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MANUAL DEL MODULO DOCENTE 
1. PRESENTACIÓN 

En este Manual de Usuario se describen las principales funcionalidades correspondientes 
al Módulo Docente para la operación por los docentes nombrados y contratados de la 
UNAM. 
 
Las funcionalidades descritas, van desde los cursos que dicta el docente hasta el ingreso 
de la racionalización, conforme vaya navegando usted podrá ver los procesos y este 
manual le mostrará cómo usarlos. 
 

2. OBJETIVO 
Orientar al personal docente de la Universidad Nacional de Moquegua el uso correcto del 
Módulo Docente, proporcionando una visión general de las acciones a desarrollar. 
 

3. ALCANCE 
El presente manual de usuario es de ejecución, aplicación y capacitación a todo el personal 
docente, de la Universidad Nacional de Moquegua. 
 

4. DESCRIPCIÓN 
El Módulo Docente es un espacio dentro de la plataforma SIGEUN, en el cual el docente tiene 
alcances de sus cursos que enseña y su racionalización.  

5. ACCESO A LA APLICACIÓN 
Para iniciar, ingrese a internet a través de cualquier navegador y digite la siguiente 
dirección: http://www.sigeun.unam.edu.pe, entonces, le aparecerá una ventana como la 
que muestra la Figura 1.   

Figura 1: Página principal 
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Luego presionar el ícono del Módulo Docente, tal como indica la Figura 2, a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. AUTENTICACIÓN  
Para autenticarse en el Módulo Docente, deberá ingresar su Usuario y Contraseña, 
seguidamente presionar el botón Ingresar. La primera vez, el Usuario será su N° de DNI y 
su contraseña también será su N° de DNI. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TU N° DE DNI 

TU N° DE DNI 

Figura 2: Ingreso módulo Docente 

Figura 3: Ingreso de usuario y contraseña 
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7. PANTALLA DE CAMBIO DE CONTRASEÑA 
Después de pasar la autenticación en el Módulo Docente, se le pedirá que cambie de 
contraseña, la cual será su clave en adelante. 

La nueva contraseña deberá tener una letra minúscula, una letra mayúscula y un número 
como mínimo, seguidamente presionar el botón Guardar nueva contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

8. PANTALLA DE INICIO 
Si la autenticación es válida, podrá ingresar al Módulo Docente así podrá visualizar la 
pantalla de inicio en donde aparece su carga académica (relación de cursos que dicta el 
docente). Automáticamente el sistema le muestra la opción Mis cursos del menú principal 
lateral izquierdo (1) (ver Figura 5).  
 

8.1. MENÚ MIS CURSOS 
En la parte superior le mostrará su fotografía (2), su información de usuario (3) como 
identificación, carrera adscrita, nombres, clasificación, sub clasificación y dedicación. 

 
 

 

 

  

Nueva contraseña 

Repita la nueva 

contraseña 

Figura 4: Pantalla de cambio de contraseña 

Figura 5: Pantalla de inicio Docente 

3  

2

 

1 
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Adicionalmente, al costado del logo de la UNAM, encontrará el ícono  que le 
permitirá mostrar / ocultar el menú principal y sus opciones, como si se tratara de un 
menú emergente, sólo deberá hacer clic sobre el ícono hasta obtener la vista de su 
preferencia (Ver Figura 6 y Figura 7).  

 

Asimismo, en el cuadro donde aparece su carga académica encontrará un botón 
Seleccionar (1) se activa un panel de control con las siguientes de opciones (2). 

 

  

Figura 7: Funcionalidad del ícono mostrar menú 

Figura 6: Funcionalidad del ícono ocultar menú 

2 

1 

Figura 8: Botón seleccionar 
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8.1.1. PANEL DE CONTROL 
En la parte baja de la tabla de carga académica se ubica el panel de control, donde 
aparecerán las siguientes opciones: Gestión de sílabos, Gestión de asistencia, 
Gestión de notas estudiantes, Gestión de horarios y Nóminas de estudiantes. 

