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CARTA N° 295-2025-FARESOFT

Lima, 27 de octubre de 2025

Seiior:

JOSE MARIA PILCO BOLIVAR

Director General

IESTP SAN SALVADOR- PUNO

Presente. —
ASUNTO: Informe Técnico
consolidado de ejecucion del servicio
(Informe Final)

Referencia: Orden de Servicio N°
0000332

Me dirijo a usted para saludarlo cordialmente y hacerle llegar el Informe Técnico
consolidado de ejecucion del servicio correspondiente al Concurso Publico Abreviado N° 03-
2025-DREP-OEC-1 "Servicio de disefio, redisefio de la Plataforma Virtual con un Sistema
Académico y mejoramiento del Portal Web de los Institutos de Educacion Superior Tecnolégico
Pudblico (IESTP) de la Regién Puno"

Al respecto, el capitulo Il de las bases integradas, en el numeral 11. ENTREGABLE

indica que el informe técnico debe de contener evidencia de la siguiente informacion:

v" Informe técnico tras la implementacion y activacion del servicio, que detalle:
- La situacién diagndstica
- Los trabajos realizados e implementados
- Capacitaciones.

- Manuales de uso y video tutoriales (Campus de Faresoft Solutions)

En este sentido cumplimos con realizar la entrega del informe mencionado haciendo

propicia la oportunidad para expresarle las muestras de nuestra consideracién

Cordialmente,

FERNANDO EMILIO ESCUDERO VILCHEZ
GERENTE GENERAL
FARESOFT SOLUTIONS S.A.C.
c RUC: 20614218909
C.

- Direccion de Gestidon Pedagogica

- Especialista del area Técnica Estratégica
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CONCURSO PUBLICO ABREVIADO N°
N° 03-2025-DREP-OEC-1

SERVICIO DE DISENO, REDISENO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL CON
UN SISTEMA ACADEMICO Y MEJORAMIENTO DEL PORTAL WEB DE LOS
INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
(IESTP) DE LA REGION PUNO
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INFORME DE AVANCE DEL SERVICIO

. ANTECEDENTES

Con fecha 14 de octubre, se remitid6 la Carta N° 237-2025-FARESOFT a la Direccion de
Educacién de Puno, donde se remite el informe de avance de los 20 dias de ejecucion del

servicio.

Con fecha 16 de octubre, se remitié la Carta N° 196-2025-FARESOFT, sobre la capacitacién
sincronica para el manejo de Plataforma Virtual con Sistema Académico, informando que se
habia establecido grupos por dia, durante las fechas 20, 21 22 de octubre, con las alternativas

de grupos Ay B, indicando que deberia registrar asistencia.

Con fecha 20 de octubre se remitié la Carta N° 230 -2025-FARESOFT, invitando a participar a la
reunion presencial en las instalaciones de la DRE de Puno, para la presentacion final de la

Plataforma Virtual con Sistema Académico.
Il.  ANALISIS DEL SERVICIO REALIZADO
2.1 Situacion diagnéstica antes de la Implementacién del Servicio

Plataforma Virtual (EVA)

Descripcion de la imagen: Se muestra la interfaz inicial de acceso a la Plataforma Virtual
Moodle, utilizada antes de la implementacion del nuevo servicio. En esta etapa, el sistema
presentaba una estructura basica de autenticacién para usuarios, sin personalizacién ni

integracion con otros modulos institucionales.

Nombre de usuario

Contrasefia

:0lvido su contrasena?

Espafiol - Internacional (es) ~ @ Aviso de Cookies

Figura 1 Inicio de sesion de Plataforma Virtual Moodle
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La figura muestra, donde se visualizan los accesos a los médulos de administracion del sitio,
programas de estudios y gestion de usuarios. Esta interfaz corresponde a la configuracién
inicial del entorno virtual antes de su optimizacion, presentando una estructura basica y

funciones limitadas para la gestion académica institucional.

gj Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio L 0 Al v Modo deedicion

Pagina Principal  Configuracion  Participantes  Informes  Banco de preguntas ~ Mds+

IESTP SAN SALVADOR

Comunicado Programa de estudios 1

& No disponible hasta que: Su Programa de estudios es Programa de estudios 1 (si no, ocultado)

Figura 2. Vista principal plataforma virtual Moodle

Sistema Académico

Este sistema permitia realizar procesos basicos de matricula, registro de notas y control
académico; sin embargo, presentaba limitaciones en su disefo, accesibilidad y habia algunas
validaciones a nivel de cdédigo por corregir.

