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Se recomienda leer previamente el Manual de Uso General del sistema, en donde se 

explica detalladamente todos los mecanismos de interacción con el mismo, los cuales 

también son aplicados y usados en las funcionalidades descritas en el presente manual. 

Todas las marcas y nombres de productos son marcas o marcas registradas de sus 

respectivas compañías. 

Esta obra se distribuye bajo licencia de Creative Commons Atribución-NoDerivadas.  

 

file:///C:/Users/DOCENTE-04/Downloads/Manual%20de%20Uso%20General.pdf


   
________________________________________________________________________________ 
 

 

Sistema de Gestión Docente UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO 

Oficina de Tecnología de la Información y Comunicación - OTIC 
3 

Tabla de contenido 

 

1. Sistema de Gestión Docente ....................................................................................................... 5 

Ingreso al Sistema ........................................................................................................................... 5 

2. Cursos Asignados ......................................................................................................................... 5 

Acceso ............................................................................................................................................. 5 

Descripción ...................................................................................................................................... 5 

3. Registro de Calificaciones ............................................................................................................ 6 

Acceso ............................................................................................................................................. 6 

Descripción ...................................................................................................................................... 6 

Funcionalidad .................................................................................................................................. 6 

Calificaciones ................................................................................................................................... 8 

Estructura de Calificaciones ............................................................................................................ 8 

4. Registro de Asistencia ................................................................................................................. 9 

Acceso ............................................................................................................................................. 9 

Descripción ...................................................................................................................................... 9 

Funcionalidad .................................................................................................................................. 9 

Control de Asistencia .................................................................................................................... 11 

5. Plan de Trabajo Individual ......................................................................................................... 12 

Acceso ........................................................................................................................................... 12 

Descripción .................................................................................................................................... 12 

Pestaña: Plan de Trabajo Individual .............................................................................................. 13 

Pestaña: Detalle de Actividades .................................................................................................... 13 

6. Mis Datos - Docente .................................................................................................................. 14 

Acceso ........................................................................................................................................... 14 

Descripción .................................................................................................................................... 15 

Datos Principales: .......................................................................................................................... 15 

Cursos Dictados: ............................................................................................................................ 16 

Estudios Realizados: ...................................................................................................................... 16 

Otros Estudios: .............................................................................................................................. 16 

Participación en Eventos: .............................................................................................................. 17 



   
________________________________________________________________________________ 
 

 

Sistema de Gestión Docente UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO 

Oficina de Tecnología de la Información y Comunicación - OTIC 
4 

Publicaciones Académicas: ........................................................................................................... 17 

Familiares: ..................................................................................................................................... 17 

 

  



   
________________________________________________________________________________ 
 

 

Sistema de Gestión Docente UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO 

Oficina de Tecnología de la Información y Comunicación - OTIC 
5 

1. Sistema de Gestión Docente 

Sistema integrado por el conjunto de funcionalidades que permite a los docentes desempeñar las 

actividades académicas a su cargo, mediante la gestión de cursos asignados, el registro de 

calificaciones, registro de asistencia, la elaboración del plan de trabajo individual, generación de 

reportes estadísticos, así como el acceso a los planes de estudio, calendarios académicos y ficha 

del docente. 

Ingreso al Sistema 

Para ingresar al sistema debe iniciar sesión en http://sga.unac.edu.pe ingresando las credenciales 

(usuario y contraseña) suministradas como docente. 

Una vez validado el acceso, el sistema mostrará el espacio de trabajo a partir del cual puede 

acceder a cada una de las funciones descritas a continuación. 

2. Cursos Asignados 

Acceso 

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de acceso rápido o utilizando el 

menú “Aplicación/Gestión Educativa/Transacciones/Cursos Asignados”: 

 

Descripción 

Esta opción permite a los docentes, visualizar la lista de cursos a su cargo, distribuidos en cada una 

de las secciones (grupos horarios) según periodo académico. Mostrando para cada uno de ellos, la 

lista de alumnos matriculados, los días de clase según horario, y la estructura de calificaciones a 

utilizar durante el proceso de calificación del curso. 

