondientes. 
Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

 
5.17 Avance Académico 

 

En este apartado, el usuario visualizará un listado de opciones 

5.17.1 Curso 

En esta sección, podrá darle seguimiento a la información de cada curso registrado. Se podrá 
descargar un reporte en formato Excel. 
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Al presionar el botón “Gestionar”, nos llevará a una pantalla que mostrará el listado de 

secciones. 

 
5.17.2 Docente 

En esta sección, podrá darle seguimiento a la información del docente registrado y sus detalles. 

Se podrá descargar un reporte en formato Excel. 

 

Al presionar el botón “Detalles”, nos llevará a una pantalla que mostrará el listado de 

secciones. 
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5.18 Cronograma de Ingreso de Notas 

 

El director visualizará el listado de cronogramas. 

En cuanto al icono de la columna opciones , nos llevará al listado de reporte de ingreso de 
notas. 
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5.18.1 Reporte Consolidado 

Al presionar el botón “Reporte Consolidado”, nos llevará a una nueva pantalla que mostrará 

el listado de cursos y los filtros disponibles. Además, podrá descargar reportes en formato PDF y 
Excel. 

 

5.19 Evaluación de desempeño 
 

En este apartado, el director de escuela podrá visualizar un listado con el fin de evaluar a 

docentes. 

6. RECOMENDACIONES  

• Realizar el acompañamiento respectivo, durante la puesta en marcha del sistema. 

• Facilitar el este documento, como guía base para el uso del Sistema de Gestión Docente 

• Verificar que los usuarios puedan acceder al sistema con las credenciales brindadas. 

• Que los roles involucrados hagan el uso correcto del Sistema de Gestión Docente. 

 

7. VIGENCIA 

 

Establecer que el presente manual entra en vigencia el día siguiente de su aprobación. 
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INTRODUCCIÓN 

 

La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010, y 

mediante Resolución N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las Escuelas 
Profesionales de Ingeniería Económica, Ingeniería de Industrias Alimentarias y Administración 

Hotelera y de Turismo. 
 

Así mismo con Resolución del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la cual se 
resuelve: Aprobar la modificación de licencia institucional solicitada por la Universidad Nacional de 

Frontera y reconocer la creación de los siguientes programas de estudios: Ingeniería Ambiental, 

Ingeniería Forestal e Ingeniería en Biotecnología. 
 

Es por ello que en la actualidad la Universidad Nacional de Frontera cuenta con seis programas 
de estudio, con las que actualmente funciona, habiendo iniciado sus actividades académicas 

mediante el proceso de admisión del ciclo académico 2014-I con 80 vacantes cada una de las 

Escuelas Profesionales. 
 

Actualmente, la Universidad Nacional de Frontera tiene 1,046 alumnos matriculados en pre 
grado, pertenecientes al semestre académico 2022-I. 

 
Con fecha 11 de octubre del 2019, se firmó el convenio de Cooperación Interinstitucional entre la 

Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educación Básica Y Superior y La 

Universidad Nacional de Frontera, para la implementación del Sistema Integrado de Gestión 
Académica Universitaria, la cual considera la implementación de once sistemas informáticos entre 

ellos los sistemas de Gestión docente e Intranet, considerados dentro de la ejecución del 
Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educación Superior 

Universitaria y Tecnológica a Nivel Nacional (PMESUT). 

 
En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Gestión Docente.  

Para formalizar el procedimiento estándar en el marco de la implementación del proyecto 
“Sistema Integrado de Gestión Administrativa Universitaria – SIGAU”, para que facilite la gestión 

de la Institución; en el marco de la implementación de las condiciones básicas de calidad. 

 
El módulo de Gestión Docente cumple la función de poder gestionar la información académica de 

cursos, docentes y escuelas como planes de estudio, carga académica docente, encuestas de 
desempeño, gestión de cursos, avance académico, etc. 
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1. BASE LEGAL 

 
a) Constitución Política del Perú de 1993 y sus modificatorias. 
b) Ley N° 23384, Ley General de Educación.  

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.  

d) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General” 

e) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la información pública, que crea portales de acceso a 
la información pública de las entidades públicas. Luego, el DS Nº 072-2003-PCM reglamenta la 

norma. 

f) Ley N° 28740, de Creación del Sistema Nacional de Evaluación, Acreditación y Certificación de la 
Calidad Educativa (SINEACE) 

g) Ley N° 30220, Ley Universitaria.  
h) Ley N° 29568, Ley de Creación de la Universidad Nacional de Frontera (UNF) 

i) Decreto Supremo N°008-2020-SA, Declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo 

de noventa (180) días calendario y dicta medidas de prevención y control del COVID-19 
j) Decreto Supremo N° 076-2022-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de Emergencia 

