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Introducción
Los temas que se encuentran en esta sección brindan 
información básica sobre el sistema Galaxia SIGEDO 
UPLA, lo que es y lo que se puede hacer con él.

Cómo comenzar 

● Trabajar haciendo uso de este Manual de Usuario, 
para familiarizarse con el software

Acerca del Sistema Galaxia Sigedo UPLA 

El sistema Galaxia es un software práctico, exacto y 
seguro que le permitirá tener un mejor control, utilizan-
do una potente base de datos y un software para el 
ingreso y procesamiento de datos, lo que permitirá ge-
nerar información a través de reportes y consultas.

Entorno de Trabajo

El sistema galaxia permite a los usuarios trabajar a tra-
vés de una interfaz amigable y de fácil uso, para tener 
un mayor control de registro y de emisión de los proce-
sos que realiza. 

Generar reportes

Permite generar reportes comprensibles y fáciles de 
interpretar.

Interfaz amigable  y una base de datos 
de gran capacidad

Los desarrolladores preocupados porque el uso del 
Sistema Galaxia sea lo más sencillo y fácil de interpre-
tar, crearon una base de datos capaz de soportar una 
gran cantidad de datos, ordenados a través de tablas 
relacionadas internamente, que a través del software 
serán manipulados de acuerdo a las necesidades que 
se presenten.

Requerimientos del sistema 

Los requerimientos mínimos del ordenador para te-
ner un correcto funcionamiento del software son los 
siguientes:

● Navegador Google Chrome v. 70 en adelante
● Conexión a InternetExperiencia,

Compromiso,
Calidad e Innovación

EN CADA UNO
de nuestros Sistemas

“TE BRINDAMOS”
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Detalle Del Proceso Funciones Generales
1. LOGIN
 

 
En el login se solicita el nombre de usuario y la contraseña.
El botón ‘Acceder’ quedará deshabilitado hasta que el usuario y contraseña sean ingresados.

Si el usuario ingresado fuese incorrecto, el sistema mostrará el mensaje de error ”Usuario Incorrecto”
 

Si la contraseña ingresada fuese incorrecta, el sistema mostrará el mensaje de error ”Contraseña 
Incorrecta”
 

Si el usuario y contraseña ingresados son correctos, el sistema será redirigido a la página de 
BIENVENIDA.

Nº de
 EjecucionesCódigo Tipo de ProcesoNombre Intervalo 

de Ejecución
SIGEDO-01
SIGEDO-02
SIGEDO-03
SIGEDO-04
SIGEDO-05
SIGEDO-06
SIGEDO-07
SIGEDO-08
SIGEDO-09
SIGEDO-10
SIGEDO-11
SIGEDO-12
SIGEDO-13
SIGEDO-14
SIGEDO-15
SIGEDO-16
SIGEDO-17
SIGEDO-18
SIGEDO-19
SIGEDO-20
SIGEDO-21
SIGEDO-22
SIGEDO-23
SIGEDO-24
SIGEDO-25
SIGEDO-26
SIGEDO-27
SIGEDO-28
SIGEDO-29
SIGEDO-30
SIGEDO-31
SIGEDO-32
SIGEDO-33
SIGEDO-34
SIGEDO-35
SIGEDO-36
SIGEDO-37
SIGEDO-38
SIGEDO-39
SIGEDO-40
SIGEDO-41
SIGEDO-42
SIGEDO-43
SIGEDO-44
SIGEDO-45
SIGEDO-46
SIGEDO-47
SIGEDO-48
SIGEDO-49
SIGEDO-50
SIGEDO-51
SIGEDO-52
SIGEDO-53
SIGEDO-54
SIGEDO-55
SIGEDO-56
SIGEDO-57
SIGEDO-58
SIGEDO-59
SIGEDO-60
SIGEDO-61
SIGEDO-62

Login
Bienvenida

Barra de navegación Superior
Menú de Módulos

Reporte Planes de Estudio
Sumillas

Sílabos a Cargo
 Registro Sílabos
Registro Planes

Registro Asignaturas
Avance Sílabos
Imprimir Sumillas
Registro Docente

Registro otros estudios
CV Docente

Reporte Bachiller
Reporte Titulo

Reporte Maestría
Reporte Doctorado

Reporte Post Doctorado
Reporte Otros Estudios

CV Finalizados
Cronograma Lectivo

Actividades No Lectivas
Seguimiento Actividades No Lectivas

Seguimiento Asignaturas
Reporte Actividades No Lectivas

Reporte Avance Silabo
Reporte Entrega de Examen

Informe Cumplimiento de Actividades no Académicas
Carga Lectiva

Avance Carga Lectiva
Reporte Carga Lectiva

Consolidado Carga Lectiva
Reporte C9

Reporte Carga Lectiva por ciclo
Reporte Carga Lectiva por Áreas Formación

Cerrar Carga Lectiva
Dice debe Decir
Docentes Filial
Reporte Ciclo

Resolución Consejo Facultad
Resolución Consejo Universitario

Contrato Docente
Registro Investigación UPLA 

Registro Publicaciones Revistas
Reporte DINA

Reporte REGINA
Reporte Investigación UPLA

Reporte Publicaciones Revistas 
Felicitaciones y Reclamos 

Reporte Felicitaciones Reclamos
Usuarios SIGEDO 

Administrar Países
Administrar Denominaciones

Administrar Universidades
Administrar Modales

Importar Sílabos
Administrar Periodos
Administrar Cargos

Administrar Cronograma 
Cambio de Clave

Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web 
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web 
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web
Aplicación Web

Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad

Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
Según Necesidad
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2. BIENVENIDA
 

La pantalla de bienvenida muestra información de contacto con GALAXIA SOFTWARE.

3. BARRA DE NAVEGACIÓN SUPERIOR

 La barra de navegación superior puede ser encontrada en todos los módulos del sistema a ex-
cepción del LOGIN.
Al lado izquierdo de la barra navegación se encuentra un botón tipo hamburguesa.
 

Al hacer clic sobre el botón hamburguesa, se desplegará el menú de módulos al lado izquierdo 
de la pantalla.
 

En la parte central de la barra navegación se encuentra la información del periodo y semestre 
activo en el sistema.

 
Al lado derecho de la barra navegación se encuentra un avatar estándar junto al nombre del 
usuario activo.
 



10
G

al
ax

ia
 S

of
tw

ar
e 

SA
C

. /
 M

an
ua

l d
e 

U
su

ar
io

 d
el

 S
is

te
m

a 
Si

ge
do

 U
PL

A

11
G

al
ax

ia
 S

of
tw

ar
e 

SA
C

. /
 M

an
ua

l d
e 

U
su

ar
io

 d
el

 S
is

te
m

a 
Si

ge
do

 U
PL

A

Al hacer clic sobre el nombre del usuario activo se despliega un menú de opciones

 
Al hacer clic en ”Cambio de Password” el sistema será redirigido al módulo de CAMBIO DE CLAVE.

Al hacer clic en ”Cerrar Sesión”, la sesión del usuario activo terminará y el sistema será redirigido 
al LOGIN.

4. MENÚ DE MÓDULOS
 

El menú de módulos se divide en diferentes secciones, las cuales engloban los módulos específi-
cos a dicha sección.

Al hacer clic sobre una sección se desplegará los módulos correspondientes.
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100. Asignatura

110. Reporte Planes de Estudio:
 

El módulo de REPORTE PLANES DE ESTUDIO permite buscar las asignaturas de una escuela especí-
fica que correspondan a un plan de estudios, agrupado por Ciclos o Áreas de Formación.
Al seleccionar la opción del reporte, el plan de estudios, la facultad y escuela, se mostrará el 
listado de asignaturas correspondiente.
 

 

Al hacer clic en el botón ‘Imprimir PDF’ se mostrará el reporte de los planes de estudio en formato PDF.
 

Dentro de la tabla de asignaturas se encuentra el botón “Imprimir Sílabo“, que solo será mostra-
do en caso el curso correspondiente tenga sílabo registrado.
 

Al hacer clic en el botón ‘Imprimir Sílabo’ se imprimirá el Sílabo del curso correspondiente en formato PDF
 

En la última columna de la tabla se encuentra el botón “Ver docentes“ e indica si el sílabo del curso 
correspondiente fue o no registrado.
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Al hacer clic sobre la columna “Registrado“ mostrará la lista de todos los docentes encargados 
del curso (según carga lectiva).
Si el sílabo del curso se encuentra cargado se mostrará la información de los docentes, como se 
muestra en la imagen
 

Si el sílabo del curso no ha sido cargado se podrá imprimir un reporte haciendo clic sobre el bo-
tón imprimir.
 

Al hacer clic en el botón imprimir se mostrará un informe en formato PDF

 111. Sumillas
	  

El módulo de SUMILLAS  muestra inicialmente la tabla de facultades y escuelas con sus respecti-
vos porcentajes de avance de carga por plan de estudio.
En la última columna de la tabla se ubica el botón “Ver Cursos“
 

Al hacer clic sobre el botón “Ver Cursos“ se mostrará la lista completa de cursos de la escuela 
correspondiente.
 

Para poder ubicar un curso en particular dentro de esta lista se tiene a disposición los filtros ubica-
dos en la cabecera de la pantalla, los cuales pueden filtrar por plan de estudio, ciclo académico 
o nombre de la asignatura
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La columna “Sumilla“  de la tabla muestra la cantidad de caracteres que tiene una sumilla, para 
que una sumilla cuente cómo registrada, esta debe contar con más de 200 caracteres.
En la última columna de la tabla se encuentra el botón “Editar Sumilla“
 

Al hacer clic en el botón “Editar Sumilla“ se mostrará la sumilla del curso correspondiente con la 
opción de editar la sumilla en caso cuente con una registrada previamente o crear sumilla en 
caso no cuente con sumilla registrada.

112. Sílabos a Cargo
	  

El módulo SÍLABOS A CARGO muestra la lista de las asignaturas asignadas al docente en la carga lectiva.
La columna “Responsable“ indica si el docente activo es o no responsable del silabo de la asignatura.
 