 

8.1.1.1. GESTIÓN DE SÍLABOS 
A través del botón Gestión de Sílabos podremos ingresar la información de 
los sílabos, haciendo clic en el botón de Gestión de sílabos (Ver Figura 9). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1.1.1.1. PESTAÑA DATOS BÁSICOS 
En la primera pestaña de: 1. Datos básicos (1) se completa la 
información de identificación académica del docente, y al finalizar se 
hace clic en el botón verde Guardar datos básicos (2) (Ver figura 10). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 9: Botón Gestión de Sílabos 

1 

2 

Figura 10: Ingresar datos básicos 



  MANUAL DE USUARIO 

MODULO DOCENTE 

02/05/2021 

Versión: 1.0 

Oficina de Tecnologías de la Información Página 11 de 48 

 

8.1.1.1.2. PESTAÑA SUMILLA 
Pasamos a la siguiente pestaña de: 2. Sumilla (1), en el cuadro (2) 
llenamos el resumen del curso (Ver figura 11). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1.1.1.3. PESTAÑA COMPETENCIAS 
En la siguiente pestaña 3.Competencias (1), llenamos todo lo referente 
a competencias, en los cuadros (2) ingresamos el texto correspondiente 
y hacemos clic en Añadir (3) (Ver figura 12). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

Figura 11: Ingresar sumilla 

3 

2 

1 
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Después de ingresar todos los datos, si desea eliminar alguno se hace 
clic en el botón rojo (1) para eliminar el texto ingresado.  
A continuación se hará clic en el botón Guardar competencias (2), 
para guardar los datos ingresados (Ver figura 13). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Seguidamente aparecerá un mensaje de confirmación, para continuar 
hacer clic en OK. (Ver figura 14) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Figura 12: Ingresar competencias 

Figura 13: Eliminar una competencia 

2 

Figura 14: Mensaje de confirmación 
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8.1.1.1.4. PESTAÑA SECUENCIA 
La pestaña 4. Secuencia (1), ingresa la cantidad de unidades (2) y se 
hace clic en el botón de Añadir (3) y después clic en el botón Guardar 
Unidades Académicas (4) (Ver figura 15). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1.1.1.5. PESTAÑA UNIDADES 
En la pestaña 5.Unidades (1), se agregará una descripción de las 
unidades de aprendizaje, hacemos clic en el botón Añadir (2) (Ver 
figura 16). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

Figura 15: Ingresar Secuencia 

1 

2 
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Figura 16: Ingresar unidades 
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Agregar descripción de las unidades, llenando los siguientes campos: 
semana, conocimientos y comprensión esencial, resultados de 
aprendizaje y los materiales/aula virtual (Ver figura 17). 

 

 

Al hacer clic en el campo de semana, se desplegará un combo con todas 
las semanas (Ver figura 18). Luego de llenar los campos de 
conocimientos y comprensión esencial, resultados de aprendizaje, los 
materiales/aula virtual y por último hacemos clic en el botón Añadir (Ver 
figura 18 y 19). 

 

  

 

 

 

 

 

  

Figura 17: Agregar descripción de las unidades 

Figura 19: Ingresar datos de unidades. 

Figura 18: Seleccionar semana. 
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Luego de haber añadido la descripción de unidades, si se desea añadir 
otra descripción hacer clic nuevamente en el botón añadir (1), si hubo 
error en lo que se acaba de añadir se puede eliminar haciendo clic en 
el botón rojo (2). Por último hacemos clic en el botón Guardar unidades 
de Aprendizaje (3) (Ver figura 20). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1.1.1.6. PESTAÑA METODOLOGÍA 
En la pestaña 6.Metodología (1), se agregará una descripción de las 
unidades de aprendizaje, hacemos clic en el botón Añadir (2).  
Nos aparecerá una ventana emergente donde se llenarán los campos 
para agregar una metodología (Ver figura 21). 

