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“TE BRINDAMOS™

Experiencia,
Compromiso,
Calidad e Innovacion
EN CADA UNO
de nuestros Sistemas



O comenzar

Brca del Sistema Galaxia Sigedo UPL

itorno de Trabajo

v

Benerar reportes

ferfaz amigable y una base de datos de
Fan capacidad
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Mombre

Tipo de F'rm:u'lnﬂ

Detalle Del Proceso

Intervala
o Ejecucidén

!mm

NE da
Ejecucione

Login Aplicacion Web Segun Meca Segun Noeces|
SHGEDD-62 Elemvenids Aplicacion Wal Segln Mace Sagun Nec
EIHﬂﬂ-d'l Barrs de navegaclén Superior Aplleacidn Waly Segin Mecs Segun HNecesl
SIGEDQ-{4 Menu de Madulos aplicachon 'IHIH_ Segin N Segun Necesl
SIGEDO-05 fizporte Planes de Estodio Aplicacicn 'Ilhh; Segun Mace Segun Necesl
SI0EDO- 08 Suirmillas Aplleacian Web Segdn Mec Segun Necasldid
SIGEDO-L T Silabos a Cargo Apllcacidn W Sagin Ma Saguin Mecsuid
SIGEDD-08 Ragistro Siabos Aplicacion Wels  Segun Necesidad Segun Necssidad
SIGEDO-19 Registro Pianes Aplicacidn Waby Segin Mace Segun Necesidad
SHGEDO-10 Registrs Asignaturas Aplicacién Wa Sagin Necesidsd Segun Mecssl
SHIERO-11 dvance Silabos Aplicacion Walb Segin Mecasided Segun Nec il
SIGEDO-12 irmprimir Sumiilies Aplicacidn Web Segin Mecssi Segin Necsal
EIEEDI]-IIZI Aegistre Doceants Aplicacidn Wa Sagun N Segun Noces
SIGEDO-14 Raglstro otros astudios Aplicacion Wakl Segon Hecesidad Segun Necesidid
ilﬁlﬂ'ﬂ-ill CV Docente Apllcacion Wel Segin Mecesided Segun Neces
5"5!!35-1. Reports Bachillar Aplicecidn Wa | Seglin Nace Seglin Mec |
BIGRDO-17 Raparts Tituls Aplicacian W Segun Mecesi Begun Necesl
SIQEDO-1N Asporte Masilria fplicachon Wakl Segun Mecs Gegln Nec
SHIEDO-19 Reporte Doctorado Aplicacian Web Segun M Segun Neces
SIGEDO-20 Raports Post Doctorads Aplicacidn Hl'-hi Segin Mecs Segiin Mecesid
LIGEDD-31 Meports Otron Estudios Apficacion Wekl Segin Nece Segun Necasl
SIGEDD-32 CW Finalizados Aplicacion Waly  Segun Mecesidad Segun Neces|
SIGRDD-13 Cronograms Lectivo Aplicacion Web Segun Hn:-m Segun Necesidad
SIGEDO-14 Actividades Mo Lactivas Aplicacién Web  Segin Nace Segun Mecesidad
ilﬁlﬂﬂj! Saguimiento Actividades Ne Lectives Aplicacion Webk  Segon Meacesl Segun Necesl
EII:III:IIﬂ-.ﬂ_l Seguimiento Asignaturans Apihcacidn WIH Segon Moce Segun Necesid
SIGEDD-IT Reporte Actividades No Lectivas Aplicacidn W Segin Hece Eegun Macss
SIGERDD-18 Raporis Avancs S5ilaba Aplicmcion Waly  Segin Necasided Segun Necasl
HIGEDO-19 Raporte Entrega de Examan Aplicacion Web Segun Hecesi Sogun Nec
SIGEDS- 1 informe Cumplimiento de Actividedes no Ao deebismricn le Segun Mecs Segun Mecesld
SIGEDD-11 Curga Lecthvm Aplicacion Wab  Seguin Hecesldnd Segun Necasidmd
5"-“!30--".3 Avance Corge Loctiva Aplicacion Wab Sogin Mece Segun Necasid
SIGEDD-3 0 Aoporte Cargs Lective Aplicacidn WIH Segon NMocs Sagun Necesidad
SIGRDOD- 14 Consolidado Carga Lectiva Aplicacidn Weal Segin Mecesl Sagun Necesl
SIE!DD-}! Roporte C9 Aplicacion Waks Segun Necasidad Segun Mecss|
SIONDG-18 Raporte Carga Lectiva por clclo Aplicacian 'I\‘-l;l' Segin Necesids Segun Mee
SIGEDOD-17  Reporte Carga Lective por Areas FormagicAplicacian Wel: Segun Mece Segun Mec ]
SIGEDO-4R Carrar Carga Lectiva Aplicackimn Wl Sagin Nece Segun Hec
SIGEDO-19 Dica debs Decir Aplicacion Webk  Segun Mecesi Segun Necsal
Elﬂlbgn Docentles Fillal Apllcacion Wiu Segun Mec Begun Neces|dad
SIGEDO-41 Asparie Clcle Aplicacion Wabl Segin MHecesidad Sagun Nec
SIGEDO-42 Aasclucidn Consajo Facuftad Aplicacion Wab  Segin Macesided Segun Necs
SIGEDO-43 Rasslucidn Cansajo Univamitaria Aplicacion Wab Segun Nace Segun Mecas
SIGEDDO-44 Contrato Docants Aplicacién Wab  Segiin Nacs Swgun Necas|
SIGEDD-45 Registro investigacidn UPLA Aplicacidn Webl Segin Meca Sagin Nec
SIGEDO-46 Meglatre Publicaclonss Raviitas Aplicacion Web  Segun Mecesldad Segun Neces)
SIGEDO-4T Aaparts DiINA Aplicacién Wab{ Sagon Nace Segun Neces
HIGEDO-48 Reporie REGINA Aplicacion Wabk  Segun Heceslded Segun Hecasld
SIGED L Reports investigacion Pl Aplicacion Wa Segun Macesi Segun Necssi
SIGELDD-30 Raparts Publicacionas Asvistas Aplicacian Wab Segin Nec Segiun Necschd
RIGEDD-31 Falicitacionas y Reclamos Aplicacion Waly Segin Mecesl Segun Hecesl
SiGEDO-32 Beports Pelicitacionss Aeclamon Aplicacién Web  Segun Mecs Sogun Meces
SHIEDO-53 Uiearios SIGEDD Aplicacion Wabh Segin Nace Sagun Heces|
SIGEDO-34 Adminisirar Paises Aplicacidn l\‘lq Segiin Mecs Segun Necesid
GIGEDO-35 Administror DCanominaciones Apiicacion Wab Segin Nece Segun Necs d
SIGRDO-50 Administrar Universidades Aplicacidn Wab Segin M Segun Necs
!.Il.'lEDﬂ-! ¥ Administrar Modsles Aplicacion W-I:! Segun N Segun Necas
!IE!ﬂ-ﬂj! Impartar Silabos Aplicacion Web Segin Mecesided Segun Mecesid
SIGFDO-99 Administrar Parfodos Aplicacion Wab  Segin Neces) Segun Hecasidad
SHGERDO-40 Adminintrar Cargoa Aplicacidn Waly Sogun Moce Segun Necssld
!IE::;-]I Administrar Cronograma Aplicacidn Wak Segin Necesidad Segan Necss
&G 2 Cambia de Clives Aplicecion Wak Segun Necasided Segun Necssidad

o Nomememe e amef™
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Funciones Generales

1. LOGIN

afllphba b8 s B R

‘I )

EXCELENCIA
ACADEMICA
=

En el login se solicita ef nombre de usuario y la contrasefia
El botdn "Acceder’ quedard deshabllitadp hasta que el usuarp y contrasefia sean ingresados

51 el usuario ingresado fuesa incorrecto, &l sistema maostrara el mensaje de ertor *Usuaro Incorrecto ™

SIGEDO

50 la contrasefa ingresada fuese Incormecta, el sisteama mostrara el mensaje de error “Contrase
lneorrecta ™

LT ST T

5 &l usuaria y contrasefia Ingresados son correctos, e sistema sera redingido a la paglna-de
BIENVENIDA.

\ MAMLIAL DE USUARID DEL SISTEMA DE GESTHIN DOCENTE - BIGEDD ; T
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2. BIENVENIDA
=

Baerrernids

e S TN B
e

S, Py il i
o e s

La pantalia de bienvenida muestra informacidn de contacto con GALAXLA SOFTWARE.

R T T L Y



Vicerrariorada Acasdemico \

3. BARRA DE NAVEGACION SUPERIOR

La barra de I'|P|1.|'-E'|]:1{Iﬁ"'| SURPErior puede Ser ancontrada en todos los modulos del sistema a ex-

cepcion del LOGIN.
Al ladp rquierdo de la barra navegacion s& encuentra un Boton bpo hamburguesa

Al hacer clic sebre ¢ botdén hamburguesa, se desplegard el mend de madules al lado izguierdo
de la pantalia

En la parte central de la barmra navegacion se encuentra la Infarmacion del perioda vy semestra
activo én al sistema

FERXOADO0 ACTIVO: 2813 SCMCSTRE 1

& lado derecho de la barra navegacion s encuentra un avatar estandar [unto al nombre del
LSUBND activa

CASTRO CAYLLAHUA FIDEL =

\ MANLAL DE LISLARID DEL SISTEMA DE GESTHON DOCENTE - SIGEDO f q




'\ UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES Vs Adsbs

Al hacer clic sobre el nombre del usuario activo se despliega un mend de opclones

Cambio de Password
Cenar Seslon

Al hacer clic en *Cambio de Password” el sistema serd redirigido al médulo de CAMBIO DE CLAVE,

Al hacer clic en *Carrar Sesldn ™, la seslén del usuario activo terminard vy ¢l sistema serd redirigido
al LOGIN.

10\ sonoemmon swaseamoomer o f
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CARGA LEC TR

RE SO0 LG OINE 3

). CONTRATOS

FVE S THACION

0 L S5 R )

1
] =1

El menu de modulas sa dlvide an diferentes secclones, las cuales '.'":J:l_'-h-a.l"l las mbdubos espacih

Cos & dicha seccian

Al hacer clic sobre una seccion se desplegara los midulos cormespondientes

& 100 ASIGNATURA

\ MANUAL DE USUARIC DEL SISTEMA DE GESTION DOCENTE - SIGEDO f 1




'\ UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES I Ncanecnais Akl

100. Asignatura
110. Reporte Planes de Estudio:

= e o= g - - -

REPORTE PLANES ESTUDIDR

- — - a— L2 -

El médulo de REPORTE PLANES DE ESTUDID permite buscar las asignaturas de uns escuela especi-
fica que correspandan a un plan de estudios, agrupado por Ciclos o Areas de Formacidn.

Al splecclonar la opcitn del reporte, el plan de estudios, la facultad v escuela, se mostrard el
listado di asignaturas comespondients.

Cprr— s — dan

- O O E E .
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Voratemetnrada Az sdém co \ UNIVERSIDAD PERUAMNA LOS ANDES f

&1 hacear clic en el baton “Imprimir POF" 58 mostrard @l reporte de los planes de estudio en farmato POF

| A A 1

EE AW

T B, P

Dentro de |8 tabila de asignaturas S& encuentra &l boton “fmpriamie SHabo ™, que 566 Serd mostna.
do &n caso &l cursa corraspondiente tenga silabo reglstradao

5 NO

Al hacer clic en a! boton “Imprimir Sllabe” s& imprimira el Silabo del curso comespondiente en formato POF

P Al T e

P o

i
it L Beafiedil

En la utbima columna de la tabla s& encuentra el botén “Ver decentes™ e indica si el silabo del rsa
correspondiente fue a na registrado.

\ MANUAL DE USUARID DEL SISTEMA DE GESTHON DOCENTE - SIGEDO , 13
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'\, _ UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

! Vieerractorado Arademico

&l hacer clic sobre la columna “Registrado® mostrard la lista de todos los docentes encargados

del curso (segun carga lectiva)

51 el silabo del curss e sntusnira cargadoe se mastrard 18 iInfarmacion de o5 docanbes, cdimo S&

muestra en la magen

DOCENTE ENCARGADOS

o R L L S
LS U i L

Feiafeg waber s

— - - - -

Li el silaba del curso no ha sido cargado se podra imprimic un réporte haclendo clic sobre al bo-

tdn miprirmir,

DOCENTES QUE A LA FECHA NO CARGARON SILABOS

e Y e e e e
ol s bl T | e L =
LUHL S NS - B T PRy A
L] -y S o
-=—

P ] -

Al hacer clic en el botdn imprimir e mostraré un Informe en formato PDF

(e R A AT P AR A L O ANICEE
e L e e R e L]

Bl L

L "]
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111. Sumillas

SUMILLAS

L] R L L e R e R i ey e [ L

EE e b o R - = u = =
# BLE R e B e e e LR - L] L] ——
i R e E T T = L] % ]
i BT Tp— ——— e - E e
i e e i - [} Ll e
L TR e g SR o - L] L emE

SRR = - - L] e
L CN TR B S W A e L3 = - .
LY PN AL BN :_ — L] E L L CHINS
- A e [t - ——— L
ks TR W e T riessn - - 1 - —

El modula de SUMILLAS muestra Inicialmente la tabla de facultades y escuelas con sus respecti-
vos parcentajes de avance de carga por plan de estudia.
En la ditima columna de la tabla se ublca el botdn “Ver Cursos*

Avance 2015 Avance 2017 "
oo [ vercuner S
100 DO % iJ
A ha . (N

Al hacer clic sabre el botdn “Ver Cursos® se mostrard la lista completa de cursos de ia escuska
correspondiente

FARMACIA Y BIOQUIMICA

-

L Tt
i
e i W v
Sl -
ik
i e .