En caso el docente sea el responsable del silabo de la asignatura podrá ingresar al módulo de 
registro de sílabos (113. REGISTRO SILABO) haciendo clic en el botón “Registrar Silabo“.
 

En la última columna de la tabla se mostrará el botón “Imprimir Sílabo“, solo en caso que el sílabo 
correspondiente haya sido registrado previamente.
 

Al hacer clic en el botón “Imprimir PDF“ se mostrará el sílabo de la asignatura en formato PDF
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113. Registro Sílabos
	  

El módulo de registro de sílabos permite buscar las asignaturas de una escuela específica que 
correspondan a un plan de estudios.
El combo de selección “Filial de impresión“ indica cuál será la sede/filial en la cual se buscará los 
docentes encargados de la asignatura
Al seleccionar una filial de impresión, plan de estudio, facultad y escuela se mostrará la lista com-
pleta de asignaturas correspondientes.
 

Dentro de la tabla de asignaturas se encuentra el botón “Registrar Sílabo“

 
Al hacer clic en el botón “Registrar Sílabo“ el sistema se redirigirá a la siguiente ventana en la que 
podremos registrar el sílabo del curso.

 
Cuando todos los datos del sílabo hayan sido cargados, hacer clic en el botón “Cerrar Silabo“ 
para marcar el sílabo de la asignatura como completo.

 Al hacer clic sobre el botón “Volver a Lista de Cursos“, el sistema se dirigirá al módulo anterior 
(REGISTRO SÍLABOS o SÍLABOS A CARGO)
	  

El módulo REGISTRO SILABO cuenta con diferentes pestañas, según sea el tipo de asignatura (Ge-
neral, Específico, Taller Técnico).

Pestaña DATOS GENERALES, muestra la información general de la asignatura. El lugar de clases y 
los docentes responsables serán obtenidos dependiendo de la filial de impresión.
 

Pestaña SUMILLA Y OBJETIVOS, muestra la sumilla registrada de la asignatura.
A partir de la sumilla registrada el sistema obtiene los objetivos tanto general, como específicos.

Para registrar un objetivo se debe seleccionar un verbo, colocar unas palabras de enlace y com-
pletar con el texto correspondiente a “Cómo Hacer“ y “Para qué hacer“
 

En caso el verbo que busca no se encuentre registrado, se podrá añadir haciendo clic en el bo-
tón “Administrar Verbos“
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Al hacer clic en el botón “Administrar Verbos“ se mostrará un módulo para la administración de 
verbos.
 

Para añadir un nuevo verbo, ingresar el nombre del verbo, el grupo al que pertenece y hacer clic 
sobre el botón “Crear“.
Si desea buscar un verbo en particular, escribir el verbo sobre el campo de texto “Buscar“
 

Si se desea filtrar todos los verbos de un grupo, hacer clic sobre la columna Grupo de la tabla, y 
se mostrará una lista de filtros aplicables.
 

Para editar un verbo hacer clic sobre el botón “Editar“ de la última columna de la tabla, y se 
habilitará la opción de edición.
 

Después de realizar los cambios requeridos hacer clic sobre el botón “Editar“,en caso contrario 
“Cancelar“.
Si un objetivo ya se encuentra registrado, podrá eliminarse haciendo clic sobre el botón “Eliminar”.
También tenemos el botón “Editar Sumilla”

 Se nos mostrará la siguiente ventana:
 

Aquí podremos editar la sumilla del curso; debemos tener en cuenta 3 cosas al momento de re-
gistrar la sumilla, para poder registrar el carácter, el objetivo general y específico del curso.

1.Carácter: Para poder registrar el carácter correctamente se debe escribir la palabra carácter, 
seguido de su carácter, ejemplo:

  De esta forma práctico quedará registrado como el carácter del curso.

2. Objetivo General: Para poder registrar el objetivo general del cuso, se debe escribir entre sím-
bolos de asterisco (*), ejemplo:

 3. Objetivos Específicos: Para poder registrar los objetivos específicos del curso, se deberá escribir 
la palabra “comprende” seguido de los 2 puntos (:) y escribir cada objetivo específico sepa-
rado de un punto y coma (;), ejemplo:

Una vez realizados los cambios deberemos presionar sobre el botón “Editar” Para guardar los cambios.
 

También tenemos un botón llamado “Ver Objetivos”
 
Al presionar sobre este botón, podremos visualizar un resumen los objetivos registrados para este curso.

 El registro de tipo G indica que el objetivo es Generar, los registros con tipo E indica que el objeti-
vo es Específico. En esta ventana podremos editar o eliminar los objetivos según sea conveniente.
Para poder editar un objetivo, deberemos presionar sobre el botón “Ir a Edición”
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Se nos mostrará un recuadro en la parte inferior que nos permitirá editar el objetivo, una vez rea-
lizado el cambio, podremos presionar sobre el botón “Editar” para guardar el cambio.

 
Para poder eliminar un objetivo, en la última columna tenemos el botón “Eliminar”
 

Pestaña INVESTIGACIÓN, permite registrar las acciones de investigación.
 

Para realizar el registro se debe ingresar la acción de investigación, el nivel de logro y hacer clic 
sobre el botón ‘Agregar’
Si al momento de agregar un nuevo registro, se desea eliminarlo, lo podemos hacer haciendo 
clic en el botón ‘Eliminar’ de la última columna de la tabla
 

La única forma disponible de realizar correcciones es eliminando y volviendo a registrar, la op-
ción de edición no se encuentra disponible por medidas de seguridad.

Pestaña CRONOGRAMA
 

El cronograma se divide en 4 unidades, cada unidad cuenta con un nombre de Unidad, una 
meta de aprendizaje y 4 semanas.
Para realizar el cambio de nombre de la unidad, se debe hacer clic en “Habilitar Edición“
 

Después de realizar los cambios requeridos clic en “Editar” o en caso contrario “Cancelar“.
Para registrar un contenido, ingresar el contenido en el campo de texto y clic en “Guarda“.
Cuando por lo menos un contenido haya sido registrado se activará la opción de registrar meta 
de aprendizaje para la unidad correspondiente.
 

Para poder registrar la meta de aprendizaje clic en “Habilitar Edición“.
 

Después de realizar los cambios requeridos clic en ‘Editar’ o en caso contrario “Cancelar“.
Para editar un contenido clic en “Habilitar Edición“.
 

Después de realizar los cambios requeridos clic en  “Editar” o en caso contrario “Cancelar“.
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Pestaña ESTRATEGIAS, muestra las Estrategias Metodológicas estándar, no es necesario reali-
zar ninguna acción en este módulo.
 

Pestaña RECURSOS Y MATERIALES, muestra los recursos y materiales estándar, no es necesario 
realizar ninguna acción en este módulo.
 

Pestaña EVALUACIÓN, muestra los datos de evaluación según el cronograma SIGEDO, no es 
necesario realizar ninguna acción en este módulo.

Pestaña BIBLIOGRAFÍA
 

Para registrar una nueva fuente, se debe ingresar el autor, año publicación, título, lugar publi-
cación y hacer clic sobre el botón ‘Agregar’
Los campos editorial y descripción son opcionales.
Las fuentes registradas de la asignatura se muestran en la tabla.
 

Si desea eliminar una fuente hacer clic sobre el botón eliminar.
 
Si desea editar una fuente hacer clic sobre el botón ‘Editar’, y se habilitará la edición de dicha 
fuente.
 

 
Después de realizar los cambios requeridos hacer clic en ‘Editar’ o en caso contrario ‘Cancelar’.
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Pestaña VÍNCULOS
 

Para registrar un vínculo es obligatoria ingresar, autor, título, url, descripción y hacer clic en ‘Agregar’.

Los vínculos registradas de la asignatura se muestran en la tabla.
 

Para eliminar un vínculo clic en ‘Eliminar’
 

La edición de vínculos registrados, no se encuentra disponible para este módulo.

Pestaña RASGOS PERFIL GRADUADO
 

Para agregar un rasgo de perfil del graduado, ingresar el detalle y clic sobre ‘Agregar’.
Los rasgos registrados a la asignatura se muestran en la tabla.
 

Para eliminar un rasgo de perfil del graduado clic en ‘Eliminar’

La edición de rasgos de perfil del graduado registrados, no se encuentra disponible para este módulo.

Pestaña COMPETENCIAS
 

Para agregar una competencia, ingresar el detalle y clic sobre ‘Agregar’.
Los rasgos registrados a la asignatura se muestran en la tabla.
 

Para eliminar una competencia clic en ‘Eliminar’
 

La edición de competencias registradas, no se encuentra disponible para este módulo.

Pestaña PROGRAMA
 

Los programas de un taller técnico se encuentran divididos en 6 semanas.
El registro se realiza por cada semana, insertando la información solicitada y clic en ‘Guardar’
 

Si se desea realizar alguna corrección sobre un registro, se debe eliminar el mismo haciendo 
clic en ‘Eliminar’  y volver a ingresar la información.
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114. Registro Planes
	  

El módulo REGISTRO DE PLANES, muestra una tabla con todos los planes de estudios creados 
dentro del sistema.
Se puede crear un plan de estudios nuevo escribiendo el año (nombre) del plan en el campo de 
texto ‘Plan’ y haciendo clic sobre el botón ‘Crear’.
En la última columna de la tabla se encuentra el botón ‘Mostrar Escuelas’
 

Al hacer clic en el botón ‘Mostrar Escuelas’ se mostrará la lista de escuelas que cuentan con 
asignaturas registradas en el plan de estudios correspondiente.
 

115. Registro Asignaturas
 

El módulo de REGISTRO DE ASIGNATURAS, podremos realizar el registro y visualización de las 
asignaturas de cada plan, facultad y escuela.
Para poder realizar el registro primero deberemos seleccionar obligatoriamente el plan y la 
facultad, opcionalmente podemos seleccionar la escuela.
 

