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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.  Justificación de tardanzas e inasistencias 

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

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

6.2.1 Inasistencias y  
tardanzas 

6.2.2. elegir 
inasistencia o 

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

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

6.2.4. Saldrá la siguiente imagen y se llenaran los siguientes datos: 

 Elegir el motivo de falta o tardanza según corresponda: 
- Descanso Médico 
- Sí dictó, pero el sistema no reconoció la asistencia 
- Cambio de clase de presencial a remoto 
- Marcación virtual, desfase en minutos de conexión 
- Licencias (Maternidad, Paternidad, Fallecimiento de familiar, licencia por familiar grave) 

 Fecha de inasistencia o tardanza  

 Evidencia correspondiente de su falta o tardanza 

 Enviar 

6.2.3 Dar Clic en 
justificar 

Elegir el motivo 
de falta o 
tardanza 
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Elegir la fecha de 
inasistencia o 

tardanza 

Adjuntar la 
evidencia 

correspondiente 

Dar clic en 
aceptar y la 

solicitud será 
enviada 
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6.3. Cerrar sesión 

6.3.1. Para salir de tu cuenta, haz clic en “Cerrar Sesión” 
 

 
 
 
 
 
 

6.3.1. Cerrar 
sesión 


