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1. OBIETIVO:

Establecer los pasos a seguir para que los docentes puedan registrar de manera mas eficiente a
los delegados de las clases que tienen a su cargo, segun lo establecido en UTP.

2. ALCANCE:

Aplica a nivel nacional para todos los docentes que dicten cursos en todos los campus de la
Universidad Tecnoldgica del Perd.

3. DEFINICIONES:

PORTAL DOCENTE: Es la plataforma virtual que permite a los docentes tener acceso a una
intranet que le permite realizar gestiones académicas tales como, registrar calificaciones,
reprogramaciones, rectificaciones de nota, asistencias, entre otros. También les permite
aprobar, rechazar y realizar observaciones en los tramites

DELEGADO: Es un alumno que se encarga de administrar el aula. Es elegido democraticamente
por el conjunto de estudiantes de la misma clase a través de una votacion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Reglamento del Docente

e SED - Sistema de Evaluacion Docente

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

5.1.Generalidades: La Universidad Tecnoldgica del Perd determina y proporciona los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora de la
plataforma Portal docente.

5.2.Personas: La Universidad Tecnoldgica del Peri determina y proporciona las personas
necesarias para la implementacidon eficaz de la plataforma Portal docente, para las
operaciones y control de sus procesos.

5.3.Infraestructura: La Universidad Tecnoldgica del Peru 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.

5.4.1dentificacion y trazabilidad: La Universidad Tecnoldgica del Peru a través del registro
virtual hecho por el docente y posterior aprobacién, delimita el procedimiento en el Portal
Docente para el tramite de registro de delegado a nivel nacional.

5.5.Recursos de seguimiento y medicion: La Universidad Tecnoldgica del Peru determina y
proporciona los recursos necesarios para asegurarse de la validez y fiabilidad de los
resultados cuando se realice el seguimiento y mediciéon del uso del Portal Docente y el
tramite de eleccion de delegado.

Pagina2 de 7 |

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la autorizacién de GPM.



Caédigo: CAD - MA012

U T PE:=g MANUAL DE ELECCION DE DELEGADO DE CLASE

Versién: 02

6. DESARROLLO

1. Ingresar al Portal Docente con sus credenciales: https://portaldocente.utp.edu.pe/

UTPE:S Portal de docentes

Ingresa a tu cuenta

E—

Olvidé mi contrasena

No soy un robot

2. Seleccionar la opcion: “Mis Clases” y hacer clic en “Elegir delegado”

Portal

docente

MIS CLASES o uTP ~ PEFIGOD 2021 - Ciclo 1 Marzo

Ta damos la biermsanida,

ANGELICA VERME e iy T
UROUIZO i o
COz048 BAARIAMA A
Datos Personaies [rree. -
UTF_BO = Aulec S0AN143 Leyenda O 0%
MARTES: 0045 - 1145 R Ragisirmds
TP -_A:M 9:-A_'.-_‘_E£ HIR: Mo regairaga B Maracionss
WVIERMES: 0045 - 1118 B inasistencia
# Inicio
I M Glones Mis AlUmnos Asistencia Alumnos Qestién de Notas Elegir Delegado
@ Mis Reprogramacionas
3. Enlaventana que aparecerd, marcar la casilla para seleccionar al delegado.
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Eleccién de delegado

Cédigo Alumno Apellidos y nombres

U21200588 BEJARANO PAJUELO ANGIE
U17100195 BELTRAN HUAMAYALLI BRENDA SHIRLEY
U109300803 CAMPOS APONTE ERICK SEBASTIAN
U20230841 CHUPICA TORRES ANTONY ERIC
U20224169 CORTEZ ARTICA ADRIAN PABLO
U10211384 CUELLAR LLATA EMERSON HOWER
U21232111 DE PAZ ZAPATA MAYRA LISETH
U21230620 DIAZ JULIAN PAULO CESAR
U20307008 GARCIA PEZO FLOR MARIA
U18200555 LALUPU VALDIVIA JORGE LUIS
U20243456 MARIN VIDAURRE GEORGE BRAD

Delegado

v

4. Hacer clic en la casilla “Si” para guardar.

Seleccionar delegado

¢ Esta seguro que desea guardar delegado?

g

5. Hacer clic en el cuadro para cerrar la ventana.
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E Seleccionar delegado

¢ Esta seguro que dessa guardar delegado?
E No|

I.
U19300803 CAMPOS APONTE ERICK SEBASTIAN
U20230841 CHUPICA TORRES ANTONY ERIC
U20224169 GORTEZ ARTICA ADRIAN PABLO
U10211384 CUELLAR LLATA EMERSON HOWER
u2123211 DE PAZ ZAPATA MAYRA LISETH
U21230620 DIAZ JULIAN PAULC CESAR
U20307008 GARGCIA PEZO FLOR MARIA
U18200555 LALUPU VALDIVIA JORGE LUIS
U20243456 MARIN VIDAUFRE GEORGE BRAD
U21230220 PARIONA ADVINCULA ANAHI JHAMILET
20208514 SUSAYA CARDENAS RENAN ALEXANDER
U21232494 TITO CATALAN NIKOL MADIAN
U20220220 TORRFS ASFNCIOS .IHONNY JFRFVY

6. Recibird un correo de confirmacidén a su correo institucional.
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ortal de Docente: [Designacion de Delegado — Clase: 17526 Curso: FORMACION PARA LA INVE...

y Responder &y Responder a todos > Reenwiar

portaldocente@utp.edu.pe

Eleccion de delegado:

Estimado(a) Docente,

El presente es para informarle que ha seleccionado como delegado
del curso: FORMACION PARA LA INVESTIGACION -
MARITIMA

de la clase: 17526 al Alumno: AVILES APONTE BRANCO

DOUGLAS con fecha: 24[01!21
Atentamente,

UTP - Planificacién Académica

7. Elalumno también recibira un correo de confirmacion a su correo institucional.

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Versién que
, . Persona que
esta Item Detalle . .
. solicitoé el cambio
cambiando
01 1. Objetivo Se amplié el objetivo Rosario Lozano
~ Directora de
2. Alcance Se amplid el alcance .. L.
Gestion Académica
4. Documentos de Se agregd documentos de Central
referencia referencia.
5. Politicasy Se actualizé la redaccién de
lineamientos los lineamientos
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ersién:
Se actualizé la informacién
6. Desarrollo para la eleccién de delegado
de clase.
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