' LELEE

LEERRRRERERE
i
P
!
t
II.lIIiI‘II:|I]Er

T e oRDEEREDE

-

Pars poder ubicar un cursa en particular dentro de esta lista se tiene a disposicion fos filtros ubic -
dos en la cabecera de la pantalla, los cuales pueden filtrar por plan de estudia, ciclo académice
o nombre de |a asignatura

T\ rweseusuaoon ssreu secssnoncocee-sieso. 15




\ UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES / u“ e A
FARMACIA Y BIOQUIMICA

3

i
e el e wowls - L - e g & . - - - - -
L] - - o L]
TR W o 1 i g = =
L2 . e - =

La columna "Sumilia” de la tabla muestra la cantidad de caracteres gue tene una sumilla, para
que una sumilla cuente como registrada, esta debe contar con mas de 200 caracteres
En la dftima columna de [ tabla se encusentra el botdn “Editar Sumilla ™

Sumilla
25 2

Al hacer clic en el botdn *Editar Sumilla” s¢ mostrara la sumilla del curse comespondiente con la
opclén de editar ia sumills én caso cusnte con una régistradas previamente o crear sumllla an

caso no cuente con semills registrada

TALLER XI' PREPARADOS GALENICOS *

T
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112. Silabos a ( argo
= - — - — — N — — H

LISTA D Cuntsirs & CARGD

B Ea S ] L 2l — E e e
e — _— — P ———w I

o T - —_— - =

El midulo SILABOS & CARGO muesira la lista de las azignaturas asignadas al docents &n [a carga
lectiva. La columna “Respansable” indica sl el docente activo es o no responsable del silabo de la

aslgnatura
Tigo Responsable
@ W
a x

En caso el docente sea el responsable ael shiaba e a3 asignatura podra ingresar al modulo de
regisiro de silabos (113, REGISTRO SILABO) haclendo clic en el botdn “Registrar Silabo ™.

Modalidad Tipo Resgonsabls

PRESEWL L

En la ultima columna de |la tabla 5= mostrans el botdn “fmprimir Sdabo®, s0lo eh caso que el
sllabo comespondlents haya sido registrado previamenis.

Responsable )

E

Al hiacer clic en el batdn “lmprimir PDF* 58 mostrara el silabo de la asighatura an formato POF

\ MANUAL DE USUARID DEL SISTEMA DE GESTHON DOCENTE - SIGEDO f 1T



'\ _UNVERSIDAD PERUANA LOS ANDES V T —————

113. Registro Silabos

PR S W Hanii

e Wi I e

El mbdulo de registro de slabos permite buscar las asignaturas de una escuela especifica que
correspondan & un plan de estudios.

El combo de seleccion “Filial de impresion™ indica cudl serd la sedefilial en la cual se buscara los
docentes encargados de la asignatura

Al seleccionar una fillal de iImpresién, plan de estudio, facultad vy escuela se mostrara ba fista com-
pleta de asignaturas correspondientes.

wl Wl b T Tl

'!I

= — el ¥ [} w -
g g— i L] -
e — # | ] L] i
s L] L [ L
il W L] | ] L ] L]
P F RS ] [} [ ] -
- — [ ] -
pres——— # [ ] L3 L
T e ] [ ] -

Dentro de la tabla de asignaturas se encuentra & botén "Registrar Sdabo”

Al hacer clic en el botén “Registrar Silabo® el sistema se redirigira a la sigulente ventana en la que
podremos registrar el sflabo del curso,

= ——= = g
ey T b T g B —

Cunnd‘u ludns Ins datm- del silabo hayan sido cargados, hacer clic en el botdn “Cerrar Slabo™
i de |la asignatura como completo,

18 N e etom e



Weaiactondo Aol \ UNVERSIDAD PERUANALOS ANDES _ f

Al hacer clic sobre el botén "Volver & Lista de Cursos”, gl sistema se dirighra al madulo
anterior (REGISTRO SILABOS o SILABOS A CARGO)

YOLVLR A LISTA DE CURSOE

El mddulo REGISTRO SILABD cuenta con diferentes pestafas, seglin sea el tpo de asignatura (Ge-
neral, Especifico, Taller Técnica).

Pestafa DATOS GENERALES, muestra la informacion general de |a asignatura, El lugar de clazes y
los docentes responsables serdn abtenigos dependiendo de ia fillal de Impresian.

Pestafna SUMILLA Y OBJETIViSstra |a sumilla registrada de la asignatura.
A partir de la sumilla registrada el sistema aobtiene los objetivos tanto general, como especificos.

Para registrar un objetivo se debe seleccionar un werbo, celotar unas palabras de enlace ¥ com-
pletar con el texto comespondiente 3 “Como Hacer”®y “Para qué hacer”

BSUMILLA
| smorene [~ et |
. Oibystive General
el e e b RS
W Obgyetivos Expecitoos
=

En caso el verbo que busca no 58 encuentre reglstrado, s& podrd afadir hackends clic an el bo-
tan “Administrar Verbos®

Adminstrar Verbos

—\MHMMWHMM-M; / 19




'\ _UNVERSIDAD PERUANA LOS ANDES T icriciido sculbiics.

Al hacer clic en el botén “Administrar Verbos® se mostrard un médulo para s administracidn de
varbos.

" - o

e e =
e — =
- - =3
o e =3
' e =
& daEE -

- e =
¢ — — =

Para afiadir un nuevo verbo, ingresar el nombre del verbo, el grupo al que pertenece v hacer clic
sobre el botén “Crear”,
5i deses buscar un verbo en particular, escribir el verbo sobre 8l campo de texto “Buscar”

:
l

5l se desea filtrar todos los verbos de un grupo, hacer clic sobre |5 columna Grupo de |a tabla, y
se mostrara una lista de filtros aplicables.

Grupo

20 \uussessosesumemisenmanmed™



Vicerreciondo ACbmics. N JNVERSDAD PERUANA LOS ANDES

Para editar un verbo hacer clic sobre el botdn “Editar” de Ia (ltima columna de I3 tabla, ¥ se
habliitara la opcitn de edicidn,

ACMINIGTRAR VERDOS
o L o
-
Después de realizar los camblos requeridos hacer clic sobre &l botén *Editar™.en caso conraro

“Cancelar®,
5l un nhbeﬂm ya 52 encuenira registrado, podra ellminarse haciendo clic sobre el bobdn “ENminarT.
B el botén “Editar Sumilia®

Se nos mostrard la siguwiente ventana;

ACTIVIDAD - ATLETISMO
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Agqul podremos editar la sumiila del cursn; debemos tener en cuenta 3 cosas al momento de re-
gistrar la sumilla. para poder registrar el caracter; el objetive general y especifico del curso,

1.Cardcter: Para poder registrar el cardcter comectamente se debe escribir la palabra cardcter,
segulde de su cardcter, ejemplo:

L—_l'm
De esta forma practico quedard registrado como el cardcter del curso.

2. Objetive General; Para poder reglstrar ol objetivo general del cuso, se debe gscribir entre sim.-
bolos-de asterisco [*), ejemplo;

FeGmover B DACIRASON BTN PN R AOUCHCION NRECE ¥ & DRpone*

3. Dbjetivos Especifices: Para poder registrar los objetivos especificos del curso, se deberd escrible
la palabra "comprende” seguido de los 2 puntos ;) v escriblr cada objethio especifico sepa-

rado de un punta y coma (). ejlemplo:
S lemition corgionde pracice Tsoe drpaics sed bk slenertocs
Una vez realizados los cambios deberemos presionar sobre el boton “Editar” Para guardar los cambilos.
L

También tenemos un botdn llamado "Ifurﬂbfuﬂ_

Al prestonar sobre aste botdn, podremos visualizar un resumen los objetives registrados para este  ursa.
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El reglstro de tipo G Indica que &l objetivo es Generar, los reégistros con tipo E indica que el objeti-
v &5 Especifico. En esta ventana podremos editar o eliminar los objetivos segun sea convenlente.
Para poder editar un objetivo, deberemos presionar sobre el botdn “fr & Edicion™
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S& nas mostrard un recuadro &n la parte inferior que nos permitira editar el objetive, ona vez rea-
lizade &l camblo, podremaos presionar sobre el botdn “Editar” para guardar el camblo,

Editar

Para poder eliminar un aobjetiva, en la ditima columna tenemos &l botdn “Elminar”

Ebmunar
Il Objetivo General
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Pestana INVESTIGACI®NmIte regisirar las acclones de Investigacidn.

=3
V. INVESTIGACION FORMATIVA

Para realizar g registro 5e debe Ingresar la accldn de investigacidn, el nivel de logro vy hacer clic

sobre el boton “Agregar’
Si al momento de agregar un nuevo registro, se desea eliminario, lo podemos hacer haclendao

ciic en el bottn "Eliminar’ de la uitima columna de la tabla
2_2 \:mumum“umm-m ’
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La tnlca forma disponible de realizar comecciones &5 allminanda y vohvigndo & reglstrar, la op-
cion de edicidn no se encuentra disponlbie por medidas de seguridad,

Pestana CRONOGRAMA
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El cronograma se divide en 4 unidades, cada unidad cuenta con un nombre de Unldad, una
meta de aprendizaje y 4 semanas.
Para realizar el cambio de nambre de 13 unidad, s& debe hacer clic en “Habilitar Edicion™
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Despuids de realizar los camblos requeridas clic en “Editar™ o &n caso contrarin “Cancelar”.
Para registrar un contenida, ingresar el contenido en al campo de texts y clic en *Guarda”™,
Cuando por lo menos un contenikdo haya sido registrade se activara la epridn de registrar meta
de aprendlzaje para la unidad correspondlente.
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Para poder reglstrar la meta de aprendizaje ciic en “Habilitar Edicidn®.

W m ks

Después de realizar los cambios regueridas clic en "Editar’ o en caso contrario *Cancelar”.
Parn editar un contenide clic en “Habilitar Edicion”,
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Despuis de realizar los cambios requeridos clic en “Editar® o an caso contrario “Cancefar”,
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Pestana ESTRATEGIASestra las Estrateglas Metodolbgicas estandar, no &5 necesarlo reall-
zar ninguna accidn en aste mbdula.
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Pestana RECURSOS ¥ MATERIALESy= los recursos y matenales estindar, no es necesario
realizar ninguna accidn en este mddulo,

Vil RECURSOS ¥ MATERIALES
1 MEDIOS ¥ MATERIALES EDUCATIVOS
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Pestafia EVALUACIOM:stra los datos de evaluacidn segln el cronograma SIGEDO, no es
nacasario realizar ninguna accidn en este madulo.

X EVALUACION
2.1 REQUISITS DE APROBACION
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Pestafa BIBLIOGRAFIA

X. FUENTES DE INFORMALCION O BIBLIOGRAFIA
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Para registrar una nueeva fuente, se debe ingresar el auter, afo publicacion, titulo, lugar pubdi-
cacign v hacer clic sobre el botén ‘Agregar’

Los campos editarial y descripoidn son opcionales.

Las fuentes registradas de la asignatura se muestran en la tabla.
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Sl desea elimingr una fuente hacer clic sobne o bobdn eliminar,

Si desea editar una fuante hacer clic sobre al boton "Editar, y se habilitard 1a edicion de dicha
fusnte,

Descripoagn -
Después de realizar los cambios requeridos hacer clic en *Editar” o en caso contrario ‘Cancelar”,

Descripcion . <
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Pestana VINCULOS
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10.1 VINCULDS A SITIOS DE INTERES
|
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Para registrar un vincule es obligatoria ingresar, autor, tula, url, descripeitin y hacer clic an "Agregar.

Log wincubas reqistradns de Lo asignaturs S8 muastran an o tabls
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Para eliminar un vinculo clic 2n ‘Eliminar’
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La edicidn de vinculos reqlstradog, no se encuentra disponible para aste modulo

Pestana RASGOS PERFIL GRADUADO

Il RASGOS DEL PERFIL DEL GRADUADO

L

L] Fanane

Para agregar un rasgo de perfil del graduado, ingresar el detalle y clic sobre "Agregar’
Las rasgas reglstrados a la asignotura s& muestran &n la tabla.

Para eliminar un rasgo de perfil del graduado cfic en 'Eliminar’

La edicitn de rasgos de perfil del graduado registrados, no se encuentra disponible para este modula.
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Pestana COMPETENCIAS

Vi COMPETENCIAS

L it

Para agregar una competencia, ingresar 2l detalle y clic sobre ‘Agregar’,
Los rasgos negistrados a |la asignatura se muestran an la tabla.
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Para eliminar una competencia clic en "Eliminar’

La edicidn de competencias registradas, no se encuentra disponible para este mddulo.

Pestana PROGRAMA
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Los programas de un taller tecnico s encuentran divididos en 6 semanas,
El reglstro so realiza por cada semana, Insertanda la informacion solicitada v clic en “Guardar
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5i se desea realizar alguna cormeccion sabre un registro, se debe eliminar el misme haciendo
clic en 'Eliminar’ y volver a ingresar la Informacidn.
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114. Registro Planes
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El méduls REGISTRO DE PLANES, muestra una tabla con todos los planes de estudios creados
dertra del sistemas,

5@ pusde crear un plan de estudics nueva escriblende ol afo (nombre) del plan an el campo de
texio 'Plan’ y haciendo clic sobre al botdn "Crear’.
En la ditima columna de |a tabla 52 encuentra 2l botéin ‘Maostrar Escualas’

&l hacer clic en e boton "Mostrar Escuslas’ se maostrars |a lista de escuelas gue cuentan con
aslgnaturas registradas en & plan de estudlos correspondiente.

ESCUELAS CON ASIGNATURAS REGISTRADAS EN EL PLAN 2008
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115. Registro Asignaturas
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El midulc de REGISTRO DE ASIGNATURAS, podremos realizar el registro y visualizacion de las
asignaturas de cada plan, facultad y escueia.

Para poder realizar el registro primero deberemos seleccionar abligatoriamenta &l plan y |a
facultad, opcianalmente podemos seleccianar |a escuela.

Una ver seleccionadas estos campos, presionamos sabre el boton “Actualizar”

Se nos mostrard una lista de las asignaturas en una tabla en |3 parte infenor,
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Las asignaturas mostradas an |a tabla puadean sar flltradas segun al ciclo an al que sa ancuentran,

.

Las asignaturas pueden ser filtradas en base a si son 0 no asignaturas electivas.

ELECTTWVE
M AR

Festans,
Las asignaturas pueden ser fitradas segln su tpe (General, Especifice, Taller).
ESPECIFICO

GENERAL
TALLFR

Renicar

Sl la asignatura es da tipo Ganeral, an la ditima columing de la tabla se habilita al botdn "Var
asignatura general’

Electivo Tipo "

Vier aswgnalura general
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Al hacer clic an & botan "Ver asignatura general’, sa mostrara la relacian de asignaturss aso-
cladas como asignatura general, y se visualiza cusl es la asignatura principal.

