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1. OBJETIVO: 

El objetivo principal, es brindar soporte al docente y facilitar el manejo de esta plataforma permitiéndole 
acceso a su programa académico. 

 

2. ALCANCE: 

El presente manual es de uso para los docentes de todos los campus de la Universidad Tecnológica del Perú. 

 

3. DEFINICIONES: 

¶ Portal Docente: Es la plataforma virtual que permite a los docentes tener acceso a su información 

personal y académico, así como boletas de pago, marcaciones, formación docente, los horarios de clases, 

listas de alumnos, registro de notas y rol de exámenes. 

 

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

¶ Reglamento del docente  

¶ Sistema de evaluación e incentivo docente 

 

5. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS:  

¶ Generalidades: La Universidad Tecnológica del Perú determina y proporciona los recursos necesarios para 

el establecimiento, implementación, mantenimiento y mejora de la plataforma de Portal Docente. 

¶ Personas: La Universidad Tecnológica del Perú determina y proporciona las personas necesarias para la 

implementación eficaz de la plataforma Portal Docente, para las operaciones y control de sus procesos. 

¶ Infraestructura: La Universidad Tecnológica del Perú en todas sus sedes y filiales determina, proporciona 

y mantiene la infraestructura necesaria para las operaciones de sus procesos y lograr la conformidad de 

los productos y servicios, lo cual incluye sistema virtual (Portal Docente) para el desarrollo de servicios de 

bienestar docente. 

¶ Identificación y trazabilidad: La Universidad Tecnológica del Perú a través de registro virtual hecho por el 

docente, así como la asignación de un vínculo de verificación para el inicio de sesión, identifica marcación, 

boletas de pago, registro de notas y asistencias de los alumnos y da seguimiento y medición al sistema 

virtual. 

¶ Recursos de seguimiento y medición: La Universidad Tecnológica del Perú determina y proporciona los 

recursos necesarios para asegurarse de la validez y fiabilidad de los resultados cuando se realice el 

seguimiento y medición del uso de la plataforma Portal Docente. 
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6. DESARROLLO: 

6.1. Ingresar a la cuenta  

6.1.1. Ingresar código docente y contraseña, ejemplo:  

        Código: C02046 

        Contraseña: xxxxxxxxxx 
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6.2. Datos personales 
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6.2.1. Puede visualizar sus datos y modificar dirección y teléfonos.  
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6.2.2. Actualizar dirección 

6.2.3. Editar 

6.2.4. Agregar dirección  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

6.2.2. 

Agregar 

Dirección 
6.2.3 Editar 

6.2.4. 

Agregar 

Dirección 
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6.2.5. Agregar correo y eliminar.  

 

 

 

 

 

 

 

6.2.5. 

Agregar 

correo  
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6.3. Formación académica  

6.3.1. Dar Click Ŝƴ άŀƎǊŜƎŀǊ 9ǎǘǳŘƛƻǎέ ȅ ǎŜ ƭƛǎǘŀǊł ǊŜƎƛǎǘǊƻǎ ŘŜ ŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŀŎŀŘŞƳƛŎŀ ƛƴƎǊŜǎŀŘƻǎ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3.1. Agregar 

Formación 

Académica 
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6.4. Información Laboral 

6.4.1. Agregar Experiencia y se detallará 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4.1. 

Experiencia 

Laboral 
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6.5. Carga académica 

6.5.1. IŀȊ ŎƭƛŎ Ŝƴ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άLƴƛŎƛƻέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǾƛǎǳŀƭƛŎŜǎ ǘǳ ŎŀǊƎŀ ŀŎŀŘŞƳƛŎŀ ŀŎǘǳŀƭ  

6.5.2. Revisa las clases que tengas programadas  

6.5.3. ±ƛǎǳŀƭƛȊŀ Ŝƴ ά/ŀǊƎŀ !ŎŀŘŞƳƛŎŀέΣ ƭƻǎ ŎǳǊǎƻǎ ȅ ƭŀǎ ƘƻǊŀǎ ǇǊƻƎǊŀƳŀŘŀǎ ǇƻǊ ǇŜǊƛƻŘƻ  

6.5.4. Visualiza en el calendario todos tus cursos asignados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.5.1 Carga 

académica 

6.5.2 

Revisar 

clases 

6.5.4 Horario de 

Clases 

6.5.3 Visualizar 

Carga 

académica 
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6.6.         Clases 

6.6.1. En cada curso revisa los datos de sección, turno, horario y detalle de tus evaluaciones registradas 

6.6.2. Se visualiza las barras de Mis Alumnos, Asistencia Alumnos, Gestión de Notas, así como el porcentaje 

de tus asistencias.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.6.1. Detalle de 

sección, turno, 

asistencia y notas. 

6.6.2. Detalle de 

sección, turno, 

notas y % 

asistencia  
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6.7. Lista de alumnos. 

6.7.1. Puede descargar para ver la lista de sus alumnos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.7.1. Descargar 

lista de alumnos  
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6.8. Asistencia de alumnos 

6.8.1. Puede descargar y visualizar la asistencia de los alumnos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Manual del Portal Docente 
Código: DPA ς MA009 

Versión: 04 

 

Página 13 de 32 

Prohibida la reproducción total o parcial de este documento sin la autorización de GPMC. 

6.9. Gestión de notas 

6.9.1. Si vas a registrar una nueva clave de notas, haz clic en el botón de seguridad y registra tu clave 

6.9.2. wŜƎƛǎǘǊŀ ǘǳ ŎƭŀǾŜ ŘŜ ƴƻǘŀǎ ȅ ƘŀȊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.9.1. 

Botón de 

seguridad 

6.9.2. 

Guardar 