R

SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA

cédigo

2 Ingrese su nombre de usuario

Contrasena

@  Ingrese sucontrasena 3

Iniciar Sesién

G iniciar Sesién con Google

2 Iniciar sesién con Microsoft
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La figura representa un sistema académico orientado principalmente a la administraciéon basica
de informacion institucional. Aunque cumple con las funciones esenciales de gestién de usuarios
y datos académicos, hay algunos errores o bugs que se presentaron (por ejemplo, matricula de
usuarios, registro de notas, semestres, etc) durante la etapa de testeo. Asi también, la interfaz
grafica de algunos mddulos no es tan interactiva, esto corresponde a un redisefio de algunos

modulos para mejorar la experiencia de usuario.

e . B
::: Panel oy
Panel
o o
Seguridad [iv:] n 0 [iv] 2 |
Institucion
Planes de Estudio Gréfica Usuario Activos-Inactivos Usuarios % Género %
Cursos ‘ Qo |
8 pes
n n
22 Docentes 6
Rt Admision » Py
Estudiantes ! V—
Ti— Estudiont
Matricula '
Notas
Gréfica Cantidad De Estudiantes Por Programa Y Género Conoce Nuestra Bolsa Laboral!!!
Horarios
Bienestar Institucional 4
Tesoreria
i BOLSA
: "E i ﬁ: E
Trémite Documentario

Figura 4. Panel administrativo del Sistema Académico
Mesa de Partes
En las siguientes figuras nos muestra un registro de mesa de partes de disefio anterior, enfocado
en la recopilacién manual de informacién para el ingreso y control de tramites institucionales.
Este tipo de sistema, aunque funcional, evidenciaba limitaciones en cuanto a eficiencia,
usabilidad y automatizacion, propias de las primeras etapas de digitalizacién de los procesos

administrativos.

2 Mesa De Partes Virtual

DATOS DEL DOCUMENTO

Tipo de Trémite

Area ala que se dirige

Tipo Solicitante Tipo de Documento * Namero de Documento

Apeliido Paterno Apellido Materno Nombres

Programa de Estudio del Solicitante

Departamento Provincia Distrito

Direccion

Correo eléctronico Celular

Figura 5. Registro publico de tramites de la mesa de partes
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i1 Gestionar Tramites

g9

Registro De Informacion Sobre Mis Tramites

T
_ s m

Figura 6. Gestionar tramites de mesa de partes
Bolsa Laboral

La figura representa un recurso digital de ofertas laborales, caracterizado por su interfaz simple
y su limitada capacidad de automatizacion. Este tipo de sistema cumplia con la funcién de
registrar y visualizar ofertas de trabajo, asi como las postulaciones, pero carecia de las nuevas
funcionalidades que se exigen en este servicio actual tales como:

Acceder de manera independiente (con su propio subdominio) sin necesidad de ingresar al
sistema académico.

Crear un nuevo perfil de usuario para las empresas

Realizar un nuevo disefio de la bolsa laboral.

Corregir algunos errores que se presentaban en la interfaz del estudiante/egresado al
momento de postular a una oferta laboral

an 2 B
i1 Gestionar Ofertas Laborales o

-“m ik m

Wo hay registros FI

Figura 7. Gestionar ofertas laborales de la bolsa laboral

Direccidn: Av. Arequipa N°. 1345 ofic. 205 — Urb. Sta. Beatriz Lima Cercado pagina web: www.faresoft-solutions.com
teléfonos: 906 837 455 correo: proyectos@faresoft-solutions.com



http://www.faresoft-solutions.com/

FAR Eso FT “Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia
LUTIONS peruana”

i1 Administrar Publicaciones

[

st ublicacions
Lista g Publicaciones @ Menu publicaciones Recientes

Motricuia

Figura 8. Administrar publicaciones de la bolsa laboral

2.2 Trabajos realizados e implementados

Sistema Plataforma Virtual (EVA)

- Se abordé la necesidad de ampliar el limite maximo de carga de archivos a 150MB, con la
finalidad de mejorar la gestion de materiales académicos y recursos digitales.