ASIGNATURAS GENERALES RELACIONADAS
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Si se desea hacer alguna correccion el los datos de la asignatura, haga clic sobre &l boton
“Editar Asignatura’

Al hacer clic en 'Editar Asignatura’, se muestra el modulo de ediclan de asignaturas,
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Daspués de reallzar los camblos requeridos hacer clic en 'Editar', caso contrario cerrar gl maduls,
Tambien tenemaos la opcion de seleccionar & gue asignatura general pertenece, para ello
deberemos presionar sobre el botdn "Selecciona General”®

Selacaonar Ganers

&l presionar sobre este botdn se abrird la sigulente ventana:

r
Aspciar Asignatura General
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En estn ventana podremos seleccionar In asignatura geaneral a la que pertenecn, & curso, pode-
mos buscar asignaturas en el recuadro debajo de "Buscar Asignatura”

Asociar Asignatura General
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Veremos la lista de asignaturas en la tabla infenor, solo debemos seleccionar la asignatura que
deseamas v lsto,
Adiclonalmente podemos presionar sabre el botidn “Asignar a sl misma”

ASKGNAr 25 Msma

Al prasionar sobre este botdn Lo asignatura tendra como asignatura general 3 &) mismo.
También s& puaden seleccionar los pre requisitos de la asignatura, para ella deberemos presionar
sobre el siguiente boton:

SERITONE FTR Requsios

Se nos mostrara la sigulente yentana:
Asignatura Pre Requisito
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En la parte inferior podremas ver las asignaturas que-actualmenta estin seleccionsdas comao pre

requisito.
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i 58 desea registrar una nueva asignatura comeo pre requisito, deberemos buscar la asignatura
por su nombre en la parte superiar.
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LUna vez encontrada la asignatura que deseamos selecclonar presionamos sobre e, y guédard reglstrada
ComD pre requisito,

Despuids de realizar los cambios requenidos hacer chic en 'Editar’, caso contrario cerrar el mddubo,

En caso e desee crear una nueva asignatura. deberemas presionar sobee el botdn "Neeva Asignatura

Nueva Asignatura

Veremos la sigulente ventana
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En elfa deberemos rellenar el codige v nombre de la asignatura a crear, también deberemos
ingresar la cantidad de horas tedricas y practicas tanto para la modalidad presencial y semipre-
sencial; deberemos ingresar |a cantidad de créditos que vale el curso, seleccionar el drea de
formacidn a la que pertenece el cicko al que pertenece, el tipo de curso y seleccionar si s un
cursg normal o electivo

Una ves rellenados todos estos datos. presionamos sobre e battn "Crear” para crear |a asignatura,
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-’ Vicerraciorado Académico
116. Avance Silab
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1. Al abrir ol mddulo nos muestra la siguiente pantaila;

PROCENTAJE AVANCE REGISTRO SILABO

LOMma pooemos obsarvar lenemos oos botones uno af 8llas a5 &l filtre For Escuslas & ooro Por
Facultnd

2. Al presionar en &l baton Por Escuslas, podemas ver wir balon mas de imprimir, nos muestra a3 siguiente p

PROCENTAJE AVANCE REGISTRO SILABO
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2. Al presionar &l en boton mprimin, s& gepsrara ef reporte en Formato PODF
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4. Como observamos nos sale todas fas escuvelas y podemos filtrar el Plan, y presionar encan
como vemaos a continuacion:

& Plan =

. 2000
A
201

SnEslinbidn se puede Filtrar por una Facultad Fspecifica, y presionar en continuar, coma vem o
cantinuacian:

Frcultag =

. CTHMETAS RIS T A IS Y CONAHLES
CIFNCIAR OF LA SALLID
DERECHD ¥ CIENCEAS PCETHTAS
ECARCATION ¥ CENCIAS HUMARNAS
INCEMIERLA
MIETHECING | IURIANA

Lerdrme Herasn
. Al presionar e Boton Por Facultad, mostrara todos los registros por facultad, como  emos

PROCENTAJE AVANCE REGISTRO SILABO
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I. Al podemos ob=sarvar un boton mas gue es de Imprimir, como veremos a continuacion:
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8. 5/ g& desea un filtro mas especifice podemos fitrar por Plan que deseamos ver, presionamos en con-
firmar, como vemos & continusacion:

£ Filan

' @

B

2007

O rpfirmar Fainiciae

9, Para un filtro mas aspacifiico saleccionamos las facuftad deseamos ver, présionemos &t confirmar,
COMD VEmMDS a8 continuacion:

Faculiad

B CIENCIAS AUMIN - 4
CIEMCIAS [E LA 541 LD

NERECHO Y CIENCIAS POL ITICAS
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LAFTHCIMA HUIMANAS
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117. Imprimir Sumillas

SUMILLAS

- L i

En el Modulo tenemos dos opclonas uno &5 para selecclionar Planes Estudio y &l otro Facullad.
para tener datos especificos, como vemaos a continuacin:

SUMILLAS
LIS TR Fomsma
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Como vemos a lado derecho de |la pagina tenemaos la opCidn de Ver curso §.], al presionar
nos mostrara la siguiente pantalla:

INGENIERIA INDUSTRIAL
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En esta ventana podremos ver y editar la sumilla de los cursos pertenecientes a la Escuela
Aca-démica seleccionada,

En la parte superor tenemos un cuadro de seleccion para filtrar por planes de estudio, en su
par-i& inferior podremos filtrar segldn & nombre de |a asignatura.
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En la mhbla s nos mostrara toda la lista de curso icha Escuela Académica, &n la penditima
columna tenemos un batdn llamada Editar Sumil 1 gl presionar sobre este botdn, se
mastrard la slguients ventana en la cusl podremos editar la sumilla ded cursa

ACTIVIDAD | -AJEDREZ

L wier regllzadog las cambias presionamos sabre &l boton "EDMAR™,

Tamblén tenamos |z opcitn Imprimdr H[‘flﬂrt- 9 .4 prasionar sobre esté botdn, ohben-
dremas wn feporte can la surnilia dal curso
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En la ventana principal del médule, tenemos la Opclon mprimir Bepo b al preskenar sobre
este boton obtendremos un reporte én formato PDF con la sumilla de todas las asignaturas per-
tenacientas a la Escuela Académica seleccignada
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118. Materiales de Asignaturas Asignadas

CURSOS ASIGNADODS
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En este midulo podremps sublr los materiales para los cursos asignados al docente,

Varemos una tabls con la lists de curses asignados 8l docents an sesidn, ¥ en [a uitima calumns
de dicha tabla tenemos un botan llamado “Materiales™

LA 1mes

Al presionar sobre este botdn se nes abrich un nuevo médule.

REGISTRO DE MATERIALES

Eneste modulo podremos asignar &l matensl de cada semana para &l curso seleccionadn; o
primero que deberemos hacer s Activar los maleriales de dicha semana, para elio presionane-
mins sobre sl boton "Activar®

Acliver
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Al presionar sobre este bobdn, los materiales de dichs semana seran activades y nos aparecern
un botdn lamado “Sublr Matarial”

=i Matenal

Al presionar sobre este botdn s nos abrird una.ventana en la cual deberemos selecclonar el
archivo que subiremos como material de dichs semana.
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LUna vez el archivg halla sido subldo correctaments, nos aparecera un nueve botdn lamado
*Descargar Material”.

Al presionar spbre este botdn se descargarin todos los archivos subldos en dicha samana,
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Vicerreciorado Académico \
200.A. DOCENTES: INFORMACION
210. Registro Docente

Al hacer clic en "Nusvo Docente’, tndos los datos del docents que se este editando o crean-
o Son reselesios.

El icono de PDF imprime la plantilia de datos de docente.

Al hacer clic en ‘Marcar Finalizado’, se marcard €l OV del docente gue s& estd editando o
creando como completo.

Marcar Fmalizado

El mddulo REGISTRD DOCENTE & compone di distintas pestafias

DOCENTES
= '
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Pestana DATOS PERSONALES
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&l Ingresar un numens de DN el sistema verifica sl &l DNl ingresado exlste, en caso exista, se car-
garan todos los datos registradas correspondientes.
Cuando se reallza la edickdn de un docents, se activa &l botdn de 'Cargar Fobo'

B Cape Fow

Fara guardar los datos iIngresados se hace clic =obre el baton "Editar” o Ragistrar, sagun si el do-
centa ya cuenta con datos reglstradas o a8 complatamenta nueva,

b

EYEIN L AT

Al hacer clic an “Limplar’ todos (o5 datos ingresades seran bomados cin guardar,
Desde esta pestafia, ce tena la opoitn de Administrar Paises, haclendo clic en-el botdn "Admi-
nistrar Palses’

o

Dentro de la Administracldn de Palses, se tlene las opclén de crear nuevos palses

<G

Dentra de la Administraclian de Pakses, se Hene las opcldén de editar los palses reglstradas

Dentro dé |a edicidn de palsas e pusde attivar o desscthivar una

o N uumaommemmtnommemo f
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Pestafia DATOS RESIDENCIA

- e
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Para reqlstrar una nueva residencia, se debe Ingresar la direccldn, departamento y distrita,
La lista de residenclas registradas para el docente se muestran en la tabla.
Para eliminar una residencia clic sobre al icono de tacho rojo en la dlitima columna de 3 tabla.

Es OBLIGATORIO marcar una residencia como principal; esta operacldn se realiza haciendo
clic sobre la colurmna *Principal’.

Principa!

@

La residencia marcada como principal tendra 2l icono de un check en la columna 'Principal’,

@

La residencia principal del docente sera usada en los reportes que requieran de esta informa-
clén,
La edicidn de residencls no =& ancuentra disponible an este madulo,

Pestana DATOS DE CONTACTO
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Fara registrar un contacto nuevo, &s obligatorio seleccionar el tipo de contacto, Ingresar el cone-
tacto y hacer clic sobre “Reglstrar,
La lista de cantactos registrados del docente se mostrardn an la tabla.

R TR

A3
lil;

Para eliminar un contacto chic sobre el icono de tacho rojo en la ditima columna de 12 tabla.

La edicitn de contactos no se encuentra dispanible en este modulo.
Pestafia GRADO ACADEMICO
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g e B e ]
e
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L
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Para registrar un nuevo grade académico, es obligatorio Ingresar tipo de grada, densminacion,

unlversidad, pals, fecha de obtencldn de grado v hacer clic en "Agregar
La lista de grados registrados para el docente son mostrados &n la tabla.

il Eily
il e L s Ll
m— —

.

Es OBLIGATORID marcar el mayor grado registrado para el docente, esta operacion se reallza ha-
ciendo clic sobre la columna ‘Mayor Grado” correspondiente al grado a marcar como mayar grado.

Mayor grado

LR T Y
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El grade académico ragistrada como mayer grada guedard marcado con al icano de un
chack azul,

Mayor grade

Fara eliminar un grado registrada, hacer clic sobee el icono del tacho rojo @n ia antependltima
columna de la tabla.

Para adjuntar al decumanta del grado registrado, clic sabre al boton an la columna 'Adjuntar

Adjurtar
=

51 existe un documento adjunto, podra ser descargado an el link de ks columna Adjunto’

Adjunto

CAREArY E

Lz opcldr de aditar un grads no s& encusntra disponible en este maduls.
Este mddulo tHane acceso o la administraciaon de grados ¥ titulos con e botén "Adminiskrar
Denominaciones’

=

La administracion de genominacionss permite administrar grados v tiiulos

GRADOS ACADEMICOS Y TITULDS
o
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En este madulo s& rIIJEH'iE crear gfﬂﬂﬂi yio Efihuins nuavos

SaLE (o) u

Fildned tATMIALASAS SIREE LES o AT

|

En este madulo 52 pusde editar los grados yio toulos

l g

AR Jemgrmnanan  INCERFERA R S5 TRAAS £
R TRMATIC A

£ MCERERA 5 U8 TEMAL T INDRMATICE

e A WCTE

Esta midulo tiene acceso a la administracidn de universidades. a través del batdn “Administrar
Universidades”

La adrministracidon de universidades parmite crear y editar universidades,

ADMINISTRAR UNIVERSIDADES €
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Para crear una nueva unlversidad clic sobra el lcone ‘'mas’

ADMINISTRAR UNIVERSIDADES EJ

Uinhirrsidad

Para editar una universidad clic sobre el icono 'editar’

-

ESCUELA LATINOAMERICANS TIE MEDICINA

T
" R i =
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RLILERE e s R
i w —
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——— e e = . = e
R e B AR P - a2 [ = —
g S L1 -

Para registrar un nueva titulo es obligatorio ingresar el tituba, universidad, pals, fecha de obten-
clan de! titulo v clic sobre "Agragar’.

Los titulos registrados e maostrardn en la tabla.
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Para eliminar wn titulo registrado, hacer clic sobre &l icona del tacho rojo &n la antependitima
columna de |3 tabla.

Para adjurtar el decumanto del titulo registrado, clic sobre al boton en la columna "Adjuntar

Adjuntar
-

51 existe un documenta adjunto, podra ser descargado en el link de la columna “Adjunto’

Adjurto

- R

La opclin de editar un titulo ng se ancuentra disponible en este modula.

NOTA: este mdduwlo tiene accesos 4 I administracion de denominaclones y administraciones de
wnfver-sidad igual que la pestads GRADD ACADEMICO,

Pestafia EXPERIENCIA EN DOCENCIA UNIVERSITARIA

= i B, el i T R
e — B —
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L
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Para registrar una expenencia en docencia universitara es obligatono ingresar la asignatura, uni-
versidad, facultad, fecha inicio, fecha fin y clic en 'Regiskrar’.

Los reglstros de experlencla en docencla universitaria se mostrarn en la tabla
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Fara eliminar una experlencia en docencia univarsitaria registrada, hacer clic sobre al icono
del tacho rojo en la antepenuftima columna de la tabla.