Una vez seleccionados estos campos, presionamos sobre el botón “Actualizar”

 
Se nos mostrará una lista de las asignaturas en una tabla en la parte inferior.
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Las asignaturas mostradas en la tabla pueden ser filtradas según el ciclo en el que se encuentran.
 

Las asignaturas pueden ser filtradas en base a si son o no asignaturas electivas.
 

Las asignaturas pueden ser filtradas según su tipo (General, Específico, Taller).
 

Si la asignatura es de tipo General, en la última columna de la tabla se habilita el botón ‘Ver 
asignatura general’
 

Al hacer clic en el botón ‘Ver asignatura general’, se mostrará la relación de asignaturas aso-
ciadas como asignatura general, y se visualiza cuál es la asignatura principal. 

Si se desea hacer alguna corrección el los datos de la asignatura, haga clic sobre el botón 
‘Editar Asignatura’
 

Al hacer clic en ‘Editar Asignatura’, se muestra el módulo de edición de asignaturas. 

Después de realizar los cambios requeridos hacer clic en ‘Editar’, caso contrario cerrar el módulo.
También tenemos la opción de seleccionar a que asignatura general pertenece, para ello 
deberemos presionar sobre el botón “Selecciona General”

Al presionar sobre este botón se abrirá la siguiente ventana:
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En la parte inferior podremos ver las asignaturas que actualmente están seleccionadas como pre 
requisito.
 

Si se desea registrar una nueva asignatura como pre requisito, deberemos buscar la asignatura 
por su nombre en la parte superior.
 

Una vez encontrada la asignatura que deseamos seleccionar presionamos sobre ella, y quedará 
registrada como pre requisito.

Después de realizar los cambios requeridos hacer clic en ‘Editar’, caso contrario cerrar el módulo.

En caso se desee crear una nueva asignatura, deberemos presionar sobre el botón “Nueva Asignatura”
 

Veremos la siguiente ventana
 

En ella deberemos rellenar el código y nombre de la asignatura a crear, también deberemos 
ingresar la cantidad de horas teóricas y prácticas tanto para la modalidad presencial y semipre-
sencial; deberemos ingresar la cantidad de créditos que vale el curso, seleccionar el área de 
formación a la que pertenece el ciclo al que pertenece, el tipo de curso y seleccionar si es un 
curso normal o electivo
Una vez rellenados todos estos datos, presionamos sobre el botón “Crear” para crear la asignatura.

En esta ventana podremos seleccionar la asignatura general a la que pertenece, el curso, pode-
mos buscar asignaturas en el recuadro debajo de “Buscar Asignatura”
 

Veremos la lista de asignaturas en la tabla inferior, solo debemos seleccionar la asignatura que 
deseamos y listo.
Adicionalmente podemos presionar sobre el botón “Asignar a sí mismo”
 

Al presionar sobre este botón la asignatura tendrá como asignatura general a sí mismo.
También se pueden seleccionar los pre requisitos de la asignatura, para ello deberemos presionar 
sobre el siguiente botón:
 

Se nos mostrará la siguiente ventana:
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  116. Avance Sílabos

1. Al abrir el módulo nos muestra la siguiente pantalla:

 
Como podemos observar tenemos dos botones uno de ellos es el filtro  Por Escuelas  el otro Por 
Facultad

2. Al presionar en el botón Por Escuelas, podemos ver un botón más de Imprimir, nos muestra la siguiente pantalla:

3. Al presionar el en botón Imprimir,  se generará el reporte en Formato PDF

 4. Como observamos nos sale todas las escuelas y podemos filtrar el Plan, y presionar en confirmar 
como vemos a continuación:

 
5. También se puede Filtrar por una Facultad Específica, y presionar en continuar, como vemos a 

continuación:

   
6. Al presionar el Botón Por Facultad, mostrará todos los registros por facultad, como vemos a continuación:
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7. Ahí podemos observar un botón más que es de Imprimir,  como veremos a continuación:

 
8. Si se desea un filtro mas especifico podemos filtrar por Plan que deseamos ver, presionamos en con-

firmar, como vemos a continuación: 
 

9. Para un filtro mas especifico seleccionamos las facultad deseamos ver,presionamos en confirmar, 
como vemos a continuación: 

  117. Imprimir Sumillas

 
En el Modulo tenemos dos opciones uno es para seleccionar Planes Estudio y el otro Facultad, 
para tener datos específicos, como vemos a continuación:

 
Como vemos a lado derecho de la página tenemos la opción de Ver curso  , al presionar 
nos mostrara la siguiente pantalla:

 
En esta ventana podremos ver y editar la sumilla de los cursos pertenecientes a la Escuela Aca-
démica seleccionada.
En la parte superior tenemos un cuadro de selección para filtrar por planes de estudio, en su par-
te inferior podremos filtrar según el nombre de la asignatura.
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En la tabla se nos mostrará toda la lista de cursos de dicha Escuela Académica, en la penúltima 
columna tenemos un botón llamado Editar Sumilla  ; al presionar sobre este botón, se 
mostrará la siguiente ventana en la cual podremos editar la sumilla del curso.

 
Una vez realizados los cambios presionamos sobre el botón “EDITAR”.

También tenemos la opción Imprimir Reporte  ; al presionar sobre esté botón, obten-
dremos un reporte con la sumilla del curso.
 

En la ventana principal del módulo; tenemos la Opción Imprimir Reporte  , al presionar sobre 
este botón obtendremos un reporte en formato PDF con la sumilla de todas las asignaturas per-
tenecientes a la Escuela Académica seleccionada.

118. Materiales de Asignaturas Asignadas

 
En este módulo podremos subir los materiales para los cursos asignados al docente.

Veremos una tabla con la lista de cursos asignados al docente en sesión, y en la ultima columna 
de dicha tabla tenemos un botón llamado “Materiales”

 Al presionar sobre este botón se nos abrirá un nuevo módulo.
 

En este módulo podremos asignar el material de cada semana para el curso seleccionado; lo 
primero que deberemos hacer es Activar los materiales de dicha semana, para ello presionare-
mos sobre el botón “Activar”
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Al presionar sobre este botón, los materiales de dicha semana serán activados y nos aparecerá 
un botón llamado “Subir Material”
 

Al presionar sobre este botón se nos abrirá una ventana en la cual deberemos seleccionar el 
archivo que subiremos como material de dicha semana.
 

Una vez el archivo halla sido subido correctamente, nos aparecerá un nuevo botón llamado 
“Descargar Material”.
 

Al presionar sobre este botón se descargarán todos los archivos subidos en dicha semana.

200.A. DOCENTES: INFORMACIÓN

210. Registro Docente

Al hacer clic en ‘Nuevo Docente’, todos los datos del docente que se esté editando o crean-
do son reseteados.

 El icono de PDF imprime la plantilla de datos de docente.
 
Al hacer clic en ‘Marcar Finalizado’, se marcará el CV del docente que se está editando o 
creando como completo.

 
El módulo REGISTRO DOCENTE se compone de distintas pestañas
	  

Pestaña DATOS PERSONALES
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Al ingresar un número de DNI el sistema verifica si el DNI ingresado existe, en caso exista, se car-
garán todos los datos registrados correspondientes.
Cuando se realiza la edición de un docente, se activa el botón de ‘Cargar Foto’ 

Para guardar los datos ingresados se hace clic sobre el botón ‘Editar’ o Registrar, según si el do-
cente ya cuenta con datos registrados o es completamente nuevo.
 

 
Al hacer clic en ‘Limpiar’ todos los datos ingresados serán borrados sin guardar.
Desde esta pestaña, se tiene la opción de Administrar Países, haciendo clic en el botón ‘Admi-
nistrar Países’
 

Dentro de la Administración de Países, se tiene las opción de crear nuevos países
 

 
Dentro de la Administración de Países, se tiene las opción de editar los países registrados
 

 
Dentro de la edición de países se puede activar o desactivar uno.

Pestaña DATOS RESIDENCIA
 

Para registrar una nueva residencia, se debe ingresar la dirección, departamento y distrito.
La lista de residencias registradas para el docente se muestran en la tabla.
Para eliminar una residencia clic sobre el icono de tacho rojo en la última columna de la tabla.
 

Es OBLIGATORIO marcar una residencia como principal; esta operación se realiza haciendo 
clic sobre la columna ‘Principal’.
 

La residencia marcada como principal tendrá el ícono de un check en la columna ‘Principal’.
 

La residencia principal del docente será usada en los reportes que requieran de esta informa-
ción.
La edición de residencia no se encuentra disponible en este módulo.

Pestaña DATOS DE CONTACTO
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Para registrar un contacto nuevo, es obligatorio seleccionar el tipo de contacto, ingresar el con-
tacto y hacer clic sobre ‘Registrar’.
La lista de contactos registrados del docente se mostrarán en la tabla.
 

Para eliminar un contacto clic sobre el icono de tacho rojo en la última columna de la tabla.
 

La edición de contactos no se encuentra disponible en este módulo.

Pestaña GRADO ACADÉMICO

 
Para registrar un nuevo grado académico, es obligatorio ingresar tipo de grado, denominación, 
universidad, país, fecha de obtención de grado y hacer clic en ‘Agregar’.
La lista de grados registrados para el docente son mostrados en la tabla.
 

Es OBLIGATORIO marcar el mayor grado registrado para el docente, esta operación se realiza ha-
ciendo clic sobre la columna ‘Mayor Grado’ correspondiente al grado a marcar como mayor grado.
 

El grado académico registrado como mayor grado quedará marcado con el ícono de un 
check azul.
 

Para eliminar un grado registrado, hacer clic sobre el ícono del tacho rojo en la antepenúltima 
columna de la tabla.
 