 

Clic 

 

http://sga.unac.edu.pe/


   
________________________________________________________________________________ 
 

 

Sistema de Gestión Docente UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO 

Oficina de Tecnología de la Información y Comunicación - OTIC 
6 

 

3. Registro de Calificaciones 

Acceso 

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de acceso rápido o utilizando el 

menú “Aplicación/Gestión Educativa/Transacciones/Registro de Calificaciones”: 

 

Descripción 

El registro de calificaciones le permite al docente registrar las notas de los alumnos según 

categoría calificación para cada uno de los cursos asignados según sección (grupo horario). 

Funcionalidad 

Una vez seleccionada la opción, el sistema mostrará el “Registro de Calificaciones” divido en tres 

elementos: las Secciones o Grupos Horarios (ubicados en la parte superior), las Calificaciones de la 

Sección (ubicadas en la parte central) y la Estructura o Sistema de Calificaciones de la Sección 

(ubicado en la parte inferior). Tal como se muestra en la imagen a continuación: 

Días de Clase 

Lista de 
Alumnos 

Sistema de 
Calificaciones 

Cursos Asignados 

Clic 
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Para proceder con el registro de las calificaciones, el docente debe seleccionar la sección o grupo 

horario para la cual desea ingresar las notas, haciendo clic en la fila correspondiente. Luego el 

sistema mostrará las calificaciones de los alumnos de dicha sección, respetando la estructura de 

calificaciones definida para la misma. 

 

Una vez el sistema muestra las calificaciones para cada uno de los alumnos, se puede minimizar la 

lista de secciones o grupos horarios, para tener una mejor visibilidad sobre las calificaciones. Para 

ello haga clic en el ícono o título del elemento que desea 

minimizar/maximizar, ésta funcionalidad es aplicable a 

cualquiera de los tres elementos de la ventana (Secciones, Calificaciones y Estructura de 

Calificaciones). 

  

Calificaciones de la Sección seleccionada 

Clic en la Sección deseada 

Secciones (Grupos Horarios) 

Calificaciones 

Estructura de Calificaciones 
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Calificaciones 

Para el ingresar las notas en el Registro de Calificaciones, elija la celda correspondiente y digite el 

valor tal cual se procede en una hoja de cálculo. A continuación se describe cada uno de los 

componentes con los que cuenta el registro de calificaciones: 

 

Estructura de Calificaciones 

Puede modificar la estructura de calificaciones según el sistema que desee utilizar: Desde el 

número de fases ( ), el número de evaluaciones de teoría ( ), 

número de evaluaciones de práctica ( ), examen parcial ( ), 

examen actitudinal ( ) hasta el examen sustitutorio ( ).

 

Total de alumnos Nombre del curso 

Ver 
forma de 
cálculo 

Restaura 
las notas 

(deshacer) 

Guardar 
notas 

Alumnos matriculados 

Categoría de Calificación 
según Estructura de 

Calificaciones definida 

Nota según categoría 

Una vez definidas el número y tipo de evaluaciones, se debe ingresar los pesos para cada una de ellas 

Guardar 
estructura de 
calificaciones 



   
________________________________________________________________________________ 
 

 

Sistema de Gestión Docente UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO 

Oficina de Tecnología de la Información y Comunicación - OTIC 
9 

4. Registro de Asistencia 

Acceso 

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de acceso rápido o utilizando el 

menú “Aplicación/Gestión Educativa/Transacciones/Registro de Asistencia”: 

 

Descripción 

El registro de asistencia le permite al docente registrar y controlar la asistencia de los alumnos 

matriculados en cada uno de los cursos asignados según sección (grupo horario). 

