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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. Agregar dirección 

6.2.3. Editar Dirección 

6.2.4. Guardar dirección 
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6.2.5. Agregar correo y eliminar. 

 

 

 

 

 
6.2.5. 

Agregar 
correo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2.5 
Eliminar 
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6.3. Formación académica 

6.3.1. Dar Click en “agregar Estudios” y se listará registros de formación académica ingresados 

 

 
 

 
6.3.1. Agregar 

Formación 
Académica 
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6.4. Información Laboral 

6.4.1. Agregar Experiencia y se detallará 
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6.5. Carga académica 

6.5.1. Haz clic en la opción “Inicio” para que visualices tu carga académica actual 

6.5.2. Revisa las clases que tengas programadas 

6.5.3. Visualiza en “Carga Académica”, los cursos y las horas programadas por periodo 

6.5.4. Visualiza en el calendario todos tus cursos asignados 
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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. 
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6.7. Lista de alumnos. 

6.7.1. Puede descargar para ver la lista de sus alumnos 
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6.8. Asistencia de alumnos 

6.8.1. Puede descargar y visualizar la asistencia de los alumnos 
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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. Registra tu clave de notas y haz clic en el botón “Guardar” 
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6.9.3. Si vas a cambiar tu clave de notas, haz clic en el botón “Seguridad” y cambia tu clave de notas 

6.9.4. Ingresa tu clave actual, la clave nueva y haz clic en el botón “Guardar” 
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6.9.5. Si perdiste tu clave y quieres recuperarla, haz clic en el botón “Seguridad” 
6.9.6. Luego haz clic en el botón “Recuperar clave” 

6.9.7. Ingresa tu número de documento y fecha de nacimiento. Haz clic en “Recuperar” 

6.9.8. Se enviará a tu correo UTP una notificación con la nueva clave de notas 
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6.9.9. Para registrar las notas selecciona la evaluación que esté pendiente 

6.9.10. Visualiza el detalle de las notas registradas del curso 

6.9.11. Haz clic en el botón “Descarga” y obtendrás las notas de tus alumnos 
 

 



Página 18 de 36 

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

 

Manual de Portal Docente 
Código: DPA-MA009 

Versión: 07 
 

 

 
6.9.12. Ingresa la clave generada para poder registrar las notas 

6.9.13. Registra las notas de tus alumnos en la evaluación seleccionada 

6.9.14. Haz clic en el botón “Guardar” 

6.9.15. Ingresa nuevamente la clave de notas 

6.9.16. Haz clic en el botón “Aceptar” para registrar las notas 
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6.10.2. Se debe seleccionar el motivo por el cual se va a recuperar la clase, por ejemplo: Permiso por 

la universidad, descanso médico, falta o feriado. 

6.10.2.1. Ingresar datos de clase original 

6.10.2.2. Ingresar datos de clase reprogramada (formato de 24 horas) 

6.10.2.3. Ingresar enlace zoom 
 

6.10. Mis Reprogramaciones. 

6.10.1. Verificar el N° de clase que desea reprogramar y hacer clic. 6.10. 1. Mis 
reprogramaciones 

6.10.2. Ingresar 
el motivo de la 
recuperación 

6.10.2 .1 Ingresar 
datos de la clase 

original 

6.10.2.2. Ingresar 
datos de la clase 
reprogramada 

6.10.2.3. Ingresar 
enlace zoom 
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6.10.3. Una vez ingresada toda la información de la clase a recuperar, es importante precisar que el 

docente debe seleccionar que tipo de aula requiere ya se un aula teoría o un laboratorio, 
especificar a la sede que corresponde, luego de ello dar clic en aceptar. 

6.10.4. El docente podrá visualizar a través de su portal docente el estado que en se encuentra dicha 
solicitud. 

6.10.3. Visualiza 
la 

reprogramación 

6.10.4. Visualiza 
el estado de la 

solicitud 
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6.11. Rectificación de notas 
6.11.1. Seleccionar curso 
6.11.2. Visualizar estado de solicitudes 

 

 

6.11.1. 
Selecciona 

curso 

6.11.2. 
Visualiza la 

solicitud 
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6.12. Notas Canvas 
6.12.1. Seleccionar ciclo y modalidad 
6.12.2. Seleccionar semanas 
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6.13. Seguimiento marcación virtual 
6.13.1. Seleccionar el período académico 
6.13.2. Seleccionar la semana y fecha 
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6.14. Constancias académicas 
6.14.1. Seleccionar periodo académico 
6.14.2. Buscar constancia 
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6.15. Marcaciones 