L

Para adjuntar el documento de la exparencia en docencia unbversitaria, clic sebre & botdn
en la columna “Ad|untar’

Adjuntar
B
5i existe un documenio adjunto, podra ser descargadn en @l link de la columna 'Adjunto’
Adjunto

Dezr wgs

La apcitn de editar una experiencia en docencla unfversitara no s& encuentta disponible en
este madulo

Pestafia EXPERIENCIA PROFESIONAL
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Fara registrar una experiencia profesional es obligatario Ingresar el centra Inboral, cargo, fe-
cha inicia, fecha fin y clic en "Reqgistrar.

Los registros de experiancia en docencsa uriversitara se moskracan en la tabla
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Para ellminar una experiencla profesional, hacer clic sobre el icond del tacho rojo &n la antepe-
niitima columna de fa tabla. '

Para adjuritar el docurnento de la experiencia profesienal, clic sebre el botén en la columna
*Adjuntar’

Adjuntar
=

Sl existe un documento adjunts, podrd ser descargado n el link de |a columna “Adjunto’

Adjurto

Ol ot

La apcifin de editar una experiencia profesional no se encuentra disponible en este madule
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211. Registro otros estudios

= = == J -
RECISTRO DE OTRDS ESTLUDIOS
| > amen e
- -
p—— . -8 ey
= b

Para poder cargar las registros de otros estudlos de un docente, colacar el DNl del decente en
2| cuadro de texto DNI y presionar enter,

REGISTRO DE OTROS ESTUDIOS
o CED
i -..
R | g S
i rY Lo, e [res——

B =

Sl no asth seguro dal DNI del docents, pusde accedor a una bdzquada a traves dal botan
"Huernr Mnsanes

HLESECAN XA ENTT

Sobre el cuadro de busqueda escriba & nombre o un aproximado de este para poder ubicar
las colncldenclas registradas.

BUSCAR DOCENTE

o -
— -
. P

Lina vex ubicado &l docente deseadn haga clic sobre |z fila gue comesponda, el sistema co-
lmcars el nombre de este en el campo comrespondiente del madula.

Para ragistrar un estudio al docente, debe ingrasar el tipa da estudio, fecha de ohtencidn de
grado, pals, universidad, denaminacién ¥ clic sobra 8 botdn ‘Agragar

Los astudias reagestradas son mastradoas an la tabls,

e - .- -
Para editar un estudio clic sebre ef boton "Editar’.
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Después da realizar los camblos requeridos clic en "Editar’.

Este madulo tlene accesg a la adminlstraclén de Pafzes mencionado en k5 Pestafia DATOS PER-
SOMNALES del moduln REGISTRAR DOCENTE.

PAis 89

Este modulp tiene acceso a la administracion de universidades mencionado en la Pestafia GRA-
DOS ACADEMICOS del madulo REGISTRAR DOCENTE.

ereoan 10T
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211. Registro otros estudios

= emn = Jj -
REGISTRO DE OTROS ESTUDIDS
[ =i samremy]
- s
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Para poder cargaf Ios registros de otros estudios de un docente, colocar el DN del docente en
el cuadro de texto ONI y presionar enter

REGISTRO DE OTROS ESTUDIOS
[ Sy —)
- -
b b L] e
i B el ] - 0 %

i = & -

S o estd seguro del DN del docentbe, puede acceder 8 una bisqueds a rraves del batdn
'RirseAr Mnrante’

E Al NN T

Sobre gl cuadro de busqueda escriba e nombre o un aprodimade de este para pader ublcar
las coincidencias registradas.

BUSCAR DOCENTE

— T —
B e
—— T

Unavez ublcado el docente deseado haga clic sobre la Mla gue comresponda, @l sistema co-
lpcard el nombre de este en gl campoe conespondiente del mbdula,

Para reglstrar un estudio al dacente, debe Ingrésar ol tipo de estudia, fecha de obtenckin de
grada, pais, universidad, denominaciin y clic sobre gl botdn "Agregar

Los estudios registrados son mostrados en la tabia

| L o —— e e = -

Para editar un estudlo clic sobre el botdn ‘Editar’.
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213. Docentes con Grado de Bachiller

= e oo §l- o

A nacer clic en "Actualizar’ s& cargara la informacion de todos los docentes con grada de ba-
chiller registrado
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&1 se desea, se puedse filtrar la informacién seglin sedeMial, modalldad, facultad, escuela
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Al hacar clic en "Imarimir PDF se abtendra la informacidn en farmato POF

Al hacer clic en ‘Exportar & Excel’ s obtendrd Iz informacién en farmato XLSX

Expaoriar 8 Exeed
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214.Docentes Titulados

"
4
L]
L]

Al hacer clic en “Actualizar’ se cargara la informacian de todos los docentes con Hiulo registrado.
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Al hacer clic en “imprimic PDF° 5 chtendra la Informacidén en formato PDF

al hacer clic en ‘Exportar a Excef' s8 obtendrd la Informacidn en formato XLSK
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215, Docentes con grado de Maestna

Al hacer clic &n "AhEtualizar =& cargars ia informacion 08 (odos los goceEntes oon maestria reglstrado.
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Sl se desas, so puada filtrar 3 Infarmacion segun sadaffillal, modalidad, facuttad, escusla

REPORTE MAESTRIAS
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Al hacer clic en ‘fmpnmir FOF' se obiendra la Infaormacidn en formato POF
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EF TIPS [ . i

Al hacer clic en *Actualizar’ se cargara la informacién de todos los docentes con doctorado
registrado

HFCETL DO TERADD
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Sl s& desas, se puede filtrar la Informacion segun sedeffillal, modalidad. facultad, escuesla

REPORTE DOLTORADO
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Al hacer clic an ‘Imprimir POF se abtendra la informacién en formato POF
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& hacer dic en ‘Exportar a Excal’ s& obtendra la informacidn en formato XLSX
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217. Docentes con Estudios de Post Doctorado
= e I .
REFPORTE POSTDOC TORADD
TWET AR -—I'. SR omn

Al hacer clic en ‘Actualizar’ 52 canganrd la farmaciin detodos los docentes con past doctorado registrado.
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Sl s& desea, 96 puede liltrar ta Infarmacidn segun Ssedefiifal, modalidad, fecultad, escuela

REPORTE POSTDOCTORADO
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Al Racar clic an 'II'I"IFII'|r'I'|IF POF* 5@ obtendrd |a Informacidn an farmata POF

Al hacer chic an "Expoartar a Excel” sg obiendrd la infermacion an formata XLSH
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21B. Docentes con otros Estudios
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REPOATE SELECTIONAR
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Para obtener el reporte de "Otros Estudios” seleccionar el tipo de estudio

REPORTE 2D ESPECIALIDAD
i e S ki
s i
[ L ] T B [ PRI o
- - - - B 2L
5 g desen, e puede Miorar fa informacion segun sedalfilial, modalidad, facultad, astualh

REPORTE 2DA ESPECIALIDAD
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Al hacer clhic an "Exportar & Excel’ se abtandrs a mlfarrmacon &n formalto L5
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82 \

; Vicerrectorado Acsdemico

219, Docentes con Informacion finalizada

CV DOCENTES FINALIZADOS
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El reporte CV Docentes Finalizados muestra la lista de los docentes gque tienen la mfarmacion del
CV comipleba,
5i desea se puede filkrar los datos segun la facultad

CV DOCENTES FINALIZADOS
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Al presionar en el bokdn Imprimir, Exportar el Repoerte en Formato POF
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227. Docentes por Facultad Adscrita
LISTA DE DOCENTES POR FACULTAD ADSCRITA

Vasul  TEa AL e

Este mddula sirve para poder obtener un reparte de los docentes adscritos a una facultad,

Para generar el reporte, deberemos seleccionar la Facultad de la gue se desee obtener el repor-
te en &l cuadro de seleccldon “Facultad”, en el lado derecho tenemos una caja de texto en la
gue podremos filtrar ios resultados por el nombre del docente.

Una wez seléeccionadas las filtros, presionamas sobre el botdn "Actualizar

ACTuRieras

Al presionar sobre este botdn obtendremas en la parie inferlor ios resultados en una tabla como
S8 muestrs a continuacidn,

SERARREANE
PEEREERET
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200.B. DOCENTES: ACTIVIDAD - LECTIVA
220, Actividades Lectivas

1. Al abrir 8l modal nos musstra la glgulente pantalia:

Haclendo click sebre el botan “Buscar Docente”, veremos la siguient2 ventana

BUSCAR DOCENTE

R

En alla deberemos ascribir el nambre o DNI del docents que deseamos bescar

BUSCAR DOCENTE

BT

o B A e L
Salacclonamos al docants gue dessamos présionands Sobireé su Mambra a DN

R

Sus datos & veran an la pantalla principal ¥ nos aparmeceny un nuevo boban llamads " imprmbe FOE

Al presionar sobre diche bobon abtendremaos un repoarte en farmato PDF caomo &l siguientsa:

CATNMWIRARA | FCTHD IREEYTF
L [l i g ! e
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223. Registro de Avance Silabico

SEGUIMIENTO DE CURSOS ASIGNADOS
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En este modulo podremns realizar & segquimianto de os curses asignadoes al docente actual, veremos
unma tabla con el nombe de ta asignatura, la escuels a |a que pertenaece, |a filial, modalidad, seccidn,
Tipo de Hora y 2 botones con 13 opcidn de Registrar & Avance de Silabo y Registrar Exdmanes.

Asanca Make — Eaimenes

drmeT atiiult
Al preslonar sobre el bottn “Registrar® de la columng Avance Sllaba veremos la siguisnte veniana.

SEGUIMIENTD AVANCE SILABICO

L rem—r s [—

et -

En alla podramas ver & Saguimiento del avance Silabico del curso,

Si presionamos &l botdn "Registrar” de & columna Exdmenss veremos b sigulente ventana

SEGUIMIENTO ENTREGA EXAMENES

e e

-
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-

En este modulo podremas cambilar la fecha de entrega del Examen Parcial y Examen Final del
curso seleccionado.

T \esseesmememasee f 6
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225. Reporte de Avance Silabo

REPORTE AVACE SILABO

= g e— 2F
o - e iy
L R
L - — B i - - L R

En #sie madulo pﬂﬂrﬁﬂ'lﬂ-:'i. o tEner un I"Ep-ﬂl"l.'ﬂ can @l avance del silabo, para obhtaner a8l r.EIFII:iI'TI]-
debsremos semccionar ia Modalidad, Filla) :|.|' Facultad, ﬂﬂﬂlﬂnﬂlm&ﬂiﬂ' FI-UdFI!J'I'Iﬂ-".i i leCclomnar k8
Escunsin Académica.

REPORTE AVACE SILABD
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En la parte inferor podremoas ver una tabla como previsualiackon def reports,
Sk s dessa obiener &l reporte, deberemos presionar sobre el botdn “Imprimir®

BE \ mumumumm-mr




Uiearreciirade Acadinics UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES f

226. Reporte de Entrega de Examen
REPORTE CUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE EXAMEMES

i — L L . L] W
S e =

S ra

¥ L] T L horarmate L] e el Eraurs Embagt P Larrmgi

En este mddulo podremos obtener un reporte del cumplimiento da los exdmeness.

Para oblaner gl raparts deberamos selaccionar |a Modalidad, Filkal ¢ Facultad, opclonalmean-
te padremos saleccionar @ Escusla Academica, tambidén tenemos |a opcion de buscar a un
docente por su DNI

REPORTE CUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE EXAMENES
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En la parte infanor veremos ung pravisusliracion del reporte en una tobla, s se desea Imprimir al
reporte deberemos presianar sabre €l botén “Imprimir:

'\ MANLIAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCENTE - SXGED0 f &7
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200.C, DOCENTES: ACTIVIDAD - NO LECTIVA
221. Actividades No Lectivas

REGISTRO CRONOGRAMA DE HORAS NO LECTIVAS

En este madulo podremos registrar el cronograma para las horas no lectivas por cada semana
Para registrar el cronograma de una semana primers de beremps rellgnar el campo correspan-
diente a la semana.

re—

T

e § e

Una vez rellenado este campo podremos presionar sobre el boton "Guardar®

=
o

e EE] ® P

El cronograma serd guardado en el sistema ¥ nos aparecera una nuava opcidn para poder edi-
tar el cronograma

Editar

Si preslonamos sobre este botbn se editard los cambilos realizados en el cronograma de la sema-
na correspondiente.

00 Nk 0
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222. Cronograma no Lectivo
SEGUIMIENTO CRONOGRAMA DE HORAS NO LECTIVAS

L
= = m—

- — - e—— e ————

En este modulo podremas hacer &l seguimiento del cronograma de las horas no lectivas, para
poder usar este médulo, primers deberemos de haber completado la carga completa del
CrOnogranma.

Sl la carga del cronograma de las horas no lectivas fue completamente cargado, ¢ maedulo
=@ maostrard de la sigulente manera.

SEGUIMIENTO CRONCGRAMA DE HORAS NO LECTIVAS
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En #ste mbdule poadrermos realizar el seguimienta de la carga de horas na lactivas, an sate
méduls debaremas sublr un archive de comprobacian que indigue @3 actividad de dicha se-
mana a sido realizada, dicha archive serd on formato PDF. Aquallas samanas quie na tangan
sublda dichs comprobante mostraran & sigulents recuadrmn,

13 REALIZADT

Caso contrario mostrara e sigulente recuadra que Indica gue la actividad de dicha semana
ha sido realizada,

T s f 6
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5] se desea subir el archivo PDF, deberemos presionar sabre el sigulante iconog.

