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MANUAL DE USO DEL
SISTEMA DE INTRANET

PARA PERSONAL
DOCENTE

UPLA

Bienvenido al Manual de Uso de la
Intranet Docente de la Universidad
Peruana Los Andes.

Este Manual es una herramienta digital
disenada para apoyar al personal
docente en el uso eficiente de los
modulos académicos disponibles en Ia
Intranet de la Universidad.

Importante: El acceso a los médulos y
funcionalidades descritos en este
Manual, esta ajustado a su rol docente.
Cada usuario contara unicamente con
los permisos necesarios para
desempeiar sus responsabilidades
académicas, de acuerdo con su
contrato, asignaturas a cargo y los
derechos otorgados por la Oficina de
Informatica y Sistemas o la Autoridad
competente.

Su finalidad, es guiar en el uso
adecuado de la plataforma,
proporcionando instrucciones claras,
paso a paso y actualizadas.
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UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

Ley de Creacion N° 23757
Resolucién del Consejo Directivo N* 025-2020-SUNEDUICD
Secretaria General
Avenida Gréidez N* 231 - Huancayo
TRANSCRIPCION SE HA EXPEDIDO LA RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N*® 1479-2025-CU-UPLA

Huancayo, 10.10.2025

VISTOS:

£l Oficio Digtal N* 1319-2025.01S-UPLA de fecha 07.10.2025, Oficio Digital N* 02074-2025-R-UPLA de fecha 09,10 2025, y o acuerdo de
Consen Universitaro en sesidn ondinavia de fecha 10,10 2025, respectvamente, y,
CONSIDERANDO:

L2 Universidad Peruana Los Andes, se 1ige por sus pancipios y poe las disp P de la Constiuotn Politca del Pecl, Loy
Universtiaria N* 30220, Ley General de Educacidn N* 78044, UEM Reglamentos y demds normas Conexas;. asmismo, modanie
Resokecidn dal Consejo Dieactivo N* 025-2020-SUNEDUICD de fecha 13022020, se ctorga la kcencia instihucional, para ofrecer of $67vico

BAUCENG SUDENOT LNIVErsAaro;
Bl articulo 23, inc. nmy-mmauwmmw dspone que of Consen Universtano tene rducones para
aprobar las modalidades de ngreso 8 la Universidad. A fior o nimeco do vacartes para ol p G0 admson,

provia propuesta de las Facutades y Escuela de Posgrado, en concondancia con ¢ Plan Estratigico istiuconal y Presupuasio, de igual modo,
CONOCEe ¥ fesoiver 10305 los demis asuntos Que N0 estin encomendados 8 las autoridades unwverstarias; y oiras que sefale of Estatuto, of
Reglamento de Organzacién y Funciones (ROF) y demis reglamentos de la Universidad,

E1 Ofico Digital N* 1315-2025-O1S-UPLA de fecha 07.10.2025, mediante & cual 13 jele de ta Oficina de Indormitica y Sistomas, comite af Rector
Ios Manuales: * Manual 6o Intranot del Personal no Docentie » Manual de Intranet del Personal Docento o fin de que. 2 iravés de Su despacho,
%nga a bien de ser Puesto a consideractn del Conseo Univers2aro pans su respective aprobacion

£1 Oficio Digital N* 02074-2025-R-UPLA de Secha 09,10 2025 mesiante ef cual rasiada el Oficio Digital N* 1319-2025-OIS-UPLA, o Secetarno
General para su revsidn y fratamiento conespondiente a ravis del Conseo Universitario (EXP: 283.015.2025);

Los Miembros del Consepo Universtano en sesidn ordinaria de fecha 10.10.2025, Soman conocimianto del expedente y despuds dol cebato
perinente, en alencidn a los fundamentos sefalados y on u30 a s atribuciones clorgadas pof ley,

SE RESUELVE:

A 1*  APROBAR por unanimidad, Ios Maruales: Manual de Intraret del Personal no Docente y Manual e intranet del Personal Docente, con
a fraidad de guiar en of US0 adecado de 1a platatorma vinual, presentados por of Sefior Rector, mediante Ofico Dighal N* 2074-2025-
RUPLA do focha 09.10.2025, manusies que forman parie de | presenta resolucién

A2 ENCARGAR # jfe de Oficna de informéica y Sistemas @ difusion de los manusies aprodados €0 o articuo 1° de b presente
Resoluctn.

