UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tl
t/
e

s
]
-
=
=
g
g £
H

“MANUAL DE USO DEL
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA (SGA)
PARA EL DOCENTE”

Aprobado con Resolucion Rectoral N° 273-2026-R del 07 de mayo de
2026.

CALLAO

2026

Elaborado por: Revisado por: Revisado por:

Oficina de Tecnologia de | Oficina de Planeamientoy | Oficina de Asesoria
Informacién. Presupuesto. Juridica




PROCESO:

GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

MANUAL:

MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA (SGA) PARAEL DOCENTE

Codigo: A.GTI.MN-03

Version: 01

Fecha de Aprobacion:
07/05/2026

Pagina 2 de 19

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

SECCION DEL
DOCUMENTO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

Elaboracién del Documento

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTOWR




GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
MANUAL: MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA (SGA) PARA EL DOCENTE
Cédigo: A.GTI.MN-03 Version: 01 Fec“%%%g%’zbgdém Pagina 3 de 19
INDICE
INTRODUGCCION.......cooueerecceuetrereseresssessssesessssssssesesessasssssssesensssssssssssensssssssssssensasssnsssssssensasasans 4
1. OBUETIVO ...ooeetecteecseteee s s sss e s sssss s sesassss s s ssssssesessssssssssssssssessssssesnssnsnssssesnssssneas 5
2. ALCANGCE ...ttt teec et ee s ess e e s st s e s e s s e s s s s s s e es s s e s ann e s snnnas 5
3. BASE LEGAL Y NORMATIVA.........oooerteteereeeessssssssessssesssssssssssssssssssssssassssssssssnssssssssssnen 5
4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES ......coccoesteeueeeasseessssessssssssssessassessssssssssesssssssnsssssas 5
4.1, ABREVIATURAS .......cocetectetceteess st ssssssesss s ssssssssssssssssssssssssssessssssssassesnsssssasanes 5
4.2, DEFINICIONES........ceeeeetrecueeeesreeasseesssssesssssssssssssssesssss s ssessssssessssssssassessssssesasanes 5
5. PROCESO RELACIONADO..........ceteeeueueteteeeeecesessssessessssssssssssssssssssssssnsssassssssssssnsassssssssnes 6
6. LINEAMIENTOS GENERALES. .........oooceuetcecteeeteeceseessse s sssssssesssssesssssssssssesssasssssssssnsassenes 6
7. INICIO DE SESION EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA (SGA).....ccceceererererererennns 7
7.1. ACCESO AL SISTEMAL........coueteeeuerreetetcasseessessesessssssessssssssssesssssesssssssssssssssssesasssssans 7
7.1.1. REQUISITOS TECNICOS........ceuereereeeereueneeeeeeeesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsasaes 7
7.1.2. PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION ........cooeeeeeeeerereeeeeesessssseeeesssssssssssaeas 7
7.2. PANTALLA PRINCIPAL........cceteeeurteeesetcasseessesssssessssssessssssssssessssssesssssssssssessssssesnsssssans 8
7.2.1. AREAS DE LA PANTALLA .......ocectreceteecssseessessssssessssesssssssssssssssssasssssassssnsassnnas 8
7.3 BARRA DE NAVEGACION SUPERIOR .......ccooreeetreeaeseeessssessessssssesssssssssssssssesnssssesans 9
7.2.2. MENU DE APLICACIONES.........cceostreeeecuetessseesesssssssssssssssssssssssssssssassssssssnsnsssssnns 10
8. PREPARACION Y PLANIFICACION .......oocoeureeueueecasseeesssesseessssesssssessssssssssessssssssssssesas 10
8.1. AUDITORIA DEL PERFIL INSTITUCIONAL (MIS DATOS - DOCENTE)......c.ccceeurunne.. 10
8.2. REGISTRO DE CARGA LABORAL (PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL - PT) ........... 11
8.3. CONFIGURACION DE ASIGNATURAS (MIS CURSOS - DOCENTE)........cccceeveuereenenne 16
8.4. PUBLICAR EL SILABO DEL CURSO EN MIS CURSOS ........ccoceceeeerrrrerecceneneseeenens 16
9. EJECUCION Y CONTROL .....ovueueueecurtressssseasssesssssssssssassssssssassssasssssssssesssssssesssssnsassesssasssans 18
9.1. TOMA DE ASISTENCIA (REGISTRO DE ASISTENCIA - DOCENTE) .....ccccoeeueueeeecne. 18
9.2. GESTION DE NOTAS (REGISTRO DE CALIFICACIONES - DOCENTE)........cccceeuun.. 19