B
Se nos abrird una ventana para buscar &l archive en formato PDF que se subird pars dicha semana.
F arw »®
- l o Srbhadiae » w O Wutoer ey s lon s 2
Urgarnce = Puevs corgels - ™ @
- - — — i -3
N y 4 B_'\ Eﬂ h =
B s & < ! =34
y orfig vicnde Binguedes  CTootaase  Descargm  Documern
-'u Ceuargar & -
5 Documewe: « '
-
; Beckups Egs TREDa Fevente IFgenes haeyz ez Cjeton 3
| Cmasmgn e : i -
et i O B AR EEE
: Cnelrwe Viteos Tmcuice  Beshohisto  gconly EL
i, O liwics o

Lina ver subido al archiva @n farmato POF nos aparecarin 188 siguientas opcianas

Bescargar Dowmanto Marzor Fealizado

Con & primero ootén “Descargar Documento” pedremos descargar @l docuemento subido en
formatn POF, con & segundo boton “Marcar Realizago” marcaremos la actividad como reali-
zada, se debe tenagr culdado antes de presionar asta opcldn porqua una ver reallzada dicha

accion no podrd ser revertida,
Cuando Una semana sea marcada coma realizada, su estado cambiara al sigulente,

REALLZADC
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228. Informe Cumplimiento de Actividades no Academicas

En el Madulo nos pide para Ingresar un numens ¢l cual va a salir en el reporte. al ingresar un
numeans nas muestra el boten de Impriml POF, come vemas a continuactdn:

g e e 1

Al presionar en &l botdn de Imprimir PDF nos mostrara un reparte en formato POF, como vemas
A continuacidn

INFORME N° 0015 - 2019 UPLA-DDA-FCC
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300. CARGA LECTIVA
310. Carga Lectiva
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Para: empezar a realizar (a carga lectiva primero seleccionar Escuelas (Para asignaturas especi-
ficas) o Facultades {Para asignaturas generales)
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Para ver los cursas clic sobre 2| botdn “Ver Cursns’

ad
=

Los cursos son mostrados en una tabla, y estos pueden ser filtrados segun planes de estudio, ciclos
o nambre de ia askgnatura.
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Para asignar &l numero de malnculados de una asignatura, ciic sobre la columna 'Matnculados’

Aforo(HP) Matriculados

Editar namere de malriculados

50 i

SIGEDO

Actuzaiirar numem de maireculades de REALIDAD PERUIANA

I;:.HI:II-EI =

Las aforos pueden ser modificados haclenda clie sobre la columna *Afora (HP)Y o ‘AferlHT)",
SEQUR 58 necesite

Aforo(HT) Aforo(HP) Matricul:
SIGEDO

Cambar aloro (hp) en SEMINARIO DE ETICA Y SOCIEDAD
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Para asignar los docentes & |a carga lectiva, clic sobre la columna "Asignatura’

Asgnatura Aforo(HT)

S—

MUDIHCAR

- = - o
- = - =
- == - —
Para asignhar un docente, 58 realiza la busquedsa ingresando &l cnteno de busgueda en el cuadro
de texto.
Docene:
| TEST| .
e
TESTTEST TEST
Test Towt Tost
TEST TEST TEST

Seleccionar el docente & aslgnar haciendo clic sobre |a fila del docente correspondiénte

T4 \ FULHLIAL DB LISLLARHD DL BISTEMA DE GESTION DOCENTE - SISED0 ’




Vicerrectorada Académico

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES  f

El docente seleccionado quedara con el icono del cursor mano en fa columna "Seleccionar.
Para asignar el docente colocar la secclén en la columna 'Seccion’ v hacer clic sobre el boton
‘Agignar’.

Asignar

HORAS TEORICAS

Test Test Teat 50 Al

Para desasignar un docente hacer clic en el botdn "Desasignar’.

SIGEDO ;..:_

o Esta operacion borrara lodas l1as asignaturas
fusionadas que pueda existir, | Desea conlinuar?

il >

Al desasignar una seccidn TODAS las fusiones existentes para [a asignatura serdn eliminadas.

Después de aceptar la alerta la seccidn quedard sin docente asignado.
Para camblar |a posiclidn de las secclones se usan los botones de la ditima columna de la tabla.

. =

» | e | e
® - I
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Al terminar de asignar todos los docentes es necesario selecclonar un docente encargado del
silaba, haclendo clic sobre el [cona clip,

‘ot Tost Twat ]
TRET TEST TEST &

El docente encargads del shabo, quedara con &l icono clip de colar azul

TEST TEST TEST &

51 el curso &n asignacidn es especifico, todas las secciones han sido asignadas con 5uU cormaspon-
diente docente y ya s ha seleccionado el responsable de silabo; se puede proceder ha realirar
una fusidn de cursa sl fuera necesario.

Futiorar

Para buscar una asignatura Ingresar el nombre en el cuadro de bisgqueda

———
L] A L P =
= TSI S e N Ll ™ -
¥ dhm -, - i L L]
Fpnpiial ) S— - » L3

Hacer clic sobre |a fila de la asignatura con la gue s& desea fusionar, &l sistema cargard y las
asignaturas quedardn fusionadas.

Al terminar la asignacidn de docentes de una asignatura, esta puede ser verificada, haciendo
clic sobre el botdn ' Verificar?

76 \ MANLUAL DE USUARIC DEL SISTEMA DE GESTION DOCENTE - SIGEDO /—
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Sl una asignatura se encuentra verificada mostrard un icono check verde

x

=l ks asignatura ya s& encuentra venficads pusde quitarse 16 venficacion haciendo chc sobire &
mismo icong

Al terminar la asignacidn pusde varse el resumean de |05 salpnes haciendo clic en el bobon "Wer
resurmen de salones’

VEr recuUman e SolOnes

o iy - BV Bmam g ogl v [P 5

g = B — - PR |

® i i e e BE - ;=
i - - e ¥ L] & k-
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\ MANUAL DE USUARID DEL SISTEMA DE GESTHON DOCENTE - SIGEDO f 7
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311. Avance Carga Lectiva

PORCENTAJE AVANCE DE CARGA LECTIVA

Tiw L L]

Para poder visualizar el avance de carga lectiva primero debemos selecclonar |a fillal ¥ la mo-
dalidad de estudios.

PORCENTAJE AVANCE DE CARGA LECTIVA

= R L LR

Después de haber seleccionado & fillal y Ia modalided podemos presionar sobre & botdn “Actualizar~,

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

CENCLAT DE LA JALLD 10096 )
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En caso de gue =& desee se pusde filtrar por facultad.

PORCENTAJE AVANCE DE CARGA LECTIVA

et ek b’ w Y
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Vicerreciorada Académico \
312. Reporte Carga Lectiva

REPORTE CARGA LECTIVA
Lae—
il -
b i [ IR
ey wm—— bl Sl
[ =

En este moduld podramas obltemnsr un repore de la carga lectiva, para ello debemos seleccio-
nar chligatoriamenta la modalidad v epcionalmeante podemos fltrar por filkal, fcultad, docanta,

dedicacian y asignatura.
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Veremos la siguiente tabla con el reporte de carga lectiva, nos pareceran los sigulentes botones.

Esta bottn nos permiticd impnmir &l reporte en POF

Este bottn nos permitirs Impramir el reporte en un archive Excal

— i B i
H&“"ﬂha-ﬁm
A s e
—— 1 1 — —
- - = — — o - e i ——F - mm—— o
® 8 R - i w
T [ w
[ e — -
P . —— -
- g m rw e -
’ - cam - -
o am e -
i LS L]
i § 1 L L] L] ll—-u-l'l—l-l-lllli - -
' i =
—-.-‘\-r\-hr—'\i- Sarn -

-\ MANLAL DE LISLARID DEL SISTEMA DE GESTHON DOCENTE - SIGEDO / TG




'\ _UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES | T mpem——

313. Consolidado Carga Lectiva

REPORTE CONSOUIDADO CARGA LECTIVA

En este modulo podremos obtener un reporte consolidado de la carga lectivo, podemas fiftrar
&l reporte par Filial, facultad, docents y dedicacion; para poder obténer gl reporte prasionamas
sobre el botén “Actualizar®
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H 4 H + H H

1 4 ¥ X = | 1

Veremos la siguiente tabla con EFI".EF;.HTE .n:.rn-sal.ldin.’;dn carga lectiva, tendremos 2
botomes en la parte superior,

Este boton nos permitira imprimir el reporte en formato POF

RN PN S T

Este baton nos permitird imprimdr @l reporie en farmato Excel
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214. Reporte (9

0 PO FACULTAD
- — - Ve e
A LT
v e

En este midulo podremaos abtenar un reporte de ¢9 por facultad, tenemos la opcidn de filtrar
&l reporte por modalidad, fihal, facultad, dedicacion v docente

- el -
A —————d——— i ————i— — e
B e L - ——em— —
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Obtendramos una fabla con af reporte de c® segun los filtros seleccionados,
fendremas 2 bot o parte superior de la tabla,

Con aeste bobdn podremos obtener | reporte en un formato POF

E L] T ] L] 1 L] L] L] a - - L
h. - - e g — — .
L - —— - [ - e e i LY T — [ i
i [ T N e T & .
[ Vi i N - . -
a - LR B e B oY - A ¥ -
= — —— s — e . -
- [ - — (BN B = B il - L] -
— — i - s = L -
L] - L] L -—aw bl o ] - - Ena——— L ¥
u - nam am —— . e = . am
- LN T . T L -

IR ERIRIR TR s n e

\ MANLAL DE LISLARID DEL SISTEMA DE GESTHON DOCENTE - SIGEDO f B1




UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES f YVicarractarada Acadamico

B2 \ MANLIAL DE USUARIC DEL SISTEMA DE GESTION DOCENTE - siceno.

3115. Reporte Carga Lectiva por Ciclo
REPORTE DOCENTE CICLO
Ll o il

En aste modulo podramns Ghtener un reporte o8 Carga ectiva de los doceni2s por ciclo, para
abltener &l reporie deberemos seleccionar obligatornamente |la Sede y opclonalments podemos
filtrar por facultad v ciclo
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el L i B = i
[ e i s = A ke .

Obtendremaos la siguwlente tabla con un resumen de los docentes gue cumplan con
los filtros selesceionados; an la parte supsrior de (g tabla tensmos 2 botones.

Con asie boton podremos obtansr &l reporte &n formato FOF

Con este botdn podremas abtener & reporte &n un arciHvo Excel
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316. Reporte Carga Lectiva por Areas Formacion
AREA DE FORMACION

LT L
- - . e '
i

by e

T — . i

En este mbdula podremos abtener un reporte de la carga lectiva por dre de formacion, para allo
debemos seleccionar obligatoramente ia modafidad, filial, facultad y drea de formacicn de la
cual se desea obtener el reporte.

Despuss de seleccionar todas los filkirps nos aparecera el bokdn “Actualizar®

Si presionamos sohra este botdn obtendremaos @l reporte sagan los filtros sefieccionados.
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En esta tabla tenemos una previsunlizacidn del reporte, nos aparecerd un botdn en la parte su-
perior de la tabla,

Si presionamaos sohie este botdn obtendremios al Feporte en un archivo Excel,
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317. Cerrar Carga Lectiva

CERBAR CARGA
e ewes. ! wm . es . e
L] S - ] — -
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En este médulo podremos cemar |a carga lectiva de una facultad, se debe ser sumamente cul-
dadoso porgue una ver cerrada la carga lectiva de una Facultad no podrd ser ablerta nuava-
mente,

En la ultima cotumna de la tabla, podremos realizar el cierre de carga lectiva; aguelias faculta-
des con carga lectiva gue adn esté abierta tendran el siguiente lcono

v

¥ aquellas facultades con carga lectiva cerrada tendran el sigulente icono:

©

5l se desea corrar la carga lectiva de una facultad se debe presionar sobre el icono del check
VErde,

DESACTIVAR

MNos aparece un pequefio didlogo que nos indica gque estamaos por desactivar/cerrar la carga
lectiva de dicha facultad, 5| presionamaos sobre ese botdn la carga lectiva serd cerrada y el ico-
no camblard al sigulentea:

N
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318. Dice Debe Decir

Al abrir el mbdulo s& mostrara la sigulente pantalln:

DICE DEBE DECIR @

S el wmeh Pl D L [ L '

Fara poder accedear a alguna facuftad, esta debe estar cerrada (Module 292, Cemrar Carga Lectival

DICE DEBE DECIR (@ (i
. Frepewisl  Seipresencis
Para desbloguear al cuadro de saleccion de facultades debe seleccionarse una modaldad

S TR R o i L s

gﬁ

Las facultades seleccionables son solamente aguellos gue tlenen su carga lectiva cerrada.
Al seleccionar una facultad se cangars una tabla de datos

Li tabla s& conforma por una calumna de opclones, calumna DNl docente, columna docents
inembre compieto de docente)

AEEHHAERE
il

{

;

i

W F F F O F OF T F FF T

ik
|
I

5l las asignaturas de un docente va han sido modificadas en & madulo de dice debe decir, &n
la columna de opciones de 1a tabla se vers el icong de archivo

L
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Al hacer clic sobre el Icono del archivo el sistema generara el reporte de dice debe decir corres-
pondiente al cliente en formato PDF

Al hacer clic sobre el [cono de cursor, se mostrard un modal gue muestra los cursos asignados al do-
cente en carga lectiva (Tabla Dice) y los cursos con las comecciones realizadas (Tabla Debe Decir)

RN E

11-_1_-_“_ - -_...-'_.-“- e 3 1

Para asignar un cambio de docente en algun curso, primerg se debe realizar Iz busgueda del
docente an al input dé Docents

Docent:

Al ingresar texto en el input docente se mostrard una tabla con los resultados de la blsqueda

Docente:
|
i, £ pgqumery T TTER
e L Colws Lem

La tabla de resultados cuenta con una columna de Docente, con el nombre completo de los
docentes, y una columna vacia.