A3 DISTRIBUIR ia presente resolucion b ks undades acadtmcas y aomnistratvas. responsables de su cumplmiento

:
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PAGINA DE INGRESO A LA INTRANET

1.1. INGRESO A LA INTRANET
1.1.1. DIRECCION URL DEL SISTEMA

Para ingresar al sistema debe colocar en la barra del Navegador, la

siguiente direccion:

https://intranet.upla.edu.pe/sesion J

Los navegadores oOptimos para su buen desempefio son: Chrome,

Firefox, Opera, Safari.

También puede ingresar guiandose de la siguiente imagen:

INGRESE A LA PORTADA DE LA UNIVERSIDAD “upla.edu.pe”

iVive la experiericia universitaria

y constriye tu futuro hoy!

[TZ y 03 de octubre

= Huancayo: Campus Chorrillos )
FESTIVAL DE CARRERAS == iz

| VIVETUEUZIRO |

EN EL MENU ESTUDIANTE, ELIJA LA OPCION INTRANET

Descubre la UPLA

Imagen 1 Modo de Ingreso a la Intranet
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En la siguiente imagen, se muestra el Inicio de Sesion.

PAGINA DE ACCESO A LA INTRANET

Por favor ingrese a su cuenta

Cédigo o DNI

" Biénvenido a'la

INTRANET UPLA

AG10115

Contrasena

- =

Recordar credenciales [

Olvidaste tu contrasefa?

Imagen 2 Ingreso a la Pagina de Acceso de la Intranet

1.1.2. DESCRIPCION DEL MODULO

. ] z
1 Por favor ingrese a su cuenta
g ’ Cédigo o DNI
Bienvenido a'la

INTRANET UPLA

Contrasena

Olvidaste tu contrasea?

Imagen 3 Descripcion del Médulo de Inicio de Sesion

En la imagen anterior, se muestra lo siguiente:

1. Campo de texto para digitar el DNI del usuario.
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2. Campo de texto para digitar la contrasefia del usuario, de ser el primer ingreso

lo realizara con el mismo nimero de su DNI.

3. Boton para pulsar e ingresar al Sistema (habiendo validado los datos).

PAGINA DE INICIO DE INTRANET

2.1.

DESCRIPCION DEL MODULO DE INICIO

Presentacion del menu en iconos. Ver Imagen N° 4.

CABECERA DE MENUS GENERALES

2.2.

Imagen 4 Presentacion del Menu Principal

CAMBIO DE CONTRASENA

Esta opcidon permite al usuario modificar su contrasefia actual de forma segura,
garantizando la autenticidad de la identidad mediante la verificacion de la contrasefa
anterior y la confirmacion de la nueva.

2.2.1. PASOS A SEGUIR
e PASO 1: Hacer clic en el icono de configuracion de usuario.

e PASO 2: Hacer clic en “Cambiar Contrasena”.
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Imagen 5 Pasos para Cambio de Contraseiia

Aparecerd la siguiente ventana (Ver la Imagen N° 6).

¥ CAMBIAR CONTRASENA
S

™ Importante:

« Al menos un digito.

+ No menor a & caracteres

La nueva contrasefia debe cumplir Ias siguientes caracteristicas.
« Al menos una letra en maydscula.
+ Al menos una letra en mindscula

= Al menos un caracter especial Ejemplo. {_ #?1@3%%"&*—+)

Contrasefia Actual: / P

[ asena actual

Nueva Contrasefia:

Paso: 3.2 “['\ Nueva contrasefia

Comprobacion Contrasefia:

[ Confirme nueva-eortmasena

Paso: 3.4 «—

m Ir a la pagina principal...

so:3.1

@so: 3.3

Imagen 6 Médulo de Cambio de Contraseia

UPLA
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Debe realizar lo siguiente:

e PASO 3: Digitar datos solicitados en la nueva ventana.

O

O

O

O

3.1: Digitar la contrasefia actual del usuario.
3.2: Digitar la nueva contrasefia.
3.3: Volver a Digitar la nueva contrasefia.

3.4: Hacer clic en el botdon cambiar.

UPLA

Importante: Ver el mensaje de respuesta al cambiar de contrasefia en la esquina inferior

derecha de la ventana.

PAGINA DE INICIO DEL CONTROL DOCENTE

3.1INGRESO A LA PAGINA DEL APARTADO CONTROL DOCENTE

En la pagina inicial de la Intranet en la cabecera nos dirigimos a las

opciones y elegimos “Control Docente”.