Para adjuntar el documento del grado registrado, clic sobre el botón en la columna ‘Adjuntar’
 

Si existe un documento adjunto, podrá ser descargado en el link de la columna ‘Adjunto’
 

La opción de editar un grado no se encuentra disponible en este módulo.
Este módulo tiene acceso a la administración de grados y títulos con el botón ‘Administrar 
Denominaciones’
 

La administración de denominaciones permite administrar grados y títulos
 



46
G

al
ax

ia
 S

of
tw

ar
e 

SA
C

. /
 M

an
ua

l d
e 

U
su

ar
io

 d
el

 S
is

te
m

a 
Si

ge
do

 U
PL

A

47
G

al
ax

ia
 S

of
tw

ar
e 

SA
C

. /
 M

an
ua

l d
e 

U
su

ar
io

 d
el

 S
is

te
m

a 
Si

ge
do

 U
PL

A

En este módulo se puede crear grados y/o títulos nuevos
 

 
En este módulo se puede editar los grados y/o títulos

 
Este módulo tiene acceso a la administración de universidades, a través del botón ‘Administrar 
Universidades’.
 

La administración de universidades permite crear y editar universidades.
 

Para crear una nueva universidad clic sobre el ícono ‘más’
 

 
Para editar una universidad clic sobre el ícono ‘editar’

 
Pestaña TÍTULOS
 

Para registrar un nuevo título es obligatorio ingresar el título, universidad, país, fecha de obten-
ción del título y clic sobre ‘Agregar’.
Los títulos registrados se mostrarán en la tabla.
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Para eliminar un título registrado, hacer clic sobre el ícono del tacho rojo en la antepenúltima 
columna de la tabla.
 

Para adjuntar el documento del título registrado, clic sobre el botón en la columna ‘Adjuntar’
 

Si existe un documento adjunto, podrá ser descargado en el link de la columna ‘Adjunto’
 

La opción de editar un título no se encuentra disponible en este módulo.

NOTA: este módulo tiene accesos a la administración de denominaciones y administraciones de univer-
sidad igual que la pestaña GRADO ACADÉMICO.

Pestaña EXPERIENCIA EN DOCENCIA UNIVERSITARIA
 

Para registrar una experiencia en docencia universitaria es obligatorio ingresar la asignatura, uni-
versidad, facultad, fecha inicio, fecha fin y clic en ‘Registrar’.
Los registros de experiencia en docencia universitaria se mostrarán en la tabla
 

Para eliminar  una experiencia en docencia universitaria registrada, hacer clic sobre el ícono 
del tacho rojo en la antepenúltima columna de la tabla.
 

Para adjuntar el documento de la experiencia en docencia universitaria, clic sobre el botón 
en la columna ‘Adjuntar’

 
Si existe un documento adjunto, podrá ser descargado en el link de la columna ‘Adjunto’
 

La opción de editar una experiencia en docencia universitaria no se encuentra disponible en 
este módulo.

Pestaña EXPERIENCIA PROFESIONAL
 

Para registrar una experiencia profesional es obligatorio ingresar el centro laboral, cargo, fe-
cha inicio, fecha fin y clic en ‘Registrar’.
Los registros de experiencia en docencia universitaria se mostrarán en la tabla
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Para eliminar una experiencia profesional, hacer clic sobre el ícono del tacho rojo en la antepe-
núltima columna de la tabla.
 

Para adjuntar el documento de la experiencia profesional, clic sobre el botón en la columna 
‘Adjuntar’
 

Si existe un documento adjunto, podrá ser descargado en el link de la columna ‘Adjunto’

 
La opción de editar una experiencia profesional no se encuentra disponible en este módulo.

211. Registro otros estudios
 

Para poder cargar los registros de otros estudios de un docente, colocar el DNI del docente en 
el cuadro de texto DNI y presionar enter.
 

Si no está seguro del DNI del docente, puede acceder a una búsqueda a través del botón 
‘Buscar Docente’

 
Sobre el cuadro de búsqueda escriba el nombre o un aproximado de este para poder ubicar 
las coincidencias registradas.

 
Una vez ubicado el docente deseado haga clic sobre la fila que corresponda, el sistema co-
locará el nombre de este en el campo correspondiente del módulo.
Para registrar un estudio al docente, debe ingresar el tipo de estudio, fecha de obtención de 
grado, país, universidad, denominación y clic sobre el botón ‘Agregar’
Los estudios registrados son mostrados en la tabla.
 

Para editar un estudio clic sobre el botón ‘Editar’.
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 Después de realizar los cambios requeridos clic en ‘Editar’.
 

Este módulo tiene acceso a la administración de Países mencionado en la Pestaña DATOS PER-
SONALES del módulo REGISTRAR DOCENTE.

 
Este módulo tiene acceso a la administración de universidades mencionado en la Pestaña GRA-
DOS ACADÉMICOS del módulo REGISTRAR DOCENTE.

 

212. Cv Docente
 

Para ver la información de CV docente clic en el botón ‘Buscar Docente’
 

En el cuadro de búsqueda escribir el nombre del docente requerido.
 

Una vez ubicado el docente hacer clic sobre la fila correspondiente, el sistema cogerá el DNI 
y buscará los datos del CV.
El sistema muestra toda la información del docente seleccionado.
Haciendo clic en ‘Imprimir CV’ se obtendrá el CV del docente en formato PDF
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 213. Docentes con Grado de Bachiller

 Al hacer clic en ‘Actualizar’ se cargará la información de todos los docentes con grado de ba-
chiller registrado.

 

 Si se desea, se puede filtrar la información según sede/filial, modalidad, facultad, escuela
 

Al hacer clic en ‘Imprimir PDF’ se obtendrá la información en formato PDF
 

 
Al hacer clic en ‘Exportar a Excel’ se obtendrá la información en formato XLSX
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 214.Docentes Titulados
 

Al hacer clic en ‘Actualizar’ se cargará la información de todos los docentes con título registrado.
 

 
Si se desea, se puede filtrar la información según sede/filial, modalidad, facultad, escuela

 Al hacer clic en ‘Imprimir PDF’ se obtendrá la información en formato PDF
 

 
Al hacer clic en ‘Exportar a Excel’ se obtendrá la información en formato XLSX
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 215. Docentes con grado de Maestría

Al hacer clic en ‘Actualizar’ se cargará la información de todos los docentes con maestría registrado.

  
Si se desea, se puede filtrar la información según sede/filial, modalidad, facultad, escuela
 

Al hacer clic en ‘Imprimir PDF’ se obtendrá la información en formato PDF
 

 
Al hacer clic en ‘Exportar a Excel’ se obtendrá la información en formato XLSX
 

 216. Docentes con grado de Doctorado
 

Al hacer clic en ‘Actualizar’ se cargará la información de todos los docentes con doctorado 
registrado.
 

 
Si se desea, se puede filtrar la información según sede/filial, modalidad, facultad, escuela
 

Al hacer clic en ‘Imprimir PDF’ se obtendrá la información en formato PDF
 

 
Al hacer clic en ‘Exportar a Excel’ se obtendrá la información en formato XLSX
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 217. Docentes con Estudios de Post Doctorado

 Al hacer clic en ‘Actualizar’ se cargará la información de todos los docentes con post doctorado registrado.
 

 Si se desea, se puede filtrar la información según sede/filial, modalidad, facultad, escuela
 

Al hacer clic en ‘Imprimir PDF’ se obtendrá la información en formato PDF
 

 
Al hacer clic en ‘Exportar a Excel’ se obtendrá la información en formato XLSX
 

218. Docentes con otros Estudios
 

Para obtener el reporte de ‘Otros Estudios’ seleccionar el tipo de estudio.
 

Si se desea, se puede filtrar la información según sede/filial, modalidad, facultad, escuela.

 
Al hacer clic en ‘Imprimir PDF’ se obtendrá la información en formato PDF
 

 
Al hacer clic en ‘Exportar a Excel’ se obtendrá la información en formato XLSX
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219. Docentes con Información finalizada

 
El reporte CV Docentes Finalizados muestra la lista de los docentes que tienen la información del 
CV completo.
Si desea se puede filtrar los datos según la facultad.

 
Al presionar en el botón Imprimir, Exportar el Reporte en Formato PDF

 227. Docentes por Facultad Adscrita

Este módulo sirve para poder obtener un reporte de los docentes adscritos a una facultad.

Para generar el reporte, deberemos seleccionar la Facultad de la que se desee obtener el repor-
te en el cuadro de selección “Facultad”, en el lado derecho tenemos una caja de texto en la 
que podremos filtrar los resultados por el nombre del docente.
Una vez seleccionados los filtros, presionamos sobre el botón “Actualizar”
 

Al presionar sobre este botón obtendremos en la parte inferior los resultados en una tabla como 
se muestra a continuación.
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 200.B. DOCENTES: ACTIVIDAD - LECTIVA 

220.  Actividades Lectivas

1. Al abrir el modal nos muestra la siguiente pantalla: 

223.  Registro de Avance Silábico

En este modulo podremos realizar el seguimiento de los cursos asignados al docente actual, veremos 
una tabla con el nombre de la asignatura, la escuela a la que pertenece, la filial, modalidad, sec-
ción, Tipo de Hora y 2 botones con la opción de Registrar el Avance de Silabo y Registrar Exámenes.

 Al presionar sobre el botón “Registrar” de la columna Avance Silabo veremos la siguiente ventana.
 

En ella podremos ver el Seguimiento del avance Silábico del curso.

Si presionamos el botón “Registrar” de la columna Exámenes veremos la siguiente ventana.
 

En este modulo podremos cambiar la fecha de entrega del Examen Parcial y Examen Final del 
curso seleccionado.

Haciendo click sobre el botón “Buscar Docente”, veremos la siguiente ventana:
 

En ella deberemos escribir el nombre o DNI del docente que deseamos buscar.
 

Seleccionamos el docente que deseamos presionando sobre su Nombre o DNI.
 

Sus datos se verán en la pantalla principal y nos aparecerá un nuevo botón llamado “Imprimir PDF”

Al presionar sobre dicho botón obtendremos un reporte en formato PDF como el siguiente:
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225.  Reporte de Avance Silabo

En este módulo podremos obtener un reporte con el avance del silabo, para obtener el reporte 
deberemos seleccionar la Modalidad, Filial y Facultad, opcionalmente podremos seleccionar la 
Escuela Académica.