Nacional por las circunstancias que afectan la vida y salud de las personas como consecuencia 
de la COVID-19 y establece nuevas medidas para el restablecimiento de la convivencia social 

k) Decreto Supremo N° 019-2002-JUS - Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.  
l) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM – Texto Único Ordenado de la Ley N°27806 – Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

m) Resolución del Consejo Directivo N° 115-2020-SUNEDU-CD, Criterios para la supervisión de la 
adaptación de la educación no presencial, con carácter excepcional, de las asignaturas por parte 

de universidades y escuelas de posgrado como consecuencia de las medidas para prevenir y 
controlar el COVID-19 

n) Resolución Viceministerial N° 081-2020-MINEDU, Disposiciones para la prevención, atención y 

monitoreo ante el Coronavirus (COVID-19) en universidades a nivel nacional 
o) Resolución Viceministerial N° 084-2020-MINEDU, Disponer, excepcionalmente, con relación al 

servicio educativo que se realiza la forma presencial, correspondiente al año lectivo 2020 
brindando por los Centros de Educación Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educación 

Superior públicos y privados. 
p) Resolución Viceministerial N° 084-2020-MINEDU, orientaciones para la continuidad del servicio 

educativo superior universitario, en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID-19 

q) Resolución Viceministerial N° 015-2022-MINEDU, Orientaciones para la implementación del 
retorno gradual a la presencialidad y/o semipresencialidad del servicio educativo superior 

universitario, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19. 
r) Resolución de Comisión Organizadora N° 461-2021-CO-UNF. Aprobar el Estatuto de la 

Universidad Nacional de Frontera. 

s) Resolución de Comisión Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de 
Organización y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera 

t) Resolución de Comisión Organizadora N° 130-2021-UNF/CO, Aprobar los Planes de Estudios de 
las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera. 

u) Resolución de Comisión Organizadora N° 101-2020-UNF/CO, Aprobar el Plan de Trabajo para la 

Continuidad del Servicio Educativo Superior Universitario de la Universidad Nacional de Frontera, 
en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID 19 
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2. ALCANCES 

Este manual es una herramienta que permite a los niveles implicados en la Gestión Docente de la 

Universidad Nacional de Frontera, utilicen adecuadamente el Sistema de Gestión Docente, el cual 

permitirá la mejora continua en la gestión institucional. 

 

Las áreas implicadas en el Sistema de Trámite Documentario son las dependencias responsables 

de los diferentes objetivos estratégicos indicados en el plan estratégico institucional. 

3. FINALIDAD 

 

Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Gestión Docente. 

4. OBJETIVO 

4.1 General: 

 

Implementar el Sistema de Gestión Docente, para la mejora continua de la gestión académica de la 

Universidad Nacional de Frontera. 

 

4.2 Específico: 

 

✓ Facilitar el uso del sistema de Gestión Docente 

✓ Gestionar la información académica de cursos, docentes y escuelas como planes de estudio, carga 
académica docente, encuestas de desempeño, gestión de cursos, avance académico, etc. 

5. CONTENIDO Y/O MÓDULOS 

 

5.1 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. 
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5.2 Recuperación de Contraseña 
 

En caso el usuario haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta mediante la 

opción ‘¿Olvidaste tu contraseña?’. 

 

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. 
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5.3 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: 

 

5.4 Dashboard Inicial 
 

El rol de docente podrá visualizar accesos directos a información del sistema en el menú mostrado en 
el panel del lado izquierdo. 

 

5.5 Horario de Clases 
 

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

todas las sesiones asignadas. 
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Para ver el detalle de una sesión se deberá hacer clic en el recuadro que aparece disponible en el 

horario 
 

 

 

5.6 Curso 
 

En este apartado, el docente visualizará un listado de cursos. Contará con la posibilidad de filtrar 
mediante el periodo académico o bajo una búsqueda específica si fuera el caso. 
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5.6.1 Gestionar 

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

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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5.7 Recursos Digitales 
 

En este apartado el docente visualizará un listado de documentos que estará compuesto por el título, 
tipo, fecha de subida, clasificador y escuela. 

 

5.8 Solicitud de Sílabos 
 

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

 

5.8.1 Registrar / Ir al Sílabo 

En cuanto a la opción del listado, al presionar el botón “silabo” aparecerá una ventana emergente 
en la cual se tendrá que adjuntar un archivo, finalmente se presionará el botón “Guardar”. 

 
5.9 Solicitud de Informes 
 

En este apartado el usuario visualizará informes que le correspondan en el momento. 
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5.10 Encuestas 
 

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

 

 

5.11 Carga Académica No lectiva 
 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

5.11.1 Carga No Lectiva 

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

 

Nueva Carga no Lectiva 
 

Para agregar una nueva carga no lectiva se tendrá que presionar el botón , 

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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5.11.2 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 una ventana 
emergente del horario en la cual se definirá el dia y las horas. 
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5.12 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. 

 

Para descargar la asistencia se deberá seleccionar el botón . 
 

6. RECOMENDACIONES  

• Realizar el acompañamiento respectivo, durante la puesta en marcha del sistema. 

• Facilitar el este documento, como guía base para el uso del Sistema de Gestión Docente 

• Verificar que los usuarios puedan acceder al sistema con las credenciales brindadas. 

• Que los roles involucrados hagan el uso correcto del Sistema de Gestión Docente. 

 

7. VIGENCIA 

 

Establecer que el presente manual entra en vigencia el día siguiente de su aprobación. 

 

 