SISTEMA DIGITAL DE CONTROL DE ASISTENCIA DOCENTE - SIDCAD

Menu Operaciones y Reportes, hacer clic
para desplegar las opciones de submenus

Imagen 7 Médulo Principal del Control Docente

En la imagen anterior, se muestra lo siguiente:

1. Manual: Proporciona a los docentes una guia detallada sobre cémo usar el

sistema, registro de asistencia, generacién de reportes, etc.
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2. Directiva: Informa a los docentes sobre los lineamientos para el buen
funcionamiento del Sistema Digital de Control de Asistencia Docente (SIDCAD).

3. Marcacion de Asistencia Docente: Se abre una ventana emergente

con informacion para registrar la marcacion de ingreso y salida.

3.2INGRESO A OPERACIONES

3.2.1 PASOS A SEGUIR
e PASO 1: Hacer clic en la opcién de Operaciones.

e PASO 2: Elegir las opciones de acuerdo a la operacién que
realizara.

Chperaciomes

Paso: 1
.‘A:ignuci-iln de Ternos ____—» Paso:2

* Situacion Educativa

Imagen 8 Opciones de Menu Operaciones del Control Docente

3.3MODULO DE ASIGNACION DE TEMAS

Este modulo permite a los docentes definir y gestionar los temas o contenidos de las
asignaturas a su cargo, dentro de un limite de tiempo (15 minutos por asignatura)
para garantizar la eficiencia y evitar bloqueos del sistema. Es una herramienta clave
para la planificacién académica y el cumplimiento de los planes de estudio

- .
= ASIGNACION DE TEMAS DE CARGA LECTIVA 3 4

\ RS
" ADVERTENCIA: Desde que selecciona una Asignatura, tiene solo 15 minutos para guardar un svande de su Asigpacion de

Temas", en caso contrario el sistema se bloquears y no podrd guardar los cambios efectusdos.

Asignatura Sede Modalidad Carrera Nivel Seccion — e Operac ones

Estudios Asignados

ALGORITMOS Y INGENIERIA DE
ESTRUCTURASDE HUANCAYO PRESENCIAL  SISTEMASY 04 81 2022
DATOS COMPUTACION Sin asignar

\
Editar
~N DISENO DE ANGAYO DPEESENG 8 " e \
e HUANCAYO PRESENCIAL 81 2
Sin asignar Editar
. INGENIERIA DE \
INGENIERIADE  yjancayO PRESENCIAL  SISTEMASY 06 A1 2022 e \\
REQUERIMIENTCS St -
Sin asignar Editar
HUANCAYO FRESENCIAL o Al 22 8 \
Sin asignar Editar

Imagen 9 Médulo de Asignacién de Temas
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En la imagen anterior, se muestra lo siguiente:

1. Informacidn importante: Informa al docente sobre el tiempo limitado disponible
para completar la asignacidn de temas por asignatura, evitando pérdida de datos
por inactividad.

2. Tabla de Asignaturas: Muestra al docente qué asignaturas estan a su cargo para el
periodo vigente, permitiéndole gestionarlas de forma individualizada y organizada.

3. Columna de “Temas Asignados”: Proporciona al docente una visualizacion rapida
del progreso de planificacion académica por asignatura.

4. Columna de “Operaciones”: Facilita al docente la gestion dindamica de los
contenidos curriculares, asegurando que cada asignatura tenga su plan de temas
definido antes del inicio del periodo académico en curso.

En la siguiente imagen, se muestra el modal cuando se edita el contenido de temas de
una asignatura.

Este modal de Ingreso de Temas de Asignatura es la interfaz donde el docente ingresa o
edita los temas correspondientes a cada sesion de clase, dentro del contexto de una
asignatura especifica. Estd diseflado para facilitar la planificacion académica,
garantizando que cada clase tenga su contenido definido y alineado con el plan de

estudios.
1 \ Carrera : INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION

Asignatura : METODOLOGIA DE DESARROLLO DE SOFTWARE

Sede/Modalidad : HUANCAYO - PRESENCIAL

Nivel/Seccién  :05 - Al

3
08:30 - 10,
Martes 08:30 - 10:45 | |
Martes 08:30 - 10:45 ||
Martes 08:30 - 10145 1
Martes 08:30 - 10:45 ||
[ ce0- 106 1
Martes 2025-10-14 08:30 - 10:45 | I |
Martes 2025-10-21 08:30 - 10:45 | |
Martes 20251028 08:30 - 10145 E—
Martes 2025-11-04 08:30 - 10:43 | |
[ Sosii ceia0- e [
Martes 2025-11-18 08:30 - 10:45 | |
Martes 2025-11-25 08:30 - 10:45 ||
Vartzs 2025-12-02 08:320 - 10:45 [
Martes 2025-12-09 08:30 - 10:45 | I |
Wartes 2025-12-16 08:30 - 10:45 [ —
4