 

  

Figura 20: Guardar unidades de aprendizaje 

1 

2

3 

Figura 21: Ingresar metodología 

1 

2 
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Al hacer clic en la flecha (1) se despliega la lista se selección para que 
pueda escoger un tipo de metodología (Ver figura 22). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luego ingresar una descripción en el campo de descripción de las 
metodologías (1), finalmente hacemos clic en Añadir (Ver figura 23). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1.1.1.7. PESTAÑA EVALUACIÓN 
En la pestaña 7. Evaluación (1), se agregará una descripción de las 
unidades de aprendizaje, hacemos clic en el botón Añadir (2).  
Nos aparecerá una ventana emergente donde se llenarán los campos 
para agregar una evaluación (Ver figura 24). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Figura 22: Seleccionar tipo de metodología 

1 

Figura 23: Agregar descripción de metodología 

Figura 24: Ingresar una evaluación 

1 

2 
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Al hacer clic en la flecha (1) se despliega la lista se selección para que 
pueda escoger un tipo de metodología (ver figura 25). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Luego ingresar los campos resultados de aprendizaje, formas de 
evidenciar los aprendizajes, instrumentos de evaluación, ponderación, 
finalmente hacemos clic en Añadir. (Ver figura 26) 

 

  

Figura 25: Agregar tipo de evaluación 

1 

Figura 26: Agregar datos para la evaluación 
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8.1.1.1.8. PESTAÑA BIBLIOGRAFÍA 

Y por último la pestaña 8.Bibliografía (1), nos aparecerá una ventana 
emergente con los siguientes datos autor, título, tipo de fuente y año, 
llenamos los datos y hacemos clic en el botón Añadir (2) y para finalizar 
hacemos clic en el botón Guardar bibliografías (Ver figura 27). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1.1.2. GESTIÓN DE ASISTENCIA. 
A través del botón Gestión de Asistencia podremos ingresar la asistencia de 
los estudiantes, haciendo clic en el botón de Gestión de Asistencia (Ver 
Figura 28). 

 

 

 

 

 

 
 

8.1.1.2.1. PESTAÑA REGISTRAR ASISTENCIA 
En la primera pestaña de registrar asistencia (1), se podrá registrar la 
asistencia por horario de clases, nos aparecerá unos recuadros con 
todas las fechas en las que se dictó el curso, para registrar la asistencia 
de la fecha que se desea se debe hacer check en el recuadro (2) (Ver 
figura 29). 

1 

2 

3 

Figura 27: Ingresar bibliografía 

Figura 28: Gestión de asistencia 
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En la parte baja se activará un cuadro con la lista de alumnos 
matriculados, con los siguientes campos: Número, Código, Apellidos, 
Nombres, Asistió/falto,  %asistencias y %faltas. En la columna 
Asistió/falto (1), en el caso de un estudiante que asistió se desliza el 
botón para habilitar, pero si el estudiante faltó dejar el botón 
deshabilitado, hacer eso con cada alumno de la lista y finalmente hacer 
clic en el botón Guardar Asistencia de fecha (aparecerá la fecha que 
se seleccionó al inicio) (2), para guardar la asistencia (Ver figura 30). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Figura 29: Registrar asistencia 
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2 

1 
Figura 30: Control de asistencia 
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Antes de guardar la lista de asistencia nos aparecerá un mensaje de 
petición de confirmación (Ver figura 31), al hacer clic en el botón azul de 
continuar recién se guardará la lista de asistencia en el sistema. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Nos mostrará un mensaje de confirmación de que la acción se realizó 
correctamente, confirmamos haciendo clic en el botón OK. (Ver figura 
32). 