 
En la parte inferior podremos ver una tabla como previsualización del reporte.
Si se desea obtener el reporte, deberemos presionar sobre el botón “Imprimir”

226.  Reporte de Entrega de Examen

En este módulo podremos obtener un reporte del cumplimiento de los exámenes.
Para obtener el reporte deberemos seleccionar la Modalidad, Filial y Facultad, opcionalmen-
te podremos seleccionar la Escuela Académica, también tenemos la opción de buscar a un 
docente por su DNI.

 
En la parte inferior veremos una previsualización del reporte en una tabla, si se desea imprimir el 
reporte deberemos presionar sobre el botón “Imprimir”



68
G

al
ax

ia
 S

of
tw

ar
e 

SA
C

. /
 M

an
ua

l d
e 

U
su

ar
io

 d
el

 S
is

te
m

a 
Si

ge
do

 U
PL

A

69
G

al
ax

ia
 S

of
tw

ar
e 

SA
C

. /
 M

an
ua

l d
e 

U
su

ar
io

 d
el

 S
is

te
m

a 
Si

ge
do

 U
PL

A

200.C. DOCENTES: ACTIVIDAD – NO LECTIVA
 

221. Actividades No Lectivas
 

En este módulo podremos registrar el cronograma para las horas no lectivas por cada semana.
Para registrar el cronograma de una semana primero deberemos rellenar el campo correspon-
diente a la semana.

 
Una vez rellenado este campo podremos presionar sobre el botón “Guardar”

  
El cronograma será guardado en el sistema y nos aparecerá una nueva opción para poder edi-
tar el cronograma.
 

Si presionamos sobre este botón se editará los cambios realizados en el cronograma de la sema-
na correspondiente.

222. Cronograma no Lectivo

 
En este módulo podremos hacer el seguimiento del cronograma de las horas no lectivas, para 
poder usar este módulo, primero deberemos de haber completado la carga completa del 
cronograma.
Si la carga del cronograma de las horas no lectivas fue completamente cargado, el modulo 
se mostrará de la siguiente manera.
 

 En este módulo podremos realizar el seguimiento de la carga de horas no lectivas; en este 
módulo deberemos subir un archivo de comprobación que indique la actividad de dicha se-
mana a sido realizada, dicho archivo será en formato PDF. Aquellas semanas que no tengan 
subido dicho comprobante mostraran el siguiente recuadro.

Caso contrario mostrará el siguiente recuadro que indica que la actividad de dicha semana 
ha sido realizada.
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Si se desea subir el archivo PDF, deberemos presionar sobre el siguiente icono.
 

Se nos abrirá una ventana para buscar el archivo en formato PDF que se subirá para dicha semana.
 

Una vez subido el archivo en formato PDF nos aparecerán las siguientes opciones.
 

Con el primero botón “Descargar Documento” podremos descargar el documento subido en 
formato PDF, con el segundo botón “Marcar Realizado” marcaremos la actividad como reali-
zada, se debe tener cuidado antes de presionar esta opción porque una vez realizada dicha 
acción no podrá ser revertida.
Cuando una semana sea marcada como realizada, su estado cambiará al siguiente.
 

228. Informe Cumplimiento de Actividades no Académicas
 

En el Módulo nos pide para ingresar un numero el cual va a salir en el reporte, al ingresar un 
numero nos muestra el botón de Imprimí PDF, como vemos a continuación:

 
Al presionar en el botón de Imprimir PDF nos mostrara un reporte en formato PDF, como vemos 
a continuación:
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Para asignar el número de matriculados de una asignatura, clic sobre la columna ‘Matriculados’

Los aforos pueden ser modificados haciendo clic sobre la columna ‘Aforo (HP)’ o ‘Aforo(HT)’, 
según se necesite.
 

 

300. CARGA LECTIVA

310. Carga Lectiva
 

Para  empezar a realizar la carga lectiva primero seleccionar Escuelas (Para asignaturas especí-
ficas) o Facultades (Para asignaturas generales)

 Para ver los cursos clic sobre el botón ‘Ver Cursos’
 

Los cursos son mostrados en una tabla, y estos pueden ser filtrados según planes de estudio, ciclos 
o nombre de la asignatura.
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Para asignar los docentes a la carga lectiva, clic sobre la columna ‘Asignatura’
 

 Para asignar un docente, se realiza la búsqueda ingresando el criterio de búsqueda en el cuadro 
de texto.
 

Seleccionar el docente a asignar haciendo clic sobre la fila del docente correspondiente
 

El docente seleccionado quedará con el icono del cursor mano en la columna ‘Seleccionar’.
Para asignar el docente colocar la sección en la columna ‘Sección’ y hacer clic sobre el botón 
‘Asignar’.

 

 
Para desasignar un docente hacer clic en el botón ‘Desasignar’.
 

Al desasignar una sección TODAS las fusiones existentes para la asignatura serán eliminadas.
Después de aceptar la alerta la sección quedará sin docente asignado.
Para cambiar la posición de las secciones se usan los botones de la última columna de la tabla.
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Al terminar de asignar todos los docentes es necesario seleccionar un docente encargado del 
silabo, haciendo clic sobre el ícono clip.
 

El docente encargado del sílabo, quedará con el icono clip de color azul.
 

Si el curso en asignación es específico, todas las secciones han sido asignadas con su correspon-
diente docente y ya se ha seleccionado el responsable de sílabo; se puede proceder ha realizar 
una fusión de curso si fuera necesario. 

Para buscar una asignatura ingresar el nombre en el cuadro de búsqueda.
 

Hacer clic sobre la fila de la asignatura con la que se desea fusionar, el sistema cargará y las 
asignaturas quedarán fusionadas.
Al terminar la asignación de docentes de una asignatura, esta puede ser verificada, haciendo 
clic sobre el botón ‘¿Verificar?’
 

Si una asignatura se encuentra verificada mostrará un icono check verde.
 

Si la asignatura ya se encuentra verificada puede quitarse la verificación haciendo clic sobre el 
mismo icono.
 

Al terminar la asignación puede verse el resumen de los salones haciendo clic en el botón ‘Ver 
resumen de salones’
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311. Avance Carga Lectiva
 

Para poder visualizar el avance de carga lectiva primero debemos seleccionar la filial y la mo-
dalidad de estudios.
 

Después de haber seleccionado la filial y la modalidad podemos presionar sobre el botón “Actualizar”.
 

Veremos una tabla con los resúmenes de avance de carga lectiva de todas las Facultades.
 

En caso de que se desee se puede filtrar por facultad.
 

312. Reporte Carga Lectiva
 

En este módulo podremos obtener un reporte de la carga lectiva, para ello debemos seleccio-
nar obligatoriamente la modalidad y opcionalmente podemos filtrar por filial, facultad, docente, 
dedicación y asignatura.
 

Veremos la siguiente tabla con el reporte de carga lectiva, nos parecerán los siguientes botones.
Este botón nos permitirá imprimir el reporte en PDF

Este botón nos permitirá imprimir el reporte en un archivo Excel.
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313. Consolidado Carga Lectiva
 

En este módulo podremos obtener un reporte consolidado de la carga lectivo, podemos filtrar 
el reporte por Filial, facultad, docente y dedicación; para poder obtener el reporte presionamos 
sobre el botón “Actualizar”.
 

Veremos la siguiente tabla con el reporte consolidado de carga lectiva, tendremos 2 botones en la parte 
superior.
 
Este botón nos permitirá imprimir el reporte en formato PDF
 

 
Este botón nos permitirá imprimir el reporte en formato Excel.

 314. Reporte C9

 
En este módulo podremos obtener un reporte de c9 por facultad, tenemos la opción de filtrar el 
reporte por modalidad, filial, facultad, dedicación y docente.
 

Obtendremos una tabla con el reporte de c9 según los filtros seleccionados, tendremos 2 botones en la 
parte superior de la tabla.
 
Con este botón podremos obtener el reporte en un formato PDF 

Con este botón podremos obtener el reporte en un archivo Excel
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315. Reporte Carga Lectiva por Ciclo

 
En este módulo podremos obtener un reporte de carga lectiva de los docentes por ciclo, para 
obtener el reporte deberemos seleccionar obligatoriamente la Sede y opcionalmente podemos 
filtrar por facultad y ciclo.

 
Obtendremos la siguiente tabla con un resumen de los docentes que cumplan con los filtros seleccionados; 
en la parte superior de la tabla tenemos 2 botones.
 
Con este botón podremos obtener el reporte en formato PDF
 

 
Con este botón podremos obtener el reporte en un archivo Excel
 

316. Reporte Carga Lectiva por Áreas Formación

 
En este módulo podremos obtener un reporte de la carga lectiva por áre de formación, para ello 
debemos seleccionar obligatoriamente la modalidad, filial, facultad y área de formación de la 
cual se desea obtener el reporte.

Después de seleccionar todos los filtros nos aparecerá el botón “Actualizar”

 
Si presionamos sobre este botón obtendremos el reporte según los filtros seleccionados.
 

En esta tabla tenemos una previsualización del reporte, nos aparecerá un botón en la parte su-
perior de la tabla.
 

Si presionamos sobre este botón obtendremos el reporte en un archivo Excel.
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317. Cerrar Carga Lectiva
 

En este módulo podremos cerrar la carga lectiva de una facultad, se debe ser sumamente cui-
dadoso porque una vez cerrada la carga lectiva de una Facultad no podrá ser abierta nueva-
mente.
En la última columna de la tabla, podremos realizar el cierre de carga lectiva; aquellas faculta-
des con carga lectiva que aún esté abierta tendrán el siguiente ícono:
 

Y aquellas facultades con carga lectiva cerrada tendrán el siguiente icono:
 

Si se desea cerrar la carga lectiva de una facultad se debe presionar sobre el icono del check 
verde.