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO\N



GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION

MANUAL: ACADEMICA (SGA) PARA EL DOCENTE
. . Fecha de Aprobacion: ..
Cddigo: A.GTI.MN-03 Version: 01 07/05/2026 Pagina 4 de 19

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

especificamente para simplificar y optimizar la labor administrativa y pedagdgica.

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

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

1. OBJETIVO

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

Gestion Académica.

2. ALCANCE

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

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

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

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

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

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

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

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

modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestién Académica.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao

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

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

4.2. DEFINICIONES

SGA: Sistema informatico integral que permite gestionar los procesos académicos y
administrativos de la universidad, facilitando el acceso a informacién de estudiantes,
docentes y personal administrativo.
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ERP: Programa informatico que integra todas las areas de una organizaciéon en un solo
sistema, permitiendo que la informacién se comparta y administre desde una base de datos
centralizada.

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

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

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

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

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

Auditoria: Registro automatico que guarda informacion sobre quién cre6 o modificé un dato,
incluyendo la fecha y hora de la accion.

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

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

5. PROCESO RELACIONADO

cODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.01 Gestion de Tecnologia de Informacién 00

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

compartir estos datos con terceros.

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

ajenos a la institucion.

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

responsable, la fecha y la hora.

6.4. Cierre de sesion: Al terminar de usar el sistema, el usuario debe ce i()n

correctamente, especialmente en equipos de uso compartido (laboratorios, & i'é't(é

7

<
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MANUAL:

6.5. Reporte de problemas: Cualquier error, acceso no autorizado o comportamiento inusual
del sistema debe reportarse inmediatamente a la Oficina de Tecnologias de Informacién
(OTI).

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

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

ubicacion con conexién a la red institucional o internet.

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

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

7.1.2. PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION

FLUJO DE ACCESO AL SISTEMA SGA UNAC

PASOS PARA INGRESAR POR PRIMERA VEZ

O 1@ 1@ 1@
= 65@ (== ==
=0 Ap < ~» (9] Ap =) =

2. Validar 3, Hito de
mmreswun | | it | | St | | et | | S
sga.unac.edu.pe Usuario y Cambio Obligatorio Min. 8 Caract. Espacio de Trabaj
e de Contrasefia F Principal T
L 4\, & '\, 4\, o N\ J

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

Universidad
Nacional del Callao

Nomtwe dn Ussariv
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c) Seleccione el botén “Acceder”.

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

plataforma.
Univarsidad
Naciwonat del Callao

Nueva comtiaseda

Confhmar Cantrasehs

Swametrmiess be tagieads Pur laves tegee e wes weese

L8 (ontrpreba drimy ratitans comy wheemp § crpiteres | 8
PEAIE 428 1NN § Y U

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

[ Yo o» WM o= Apleasin = Aeumsdll Aveds » arhaver + [ ] -'>f32mbmw°3

Venranas Reclemies

[ AT ~

B Usaario . Accesos Directos
& Tramoe »

o POtedimwmo Bolsa de Trobayo
W Aadminisoas »

w CAkNdING &

= Acaddmic

Oncumentos Recieniesy

ASISTENTE VIRTLIAL €I
Q @1 - MM CIeLE 2 ASISTENTE VINTLIAL CON 1A .

B 01 FRIMER CICLD

B coRTRIcADO DF B5T
B ASERORIA PARA AR
§ SEnv00 DE AsesoR

Admasis it gt Evpacie dw
Trahajo

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

| Yoo= W= Adeaiin v Al Awds v acheez v B :Jf'n"wmeQ°3|

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

menu, funciona como el contenedor principal
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c) Barra de Herramientas: Iconos dinamicos para acciones rapidas (Guardar, Nuevo,

Deshacer).