 

  

Figura 31: Mensaje de petición confirmación 

Figura 32: Mensaje de confirmación 
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8.1.1.2.2. PESTAÑAS HISTORIAL DE ASISTENCIAS 

En la pestaña de historial de asistencias (1), se podrá visualizar de 
dos maneras, en el lado izquierdo se podrá observar un gráfico de 
barras informando sobre las estadísticas de las asistencias por fecha y 
en el lado derecho aparecerá un cuadro con las listas de asistencias por 
fecha, si se desea modificar alguna se puede hacer clic en el botón 
azul de editar (2) y si se desea eliminar alguna clic en el botón rojo de 
eliminar (3) (Ver figura 33). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Al hacer clic en el botón azul de editar, en la parte baja de la ventana 
nos aparecerá la lista de asistencia de alumnos matriculados para 
editar, si asistió se desliza el botón para habilitar, pero si el estudiante 
faltó dejar el botón deshabilitado, una vez que se finalice la edición 
hacer clic en el botón Cerrar asistencia de fecha (aparecerá la fecha 
que se seleccionó al inicio) (1), para guardar la asistencia  (Ver figura 
34). 

 
 

2 

3 

Figura 33: Historial de asistencias 
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8.1.1.2.3. PESTAÑA RESUMEN DE ASISTENCIA 
Y por último en la pestaña resumen de asistencia (1), aparecerá un 
cuadro con el resumen de las asistencias con los siguientes campos: 
Número, Código, Apellidos, Nombres, A (cantidad de asistencias), F 
(cantidad de asistencias), A% (porcentaje de asistencias), F% 
(porcentaje de asistencias), las cuales se pueden exportar a Excel o 
PDF haciendo clic en los botones correspondientes (Ver figura 35).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Figura 34: Cerrar asistencia 

Figura 35: Resumen de asistencia 

1 
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8.1.1.3. GESTIÓN DE NOTAS DE ESTUDIANTES. 
A través del botón Gestión de Notas de Estudiantes podremos ingresar las 
notas de los estudiantes, haciendo clic en el botón de Gestión de Notas de 
Estudiantes (Ver Figura 36). 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1.1.3.1. PESTAÑA UNIDADES 
En la primera pestaña de Unidades (1), el docente debe escoger la 
cantidad de unidades que se desarrollará en su curso, ingresar la 
cantidad (2) y hacer clic en el botón Guardar (3) (Ver figura 37). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de ingresar el número de unidades nos aparecerá un mensaje de 
confirmación, hacer clic en el botón OK y en la parte baja aparecerá un 

Figura 36: Gestión de Notas de Estudiantes 
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3 

Figura 37: Ingresar unidades 
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cuadro con la cantidad de unidades que se creó, con los siguientes 
campos: Número de unidad, Fecha de examen parcial y acciones (Ver 
figura 38). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Si se desea cambiar la fecha del examen parcial, en la columna de 
acciones hacer clic en el botón cambiar fecha (1), a continuación 
aparecerá una ventana emergente (2) (Ver figura 39).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 38: Ingresar número de unidades 
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Para poder escoger una nueva fecha para el examen parcial, hacer clic 
en el botón (1) se desplegará un calendario (2), donde se podrá elegir 
una fecha con mayor facilidad. Y finalmente se hace clic en el botón de 
Establecer fecha (3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

8.1.1.3.2. PESTAÑA INGRESO O EDICIÓN DE NOTAS 
En la pestaña ingreso o edición de notas (1), se podrá visualizar de 
dos maneras, en el lado izquierdo se podrá observar un gráfico de 
barras informando sobre las estadísticas de las notas por unidades y en 
el lado derecho aparecerá un cuadro con las unidades, si se desea 
modificar alguna se puede hacer clic en el botón azul de editar (2) y si 
se desea eliminar alguna clic en el botón rojo de eliminar (3) (Ver figura 
41). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 39: Cambiar fecha de examen parcial 
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Figura 40: Establecer fecha de examen parcial 
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Al hacer clic en el botón editar nos aparecerá un cuadro en el cual se 
deben ingresar las notas conceptuales, procedimentales y actitudinales 
(1), automáticamente calculará el promedio de la unidad (2). Después 
de ingresar las notas hacer clic en el botón de Guardar notas de la 
unidad N° 1 (3) para guardar las notas que se ingresaron y después 
hacer clic en el botón Cerrar notas de la unidad N° 1 (4), cuando todas 
las notas están completas y no se desea hacer ningún cambio más (Ver 
figura 42). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
Después de hacer clic en el botón Cerrar notas de la unidad N° 1,  nos 
aparecerá una ventana emergente con un mensaje de petición de 
confirmación (Ver figura 43), al hacer clic en el botón azul de continuar 
se habrá cerrado el ingreso de notas de esa unidad. 