 
Nos aparece un pequeño diálogo que nos indica que estamos por desactivar/cerrar la carga 
lectiva de dicha facultad. Si presionamos sobre ese botón la carga lectiva será cerrada y el ico-
no cambiará al siguiente:

 318. Dice Debe Decir
 
Al abrir el módulo se mostrará la siguiente pantalla:
 

Para poder acceder a alguna facultad, esta debe estar cerrada (Módulo 292. Cerrar Carga Lectiva)
 

Para desbloquear el cuadro de selección de facultades debe seleccionarse una modalidad
 

Las facultades seleccionables son solamente aquellos que tienen su carga lectiva cerrada.
Al seleccionar una facultad se cargará una tabla de datos
La tabla se conforma por una columna de opciones, columna DNI docente, columna docente 
(nombre completo de docente)
 

Si las asignaturas de un docente ya han sido modificadas en el módulo de dice debe decir, en 
la columna de opciones de la tabla se verá el icono de archivo
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Al hacer clic sobre el icono del archivo el sistema generará el reporte de dice debe decir corres-
pondiente al cliente en formato PDF
Al hacer clic sobre el icono de cursor, se mostrará un modal que muestra los cursos asignados al do-
cente en carga lectiva (Tabla Dice) y los cursos con las correcciones realizadas (Tabla Debe Decir)
 

Para asignar un cambio de docente en algún curso, primero se debe realizar la búsqueda del 
docente en el input de Docente

 
Al ingresar texto en el input docente se mostrará una tabla con los resultados de la búsqueda
 

La tabla de resultados cuenta con una columna de Docente, con el nombre completo de los 
docentes, y una columna vacía.
Al hacer clic sobre la columna vacía el docente correspondiente quedará seleccionado para 
poder ser asignado a algún curso.
 

Después de seleccionar a un docente se debe proceder a la tabla Debe Decir y hacer clic a la 
primera columna sobre el icono que le corresponda a la fila de curso a ser asignado.

  
Al hacer clic sobre el icono el sistema asignará la asignatura al nuevo docente
Cuando se haya terminado de hacer los cambios necesarios puede imprimirse el reporte de es-
tos cambias haciendo clic sobre el botón IMPRIMIR ubicado en la parte superior del modal
 

Al hacer clic sobre el botón imprimir el sistema generará un archivo en formato PDF con el reporte 
de los cambios correspondientes al docente en el Dice debe decir
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319. Docentes Filial

 
En este módulo podremos obtener un reporte de los docentes asociados a una filial, podemos 
ver en la parte inferior una tabla con la previsualización del reporte, en caso se desee imprimir el 
reporte en la parte superior tenemos un botón llamado “Imprimir PDF” 

Al presionar sobre dicho botón, obtendremos el reporte en un archivo PDF.
 

320. Reporte Ciclo
 

En este módulo podremos obtener un reporte de carga lectiva por cada ciclo según la escuela 
académica.
Para obtener el reporte deberemos seleccionar el plan de estudios, la facultad y la escuela académica.
 

Al seleccionar dichos datos nos aparecerá un botón llamado “Actualizar”
 

Al presionar sobre este botón se nos generará una pre visualización del reporte y nuevo botón 
llamado “Imprimir PDF”
 

Si se desea imprimir el reporte deberemos presionar sobre el botón “Imprimir PDF” ubicado en la 
parte superior de la tabla. 

 
Obtendremos el reporte en formato PDF listo para su impresión.
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400. RESOLUCIONES

410. Resolución Consejo Facultad

1. El módulo de Resolución Consejo Facultad, genera un reporte del consolidado de la extensión horaria 
del docente contratado, según el filtro que seleccione.

2. Al abrir el módulo se mostrará la siguiente pantalla:

 
3. Como observamos en la Imagen Tenemos 9 filtros, Modalidad, Filial, Facultad, Docente,Dedicación, 

Plaza Desierta, Jefe de Prácticas, Dedicación, Asignatura, Resolución, La modalidad es un dato obli-
gatorio para que nos pueda mostrar el botón Actualizar, como veremos a continuación:

 4. En la parte Superior tenemos un Botón Buscar Docente, al presionar en el botón nos muestra la si-
guiente pantalla:

 
5. En criterio ingresamos el DNI o nombre para que busque coincidencias en el registro de docentes en la 

parte inferior nos muestra una tabla, como vemos a continuación:

 6. Al presionar sobre una fila el docente se seleccionará y el dni se colocará automáticamente en el input 
de Buscar docente de la página Principal
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7. Si se desea un filtro  más detallado, podemos filtrar por una Filial por una Facultad, al seleccionar 
una Facultad nos da la opción a seleccionar una Escuela,  Si deseamos datos de un docente específico 
ingresamos el DNI en el campo Docente, selección de una de las casillas, elegir una Dedicación, una 
Asignatura,  como veremos a continuación: 

 

8. Al presionar en el botón Actualizar en la parte inferior nos muestra la tabla con los datos, También 
veremos un botón para Exportar a Excel, como veremos a continuación:

 

9. Al presionar en el botón Excel, se exportar el reporte en Formato XLSX

 

10. Al rellenar el campo de Resolución,  Nos muestra un botón Imprimir Resolución, como vemos a con-
tinuación:

 

11. Al presionar en el botón Imprimir Resolución, se imprime el reporte en Formato PDF
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 411. Resolución Consejo Universitario

1. El módulo de Resolución Consejo Universitario, genera un reporte del consolidado de la extensión 
horaria del docente contratado, según el filtro que seleccione.

2. Al abrir el módulo se mostrará la siguiente pantalla:

 3. Como observamos en la Imagen Tenemos 9 filtros, Modalidad, Filial, Facultad, Docente,Dedicación, 
Plaza Desierta, Jefe de Prácticas, Dedicación, Asignatura, Resolución, La modalidad es un dato obli-
gatorio para que nos pueda mostrar el botón Actualizar, como veremos a continuación:

 4. En la parte Superior tenemos un Botón Buscar Docente, al presionar en el botón nos muestra la si-
guiente pantalla:

 

5. En criterio ingresamos el DNI o nombre para que busque coincidencias en el registro de docentes en la 
parte inferior nos muestra una tabla, como vemos a continuación:

 

6. Al presionar sobre una fila el docente se seleccionará y el dni se colocará automáticamente en el input 
de Buscar docente de la página Principal
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 7. Si se desea un filtro  más detallado, podemos filtrar por una Filial por una Facultad, al seleccionar 
una Facultad nos da la opción a seleccionar una Escuela,  Si deseamos datos de un docente específico 
ingresamos el DNI en el campo Docente, selección de una de las casillas, elegir una Dedicación, una 
Asignatura,  como veremos a continuación: 

 

8. Al presionar en el botón Actualizar en la parte inferior nos muestra la tabla con los datos, También 
veremos un botón para Exportar a Excel, como veremos a continuación:

 9. Al presionar en el botón Excel, se exportar el reporte en Formato XLSX

 
10. Al rellenar el campo de Resolución,  Nos muestra un botón Imprimir Resolución, como vemos a 

continuación:

 11. Al presionar en el botón Imprimir Resolución, se imprime el reporte en Formato PDF
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500. CONTRATOS

501. Contrato Docente
 

En este módulo podremos imprimir el contrato de un docente, para ello, en primer lugar debe-
remos buscar un docente presionando sobre el botón “Buscar Docente” ubicado en la parte 
superior.
 

Después de presionar sobre dicho botón nos aparecerá la siguiente ventana
 

Deberemos escribir el nombre o dni del docente que deseamos buscar en el recuadro “Criterio 
de Búsqueda”
 

Nos aparecerá una lista con los docentes que cumplan con el criterio de búsqueda. Deberemos 
seleccionar uno haciendo clic sobre su nombre o DNI
 

Los datos del docente serán rellenados automáticamente, ahora deberemos seleccionar la filial 
con la cual será impresa en contrato en la casilla de selección de la parte superior.
 

Una vez se haya seleccionado la filial, solo si el docente cuenta con todos sus datos correcta-
mente registrados y cumple con los requisitos de tener un total de horas lectivas mayor a 0 y al 
menos 1 curso asignado, se habilitará el botón “Imprimir” en la parte superior del módulo.
 

Al presionar sobre este botón se imprimirá el contrato en formato PDF.
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600. INVESTIGACIONES

611. Registro Investigación UPLA

1. El módulo de Registro Investigación UPLA, sirve para poder registrar las investigaciones realizadas 
por los docentes.

2. Al abrir el módulo se mostrará la siguiente pantalla:
 

3. Se nos muestra 2 botones, el primero es el botón “Nuevo”, el cual nos servirá para limpiar los campos 
y poder realizar el registro de estudios de un nuevo docente, el segundo es el botón “Buscar docente”, 
el cual nos abrirá un módulo para realizar la búsqueda de un docente. También podemos observar 
un campo llamado DNI, en el cual podemos ingresar directamente el DNI de un docente, el siguiente 
campo es “Nombres”, en el cual se mostrará el nombre completo del docente, el siguiente campo es un 
cuadro de selección para el tipo de estudio, el siguiente campo es para seleccionar la fecha de inicio 
de la investigación, el siguiente cuadro es para seleccionar la fecha de finalización de la investigación, 
el siguiente campo es para ingresar la resolución de la investigación, finalmente tenemos el campo 
“Título”, en el cual podemos ingresar el título de la investigación

4. Si presionamos sobre el botón  , se nos abrirá el siguiente modal:

 
5. Aquí podemos buscar a un docente según su nombre o DNI, al ingresar uno de estos valores en el cam-

po Criterio de Búsqueda se nos mostrará un cuadro en la parte inferior con la lista de docentes que 
cumplan con el criterio de búsqueda, como se muestra a continuación:

Si seleccionamos alguno de los docentes de la lista automáticamente se cargarán sus datos en nuestro 
componente principal como veremos a continuación:

6. Una vez tenemos los datos del docente correctamente rellenados, podemos proceder a rellenar los 
demás campos, veremos un ejemplo a continuación:

 

7. Una vez rellenados todos los campos se nos activará un botón en la parte inferior llamado Agregar:
 

8. Si presionamos este botón se nos mostrará en la tabla que se encuentra en la parte inferior con la lista 
de investigaciones realizadas por el docente:

 

9. Como podemos observar en esta tabla en la última columna existe un botón llamado Editar, el cual 
nos permitirá editar alguna investigación, si presionamos sobre él, se nos mostrará los datos de dicha 
investigación y podremos hacer las modificaciones respectivas:

 



10
2

G
al

ax
ia

 S
of

tw
ar

e 
SA

C
. /

 M
an

ua
l d

e 
U

su
ar

io
 d

el
 S

is
te

m
a 

Si
ge

do
 U

PL
A

10
3

G
al

ax
ia

 S
of

tw
ar

e 
SA

C
. /

 M
an

ua
l d

e 
U

su
ar

io
 d

el
 S

is
te

m
a 

Si
ge

do
 U

PL
A

10. Una vez hayamos hecho las modificaciones respectivas podemos presionar sobre el botón  
que se nos mostrará en la parte inferior y los cambios quedarán guardados.