6.15.1. Para revisar tus marcaciones haz clic en la opción “Mis Marcaciones” 

6.15.2. Ingresa la fecha inicio y fin 

6.15.3. Haz clic en el botón “Búsqueda” (lupa) 

6.15.4. Podrás descargar el detalle de tus marcaciones en las fechas seleccionadas 
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6.16. Pagos 

6.16.1. Haz clic en la opción “Mis Pagos” para visualizar tus pagos 

6.16.2. Selecciona año y mes, y haz clic en el botón “Búsqueda” para descargar tu boleta de pago, CTS, quinta 

categoría y utilidades 

6.16.3. Buscar 
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6.17. Rol de exámenes 

6.17.1. Haz clic en la opción “Rol de Exámenes” para visualizar tu rol de exámenes 

6.17.2. Visualiza el detalle de tu rol de exámenes del periodo actual 

6.17.3. Haz clic en el botón “Descarga” y obtén el detalle de tu rol de exámenes 
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6.18. Evaluación y formación 

6.18.1. Haz clic en la opción de “Evaluación y Formación” para que visualices el detalle de tus notas 

6.18.2. Revisa el detalle de tus notas de evaluación en la Unidad y Periodo seleccionado 

6.18.3. También podrás ver el detalle de tus notas de formación docente en la Unidad y Periodo 

seleccionado 
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6.19. Mensajes 

6.19.1. Para ver tus mensajes haz clic en el botón “Mensajes” 

6.19.2. Haz clic en “Remitente” y visualiza el contenido del mensaje 
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6.20. Cambio de contraseña 

6.20.1. Haz clic en la opción “Cambiar Contraseña” para que puedas cambiar tu contraseña 
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6.21. Justificación de tardanzas e inasistencias 

6.21.1. Haz clic en la opción de “Inasistencias y tardanzas” para que visualices la lista de cursos dictados en el ciclo. 

6.21.2. Elije el periodo lectivo y la opción del trámite a realizar  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.21.1 Inasistencias y  
tardanzas 

6.21.2elegir 
inasistencia o 

tardanza 
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6.21.3. Haz click en la lupa y saldrá los cursos que haya tenido tardanza o inasistencia y das click en justificar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.21.3 Dar Click en 
acción  
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6.21.4. Saldrá la siguiente imagen y se llenaran los siguientes datos 

 Elegir el motivo de falta o tardanza  

 Fecha de inasistencia o tardanza  

 Evidencia correspondiente de su falta o tardanza 

 Enviar 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elegir el motivo 
de falta o 
tardanza Elegir la fecha 

deseada 
Adjuntar la 
evidencia 

correspondiente 

Dar click en 
aceptar y la 

solicitud será 
enviada 
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6.22. Acceso directo a Portales 

6.22.1. Podrás acceder rápidamente a la plataforma LMS UTP+Class, Correo UTP, Tu Biblioteca UTP, 
Servicios de Tecnología, Beneficios, Biblioteca UTP y al CAD en Línea .
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Cerrar sesión 

6.22.2. Para salir de tu cuenta, haz clic en “Cerrar Sesión” 
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1. CONTROL DE CAMBIOS 

 
Versión 
que está 

cambiando 

 
Ítem 

 
Detalle 

 
Responsable del cambio 

 
01 

 
6. Desarrollo 

- Se actualizó las imágenes de los pasos a 
seguir. 

- Se añadió el paso 6.18 

Álvaro Valdez 

Director Académico 
General 

 
02 

 
 

6. Desarrollo 
 

- Se añadió el paso 6.11, 12,13 y 14 

Janeth Albújar 

Directora de Planificación 
Académica 

 
03 

 
6. Desarrollo 

 
- Se añadió el paso 6.10.2.3 y 6.13 

Janeth Albújar 

Directora de Planificación 
Académica 

 
04 

 
6. Desarrollo 

 
- Se actualizó las imágenes y títulos de los 

pasos a seguir 

Janeth Albújar 

Directora de 
Planificación Académica 

05 6. Desarrollo 
- Se actualizó las imágenes y títulos de los 

pasos a seguir 

Rosario Lozano Alvarez 

Directora de Gestión 
Académica Central 

07 6. Desarrollo 

- Se incluye el acápite 6.21 Justificación de 
tardanzas e inasistencias. 

- Se actualiza la descripción e imagen del 
acápite 6.22 Acceso directo a portales. 

Rosario Lozano Alvarez 

Directora de Gestión 
Académica Central 

 