Figura 41: Ingreso o edición de notas 
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Figura 42: Guardar notas de la unidad 
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Figura 43: Mensaje de confirmación 
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8.1.1.3.3. PESTAÑA REGISTRO DE EVALUACIÓN 

En la pestaña Registro de evaluación (1), nos aparecerán los registros 
de evaluación para poder visualizar por Unidades, en la ventana nos 
aparecerá en botones las unidades existentes para seleccionar (Ver 
figura 44). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Al hacer clic en la Unidad que deseamos, en la parte baja de la ventana 
nos aparecerá un cuadro con el resumen de notas de la unidad (Ver 
figura 45). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Figura 44: Registro de evaluación 

Figura 45: Resumen de notas de la unidad 
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8.1.1.4. GESTIÓN DE HORARIOS. 
A través del botón Gestión de Horarios podremos visualizar los horarios del 
docente, haciendo clic en el botón de Gestión Horarios (Ver Figura 46). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al ingresar en esta opción el docente podrá visualizar su horario de clases, 
aparecerá un cuadro con los siguientes campos: Número, Código, Nombre 
del curso, Sección, Sede, lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sábado y 
domingo. Si se desea visualizar en Excel o imprimir en la parte superior del 
horario aparece  un botón verde de Exportar a Excel (Ver figura 47).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Figura 46: Gestión de horarios 

Figura 47: Visualizar horario del docente 
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Después de hacer clic en el botón verde de Exportar a Excel, se descargará 
un archivo .xlsx y al abrirlo aparecerá el siguiente formato (Ver figura 48).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1.1.5. RELACIÓN DE ESTUDIANTES (NÓMINAS  DE ESTUDIANTES). 
A través del botón Nóminas de estudiantes podremos visualizar el listado 
oficial de los alumnos matriculados, haciendo clic en el Nóminas de 
estudiantes (Ver Figura 49). 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Al ingresar en esta opción el docente podrá visualizar el listado oficial de 
alumnos matriculados, aparecerá un cuadro con los siguientes campos: 
Número, Código, Apellidos y Nombres.  

Si se desea visualizar en Excel o imprimir en la parte superior del listado 
aparece  un botón verde de Exportar a Excel (Ver figura 50).  

 

 

 

Figura 48: Exportar a Excel 

Figura 49: Nóminas de estudiantes 
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Después de hacer clic en el botón verde de Exportar a Excel, se descargará 
un archivo .xlsx y al abrirlo aparecerá el siguiente formato (Ver figura 51). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 50: Visualizar las nóminas del estudiante 

Figura 51: Exportar a Excel 
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8.2. MENÚ RACIONALIZACIÓN 
En el menú principal que se encuentra en la parte lateral izquierda, existen 2 
opciones: Mis cursos (1) y racionalización (2). El primero aparece activado 
automáticamente al ingresar a la pantalla principal del docente. En el caso el docente 
quiera llenar los datos de su racionalización deberá hacer clic en el botón de 
racionalización (2) (Ver figura 52). 

 

8.2.1. PESTAÑA DATOS GENERALES. 
En el menú lateral izquierdo seleccionamos la opción de Racionalización, 
nos aparecerán los Datos generales del docente, en la sección de “Datos de 
la escuela profesional” tiene los siguientes campos: Escuela profesional, 
Especialidad, Régimen semestral y Modalidad; en la sección de “Datos 
personales” tiene los siguientes campos: Apellidos y nombres, Domicilio, DNI, 
Categoría, Nivel académico alcanzado, Fecha de nacimiento, Dedicación y 
total de horas; y por último en la sección de “Labores en otra institución” tiene 
los siguientes campos: labora, Nombre de la institución, Dedicación y Horas. 