Al hacer clic sobre la columna vacia el docente cormespondiente guedard selecclonado para
poder ser asignado a aligun curso,

o Sagu s Colwg Satem
oy o

Despuis de seleccionar a un docente se debe proceder a la tabla Debe Decir v hacer clic a la
primera columna sobre & icono que le corresponda a la Ma de curso a ser asignado,

[T
£
=
£
|
£Jd|i
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Insdar e

'

ot + - — 4 ] ] = = =

b

¥

5

Flalt % = R + 4 4 8 4 s

] |

B || {

(" wrl e r e et e e ——ir - S - W VLAY N m—' W —

Al hacer clic sobre & icono & sisteEma asignara la asignatura al nuevo docente
Cuando =& haya terminado de hacer lns cambios necesarios puede imprimirse & reporte de as-
tos cambias hacliendo clic sobre al botdn IMPRIMIR ubicado en |3 parte superor del modal

&l hacer clic sobre &l botén imprimir &l sistema generard un archive en formato POF con el
reporte de las camblos correspondientes al docents en al Dice debe decir

ity o T - A — A -

—_——d— - B S 2
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119, Docentes Filia

REPORTE DOCENTES FILIALES

L] st b Bl F o B i L e b
. WA W e Firna - - R ¥ D
[ree— e, . | . T T SRR ———
THr_ ey B T igr— T e R o o
" —— s o U T S ok e Een A L
1 L At g —— i - iy alicya
] - e Wy o o e B LRI — -
e PP —. . P AT —
L. - L Y L ae LR T it Y el L
Lt e R T s~ R e o e
] g e e e ey Fllid e o
= i rew & [ 1 ] —
e | TP S ——— Y R i Y S T

En &ste modulo podremas ocbtener un reporte de los docentes asociados a una fillal, podemos
WiEr &n lp parte Inferlor una Tabia con @ previsualizacion del reporte, &n CAS0 S& desee imprirmdr el
reparte an la parte superior tenemos un botdn lamado "Jmpﬁm.fr PDE™

Al presionar sabre dicho botdn, obtendremaos &l neporte én un archivo POF

Ly E A R AL PERLARA LOF ANDE R
Rk W TES R BE Iﬁmmﬂ“ﬁ

IS 1 PR S N Ry )
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320. Reporte Ciclo

REPORTE OO0

L L o sl

En esle modulo podremos obtener un reporte de carga lectiva por cada ciclo segun la escuela

aCademica.
Fara obtener &l reporte deberemaos seleccionar & plan de estudios, la facultad ¥ 13 escuels académica
REPORTE COXCLO
[ Ty - — e —
=

Al seleccionar dichas datos nos aparecerd un boton llamado “Actualizar”

Aoty &

Al presionar sobre este botdn se nos generard una pre visualizacidn del reporte ¥ nuevo botdn
Hamado “fmprimir PDF*

-0

O mi o — ] L] L
ST W —_ L] ] L T
R L] L] L]
(T o ek e 5 & & "
e T T L] L] L] [
ol L AL ] ] # ¥
TR R N S W e L s £ L
CE T e L o o L] B = #
e Ll T ey A B ) L] H L] ' |
— T — ¥ " ¥
s L] L] L] L]
L=t 1 8 " ]

5i 8o desea imprimir el reporte deberemos presionar sobre 8l botén “fmprintr PDF"
ubicado en |a parte superior de la tabla.

Obtendremaos el reporte en formato POF Hsto para su impresian,
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400. RESOLUCIONES

410. Resolucién Consejo Facultad

1. El moduip de Resolucion Consejo Facultad, genera un reporte del consolidado oe la
extension horaria del docente contratado, segun el filtre gue selecclons,

2. Al abrir el modulo se mostrard la siguiente pantalla:

RESOLUCION CONSEJO FACULTAD

= Mnaahiciad i

1 ErTIRRR L] & § O A ¥
F v utad ermiile

ERLET VUMM .

tare Ceninrms  Jate Prachcas

IO . TOOE ’

4. Como observamos en la Imagen Tenemos 9 filtros, Modalidad, Filial, Facultad, Docente, Dedicacion,
Plaza Deslerta, Jefe de Practicas, Dedicacion, Aslgnatura, Resolucion, La modalidad es un dato obli-
patario para gue nos pusda mostrar el boton Actualizar, como Versmos A continuacion:

RESOLUCION CONSEJO FACULTAD
D
TR ()
[y [

T . [ L
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d. En la parte Superior tenemos un Boton Buscar Docente, al presionar en el
botdn nos mue s guiente pantalla:

BUSCAR DOCENTE

B e ]

5. En criterio ingresamos el DNI o nombre para gue busqgue coincldencias en el registro de doc
parte inferior nos muestra una tabla, como vemos a continuacion:

BUSCAR DOCENTE
I arri e Tasgards

Fy |

aEE L FrLmt At BRI

ZERERLT =3 S i PigeTarR

R @t Iorveme Zeane

e EY -8 o b= F R

= o Hinces Freve Foma We s

3 TE Lipern Tierira TEeg Sien

IOIRE LA N LD IO

BT MG LR B TR

RIIE Lmzy Ve e i

TR darp g S TS

TR e L-TERE G Le s s

T ey e D e Taa

= B i T )

€. Al presionar sobre una fila el docente se selecclonara y el dni se colocard automadti
men tde Buscar docente de la pdgina Principal
T Uanesy vatemmer F e Eemmen
DTG CATFTHLD G LPN LT TLERS
TS D Mgy Lanm ABeen
O el Ctperaen ‘ol Bz
SRDETEX Coun Causpiga Tils Lo,
Docente
LS GeE

Plaza Desiorts - Jole Practicas '
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I, 5 se desea ui filro mas detallado, podemas fiftrar por una Filial por ana Faculfad, al seleccionar
una Facultad nos da la opcion a sefeccionar una Escuela;, 5i deseamos datos de un
docente especifice Ingresamos el DNI en el campo Docente, selecclon de una de las
casilias, elegir una Dedicacian, una Asignatura, como veremos a continuacian:

RESOLUCION CONSEJO FACULTAD
E S

= M nlidg T iliad

IMGESERCIAL - HLAARCAY D
{ peumnmid e e

[ 3R T . LE IR o e
SR ey el i o

FOON Tl It
Piars Desmrta # Jule Fracticas |/

Mot g
ESPECIRCD

B. al presionar en &f boton Actualizar en la parte inferior nos muestra 1a tabls con los datos, Tambvén
veremos un botdn para Exportar a Excel, como veremos a continuacidn;
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9. Al prestonar en el botdn Excel, se exportar el reporte an Formaito XL5X

e Bl a__ i i w & & » & i B
== v = = =
S
o
e W Larm W sar W wmEr —wre—
—m w1
TR A Y il L TP
= - — rmwm o owr o ——— e = — e mwr czw o e w mm pEmEm e e ey Tm W mr
i R — — - o
i - s w r i - i s
) e N e B
&
"
"
a
[
-
B
5
y
A
]
A&
&

1. Al reflanar of campo de Resolpcion, MNos muesira un botan Imprimir Resalucion, como vam
tintacion:

RESULLNEN EIEMPLL

11. Al presionar en el boton Imprimir Resoluciton, se imprime ef reporte en Formato P
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411. Resolucion Consejo Universitario

1. Eil modulo de Resolucion Consejo Universitario, genera un reporte del consolidado
de la extensidn horaria del docente contratado, segdn el filtro gue selecclone.

2. Al abrir &l module s& mostrara la sigulente pantalla:

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO

el mlaatoard ¥l
BELECCIOMAR ® = o § e S L
T miwed Do e aie
L ECIORAN =
gy (piats ks Piartees
Dlemiic mitom Erdgmw=re
TS - fat L .

3. Como observamas en la Imagen Tenamos @ filtros, Modalidad, Filial, Facultad,
Docente, Dedicacion, Plara Deslerta, jefe de Practicas, Dedicacion, Asignatura, Resolucion, La

modalidad es un dato obli-gatorio pare que nos pusda mostrar el boton Actualirar, como
veremos 8 contineacion:

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO

* Bl adud
TR e L] T rTrEmRAS L]
F o wlind [
LA RWTE (T w
lazs Deviwrn  ols Pracices
b o s At

4 00, ] ® TGS

<O
)
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4. En la parte Superior tenemos un Boton Buscar Docente, al presionar en el
botdn nes mues guiente pantalla:

BUSCAR DOCENTE

Catanio de fhingueda

5, En criterio ingresamos el DN o nombre para gue busque colncidencias en ol reglstro de do ¢
parte inferior nos muestra una tabla, como vemos & continuacion;

BUSCAR DOCENTE

Crivario de Bisgueda
| bl

ZHRERD Camin valaree Fdeee Eirmansg
T Cast Caylinhun e
TORSNT Joim Fuw didenaras Tk
SRL A VTR PR PEFANTE LEON
1HTETM o g Fom

6. Al presfonar sobre una fila el docente se seleccionard y el dni se colocard automati  ment e
de Buscar docente oe la piagina Principal

TGS Camwa Jwrese Mreno: Edrureia
MnsET s e vicemame Trods
2 PEDEN0 MOLL EANTE LEDH
I Serg Cumse e
Docente
20054966

Plaza Desierta ~ Jefe Practicas |

—\mﬂlmu“ﬂ“ﬂmm-m f 95




'\ _ UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES ¥ it feadlorics

. 5 s5e desea wn filtre mas detallado, podemos filtrar por wna Filial por una
Facultad, al seleccionar una Facultad nos da la opcion a seleccionar una Escuesla, 50
deseamos datos de un docente especifico ingresamos ef DNI en el campo Docente,
seleccion de una de las casiilas, elegir una Dedicacion, una Asignatura, como
veremos & continuacion:

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO
o i

* et sl bl

SO LAl . WL FETTONAR -
Facfimi Thxmrm

S SIS A &

et . 1 008 .

8, Al presionar en &l botdn Actualirar en Ia parte inferior nos muesirs la tabis con log datos, Tambign
veramos un botan para Exportar a Excel, como veremos a continuacion:

B B U
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9. Al presionar en al boton Excel, se exportar el reporte en Formato XLSX

- - - .
- 8 - e a [
- ’ ¥ - #
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= x
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1 - s II.-...-I.‘. - ]
I
i — g e ] — -_—
q - - = - —— - S S mmew W T e L S e e
] g T < = = el i T E
1 p—————— e . .
L] Topmam R S LW g = b i i L
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- - s e B B - - i ' "
— e g g -l t i = M
¥ —rwie - - ® _— = -
' ——— o w = - s ' v "
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i L L il § W & e = L
El [ B ST} e L il & L
o — ——— - el (W -
% — i aidr = - .
& s T - = W i L L i
el il 5§ = e
[ —rewma - . -
e 1ad -y = - = '
i —— T =y - 5
B T e - = ¢ ¥
- - - - rwa g R rm - " "
= & ] ]

10. Al reffenar ef campo de Resaluciaon, Nos musstra un botan imprimic Resalucion, coma ve m
cantinuacion:

11. Al presionar en el boton Impririr Resolucion, s& imprime of reporte en Formato PDF
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200. CONTRATOS

501. Contrato Docente

[ sm—}
LB L ol e
B T e -
Lol L L LU E B
RRT T LT EL LI 1 Lt S

En este modula podremos imprimir el contrato de un docente, para ello, en prmer lugar debe-
remos buscar un docente presionands sobre el botdn “"Buscar Docente® ubicado an la parte
superior.

BUSCAR DOCENTE

Después de presionar sobra dicho botdn nos aparecers la sigulente ventans

BUSCAR DOCENTE

s e e

Debaramos escribir el nombre ¢ dnl del docente que deseamas buscar en &l recuadrs "Critério
de Busqueda”™

BUSCAR DOCENTE

v e Bt
v

i [ T —
EEE P
ELY ) e i o m

Nos aparecerd una lista con los decentes que cumplan con el criterio de blsqueda. Deberemaos
salecclonar uno haclendo clic sobre su nombie o DRI

L S L

E LT
T
- — B
e LI - —— E el
At L TR Ll il A,
1 T = AR SN
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Vicerrectorada Académico
S500. CONTRATOS
501. Contrato Docente
—
e LE =ikl b i
I T e -
T L TR Bl Bt T R R
i)~ IR T Es IRt 1 Ty )

En este modula podremos imprimir el contrato de un docente, para ello, en prmer lugar debe-
remos buscar un docente presionands sobre el botdn “"Buscar Docente® ubicado an la parte
superior.

CAR DOCENTE

Después de presionar sobra dicho botdn nos aparecers la sigulente ventans

BUSCAR DOCENTE

s e e

Debaramos escribir el nombre ¢ dnl del docente que deseamas buscar en &l recuadrs "Critério
de Busqueda”

BUSCAR DOCENTE

i -
EEE P
ELY ) e

Nos aparecerd una lista con los decentes que cumplan con el criterio de blsqueda. Deberemaos
salecclonar uno haclendo clic sobre su nombie o DRI

e L o | S

-
i R
- — 1 T
o, . e
L L S A Ll B i
i TEME SRR RS s
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Los datos del docente seran rellenados sutomaticamente, ahora deberemaos seleccionar |a FHial
con la cual fgard Impress en contrato en la casilia de seleccion de la parte Supernor

FILIAL

SELECCIONE .