Organtzaman Cobevatas o Cadigo Cigla Flan Acadsmmico

d) Area de Mensajes: Parte de la pantalla donde el sistema muestra avisos, confirmaciones
0 errores para que el usuario sepa si su accioén fue correcta o no.
e) Barra de Estado: Indica el modo del registro (Nuevo, Edicion) en la parte inferior.

B8 *oemCce g QPR

v Guardado

00 @

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

e Auditoria: Control de acciones y registros del sistema.

e Notas: Gestidn de calificaciones y evaluaciones.

e Archivos adjuntos: Alimacenamiento de documentos complementarios.

00 B

» Audinotia

» Notas

» Llumentos Yinculagos

» Archives edjunios

h) Pestafias Hijas (Segundo Nivel): Son submenlis o apartados que dependen
directamente de una pestafia padre.

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

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

k) Pestafias Nietas (Tercer Nivel): Se puede acceder a informacién puntual o tareas

concretas, organizando los procesos de manera jerarquica.

7.3 BARRA DE NAVEGACION SUPERIOR

o.M o Apleacin - Ao ) Apsds = athevez ~ B wosbnve 2
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7.2.2. MENU DE APLICACIONES

Aplicacién =

4F Guia para Correos

=  Plan de Trabajo Individual

= | Mis Cursos

[ Gestion Educativa 4 IE Plan de Trabajo Individual
= Encuesta Docente
= Pian Académico
= Mis Cursos
= Registro de Calificaciones
= Registro de Asistencia
= | Mis Datos - Docente
[& Herramientas de analisis

» | 51l Guia para Correos

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

preparar el material oficial de sus asignaturas.

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

¢$Qué informacién muestra?: Despliega los datos personales, la categoria docente

asignada, el departamento académico al que esta adscrito y sus datos de contacto

Malorieh A adba it ks

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

Q0 B

o

tatade [

Uorvnr iy Actual

tamidiares

[ ]
institucionales.
[ ]
y emision de resoluciones.
e Ruta de acceso: Aplicacion > Gestidon Educativa > Mis Datos.
cbF P E=
Srnspae A
Hganiracon ¢ Ceatigo Tratamdemes
Neaver e ApwRichy Patmvwn Apeilaty Marerwn
DoOmerin Se Wounlided * Namaie de Documenia w0
Focha e Maninednto Lt de Nackmisato Mool dat
Trapui s Al addertt o Oterre Savindtin Faroopecan we Frenine Al
n -
Orvganinaciin Cuna
b PNGEMESIA W CANKCA, MI20N - INTRODODCCION A LA SOGENIESUA W CAMCA
b NOEMERIANECANT A MIZIN  LENGUAK DE PRIOORAUMACION PARA INGEMERA

NGONICRW EN ENERGLA

3210 - LENGUAS DU PREGRAMACION PARA INGTNITFRIA
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8.2. REGISTRO DE CARGA LABORAL (PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL - PTI)

Es una herramienta de gestién administrativa de caracter obligatorio para la declaracion y

planificacién eficiente de las actividades del docente durante el semestre. EI documento final

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

capacitacion, especificando las horas asignadas a cada rubro.

frtadn Ducameentor (ampsrsty ° ° ' ]

b & | ACTIODADES LECYIVAN Y O PHEPARACION DE CLASE 10 Mo 100 i TITRRTET

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

que le han sido asignadas al docente para el ciclo.

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

aprobacion por parte del departamento académico.

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

revision y firma digital final tras la aprobacion del Consejo de Facultad.
Ruta de acceso: Aplicacion > Gestion Educativa > Plan de Trabajo Individual.

