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MANUAL DE EMISION DE CONSTANCIAS ACADEMICAS

1. OBJETIVO:
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Universidad
UTPESD
i

Validar de manera eficiente la informacién académica correcta y oportuna del docente para emitir
las “Constancia Académica del docente” mediante un proceso de autogestion via el Portal Docente.
2. ALCANCE:

Este manual es de uso docente de todas las sedes y filiales de la Universidad Tecnoldgica del Peru.

3. DEFINICIONES:
e Constancia Académica: Documento mediante el cual se informa que una persona ha
estudiado o dictado en algin momento en la institucién.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
e Manual Portal Docente

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

e Generalidades: La Universidad Tecnoldgica del Peru determina y proporciona los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora de Ia
plataforma Portal Docente.

e Personas: La Universidad Tecnolégica del Perd determina y proporciona las personas
necesarias para la implementacién eficaz del proceso de autogestion de documentos en
linea, para las operaciones y control de sus procesos.

e Infraestructura: La Universidad Tecnoldgica del Peru en todas su 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, mediante el Portal Docente para lograr
el desarrollo de servicios de bienestar docente y los procesos de autogestidn del docente.

e Identificacidn y Trazabilidad: La Universidad Tecnoldgica del Peru a través del registro
virtual realizado por el docente, asi como de la asignacidon de un vinculo de verificacién
para el inicio de sesidn, identifica el estado de las solicitudes, da seguimiento y mediciéon a
la plataforma en linea.

e Recursos de seguimiento y medicion: La Universidad tecnolédgica del Peru determina y
proporciona los recursos necesarios para asegurarse de la validez y fiabilidad de los
resultados cuando se realice el seguimiento y medicién del uso de la plataforma Portal
Docente.

6. DESARROLLO:
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6.1. Ingresar a la cuenta en el Portal Docente (portaldocente.utp.edu.pe)

e Ingresar cddigo docente y contraseiia, ejemplo:

e (Cddigo: C02046
e Contrasefia: XXXXXXXXXX

del

Portal de docentes

Ingresa a tu cuenta

EETs——

Olvidé mi contrasena

No soy un robot

6.2. Ingresar a la opcién Constancias Académicas:

= Seleccionar periodo académico.
= Buscar constancia
6.2.1. Buscar constancia, descargar y/o imprimir.

Unidac () S

continuacion:

MIS CONSTANCIAS ACADEMICAS

2021 - Ciclo 1 Marzo

= ConstanciaAcademica_2212-2212.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) O
Te damos la bienvenida, .
BRAULIO RICARDO Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda
ALVAREZ T 2 = : S
P Inicio Herramientas Asistenci... Iniciar {
Datos Personales
— :
Y D B Q 1o | sex - & o

La Gerencia de Gestion y Desarrolio Humano de la Universidad Tecnologica del Perd
SAC deja constancia que la/el sefior(a) BRAULIO RICARDO ALVAREZ GONZAGA
. ha tenido a su cargo las siguientes asignaturas en el periodo lectivo que se indica a

- Ciclo 1 Marzo Q

~

U T P =g

CONSTANCIA

Céodigo

Curso Periodo

PS489

DISENO DE ENTORNOS DE APRENDIZAJE 2021 - Giclo 1 Marzo

PsS20

TECNOLOGIAS DEL APRENDIZAJE 2021 - Giclo 1 Marzo
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién que

Persona que solicité

) ) item Detalle .
esta cambiando el cambio
Objetivo Se amplié el objetivo
. Alcance Se amplié el alcance

01

. Documentos de

referencia

Se agregd documentos de

referencia.

Politicas y lineamientos

Se actualizé la redaccion de los
lineamientos

Desarrollo

Se actualizo la informacién para
la emision de constancias

académicas

Rosario Lozano
Directora de Gestion
Académica Central
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