Imagen 10 Modal de Ingreso de Temas de Asignatura

En la imagen anterior, se muestra lo siguiente:
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1. Encabezado con datos de contexto: Proporciona al docente el contexto académico
exacto en el que esta trabajando, evitando confusiones entre secciones o
asignaturas similares.

2. Tabla de programacion semanal: Permite al docente asignar un tema especifico a
cada clase, asegurando que el plan de estudios se desarrolle de forma secuencial y
organizada durante el periodo académico vigente.

3. Columna de “Tema”: Permite al docente poder digitar el tema especifico para el
registro de una fecha que tenga clases en el periodo vigente.

4. Botdn de Guardar: Digite los temas por cada fecha y registre el contenido pulsando
en el botdn.

3.4MODULO DE SITUACION EDUCATIVA

Este mddulo permite registrar y gestionar la trayectoria académica y profesional del
docente, incluyendo sus estudios previos, titulos obtenidos y formacién superior, ya sea en
el Peri o en el extranjero. Es fundamental para la actualizacién del perfil docente,
cumplimiento de estandares de calidad (como los de SUNEDU) y gestion de hojas de vida
institucionales.

REGISTRO DE SITUACION EDUCATIVA

Do

Imagen 11 Mddulo de la Situacion Educativa del Docente

En la imagen anterior, se muestra lo siguiente:

1. Formulario “Registro de Situacion Educativa”: Permite al docente documentar de
forma estructurada, la formacién académica del docente, cumpliendo con
requisitos legales y de acreditacién.

2. Botones de accion “Registrar” y “Nuevo”: Facilita el registro de uno o varios titulos
académicos del docente y limpiar los campos para un nuevo registro.
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3. Tabla de registros existentes: Permite ver al docente el historial completo del
registro de su formacion.

4. Botdn de “Eliminar”: Permite al docente borrar un registro incorrecto o duplicado.

5. Boton de “Imprimir”: Genera un reporte en formato pdf del grado académico del
docente (util para presentar en procesos de evaluacién, concursos o acreditacién)

3.5INGRESO A REPORTE

3.5.1 PASOS A SEGUIR
e PASO 1: Hacer clic en la opcién de Operaciones.
e PASO 2: Elegir las opciones de acuerdo a la operacion que

realizara.

Paso: 1

Reportes s

Paso: 2

# Historial de Marcaciones

¥ Encuesta Docente

Imagen 12 Opciones de Menu Reporte del Control Docente

3.6 MODULO DE HISTORIAL DE MARCACIONES

Este mddulo permite al docente monitorear, auditar y validar el cumplimiento de su registro
de marcacion personal. Permite filtrar por fechas, visualizar estados de asistencia mediante
iconos intuitivos y generar reportes detallados para gestion académica, control de horas
lectivas, etc.

& REPORTE DE ASISTENCIA

CeCQeQeCaQeeeCo ol
CCCQCQCQeCQCCCHE

Imagen 13 Mddulo para Reporte de Asistencia
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En la imagen anterior, se muestra lo siguiente:

1.

Botdn de “Historial Marcaciones”: Al hacer clic en el botdn, se abrirad una ventana
emergente (modal) para ver el historial.

Botdn de “Horario Actual”: Al hacer clic en el botdn se abrird una ventana
emergente (modal) que mostrara el horario vigente en el periodo actual de
acuerdo a la carga lectiva.

Campos de filtro de fechas: Permite al docente filtrar su historial de marcaciones
por rango de fecha especifica, facilitando andlisis mensuales, trimestrales o
semestral.

Botdn de “Ver Reporte”: Al hacer clic en el botdn se hace la consulta con los filtros
de fecha de inicio y fin, el resultado se muestra en la tabla inferior.

Leyenda de estados de marcacién: Permite al docente interpretar rdpidamente su
estado de cada jornada laboral.

Tabla de reporte de asistencia: Muestra el registro completo de asistencia del
docente, hallado por el filtro de fechas con su respectivo estado de acuerdo a la
leyenda.