‘o RO Moy = —

Thim the Actis bbaet (Penn g donn e 1o Acondstaed Tintal Mewas Semane Lines Marten Miberhes RRLEEEY ety

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

procedimiento en el sistema:

Paso 1: Creacion del nuevo registro y datos generales

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

registro en el formulario".

e El sistema completara automaticamente los campos de su categoria y régimen de

dedicacion.

e Asegurese de seleccionar manualmente el calendario académj

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTOWE
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Paso 3: Carga de la Firma Digital (Requisito Obligatorio)

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

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

I l l al) ' * Man de Tratiag tralbiiual

* Numva | Ouwow oa .
et s
| Sace de £33t
Ouganitacii. Docents * Calendatio * firms
TAD DE 2 NIER 240 - ’
Carrgoria del Ducemie Ragimen de Dedicacrn F'RMA
Total de Horas Academicas Total de Horas Administeatacas * Total de Haray Capacitacion * Total de Moras Canerad

| Agrodacidn DDA

L Absabasihe Mas san

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

computadora la imagen de su firma.

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

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

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

b 3 -
Tipa de Actividar Descripeion de le Activided  Total Horas Semana  Lunes Martey Lnd
B # L ACTMDADES LECTVASYD. 12 PREPARACION DE CLASE 4 0300-1200
E # | ACTIVIDADES LECTIVAS ¥ O 1.3 TUTORIA. DOCENTES ASL 5 1200, 1380 0. N0

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

Plan de Trabajo Individual - Y_..

chk

Estado Documento: Completado
Organizacion * » Docente * » Calendario® »
Detalle de Actividades
5 -

[l | Tipo de Actividad Descripcion de la Actividad  Total Horas Semana Lunes

] s ' | ACTIVIDADES LECTIVAS Y D... 1.2 PREPARACION DE CLASE... 4 08:00-12:00

] E ' | ACTIVIDADES LECTIVAS Y D.... 1.3 TUTORIA: DOCENTES ASI... 5 12:00-13:00

,v

&
-
=

\)0"
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Seleccione en las listas desplegables el "Tipo de Actividad"y la "Actividad

Académica" especifica a realizar.

¥ Detalie de Actvidicion

Tipo de Acthvidad * Actividad Académica *
RGOS ATSAI 12 PREPARACION DE CLASES ¥ EVAL =

* ACTIVIDADES DE INVESTWGACION

M. ACTIVIDADES DE EXTENSION ¥ PROYECCION 500
W_ACTIVIDADES DE GESTION UNIVERSITARIA

V. ACTMIDADES DE CAPACITACION

[ Wigrcoles

Marque las casillas correspondientes a los dias en los que ejecutara la tarea (Lunes,
Martes, etc.).

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

* Dartalle de Actirachezies
% Novw

Tipo de Actividad * Actividad Academics
| ACTVWADADES LECTIVAS V DE GEST™M = 12 PRERSAACION DE CLASES Y EVEL =

Deste ahmmiss Hasta thiommessy Lunes

Indique el cédigo del "Documento de Referencia" (resoluciéon) que sustenta dicha
actividad.

* Detafle de Acoidaciens

L1 Viernes

L Sabado

Creervacion Dotwmestn go Referenc Totel Voas Semans *

Haga clic en el icono de guardar (disquete) en la barra superior. Repita este paso
por cada actividad complementaria que necesite declarar.
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Paso 5: Verificacion del Borrador y Carga Lectiva

Antes de enviar el plan, haga clic en el botén "Imprimir Documento” ubicado en la

parte superior derecha.

F4300e Bnnmmerrn Hoeaday

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

Lectiva).

Verifique visualmente que estén todas sus actividades, el calculo total de horas, sus
datos correctos y la imagen de su firma.

Paso 6: Finalizacion y Envio para Aprobacion

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

"Completar".

Men o0 Trabais bebatig ¥

Al realizar esta accion, usted finaliza su parte del proceso y el documento es enviado
automaticamente al flujo de aprobacion.

El Plan sera revisado y firmado digitalmente por el Director del Departamento

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

semestre.