En las dos primeras secciones los campos aparecerán llenos, pero en la 
última sección en el campo labora se debe seleccionar si el docente labora o 
no en otra institución, para escoger una opción deberá hacer clic en el combo 
desplegable (3) en caso de escoger la opción SI (Ver figura 53), en caso 
escoger la opción NO (Ver figura 54).  
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Figura 52: Racionalización 
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En el caso de escoger SI (1), se activarán los campos de Dedicación (2), 
Horas (3) y Nombre de la institución. 

 

En el caso de escoger NO (1), los campos de Dedicación (2), Horas (3) y 
Nombre de la institución permanecerán desactivados (Ver figura 54). 

Después de llenar la sección de “Labores en otra institución” presionar el 
botón siguiente (4). 

 

 

 

 
 

 

Seguidamente parecerá un mensaje de confirmación (1) y automáticamente 
se activará la pestaña para ingresar la carga lectiva (2) (Ver figura 55). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  2  3 

Figura 53: Labores en otra institución (SI) 

Figura 54: Labores en otra institución (NO) 
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8.2.2. PESTAÑA CARGA LECTIVA. 
En la pestaña de carga lectiva, podemos visualizar la carga lectiva del 
docente, con los siguientes campos: Número de estudiantes, Código, Nombre 
del curso, Créditos, Horas teóricas, Horas prácticas, Total del horas, Nombre 
de la escuela, Sección y Semestre. Hacer clic en el botón Siguiente para 
continuar con el siguiente paso (Ver figura 56).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguidamente parecerá un mensaje de confirmación (1) y automáticamente 
se activará la pestaña para ingresar la carga no lectiva. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 55: Mensaje de confirmación 

Figura 56: Carga lectiva 
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8.2.3. PESTAÑA CARGA NO LECTIVA. 
En la pestaña carga no lectiva, podemos ingresar la carga no lectiva del 
docente, haciendo clic en el botón Agregar para poder ingresar datos (Ver 
figura 58).  

 

 

 

 

 

 
 

 

Seguidamente nos aparecerá una ventana emergente donde aparecerá una 
nota sombreada en color rojo (1) indicando la cantidad de horas restantes de 
su dedicación para que pueda distribuirlas como carga no lectiva, para ello 
tendrá que seleccionar la Actividad (2), conforme a lo dispuesto en la directiva.  

 

 

 

 

 

 

 

 
Luego llenar los campos de Número de horas por actividad (1) y el número de 
documento o resolución (2) con la que le designan la actividad. Y finalmente 
se presiona el botón Añadir (3), para agregar una actividad. 

Figura 57: Mensaje de confirmación 

Figura 58: Carga no lectiva 

Figura 59: Seleccionar la Actividad 
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Después de añadir vemos cómo se van agregando los campos (Ver figura 
61), en caso de modificación están los botones amarillo para Editar (1) y rojo 
para Eliminar   (2). En la parte superior de la tabla aparecerá una nota 
sombreada en color rojo (3) indicando que es obligatorio registrar las 
actividades para completar su carga lectiva. 

 

 

Para completar volvemos a presionar el botón de Agregar una actividad, 
aparecerá la ventana emergente y en la nota sombreada en color rojo (1) se 
podrá observar que el sistema calcula las horas restantes cada vez que se 
agrega una actividad. 

Figura 60: Agregar actividad 
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Figura 61: Añadir actividad 
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Cuando terminemos de completar la carga académica aparecerá una nota 
sombreada en color verde (1) indicando que se completó el ingreso y se 
activará en la parte inferior el Formato 1 (Racionalización académica), se debe 
hacer check en el cuadro (2), para que se pueda activar el botón de guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En seguida, se habilitará el botón Guardar Formato 1 (Racionalización 
Académica). Y finalmente hacer clic sobre éste. 