En la siguiente imagen, se muestra el historial de marcaciones.

Este modal es una herramienta de verificacion y transparencia para el personal docente.

Permitiendo consultar el registro exacto de cada marcacidn de asistencia en su horario.

Historial de Marcaciones E3

1 A eontinuacién, usted podra observar el historial de sus marcaciones que esten dentro del
‘\ rango de Fechas Ingresadas, es decir, podra verificar la hora exacta a la que usted colocg

el dedo sobre el escaner y este le dijo el mensaje "GRACIAS", independientemente de si

su marcacién valié como Ingreso o salida, o si fue considerada "puntual”, "tardanza" o

"falta" por superar el limite de tolerancia. De esta manera podré cotrastar esta

/3

informacién con su "Reporte de Asistencias”.

Imagen 14 Modal de Historial de Marcaciones

En la imagen anterior, se muestra lo siguiente:
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1. Mensaje informativo: Informa al docente sobre qué tipo de datos verd en este
historial, destacando que muestra la hora exacta de registro biométrico, no solo el
estado final (puntual/tardanza/falta). Esto permite una validacién cruzada con el
reporte oficial.

2. Campos de filtro de fechas: Filtra el historial para ver sélo las marcaciones dentro
del periodo deseado, facilitando consultas especificas (por semana, mes o periodo
académico).

3. Boton de “VER MARCACIONES”: Al hacer clic se consulta el registro de marcaciones
filtrado por fecha de inicio y fecha final.

4. Tabla de historial de marcaciones: Muestra al docente un registro preciso y
auditado de su registros de marcacion en el sistema biométrico, util para validar
discrepancias con el reporte oficial de asistencia.

3.7MODULO DE ENCUESTA DOCENTE

Este mdédulo permite al docente consultar los resultados de las encuestas de evaluacion
docente realizadas por sus estudiantes en los distintos periodos académicos. Es una
herramienta de retroalimentacion personal que le ayuda a conocer la percepcién de sus
alumnos sobre su desempefio, metodologia, claridad, disponibilidad y otros criterios de
calidad.

< REPORTE ENCUESTA DOCENTE

@ IMPORTANTE: Este médulo permite ver los resultados de la encuesta docente.
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Imagen 15 Médulo de Reporte de Encuesta Docente

En la imagen anterior, se muestra lo siguiente:

1. Tabla de Registros: Muestra al docente los distintos periodos donde tuvo carga
lectiva programada(Horario de ensefianza).
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2. Botdn de Ver: Al hacer clic en el botdn, se abre una ventana emergente con el
reporte en pdf que contiene el listado de los cursos ensefiados en el semestre y su
respectivo puntaje.

3.8INGRESO A LAS MARCACIONES VIRTUALES

Al hacer click en la huella dactilar el sistema nos redirigira al médulo de marcacién de
horario.

Imagen 16 Boton de Marcacion Virtual

En la siguinte imagen, se muestra el médulo de “Ingreso a las Marcaciones Virtuales”, es una
herramienta clave para garantizar la trazabilidad de la asistencia del personal docente en
contextos no presenciales. Permite registrar entrada/salida de manera remota, manteniendo
la integridad del control horario y cumpliendo con las politicas institucionales de gestién de
horas lectivas.

Cargando...

Imagen 17 Enlace de Verificacion a la Marcacion Virtual

En la siguinte imagen, se muestra la pantalla que permite al docente registrar su asistencia
virtual a las clases que tiene programadas en el dia, especialmente util cuando se encuentra
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fuera del campus o utiliza marcaciéon remota. Esta disefiada para ser intuitiva, segura y
alineada con el horario académico

Lunes 6 de Octubre

2 17:34:55

Asignaturs Nivet seccion Caners. Fecha Hora iicio. Hora Fin M. Inieio MFin Marcar

FORMATIVA o

o a1 08 225 10 06 173000 1R0000 RIS RN x® Marcor.
Parw marcar s el desilzar hac e dervch o taerda \ 3

Imagen 18 Interfaz de Marcacion de Asistencia Virtual

En la imagen anterior, se muestra lo siguiente:
1. Encabezado: Fechay Hora Actual (desde el Servidor)
2. Tabla de Clases Programadas.

3. Botdn de Marcar: Al hacer clic registra su asistencia tanto a a la hora de ingreso y
salida (El sistema toma en cuenta las tolerancias).
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