- Descripcion de la imagen: En el CPANEL de la Plataforma Virtual, realizamos la
configuracién en el MultiPHP con el dominio de la institucion respecto al EVA, y en la seccion
de upload_max_filesize se aumento el limite maximo de carga de archivos a 150MB para
que los estudiantes, docentes y usuarios de la institucidon carguen sus materiales
académicos y recursos digitales efectivamente.

cPanc/ - 2| @6

Realizar la configuracion basica de PHP INI 3 Exito: Se aplics 1a configuracin correctamente.

]

X Tools

[E) Applications va.iessansaly 2.edu.pe -

Ruta de acceso /home/portalssalvador/public_htmbeva/php.n PHP Version ea phps2 Dominio eva.essansalvadorcapachica.edu.pe

Directiva PHP Infermacién Configuracidn

Figura 9. Configuracién CPanel de la carga maxima de archivos
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La imagen muestra la pantalla de inicio de sesién de la plataforma virtual Moodle del Instituto de
Educacién Superior Tecnoldgico Publico San Salvador. Presenta un disefio moderno, minimalista
y adaptado a la identidad institucional, permitiendo un acceso seguro mediante credenciales
personalizadas para estudiantes y docentes. Su estructura clara facilita la autenticacion y

refuerza la seguridad del entorno académico digital.

Nombre de usuario

Contrasefia

¢Olvido

Espafiol - Internacional (es) ~ @ Aviso de Cookies

Figura 10. Login de plataforma virtual

La imagen corresponde al médulo de creacion de cursos dentro de la plataforma virtual Moodle.
Desde este espacio, los docentes pueden definir parametros generales como el nombre del
curso, categoria, fechas de inicio y finalizacién, asi como agregar descripciones y recursos. Esta
interfaz mejora la organizacion académica al ofrecer una estructura intuitiva y funcional que

optimiza la configuracion de los cursos virtuales.

&2’ Pagina Principal Area personal Mis cursos Administracion del sitio o 0 A~ Modode edicion

Categoria  Configuracion ~ Mas v

Prog rama de eS‘lLIdiOS 1 Cursos ~ Programa de estudios 1 Administrar cursos y categorias ~ Crear un nuevo curso
Crear un nuevo curso
Expandir todo

v General

Nombre completo del curso 00

Nombre corto del curso 00

Categoria de cursos ')

Buscar v

Visibilidad del curso (-] Mostrar ¢

Fecha de inicio del curso (-] 27 ¢ octubre : 2025 ¢ 00+ 0 &

Fecha de finalizacion del curso © M@Habilitar 27 ¢ octubre * 2026 ¢ 00 + 00s: &

Namero ID del curso -
v Descripcion

Resumen del curso © G Ver fnserar Fomato Heramientss Tabla Avuda

Figura 11. Gestionar curso de la plataforma virtual
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La imagen muestra la vista principal del entorno Moodle del Instituto, donde se centralizan las
herramientas de administracion, programas de estudio, gestion de usuarios y comunicados
institucionales. El disefio es limpio y ordenado, facilitando la navegacion y el acceso a las
distintas secciones. Esta versién modernizada fortalece la gestiéon educativa virtual y proporciona

una experiencia mas eficiente para la comunidad académica.

Pagina Principal Area personal Mis cursos Administracion del sitio 4 0 Al v Modo deedicién

Pagina Principal  Configuracion  Participantes  Informes  Banco de preguntas ~ Mas

IESTP SAN SALVADOR

Programas de estudios
‘Administracion de Usuarios

Registro Masivo de Usuarios

Comunicado Programa de estudios 1

& No disponible hasta que: Su Programa de estudios es Programa de estudios 1 (si no, ocultado)

Figura 12. Vista principal Plataforma Virtual
Sistema Académico

- Se presentd la propuesta de implementacién del Sistema Académico (SA) para la
administracion integral de los procesos académicos y administrativos de la institucion.