Funcionalidad 

Una vez seleccionada la opción, el sistema mostrará el “Registro de Asistencia” divido en dos 

elementos: las Secciones o Grupos Horarios (ubicados en la parte superior) y las Asistencias de la 

Sección (ubicadas en la parte inferior). Tal como se muestra en la imagen a continuación: 

 

Clic 

Secciones (Grupos Horarios) 

Asistencias 
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Para proceder con el registro de la asistencia, el docente debe seleccionar la sección o grupo 

horario para la cual desea tomar el control de asistencia, haciendo clic en la fila correspondiente. 

Luego el sistema mostrará la asistencia de los alumnos de dicha sección, respetando los 

días/fechas de clase definidos en el horario. 

 

Una vez el sistema muestra la asistencia para cada uno de los alumnos, se puede minimizar la lista 

de secciones o grupos horarios, para tener una mejor visibilidad sobre las mismas. Para ello haga 

clic en el ícono o título del elemento que desea 

minimizar/maximizar, ésta funcionalidad es aplicable a 

cualquiera de los dos elementos de la ventana (Secciones y Asistencia). 

A continuación se describe cada uno de los componentes con los que cuenta el registro de 

asistencia: 

 

Asistencia de la Sección seleccionada 

Clic en la Sección deseada 

Total de alumnos Nombre del curso 

Restaura la 
asistencia de 

la sección 

Días de clase según 
horario de la sección 

Día actual 
(Fecha actual 
del sistema) 

Selector de fechas 

Alumnos matriculados 
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Control de Asistencia 

Es sistema de asistencia sigue el modelo de control inverso, en donde el valor por defecto de la 

asistencia del día para todos los alumnos es “Asistió” ( ). Es así que el docente solo registrará los 

estados de asistencia de excepción (Faltas y Tardanzas). Para realizar el cambio de estado de la 

asistencia, elija la celda correspondiente al alumno y día de clases, con ello el sistema abrirá la 

ventana de evento en donde puede seleccionar el estado de asistencia del alumno según sea el 

caso (Faltó, Tardanza, Falta Justificada, Tardanza Justificada, Asistió), cabe indicar que para los 

estados de Falta y Tardanza Justificada, se debe seleccionar la justificación correspondiente. 

 

 

  

Para cambiar 
el estado de 

asistencia 
(Clic) 

Seleccione el estado 
deseado y luego  
(Guardar Evento) 
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5. Plan de Trabajo Individual 

Acceso 

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de acceso rápido o utilizando el 

menú “Aplicación/Gestión Educativa/Transacciones/Plan de Trabajo Individual”: 

 

Descripción 

Esta opción permite a los docentes elaborar y registrar su plan de trabajo individual para cada 

periodo académico. El sistema mostrará por defecto las labores lectivas asignadas al docente en el 

periodo, con el detalle del total de horas y horarios. A partir de ello, el docente completará la 

información correspondiente a las actividades académicas, administrativas y de capacitación que 

realiza con sus horarios respectivos. 

 

  

Clic 
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Pestaña: Plan de Trabajo Individual 

Pestaña: Plan de Trabajo Individual 

Campo Descripción 

Organización La organización corresponde a la Facultad o Escuela Profesional a la que pertenece el 
Docente.  

Docente Es el docente a quien pertenece el Plan de Trabajo 

Calendario Académico Periodo Académico que rige las actividades académico-administrativas de la 
organización. 

Categoría del Docente Indica la Categoría en la que se encuentra el Docente 

Régimen de Dedicación Indica el Régimen de Dedicación del Docente 

Total de Horas 
Académicas 

Indica el número Total de Horas Académicas a la semana según detalle del Plan de 
Trabajo Individual. 

Total de Horas 
Administrativas 

Indica el número Total de Horas Administrativas a la semana según detalle del Plan de 
Trabajo Individual. 

Total de Horas 
Capacitación 

Indica el número Total de Horas de Capacitación Oficializada a la semana según 
detalle del Plan de Trabajo Individual. 

Total de Horas General Indica el número Total General de Horas a la semana según detalle del Plan de 
Trabajo Individual. 

Imprimir Documento Proceso mediante el cual se realiza la Impresión del Plan de Trabajo Individual en 
formato PDF o Excel. 