2 

Figura 62: Agregar actividad 2 
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1 

Figura 63: Carga no lectiva completa 
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Seguidamente aparecerá un mensaje de confirmación y automáticamente se 
activará la pestaña para ingresar datos al FORMATO #2 (1). Hacer clic sobre 
el botón OK (Ver figura 65).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 64: Guardar Formato 1 

Figura 65: Mensaje de confirmación carga no lectiva 
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Si se desea descargar o imprimir el Formato de Racionalización, deberá hacer 
clic sobre el texto FORMATO 1 (RACIONALIZACIÓN ACADÉMICA) (Ver 
imagen 66).  

 
En seguida le aparecerá el siguiente Formato en PDF, donde podremos 
encontrar la opción imprimir (1) en la esquina superior derecha.  
 
 
 
 
 

  

Figura 66: Formato 1 (Racionalización académica) 

1 
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8.2.4. PESTAÑA FORMATO #2. 
En la pestaña Formato #2 (1) aparecerá un cuadro del horario, y se podrá 
observar las actividades de la carga lectiva, solo faltaría ingresar en el horario las 
actividades que se registraron previamente en la carga no lectiva. 
Para agregar una actividad al horario se deberá hacer clic en el cuadro en blanco 
(2) la intersección entre el día y la hora de inicio que usted destine. 

  

Figura 68: Formato en PDF de Racionalización académica (parte 2) 
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Al hacer clic en el cuadro en blanco aparecerá la siguiente ventana emergente de 
Agregar actividad del horario, en la casilla Actividad, al hacer clic en la flecha (1) 
aparecen las actividades que fueron seleccionadas en la carga no lectiva. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 69: Pestaña formato #2 
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Figura 70: Agregar actividad al horario 
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En la casilla Aula/ubicación (1), saldrá la relación de todas las aulas y 
ubicaciones disponibles en su respectiva Escuela Profesional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En la casilla Hora de Término (1), debe seleccionar la hora en que concluye su 
labor ese día. 
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Figura 71: Casilla Aula/ubicación 

Figura 72: Casilla Hora de Término 
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En la casilla Horas restantes de actividad, se podrá ver las horas que están 
pendientes a seleccionar, luego hacer clic en el botón Añadir para guardar los 
datos seleccionados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se podrán visualizar las actividades en el horario conforme se vayan agregando 
(Ver figura 74). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 73: Casilla Horas restantes de actividad 

Figura 74: Visualizar las actividades en el horario 
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Una vez que haya concluido el proceso de distribución de horas referidas a las 
actividades, le aparecerá de la siguiente manera y se activará el botón de Guardar 
Horario de Carga no Lectiva (Ver figura 75). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al hacer clic en el botón de Guardar Horario de Carga no Lectiva, se guardará 
el formato, nos aparecerá el siguiente mensaje de confirmación, hacer clic en el 
botón OK (Ver figura 76). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Figura 75: Guardar horario de carga no lectiva 

Figura 76: Mensaje de confirmación horario carga no lectiva 
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En la parte superior aparecerá Formato 2- Control de Actividad Docente,  listo 
para descargar, solo debe hacer clic sobre el texto sombreado con color celeste. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Enseguida se generará un reporte denominado Formato 2, el cual podrá ser 
impresa a través del botón imprimir (1), tal como se muestra la figura  a 
continuación. 
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Figura 77: Formato 2‐ Control de Actividad Docente 
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Al finalizar en ingreso del horario se mostrará de la siguiente manera (Ver figura 
79). Y tanto la carga lectiva como la carga no lectiva aparecerán del mismo color. 

 

 

9. CERRAR SESIÓN 

Para salir del sistema se hace clic en el siguiente botón con el ícono  , que se ubica en 
la parte superior derecha de la ventana. 

 

 

Figura 78: Reporte Control de Actividad Docente 

Figura 79: Horario de carga no lectiva 

Figura 80: Cerrar Sesión 
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