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

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

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

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

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

» Mis Cursos €2 . | it Habe ' L

- » » : -

Urgaslioune Cale &' Seccibs Micis ' Curoa' Nodarss fe Ola . @ ° Lstado Clase Virtual
T) N D3 42 »

1584
E NGUAE D
N

210 . LENG
IENERIA

541
X WMO205 - LENGLUAN OF PROGRAMACION PARA
B WGENETIA

» Mis Clases

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

8.4. PUBLICAR EL SILABO DEL CURSO EN MIS CURSOS

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

estrictamente el siguiente flujo operativo:

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

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

Paso 2: Seleccién de la seccion de la asignatura. Identifique en la grilla el curso
especifico al que desea adjuntar el documento y seleccidnelo. Consideracion

normativa importante: Recuerde que debe subir el silabo en todas sus_secciones a

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

denominado "Subir Silabo".

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

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

‘

O =

Paso 5: Verificacion y descarga. Para confirmar que la publicacién se realizd

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

subido.

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTOWR



GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
MANUAL: MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION
) ACADEMICA (SGA) PARAEL DOCENTE

Fecha de Aprobacion:
07/05/2026

Cddigo: A.GTI.MN-03 Version: 01 Pagina 18 de 19

w Mis Cursos (9) -

- -

O 6 < Seccié Inicio - Fin ) Curso
INGENIERIA 20258 0IM 01:09-2025 M0208 - LENGUAJE DE
MECANICA 0 20-12-2025 PROGRAMACION PARA INGE

7 INGENIERIAEN 20258 02M 01092025 E0210 - LENGUAJE DE
ENERGIA 3 20-12-2025 PROGRAMACION PARA INGE
INGENIERIA 20258 oM 01-06-2025 M0209 - LENGUAJE DE

MECANICA 20-12-2025 PROGRAMACGION PARA INGE

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

riguroso del desempefio estudiantil.

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

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

los estudiantes formalmente matriculados en la seccion.

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

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

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

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

e Ruta de acceso: Aplicacion > Gestidon Educativa > Registro de Asistencia.

» Senciomes (0

w Asistenchs (18] MO20%  LENGUAXE DE PROCEANACION FARA INGEMERIA

& Desse 1401 2026 J.uw. 15022026 3 -
Tervars 2 Davara D 4 Tareara § Serzans § Sarizzs T
Marvn H
MOI2S 20002000 DOLAN  20VN0S M0N0 (00208 GALIINNS 1001208 TRAI0M  1A2N6  1E-8I000
ACARO MEMING ESTIVENASE A L

AZMMERG TERRORES LUIS FRERUND0
CANOMA ROCIMICLUET \WILA DEL CANVEN

- » >

A
a
A

L I
> > >

CARRILLO LAURA LS GUILLERWO
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9.2. GESTION DE NOTAS (REGISTRO DE CALIFICACIONES - DOCENTE)
Este es un médulo critico y auditable destinado exclusivamente al ingreso de las notas oficiales

de los estudiantes.

e Calculo Automatizado: Al ingresar las calificaciones parciales, el sistema realiza el
célculo de promedios de manera automatica basandose en la estructura y las formulas

(pesos) definidas previamente.

e Emision de Actas: Para respaldar su trabajo o emitir las actas correspondientes, el
docente puede exportar el registro final de calificaciones seleccionando el curso

respectivo y haciendo clic en el botén "Imprimir".

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

w Secosnes 21

£a cuve
Qrgamizackin Coloadtarin Soccion Cuew e o
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NGENERA EN ENERGIA 275N () ED210  LERGUAE DE FROGRAMACIO YURANGQUL FERET JOSE LAN2 Enoune

w Calificaciones (140 MO20% - LENGUAIL DE PROGRAMACION PARA INCENIENAA | Realy ") Tty
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r u r ” ) P
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* Estmuctura de Califcatmnes

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

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

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

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

» Sectiooes (100}

» Calificaciones (41) MTE24  MATEMATICA NINARCIERA Y ACTUANIAL

w Latructura de Calificaciones

~ UMDAD 1 Usoao @
Ne Camsscores Prgczss o Sisascooes LaseED 3 tiscores PR I AL acCret LALOET S
9 L}
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