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1. OBJETIVO: 
 

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

 
2. ALCANCE: 
 

Aplica a nivel nacional para todos los docentes que dicten cursos en 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 una 
intranet que le permite realizar gestiones académicas tales como: registrar calificaciones, 
reprogramaciones, rectificaciones de nota, asistencias, entre otros. Además; les permite 
aprobar, rechazar y realizar observaciones en los trámites. 

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

 
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
 

 GDH – RG001 - Reglamento del Docente. 
 D360 - Sistema de Evaluación Docente (SED-lineamientos) 

 
5. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 
 

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

 
5.2.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. 

 
5.3. 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. 

 
5.4. Identificación y trazabilidad: La Universidad Tecnológica del Perú a través del registro 

virtual hecho por el docente y posterior aprobación, delimita el procedimiento en el Portal 
Docente para el trámite de registro de delegado a nivel nacional. 

 
5.5.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 del Portal Docente y el 
trámite de elección de delegado. 
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6. DESARROLLO 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2. Seleccionar la opción: “Mis Clases” y hacer clic en “Elegir delegado” 
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6.3. En la ventana que aparecerá, marcar la casilla para seleccionar al delegado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6.4. Hacer clic en la casilla “Si” para guardar. 
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6.5. Hacer clic en el cuadro para cerrar la ventana. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.6.   Recibirá un correo de confirmación a su correo institucional. 
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6.7. El alumno también recibirá un correo de confirmación a su correo institucional. 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

 
 
 
 
 

Versión 
que está 

cambiando 
Ítem Detalle 

Responsable del 
cambio 

01 

1. Objetivo Se amplió el objetivo. 

Rosario Lozano 
Directora de Gestión 
Académica Central 

2. Alcance Se amplió el alcance. 

4. Documentos 
de referencia. 

Se agregó documentos de referencia. 

5. Políticas y 
lineamientos 

Se actualizó la redacción de los 
lineamientos. 

6. Desarrollo 
Se actualizó la información para la 
elección de delegado de clase. 

02 6. Desarrollo 
Se actualiza las imágenes del ítem 6.5, 
6.6, 6.7, 6.8 y 6.9. 

Rosario Lozano 
Directora de Gestión 
Académica Central 

Estimado(a) Estudiante, 
 
El presente es para informarle que ha sido seleccionado como delegado del 
curso: DISPOSITIVOS Y CIRCUITOS ELECTRÓNICOS de la clase 17526. A cargo 
de la docente ROSARIO PATRICIA LOZANO. 
 
 
Atentamente, 
UTP – Planificación Académica. 



 Manual de Elección de Delegado de Clase 
Código: CAD – MA012 

Versión: 03 

 

Página 7 de 7 
Prohibida la reproducción total o parcial de este documento sin la autorización de CAMC. 

 
 
 