11. Finalmente el botón  nos permitirá realizar los registros de un nuevo docente y pondrá 
todos los campos como vacíos para poder iniciar nuevamente el proceso:

También hay una columna llamada Adjuntar y otra llamada Adjunto; al presio-
nar sobre el ícono que se encuentra en la columna Adjuntar, podremos adjun-
tar un archivo PDF con la resolución de la investigación.
 

Y para descargar el archivo PDF, presionamos sobre el botón “Descargar” en la columna Adjunto.

 

612. Registro Publicaciones Revistas 

1 El módulo de Registro Publicaciones Revistas, sirve para poder registrar las Revistas realizadas por 
los docentes.

2 Al abrir el módulo se mostrará la siguiente pantalla:

 
3. Se nos muestra 2 botones, el primero es el botón “Nuevo”, el cual nos servirá para limpiar los campos 

y poder realizar el registro de estudios de un nuevo docente, el segundo es el botón “Buscar docente”, 
el cual nos abrirá un módulo para realizar la búsqueda de un docente. También podemos observar 
un campo llamado DNI, en el cual podemos ingresar directamente el DNI de un docente, el siguiente 
campo es “Nombres”, en el cual se mostrará el nombre completo del docente, el siguiente campo es un 
cuadro de selección para el tipo de estudio, el siguiente campo es para seleccionar la Fecha de Publi-
cación de la revista, el siguiente cuadro es para seleccionar la Revista, finalmente tenemos el campo 
“Título Investigación”, en el cual podemos ingresar el título de la investigación

4. Si presionamos sobre el botón  , se nos abrirá el siguiente modal:

Aquí podemos buscar a un docente según su nombre o DNI, al ingresar uno de   estos valores en el 
campo Criterio de Búsqueda  se nos mostrará una tabla en la parte inferior con la lista de docentes 
que cumplan con el criterio de búsqueda, como se muestra a continuación: 

 
Si  seleccionamos alguno de los docentes de la lista automáticamente se cargarán sus datos en nuestro 
componente principal como veremos a continuación:

 
5 Una vez que tengamos los datos del docente correctamente, procedemos a rellenar los demás campos, 

veremos un ejemplo a continuación:

 
Una vez rellenados todos los campos se nos activará un botón en la parte inferior llamado Agregar

 
Si presionamos en el botón se agregaran los datos en la tabla que se encuentra en la parte inferior con 
la lista de Revistas realizadas por el docente, como se muestra a continuación:
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Como podemos observar en la tabla en la última columna existe un botón llamado Editar, el cual nos 
permitirá editar las revistas, Si presionamos sobre el icono, se nos mostrará los datos de dicha revista 
y podremos hacer las modificaciones respectivas:

 
6. Una vez hayamos hechos las modificaciones respectivas procedemos a presionar sobre el botón   

que nos mostrará en la parte inferior y los cambios quedarán guardados.

7. Finalmente en el Botón  nos permitirá realizar los registros de una nueva revista y 
pondrá todos los campos en blanco para poder iniciar nuevamente el proceso: 

 

613. Reporte DINA 

1. El módulo de Reporte DINA, sirve para poder generar un reporte de todos los docentes según la sede, 
facultad y escuela académica que se encuentren registrados en DINA.

2. Al abrir el módulo se mostrará la siguiente pantalla:

3. Se nos muestra 3 cuadros de selección, el primero es para seleccionar la sede, el segundo es para la 
modalidad de estudios y el tercero es para seleccionar la facultad, el cual al momento de seleccionar 
una facultad en específico se nos mostrará un nuevo cuadro de selección para la escuela académica 
como se muestra a continuación: 

 

4. Al presionar sobre el botón Actualizar se nos mostrará la lista de docentes registrados en DINA en la 
parte inferior y se mostrará 2 nuevos Botones, uno para Imprimir PDF y el otro Exportar Excel,  como 
se muestra a continuación 

 
5. El botón Imprimir PDF generará el reporte de docente registrados en DINA en el formato PDF, como 

se muestra a continuación:
 

 
6. El Botón Exportar a Excel genera el reporte de docente  registrados en DINA en el formato XLSX
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614. Reporte REGINA 

1. El módulo de Reporte REGINA, sirve para poder generar un reporte de todos los docentes según la 
sede, facultad y escuela académica que se encuentren registrados en REGINA.

2. Al abrir el módulo se mostrará la siguiente pantalla:

 3. Se nos muestra 3 cuadros de selección, el primero es para seleccionar la Sede, el segundo es para la 
modalidad de estudios y el tercero es para seleccionar la facultad, el cual al momento de seleccionar 
una facultad en específico nos mostrará un nuevo cuadro de selección para la escuela académica como 
se muestra a continuación: 

 
4. Al presionar sobre el botón Actualizar, nos mostrará en la parte inferior en la tabla la lista de docentes 

registrados en REGINA, También nos muestra dos botones, uno para Imprimir PDF  y el otro Exportar 
a Excel,  como se muestra a continuación:

 
5. El botón Imprimir PDF generará el reporte de docentes registrados en REGINA  en formato PDF
 

 
6. El botón Exportar a Excel generará el reporte de docentes registrados en REGINA en formato XLSX

615. Reporte Investigacion UPLA

1. El módulo de Reporte Investigación UPLA, sirve para poder generar un reporte de todos los docentes 
según la sede, facultad y escuela académica que hayan realizado investigaciones.

2. Al abrir el módulo se mostrará la siguiente pantalla:
 

3. Como podemos Observar Tenemos 3 cuadros de selección, el primero es para seleccionar la Sede, la 
Modalidad de estudio y por último al seleccionar una facultad en específico nos muestra un cuarto 
cuadro de selección para la escuela académica, como vemos a continuación: 

 4. Al presionar sobre el botón Actualizar  nos muestra en la parte inferior una tabla con la lista de do-
centes que realizaron trabajos de Investigación, junto con la tabla nos mostrará 2 botones, uno para 
Imprimir PDF  y el otro para Exportar a Excel,  como vemos a continuación:

5 El botón Imprimir PDF generará el reporte de Investigaciones en Formato PDF
 

 6. El botón Exportar a Excel genera el reporte de Investigación en Formato XLSX
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616. Reporte Publicaciones Revistas 

1. El módulo de Reporte Publicaciones Revistas, sirve para poder generar un reporte de todas las publi-
caciones en revistas realizadas por los docentes.

2.	Al abrir el módulo se mostrará la siguiente pantalla:

 
3. La imagen anterior, nos muestra 3 cuadros de selección, Sedes/filiales, Modalidad, Facultad, al mo-

mento de seleccionar una facultad específica muestra un campo mas para poder seleccionar la Escuela 
académica, como veremos a continuación:

 
4. Al presionar sobre el botón Actualizar  en la parte inferior en la tabla saldrá los datos de las Revistas 

Indexadas y junto con eso dos botones donde, uno es Imprimir PDF  y el otro para  Exportar a Excel,  
como veremos a continuación:

 5. El botón Imprimir PDF  generará el reporte de revistas en formato PDF 

6. El botón Exportar a Excel  genera el reporte de revistas en formato XLSX
 

617. Docente Investigador UPLA por Facultad

Es este módulo podremos obtener un reporte de los docentes con investigaciones por facultad.
Para obtener un reporte deberemos seleccionar la facultad y en la parte derecha tenemos la 
opción de filtrar los docentes por su nombre.
Una vez seleccionados los filtros, deberemos presionar sobre el botón “Actualizar”
 

Al presionar sobre el botón veremos una tabla con los resultados en la parte inferior, como se 
muestra a continuación.

 
También nos aparecerá un nuevo botón llamado “Imprimir”
 

Al presionar sobre este botón, se nos imprimirá un reporte en formato PDF.
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700. DESEMPEÑO DOCENTE

710. Felicitaciones y Reclamos
 

En este módulo podremos registrar las felicitaciones y reclamos realizadas por los alumnos hacia 
los docentes.
Para poder realizar un registro primero deberemos buscar un docente presionando sobre el botón 
“Buscar Docente”
 
Se nos abrirá la siguiente ventana en la cual deberemos escribir el nombre o número de docu-
mento del docente.

 
Presionamos sobre el nombre del docente que se desee registrar en la felicitación o reclamo y se 
cerrará la ventana automáticamente y nos aparecerán sus datos en nuestra pantalla principal.
 

Una vez seleccionado el docente podremos registrar nuevas felicitaciones y reclamos, los cuales 
pueden visualizarse en la tabla inferior
 

Para crear una nueva felicitación o reclamo de dicho docente, es necesario rellenar los campos 
CÓDIGO en el cual irá el código del estudiante ALUMNO en el que irá el nombre del estudiante, 
TIPO se selecciona si es una felicitación o reclamo, DESCRIPCIÓN, se escribe una breve descrip-
ción de la razón de la felicitación o reclamo.
 

Cuando tengamos todos los campos rellenados se nos habilitará un botón llamado “Agregar”, 
al presionar en el, la felicitación o reclamo quedará registrada y la podremos ver en la tabla de 
registros como se muestra a continuación.
 