Una ver =& haya selecclonada la filial. zolo si &l docents cuenta con todos sus datos corrects-
mgnte ragistrados y cumpla con o5 reguisitos de tensr un total de horas lecthvas mayor & 0 y al
miEnGs 1 curso asignado, s& habilitars el boton “lmprmicr” an o parte supanor del modula

&) presonar sobre este bot ar se Imiprimira & contratos en fermato PLIF

CONTRATO DE DOCENCIA A PLAZO DETERMINADO

Cores JES W L A el & COTRA S AT R Rl R (ST 3 o e L
AT REATUALS AR, O ARE oo B R PPTFEREERY (e dovrecas eeges e @ be Larisiter W
T i, e ST ety e e s D SO A CALTHL O T OO reeitrmes
oo DR b TR & a0 a8 B Seurrans L ORIVERERND ¢ & W e Larw o w) D
SO PREDTY SO B JAMCD et ore T b (ETEEELT oo we @ g e e e w
g U1 Lk DI 8= ma v era ) O S

ANTECEWIENTER

FRNRD LA N REDRD e e bwtanr Ddaomees e e GROE B o i ST G e @
B T T T e R e e v S = e S
i i bl i iR

BALL LDk,

SEGUMDD - A PRNVTREEILAD CrrRTTS § U STECEAT B T B Ar 0 BT e
L b MR A N D e @ Ty A W TAD T S R Qi SR L e D
WS T Y e Sepaeey e Cooeres seil Secoiie pary oormle Urssses @ Py {sbemmmn
A TR TR [wE F S e e AR T | e BT ST TH
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600. INVESTIGACIONES

6l1ll. Registro Investigacion UPLA

1. El mddulo de Registro Investigacion UPLA, sirve para poder reglstrar las
investigaciones realizadas por los docentes.
2. Al abrir el modulo se mostrara la sigulente pantalla:

RECISTRO DE INVESTIGACION UPLA
<oy 800
- Lo il
- L b L] -

3. Se nos muesitra 2 botones, el primerp es el botdn “Nueve®, el cual pes servird para limpiar los campos
¥ pader realizar el registro de estudios de un neeve docente, ef segundo es el botdn "Buscar
docente”, el cual nos abrird un modulo para realizar la bilsgueda de un docente. Tambiédn podemos
observar un campo Hamado DN, en el cual podemos ingresar directamente el DNI de un docentes, el
slguiente campo es "Nombres®, en &l cual se mostrard &l nombre completo del docente, el sigulente
CAMPo 85 WA cuadro e seleccion para e Hipo de estudio, el sigulante campo &5 para seleccionar la
fecha de inicio de la investigacion, el siguiente cuadro es para seleccionar la fecha de finalizacidn de
a Investigacion, el sigulente campo es para ingresar la resolucion de la investigacidn, finaimente
tenemos ef campo “Titwle™, en ef cual podemos ingresar el titule de la Investigacidn

4. 5i presionamos sobre “.umahﬂm el sigulente modal:

BUSCAR DOCENTE

T -

5. Agul podemos buscar 8 un docents segun su nombre o DN, &l ingresar uno de estos valores en el cam-
po Criterfo de Busgueda se nos mostrard un ciadro en la parte inferior con [a lista de
docentes que cumplan con ef criterio de busqueda, como se muestra a continuacion:

BUSCAR DOCENTE

i

R

fi

e ]
P EESSl SERElE
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5i seleccionamos alguno de los docentes de Ia lista avtomaticamente se
cargaran sus datos componente principal como veremos a continuacion;

REGISTRO DE INVESTIGACION UPLA
= T
- -
i L e

§. Una ver tenemos los dates del docente correctamente rellensdos, podemos proceder a ref |
demas campos, Veremos un efemplo a continuaclon:

RIGISTRO DE INVESTIGACION UPLA
- o
g
oy - - L T
-
S —

7. Una ver relfenados todos los campos se nos acthvard un botdn en la parte nferior Namado A

REGISTRO DE INVESTIGACION UPLA
- oD a—//D
A, - TR
_—
=D

. 51 presionamos este bolon se nos mosirara en la tabla que se ancoentra an la parte inferio
de investigaciones realizadas por el decente:

L] R B i i - ——

B
R T
[} B e T S S -

L i SR

S W R
CRES BRI G SRR T et
W b e — E T B a -
ik s W ]
-

8. Como podemos observar en esta tabla en la wltima columna existe un boton lamado Edita r
nos permitira editar alguna Investigacion, si presionamos sobre él, se nos
mostrard los dat o investigacion y podremos hacer las modificaciones

respectivas:
REGISTRO Df INVESTIGACION UPLA
@« 50
-
i e LT
- -
—
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10, Una ver hayamos hecho las modificaciones respectivas podemaos presionar sobre el boton
Jiue s8¢ nos mostrard en la parte inferior v los cambios guedaran guoardados, -

11. Finalmente af nas permitira realizar los registros de un ieve docente y pondrd
todos los campos como vacios para poder infciar nuevamente el proceso:

REGISTRO DE INVESTIGACION UPLA
- . "
- - - -
- — - e

También hay una columna llamada Adjuntar ¥ otra llamada Adjunto; al presio- Adjuntar
nar sobre el icono gue se encuentra &n |a columna Adjuntar, podremos adjun-

tar un archive POF con la resalucion de la investigacion. B

¥ para descargar el archivg PDF, presionamos sobre gl botdn "Descanrgar” én ls columng Adjunts,

Adjunta

Ty wry e

612. Registro Publicaciones Revistas

1 El module de Registro Publicaciones Revistas, sirve para poder registrar las
Rewistas realizadas por

los docentes.

2 Al abrir el mdodulo se mostrard la sigufente pantalla:

REGISTRO PUBLICACIONES REVISTAS
= o

4. Se nos muestra 2 botones, el primerp es ef boten “Nuevo”, ef cual nos servird para limpiar los campos
¥ poder reafirar el registro de estudios de un nuevs docente, of segundp g5 af boton "Busrar
docente”, ol cual nos abrirg un modulo para realizar la busqueds de un docente. Tambilgn podemos
observar un campo Hamade ON, en el cual podemos ingresar directamente el DN de un docerte, ef
gigwlente campo &5 “Nombres*, en &l cual s¢ mostrard ef nombre compieto del docente, el siguiente
campa es un cuadro de seleccion para el Hipe de estudio, &l sigulente campo es para seleccionar |a
Fecha de Publi-cacion de la revista, ef siguiente cuadro 25 para seleccionar la Revisia, finalmente
tenemos ef campe “Titulo Investigacidn®, en el cual podemos ingresar el titulo de la investigacian

4. 5/ presionamos sobre _. s& nos abrira el siguiente modal:

BUSCAR DOCENTE

B i B
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dgui podemos buscar 8 un docente segun su nombre o DN, al Ingresar uno de  estos valor &
campa Criterio de Busgueds se nos mostrard una Etabla en la parte Inferior con la lista de d o
que cumplan con el criferio de busqueda, como se muesira a confinuacion:

BUSCAR DOCENTE

|

5i seleccionamos alguno de los docentes de la lista automdticamente se
cargaran sus dato s componente principal come veremos a continuacion:

REGISTRO PUBLICACIONES REVISTAS
[-Amo JLE smnasman
- -

5 Una ver que tengamos los datos del docente correctamente,; procedemos a reflenar los dem
veremos un efemplo a continuacion;

REGISTRO PUBLICACIONES REVISTAS
e e

e wyim @ R TSy e

Una ver reflenados todos los campos se nos activard un boton en la parte Inferior lla  ado A

REGISTRO PUBLICACIONES REVISTAS

(] -
Tirw

L m=ve B W O
il g8 w6 o 8 i PR ——

5l presionamos en ef boton se agregaran los dates en la tabla que se encuentra en la parte la
lista de Revistas realizadas por al docente, come se muestra a continuacidn;:

L] Wi LLETS e
el F B L] i
mm ot mm = - r
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Como podemaos observar en la tabla en la ditima columna existe un boton Namado
Editar, el cual nos permitira editar las revistas, 57 presionamos sobre el icono, se
nos mostrard los datos de dicha revista y podremas hacer las modificaciones

respectivas;

REGISTRO PUBLICACIONES REVISTAS
= I/
- =y
o - B T

6. Una ver hayamas hechos las modificaciones respectivas procedemos a presionar sobre el boton (i
gue nos mostrara en la parte inferior y los cambios quedaran guardados.

7+ Finalmente en ﬂmmﬂhmﬂmhmﬁmd&mmmﬂmr
pondra todos los campos en bianco para poder iniciar nuevamente el proceso:

REGISTRO PUBLICACIONES REVISTAS
O aaED
AL -
L P wwpa B ] T

- — E F

6l1l3. Reporte DINA

1. El modulo de Reparte DINA, sirve para poder generar un reporte de todos los docentes
segun la sede, facultad y escuela académica que se encuentren registrados en DINA,
2. Al abrir 8]l modulo se mostrard la siguiente pantalla:

REPORTE DINA

EREE LS LA

=

3. 5¢ nos muestra 3 cvadros de seleccion, &f primero &5 para selecclonar Ia sede, of segundo &5 para 1a
modalidad de estudios y el tercero es para seleccionar la facultad, el cual al
momento de seleccionar una facultad en especifico se nos mostrard un nuevo
cuadro de seleccion para la escuela académica como se muestra a continuacion:

REPORTE DINA

P i El TR T ee—

=
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4. Al presionar sobre el botdn Actualizar se nos mostrard la Nsta de docentes registrados en DI
parte inferior y se mostrard 2 nueves Botones, uno para Imprimir PDF y el otro
Exportar Ex ¢ s& muestra a continuacion

Far—

i L o g b i
& e R g SRR SR by
[ ] e By b P me i e
e e wa y el ag i) el
] -ea L - —
e o E—— e e ]
= = Pyl R EE. TN - N S—
e T TS - T
] [ =1 e b AT ¢ S
L L] e A eimn ww LE RSP =

5. El botdn Imprimir PDF generard ¢l reporte de docente registrados en DINA en ¢l formato P DF
s@ muestra a continuacion:

&. El Boton Exportar 8 Excel genera el reporte de docents registrados an DINA an af formato

_

F & 8 u i # = M m—
- ™ -— ] 3 . ® E—
o & o i " o= s, it Al e e e
ey — L o ¥ ” "
ik - Jrep— S —
B S S R e
— e B B Bl e N
- '] B e . TE e —— AL
L] L ] _——.'.rﬁ ‘-‘- rams [ _FL I e
[ LR L T P . i s
M Sy ey ey Wy o EEL S
[ e I —— iy
L] ] W B e B o By e g g el s A g
r ] ¥ L g = s i . P
i ] R b S B W e &
i Bl o B B ah g e i s A idm B
' e — e
- - S e
i 8 L e
L LL] L R L B A e N -y ol
[ 3 L e s R il e g il
- B P —
Y ] Bl s e el — L EEE
ll ] Trhas e e s D il
2 = E R g § e o= = R
[ ™

[ e ] PR Bl A
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bl4. Reporte REGINA

1. Ef modulo de Reporte REGINA, sirve para poder generar un reporte de todos los docentes
segun la sede, facultad y escuela académica que se encuentren registrados en REGINA.
2. Al abrir el modulo se mostrarad la siguwiente pantalla:

REPCATE REGINA

iy T [ e £

J. 5& nos muestra 3 cuadros de seleccion, el primero 85 para seleccionar la S5ede, &l
segundo gs para la modalidad de estudios y el tercero es para seleccionar la facultad, el
cual @l momento de seleccionar una facultad en especifice nos mostrard un nuvevo cuadro
de saleccion para la escusla académicad como 58 milestra a continuacion:

REPORTE REGIMNA

FIT T A s i

4, Al presionar sobre el boton Actualizar, nos mostrard en la parte inferior eén la tabla la lista de docentes
registrados en REGINA, También nos muestra dos botones, une para Imprimir PDF y el
otro Exportar a Excel, como se muestra a continuacion:

. &l T Vs -

&, El boton Exportar @ Excel gererara el reporte de docentes registrados an REGINA en formato XLEX

e e N

TSIttt il el
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Vicerreciorada Académico \

blo. Reporte Investigacion UPLA

1. £l module de Reporte nvestigacion UPLA, sirve para poder generar un reperte de todos
los segun la sede, facultad y escuels académica que hayan realirado Investigaciones.

2. Al abrir el modulo se mostrara la sigwiente pantalla;

REPORTE INVESTIGACION UPLA

AT P T Lo

3. Como podemos Ohsarvar Tengmas § cuadros de seleccion, of primero g para sefeccionar la
Modalidad de estudio y por tiltime al seleccionar una facultad an especifico nos muestra
un €cuadre de sefeccion para la escuela academica, como vemos a continuacion:

REPORTE INVESTIGACION UPLA

LR at ¥,

4. Af presionar sobre ef boton Actualirar nos muestra en |a parte inferfor una tabla con la list
cenies que realiraron trabajos de Investigacion, junto con la tabla nos mostrara 2 bofones, o

Imorimir POF v el atro para Exportar a Excel. como vemas a corfinuacion:

REPORTE INVESTIGACKON UPLA
LR T Th] - A
L - el T "1 S [ e R e
1 - e . e ol Sy, - - a - A

5 El botdn Imprirmir PDF generard el reporte de Investigacfones en Formato PDF

S (s R P rrrise ¥}
. i ol ims e PR e e
] L e ¥ L] ¥ L 2 L]
rave e — . R
- R = B E— - T T e
i Y e e e WA s . PR . o g
= —

——— e e WS — i

LT,
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616. Reporte Publicaciones Revistas

1. El modulo de Reporte Publicacipnes Revistas, sirve para poder gensrar un reporte
de todas lax publicaciones en revistas realizadas por los docentes.,
2. Al abrir 8l mddulo se mostrara la sigulente pantalla:

REPOATE REVISTAS INDEXADAS

L R B e L

3. La imagen anterior, nos musstra 3 cuadros de sefeccion, SadesTillales, Modalidad, Facultad, al mo-
mento de seleccionar una facultad especifica muestra un campo mas para poder
safpccionar la Escuela académica, como veremos a continuscion:

REPORTE REVISTAS INDEXADAS

4. Al presionar sobre af boton Actuslirar on la parte infarior en s tabla saldra los dafos de las Revistas
Indexadas y junto con eso dos botones donde, uno as Imprimir POF y el obtro para
Exportar a Excel, como veremos a continuacion:

REPORTE REVISTAS INDEXADAS

[ SE g T Ay ] WS e

- i [
i i e ¥ r P I -

- - 4 T . e W oworr w—n cww oo e e
- L . — - » g -

& i " - w " e . - ®

'K - e e o ———— e

M P ——— Jp— b —

i [ S S SR e - e

" BEE T P - e R T = L S P

N

.
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DOCENTE INVESTIGADOR UPLA POR FACULTAD

L =

Es pste modulo podramos obtaner un reporte de los docentas con investigaciones por facultad
Para obtener un reporte deberemas saleccionar fa facultad v en la parte derecha tenamos ia

apcion de fiitrar las docentes por su nombre
Una vez saleccionadas los filros, deberemos presionar sobre el botdn “Actualizar”

&l presionar =obre el boton veremos una tabla cen los resullados en la pane Inferior, como s
muesira a continuacion
L] Tl T For i

- Tome e b R,

Tamblén nos aparecerd un nuéva botdn llamado “Imprimir®

Rassind]

Al presionar sobre este botdn, s nas imprimira un reporte en formats POF

CCERET N T TRLAD N (e F il U T il ATRCRA

\ MANLIAL DE USUARNY DEL SISTEME DE GESTHON DOCENTE - HIGEDD




'\ __UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES ¥ cnecnrds Aidbics

700. DESEMPENO DOCENTE

710. Felicitaciones y Reclamos

REGISTRO DE FEUCITACIONES ¥ RECLAMOS
- e

-

e - —

L Byt
- - -

En este mddulo podremos registrar las felicitaciones ¥ reclamos realizadas por los alumnos hacla
s docentes.