 

Pestaña: Detalle de Actividades 
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A continuación se describe cada uno los campos de información de la pestaña Detalle de 

Actividades: 

Pestaña: Detalle de Actividades 

Campo Descripción 

Tipo de Actividad Indica el Tipo de Actividad (Académica, Administrativa, Capacitación Oficializada, 
etc.). 

Actividad Académica Actividad Académica que realiza el Docente (Preparación de Clases, Consejerías, 
Tutorías, Asesoría, Jurado de Tesis, Investigación, etc.). 

Descripción de la 
Actividad 

Es la Descripción de la Actividad académico/administrativa que realiza el Docente.. 

Lunes, Martes, Miércoles, 
Jueves, Viernes, Sábado 

Según sea el caso, es el día seleccionado en el cual se realiza la Actividad. 

Desde (hh:mm:ss) Indica la Hora a partir de la cual se da inicio a la Actividad, en formato (hh:mm:ss). 

Hasta (hh:mm:ss) Indica la Hora en la cual se da por finalizada la Actividad, en formato (hh:mm:ss). 

Descripción de la 
Investigación 

Describe el nombre de la Investigación realizada por el Docente. 

Inicio de la Investigación Indica la Fecha en la que se da Inicio a la Investigación. 

Término de la 
Investigación 

Indica la Fecha en la que se da por Finalizada la Investigación. 

Total de Horas Semana Indica el número Total de Horas a la Semana que se dedica a la Actividad 
seleccionada. 

 

6. Mis Datos - Docente 

Acceso 

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de acceso rápido o utilizando el 

menú “Aplicación/Gestión Educativa/Herramientas de Análisis/Mis Datos - Docente”: 

 

Clic 
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Descripción 

Esta opción permite a los docentes visualizar toda su información personal y académica registrada 

en el sistema y gestionada por escalafón, tales como: Datos principales, Cursos Dictados, Estudios 

realizados, Participación en Eventos, Publicaciones Académicas y Datos Familiares. 

 

Datos Principales: 

Pestaña que contiene la información básica del Docente, comprendidos entre datos personales, 

datos académicos, labor de enseñanza y la posición que ocupa dentro de la universidad. 

 

  



   
________________________________________________________________________________ 
 

 

Sistema de Gestión Docente UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO 

Oficina de Tecnología de la Información y Comunicación - OTIC 
16 

Cursos Dictados: 

Pestaña que muestra la información de cada uno de los cursos dictados por el Docente, en donde 

se indica la Escuela Profesional, el Curso según Plan de Estudios, la fecha a partir de la cual se inicia 

el dictado y la fecha final de dictado según sea el caso. 

 

Estudios Realizados: 

Pestaña que muestra la información de los estudios realizados por el Docente, en donde se indica 

el nivel de educación básica, técnica o superior, el grado académico obtenido, el colegio educativo 

o institución educativa superior en la que se realizaron los estudios y las fechas de inicio y término 

de los mismos. 

 

Otros Estudios: 

Pestaña que muestra la información correspondiente a otros estudios realizados por el Docente, 

en donde se indica el estudio realizado, la institución educativa, el nivel de estudios y las fechas de 

inicio y fin de los mismos. 
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Participación en Eventos: 

Pestaña que muestra la información correspondiente a la Participación en Eventos realizados por 

el Docente, en donde se indica el tipo, nombre y descripción del evento, el tipo de participación, el 

colegio y/o institución educativa organizadora, el lugar del evento y las fechas de inicio y fin del 

mismo. 

 

Publicaciones Académicas: 

Pestaña que muestra la información correspondiente a las Publicaciones Académicas realizadas 

por el Docente, en donde se indica el tipo, nombre y descripción de la publicación, la propiedad 

intelectual, la fecha, el colegio y/o institución educativa y el lugar en el que se realizó la 

publicación. 

 

Familiares: 

Pestaña que muestra la información correspondiente a los Familiares del Docente, en donde se 

indica los datos personales del familiar, los datos académicos y el vínculo familiar. 

 