En caso se desee modificar algún registro, en la última columna de la tabla tenemos el botón editar.

 Si presionamos sobre este botón podremos modificar los datos del reclamo o felicitación.
 

Una vez realizadas las modificaciones, tenemos un botón en la parte inferior llamado “GUARDAR”

Si presionamos sobre este botón los cambios quedarán guardados.
En caso se desee realizar registros de otro docente, tenemos un botón en la parte superior llamado “NUEVO”

Al presionar sobre este botón todos los campos quedarán vacíos y podremos buscar docente 
nuevamente.
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711. Reporte Felicitaciones y Reclamos

 
En este módulo podremos obtener un reporte de las felicitaciones y reclamos realizadas a los 
docentes.
Para poder obtener el reporte tenemos que presionar sobre el botón “Actualizar”

 Al presionar sobre este botón en la parte inferior podremos ver una previsualización del reporte.
 

En la parte superior de la tabla tenemos 2 botones.
 
Al presionar este botón obtendremos el reporte en formato PDF.
 

 
Al presionar este botón obtendremos el reporte en un archivo Excel
 

900. UTILITARIOS

910. Usuarios SIGEDO.
 

En este módulo podremos administrar los usuarios que tengan acceso al sistema, dar y quitar 
permisos además de relacionar el usuario con una escuela académica.
Para poder crear un nuevo usuario debemos presionar sobre el botón “Crear Usuario”.

 Al presionar sobre el botón, nos aparecerá la siguiente ventana
 

Para poder crear un nuevo usuario deberemos rellenar todos los datos tales como sus nombres, 
apellido paterno, apellido materno, dni, contraseña, correo electrónico, observaciones y elegir 
si es administrador o no.
Para asignar una escuela académica a un usuario deberemos presionar sobre el siguiente icono 
ubicado en la penúltima columna de la tabla de usuarios.
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Nos aparecerá la siguiente ventana
 

Podemos ver que en la parte inferior tenemos una tabla con la lista de escuelas asignadas al 
docente; y en la parte superior tenemos 2 botones.

 Al presionar este botón podremos filtrar las escuelas según lo escrito en el siguiente campo.

Al presionar sobre este icono podremos asignar nuevas escuelas al usuario, nos aparecerá la 
siguiente pantalla.
 

Para asignar la escuela deberemos seleccionar la modalidad, filial, facultad y escuela académi-
ca deseada; nos aparecerá un botón en la parte inferior llamado “Guardar”

Después de presionar este botón la escuela quedará asignada al usuario.

Para poder asignar accesos a los módulos del sistema a los usuarios deberemos presionar sobre 
el siguiente icono.

Al presionar sobre este icono, nos 
aparecerá la siguiente ventana.
 
Para dar permisos deberemos mar-
car las casillas de los módulos de-
seados y para guardar los cambios 
deberemos presionar sobre el botón 
“Registrar Accesos” ubicado en la 
parte inferior.

911. Administrar Países
 

En este módulo podremos registrar, editar, activar y desactivar los países que figuran en el sistema.

En primer lugar, en caso se desee crear un nuevo país, en la parte superior veremos el siguiente icono:

 
Al presionar sobre dicho botón, se nos abrirá la siguiente ventana:
 

Para poder crear un nuevo país deberemos rellenar obligatoriamente el campo País y opcional-
mente el campo Nacionalidad, además deberemos marca la casilla para activar o desactivar 
dicho país. Una vez rellenados los campos, deberemos presionar en el botón “Crear” ubicado en 
la parte inferior de la ventana.
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Si se desea editar un país, en la última columna de la tabla podremos encontrar el siguiente ícono.
 

Al presionar sobre este icono se nos abrirá la siguiente ventana:
 

En esta ventana podremos realizar las modificaciones del país y activar o desactivarlo según 
sea conveniente, una vez realizadas las modificaciones, presionaremos sobre el botón “Editar” 
ubicado en la parte inferior.
 

Al presionarlo los cambios quedarán guardados en el sistema.

912.  Administrar denominaciones
 

En este módulo podremos visualizar, crear y editar los grados académicos y títulos.
Para poder ver los grados académicos y títulos, primero deberemos seleccionar el tipo.
 

En la parte inferior nos aparecerá un listado con los grados y títulos; y en la parte superior tenemos 
el siguiente botón.
 

Al presionar sobre este botón podremos crear nuevos grados y títulos, nos aparecerá la siguiente 
ventana.

 
Deberemos rellenar el campo de texto y presionar sobre el botón OK para registrar la denominación.

Para editar una denominación deberemos presionar sobre el siguiente botón ubicado en la últi-
ma columna de la tabla.
 

Al presionar sobre este botón, nos aparecerá la siguiente ventana.

 
Después de realizar los cambios presionaremos sobre el botón OK para guardar los cambios.

Para poder eliminar una denominación deberemos presionar sobre el siguiente botón.
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913. ADMINISTRAR UNIVERSIDADES

1. Al abrir el módulo nos muestra la pantalla que vemos a continuación:

2. En este módulo podremos Agregar, editar las universidades que figuran en el sistema.
3. Observamos en la parte superior tenemos un icono, permite crear nuevas universidades

 4. Al presionar el en icono nos muestra la siguiente pantalla:

 
5. Una vez ingresado la universidad que se desea agregar, el botón Crear se activará, como vemos a 

continuación:

 6. Al presionar en el botón Crear, la universidad se agrega a la tabla que se encuentra en la parte infe-
rior, como vemos a continuación:

 7. En la última columna de la tabla tenemos un icono para poder editar la Universidad, Al presionar en 
el icono nos muestra la siguiente pantalla:

 
8. Al editar la la Universidad presionamos en el botón editar para que  se guarden los cambios.
9. Si no se desea editar en la parte superior tenemos el icono   permite cerrar y volver a la pantalla 

principal

914. Administrar Modales

 
Este módulo sirve para permitir o restringir los permisos de creación de grados, países y denomi-
naciones en el modal 210.Registro Docente.

915.Importar Sílabos

En este modulo podremos importar el sílabos de un periodo anterior al periodo actual, para ello 
deberemos seleccionar el periodo en el cuadro de selección

Una vez seleccionado el periodo, nos aparecerá un botón llamado “Importar”
 

Al presionar sobre este botón, se importará el silabo de dicho periodo al periodo actual.
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916.Administrar Periodos
 

En este módulo podremos crear un nuevo periodo, pero se debe ser cuidadoso al momento de 
la creación ya que todos los demás períodos serán desactivados y no se podrán volver a activar.
Para crear un periodo deberemos rellenar los datos de periodo y semestre, una vez tengamos 
esos campos rellenados deberemos presionar sobre el botón crear.

 OJO: Después de terminada la creación de un nuevo periodo, la sesión de todos los usuarios será cerrada.
 

917. Administrar Cargos
 

En este módulo podremos administrar todo los cargos que se puede asignar a los docentes en el 
sistema.
 

Para crear un cargo deberemos rellenar el campo Cargo con la descripción o nombre del cargo 
que se va a crear y elegir el Nivel, el nivel puede ser 1 o 0, un cargo con nivel 1 implica que si 
un docente por más que no pase las 21 horas en carga lectiva se considere como docente de 
tiempo completo, sin embargo si selecciona el nivel 0, el docente que cuente con este cargo en 
caso de no pasar las 21 horas lectivas será considerado como docente a tiempo parcial.
Una vez ingresado el cargo y elegido el nivel presionamos sobre el botón “Crear” para finalizar 
la creación.

 En este módulo también tendremos una tabla con la lista de todos los cargos creados, en este 
podemos observar 3 columnas principales, la primera llamada Cargo, donde se encuentran to-
dos los cargos con su respectivo nombre o descripción, otra columna llamada Activo, que nos 
indica que si el cargo se encuentra activo(SI) o inactivo(NO), y en la última columna tenemos las 
opciones de editar un cargo y desactivarlo o activarlo.
En caso se desee editar un Cargo deberemos presionar sobre el botón “Ir a Edición” correspon-
diente a la fila del cargo en la última columna de la tabla.
 

 Podremos modificar el nombre del cargo y su nivel, si se desea guardar el cambio debemos pre-
sionar sobre el botón “Editar”, caso contrario podemos cancelar el cambio presionando sobre el 
botón “Cambiar”.

 
En caso se desee activar o desactivar un cargo podremos encontrar estos botones en la última 
columna de la tabla.
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 918. Administrar Cronograma
 

 En este módulo podremos registrar el cronograma para el Periodo Activo.

En primer lugar podremos elegir la fecha de inicio y fecha de fin de los exámenes parciales, una 
vez realizados los cambios en las fechas podremos presionar sobre el botón “Guardar”, para 
guardar los cambios.
 

También podemos elegir la fecha de inicio y fecha de fin de los exámenes finales, una vez reali-
zados los cambios en las fechas podremos presionar sobre el botón “Guardar”, para guardar los 
cambios.
 

También podemos elegir la fecha para el registro de Carga Lectiva, una vez seleccionada la 
fecha podremos presionar sobre el botón “Guardar”, para guardar el cambio.
 

También podremos elegir la fecha para registrar el Silabo, una vez seleccionada la fecha podre-
mos presionar sobre el botón “Guardar”, para guardar el cambio.
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También se puede seleccionar la fecha de inicio de clases para el periodo activo, una vez selec-
cionada la fecha podremos presionar sobre el botón “Guardar”, para guardar el cambio.

 
También podemos seleccionar la fecha de finalización de las clases para el periodo activo, una 
vez seleccionada la fecha podremos presionar sobre el botón “Guardar”, para guardar el cambio.

Todas estas opciones están disponibles tanto para la modalidad presencial como para la moda-
lidad semi presencial.

940. Cambios de clave
 
En este módulo podremos cambiar nuestra contraseña, para poder realizar el cambio es nece-
sario ingresar nuestra contraseña actual y la nueva contraseña.
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