Para poder realizar vn renistrn nrimarg deberemos buscar un docente presionando sobre el boton
“Buscar Docsnte”

Se nos abrird la siguiente ventana en la cual deberemos escribir el nombre o ndmero de docu-
mento del docenta;

BUSCAR DOCENTE
P iy Badein

— R e
- e W S
- e wwn — —
L k] s PR e T
B e o s S
o o e —
— ome ma mem

W B b e s
— Baw asrbarns for e
i ma

e PR AR P
- - —
— e o B e

Presionamos sobre el nombre del docente que se desee registrar en la felicitacion o reclamo y se
cerrard la ventana autométicamente ¥ nos aparecerdn sus datos en nuestra pantalla principal,

REGISTRO DE FELICITACIONES ¥ RECLAMOS
O a0

-
| o
L Er
R
W e L g S e .
- B e s e L
L] e R o e i RE . ol .
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Una vez selecclonado el docente podremas registrar nuevas felichaciones v reclamos, los cuales
puedean visualizarse en la tabla inferior

L] e T ECT e e T
8 L] Ea——y - . e "
i - o — o B o e o

Para crear una nueva felicitacidn o reclameo de dicho docente, es necesarfo rellenar los campos
CODGO en el cual ird el codigo del estudiante ALUMNO en el gue ird el nombre del estudiants,
TIPO @ selecciona sl &% una felicitacidn o reclamo, DESCRIPCION, sa ascribe una bréve descrip-
citr de la razdn de Ia felicitacidn o reclamn.

) L
T
e LE
- s el ¢
.

_ — i — — e —
i - R e T S B

Cuando tengamos todos los campos rellenados se nos habliitara un botdn llamado “Agregar”,
al presionar en el, la felicitacidn o reclamo guedarsd reglstrada y la podremos ver en la tabla de
registros como se muestra a continuacién,

e e £ CE e [oe—

-—TERT - mE = - . r
i ESS T rrTEm e e = w
[ - - - - 1 e |

En caso se desee madificar algln reglstro, an la dlitima calumna de la tabla tenemos el botdn editar.

51 presionamaos sobre éste botdn podremas modificar los detos dél reclamo o felicitacidn

E LR L]
e o |
et ] B —
ey A
Ll e
- - . e e L T

Una vez realizadas las modificaciones, tenemaos un botdn en la parte Inferior lamado "GUARDAR"

5 presionamos sobre este botdn los cambios quedardn guardados.
En caso 5¢ desee realizar registros de otro docento. tonemes un Botan an s parte superior lamado *NUEWD"

Al prasionar sobre este boton bodos los campos quedaran vacios y podremaos buscar docente

nuevamente.
LGRS T D FELMCHTACIORGS ¥ BLCLAAY,
e — D
= -
- . e

R X
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711. Reporte Felicitaciones vy Reclamos

REPDRTE FELICITACIONES RECLAMDS
=3
“ - - [ g - [ "'"":""

En este mbdula podremos obtener un reporte de las felicitaclones v reclamos realizadas a los
docentes,
Para poder obtener &l reporte tenemaos gue presonar sobre el boton *Actualizar®

Al presionar sobre este boton en la parte infenor poaremaos ver una preévisualizacidn del reparte

o
L] - = e TEE B —— TEE
1 Crmm L e L] - e LR - - ! ‘___-.
- r—r - — - — — — o
— — —— [ e = o
4 e b oca s
[ = -1 R S Sl & BT R
= e T T

En la parte superor de la tabla tenamos 2 botones,

Al presionar este botdn cbtendremos el reporte en formato PODF

Ik
L]
L}

i
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900. UTILITARIOS
910. Usuarios SIGEDO.

;

# Jr— =

¥ I P Y TrTEeee . = &
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En este médulo podremas administrar los usuarios que tengan acceso al sistema, dar y quitar
permisos ademds de relacionar el usuario con una escuela académica.
Para poder crear un nuevo usuario debamos presionar sobra el botdn “Crear Usuario®.

Al presionar sobre el botdn, nos aparecerd la sigulents ventana

REGITRCY LRAARIGCTS

B i W -

. W -
Tl

e s e o Frm—
-
——

=

Para poder crear un nuevo usuario deberemas rellenar todos los datos tales como sus nombres,
apellido paterno, apellido maternp, dnl, contrasena, cormen electronico, ochservaciones y alegir
i 85 administrader o no.

Para asignar una escueia académica 8 un usuario deberemos presionar sobre el sigulente lcong
ubicado en fa penditima columna de |a tabla de usuarios

— \uwsessecmssmusosovcm s /' 13
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Mos aparecerd la sigulente ventana

ESCLELAS
T

¥ el B £

Podemos war que en la parte infarior tenemaos una tatila con la lista de escuilas asignadas al
docente; ¥y en la parte suparior tenamas 2 hotones.

i |

Al presionar este boton podremas filtrar kas escuelas segun lo escrito en el siguiente campo.

| BEuscar Escuela:

Al presionar sobre este lcono podremas asignar nuevas escuelas al usuario, nos aparecerd In
sigulente pantalla.

- rmrEr o -

Para asignar la escuela deberemos seleccionar la modalidad, fillal, facultad vy escuela académi-
ca deseada; nos aparecerd un botdn en (& parte Inferior lamado “Guardar” m

Para poder aslgnar accesos a los madulos del sistema a lgs usuarios deberemaos presionar sobre
el sigulente lcono,

’ i T

Al presionar sobre este icono, n
aparecerd la slguiente ventana.

Después de presionar este botdn la escuels quedard asignada al usuaria.

Para dar permisos deberamaos mar
car las casillas de les modulas «
seados y para guardar los camblos
deberemos presionar sobre el botd
“Hegistrar Accesos” ubicado en
parte Inferior,

e\ e s eetso e
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911. Administrar Paises

apsagrstean raisy

TINEREURARAERR IR

A A AR A RERRNEAONERE

HEthiigffon

En este madulo podremos reqisirar, aditar, sctivar y desactivar los paises que figurpn &n el sistema. En

Primer I.n'l|¢'|r_ 8N CASD SE O85e8 Crear un NUevs Paks, &N ia parne supenor versmos & sigulenie (cono

Al preslonar sobre diche boton, s& noas abrira la sigulents vantana

Para poder crear un nuevo pals deberemos rellenar obligatonamente el campo Pals y opcional-
mente el campo Nacionalidad, ademas deberemos marca la casilla para activar o desactivar
dicho pais. Una vez rellenados los campos, deberemos préesionar en @ baton “"Crear ubicado &n
la parte Inferior de la ventana

Crear
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5l se desea editar un pals, en la Oitima columna de la tabla podremos encontrar el sigulente icono,

Al presionar sobre este icono se nos abrird 1o siguiente ventana:
L -

B Atoanntin

En esta ventana podremas realizar las modificaciones del pais y activar o desactivario segun
s&a conveniente, una vez realizadas las modificaciones, presionaramios sobre &l botén “Editar”
ubicado en la parte inferior

&l presionaria los cambins quedaran guardados en el sistema
912. Administrar denominaciones

GRADDS ACADEMICOS ¥ TITULDS

i

- —

En aste madulo podremas visuallzar, crear v editar los grados académicas v tiulos.
Para poder ver los grados académicos ¥ titulos, primero deberemos seleccionar el tipo.

GRADOS ACADEMICOS ¥ TITULDS
(4]

RN NNE SR
LE 8 ¥ B N B
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En la parte inferlor nos aparecerd un listado con los grados v tikulos; vy én la parte superior
tenemos el sigulente botdn,

Al presionar sobre este botdn podremas crear nuevos grados y titulos, nos aparecerd la
slgulente ventana.

My Junomin adon{ELcibr seeo of nomitks)

Deberemos réllenar el campo de lexto y presionar sobre &l bobdn DK para reglstrar In denominacln.

Para editar una denominacién deberemos presionar sobre el sigutents botdn ubicado en la Giti-
ma columna de la tabla.

r

Al presionar sobre aste botdn, nos aparecerd la sigulente ventana.
SIGEDO K

Achanilesr desominaciin BACHILER EN NGENIERIA DE SISTEMAS
E INFORMATICA

 BACHILLER EN (NGENERIA DE SISTEMAS € BEOBMATICA |

on CANCEL

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

Para poder eliminar una denominacién deberemaos presionar sobre el sigujente boton.

— \escssecmssmusosmvscn sase /17
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913. ADMINISTRAR UNIVERSIDADES

1. Al abrir ef modulo nos muestra In pantalls gue vemos & continuacion:
ADMINISTRAR UNIVERSIDADES €D

i

[

i

i
REERRIIGE R

B e P S o P
| Pl i o el ki s
o —
RIS, W e e

<. En este modulo podromos Agregar, editar las universidades gue figuran en el sistema.
3. Observamos en la parte superior tenemos un lcono, permite crear nuevas unfversidades

&3

4. Al presionar el en lcono nos muestra la sigulente pantalla:

2 8 8 & = & & & ¥ = =
i

5

5, Una ver ingresade la universidad que se desea agregar, & botan Crear se activara, como vemos a
continuacion:

iy y ks

! i F BT TE Y
6. Al presionar en el boton Crear, la universidad se agrega a la tabla gue se
encuentra en la parte infe-rior, como vemos & continuacion:

- RERAL OF A0 Y r 4

n [ T P e e " ¢

- VRS DA A eay O SRS T r
e Tenr " 2 -]

E i
7. En la ultima columna de [a tabla tenemos un fcono para poder editar la
Universidad, Al presionar en el icono nos muestra la sigulente pantalla;

apnansTaas uwnvissoanss £

T

8. Al editar la la Universidad presionamos en el botdn editar para gue se guarden los cambios,
9. 5i no se desea editar en hmwm.ﬂﬂerlmmﬂrﬂu
principal
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§914. Administrar Modales

Administracion de Modales de Creacion

LR S LR B e e
ST o S S [anane prikar mee e s i
PR s | gl Tl P T e Sl T

T ool Ll U Bk g N S | [ ool
BTl " ERAN MR A T Gl S

I ]

Ezte modulo sirve para permitir o restringir los permisos de creacion de grados, palses y denomi-
nacicnes en & modal 210.Registro Docente.

915.Importar Silabos
Importar Silabos

g | ————
B

En este modulo podremos importar el silabos de un periodo anterior al periode actual, para elio
deberemaos seleccionar el periodo an el cuadro de seleccién

f7-

FLLEES
22181
&o-2

010

Urna ver seleccionado el penodo, nos aparecera un hoton llamado “lmpaorkar”

isaitR

Al presionar sobre este botan, se importara el silabo de dicho periodo al pericdo actual.

R S
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916.Administrar Periodos

Administrar Periodos
e
e T AT
L
——ia
L] — R i L
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En este mddulo podramos crear un nuevo periodo, pero & debe ser culdadoso al momento de
la creacion ya gue todos los demis periodos serdn desactivados y no se podran volver & activar,
Para crear un periodo deberemos rellenar los datos de perlodo v semestre, una ver tengamos
gs08 campos rellanados deberamos presionar sobre el boton crear,

Clase

OHO: Despues de terminada la creacion de un nuevo periodo, s sesion de todoy los usuarios serd cerrada,

UPLA

B raived i = A cra s G st 0 B s

TN N DN RO

917. Administrar Cargos
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916.Administrar Periodos

Administrar Periodos

En este madulo podremos crear un nuevo perioda, pero se debe ser cuidadoso al momento de
la creacidn ya que todos los demas perfodaos serdan desactivados y no se podran volver a activar
Para crear un periodo deberemos rellenar los datos de periodo ¥ semestre, una vez tengamos
85048 campos rellenados deberemos presionar sobre gl botdn crear

Creat

Of0: Despues de ferminada la creacion de un nkevo periodo, |2 sesion de todos los usuarios serd cerrada.

UPLA

£: it pendo B e e B wRVEn OF oo oS

ST TR DETER

917. Administrar Cargos

Administrar Cargos
s
= £l
=
L L2 g —
- o —— - rarw —— ¥

L] L o W g o - e —
" - AT e 5w e 0 R - P
i L] Car ER— i m——
[ L] L] =il B — ———
L] L] S . - mim— s —

— \uwscussecmssmusosonconmsomo [/ 121



'\ _UNVERSIDAD PERUANALOS ANDES V T T—————

918. Administrar Cronograma

Crorograma Presercal
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En este modulo podremos registrar el cronograma para el Perlodo Activo,
Acthnidod: Evamen Faecisl
Facha inicio
TRDA MR
Fecha Fin
2010 MOE
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En primer lugar podramos elegir la fecha de Inicio v fecha de fin de [os exdmenes parciales, una
war realizados los cambios en las fechas podramos presicnar sobre el botdn "Guardar”, para
guardar las cambios.

Actividad: Exdmen Final

Fecha Inicio
2000517019

Fecha Fin
IS10ET00

También podemns elegir la fecha de Iniclo vy fecha de fin da los exdmenes finales. una vez reali-
Zzados las cambios en las fechas podremos presianar sobre el bokdn "Guardar”, para guardar los

cambios.
Actividad: Regnlio Je Caiga Lediva
Fecha
cediim aaam —

Tamblén podemos elegir la fecha para el registra de Carga Lectiva, una vez selacclonada la
fecha podremaos presionar sobre el bobtdn *Guardar”, para guardar el cambio.

Actividad. Regisie de Slabus
Fectia
[0 S R

Teambién podremos elegir la fecha para reglstrar el Sllabo, una vez seleccionada la fecha podre-
mos presionar sobre el botdn "Guardar”, para guardar el cambia,

Acthldad. 'niciy de Clasis

Fecha
@A 700
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También s¢ puede selecclonar Is fecha de inicle de clases para &l periodo activo, una ver selec-
cionada la fecha podremos presionar sobre el botdn “Guardar”, para guardar ¢l cambio,

Actividad: | n de Clazses

Feche
[ AL -

Tambigén podemos seleccionar la Techa de finalizacion de las clases para el perlodo activo, una
vez seleccionada la fecha podremaos presionar sobie ¢l botdn "Guardar®, para guardar &l camblo,

Todas estas opciones astan disponibles tanto para Ia modalidad presencial como para la moda-
lidad seml presencial.

940. Cambios de clave

En sste madulo podremos cambisr nuestra contrasefa, para poder realizar ¢l cambilo #s nece-
sario ingresar nuestrs contrasefia actual v |a nueva contrasefa

CAMBIAR CONTRASENA - CASTRO CAYLLAMUA FIDEL
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