- Descripcion de la imagen: Se implementd el Sistema Académico (SA) en el servidor
institucional bajo el subdominio sga, asegurando su correcta integracion con la
infraestructura existente. El sistema fue configurado sobre un entorno Laravel 10 con base
de datos MySQL, optimizado para alto rendimiento y seguridad. Se establecieron rutas API
y controladores para la gestion de usuarios, matriculas, notas y planes académicos. El
despliegue se realizé mediante un VPS de alto rendimiento, garantizando escalabilidad y
aislamiento de servicios. La solucion permite la administraciéon eficiente de los procesos
académicos y administrativos del instituto.

e e e T T

SISTEMA ACADEMICO

codigo

Figura 13. Login Sistema Académico SA
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Mesa de Partes

- Se propuso la implementacion de la Mesa de Partes Virtual, utilizando el correo institucional

mesa-partes@iessansalvadorcapachica.edu.pe

- Descripcion de la imagen: Se implementé una Mesa de Partes Virtual alojada en el
servidor institucional, vinculada al correo oficial mesa-partes@[dominio].edu.pe, para la
recepcion digital de documentos. El sistema fue desarrollado bajo un entorno Laravel-PHP
con base de datos MySQL, garantizando integridad y trazabilidad en los registros. La
plataforma permite el seguimiento en linea del estado de los tramites ingresados. Esta
implementacién mejora la eficiencia administrativa y reduce el uso de documentos fisicos
en la institucion.

® Mesa de Partes Virtual

‘CONSULTA TU TRAMITE AQUI S digo Amite Consultar

& DATOS DEL SOLICITANTE B DATOS DEL DOCUMENTO
Tipo de Solicitante * Nro de RUC * Razén Social * Tipo de Tramite * Area a la que se dirige *
Tipo de Documento * Nimero de Documento * Asunto *
Apellido Paterno * Apellido Materno * Descripcion *

Ingrese fundamentacién de la solicitud

Nombres * Correo Electronico *

ejemplo@correo.com

N° Folios * Fecha documento *
Celular® Direccion Digite Ia cantidad de hojas dd/mm/aaaa
999 999 999
Inserte Documento *
Departamento * Provincia * Distrito *
Seleccione opcién Seleccione opcion Seleccione opcion
0 aqui 0 haz clic para seleccionar

Figura 14. Registro de tramites de la mesa de partes actualizado

& scA i1 Gestionar Tramites

ga

# Panel
Registro De Informacién Sobre Mis Tramites

Seguridad

el [———
Institucion , ‘
Ext g n St ““

oo ceas=o
 secmco ] 06 o©oesce
&= oo (o] o] 2 Je] <]
= oo (o] o] 2Je <]
== oo ceas=no
e ] oo (o] o] =Je -]
= 00 o©oesca
= 06 o©oesca
) 00O o©oesca
 secao) 00 o©oesca

Mostrando 1 10 de 11 Registros. < n
Figura 15. Gestion de tramites de la mesa de partes virtual
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Bolsa Laboral

- Se consideré la creacion de la Bolsa Laboral Institucional, bajo el dominio bolsa-laboral.
iessansalvadorcapachica.edu.pe, con el propésito de facilitar la vinculacion entre estudiantes,
egresados y empresas.

- Descripcion de la imagen: Se implementé la Bolsa Laboral Institucional en el servidor
académico, bajo el subdominio bolsa-laboral.[dominio].edu.pe, con el objetivo de facilitar la
vinculacién entre estudiantes, egresados y empresas. El sistema fue desarrollado en Laravel
con base de datos MySQL, incorporando médulos de registro, autenticacion y publicacion de
ofertas laborales, ademas de un panel administrativo para la gestion de usuarios, empresas
y postulaciones. El despliegue se realizd en un servidor VPS de alto rendimiento,
garantizando alta disponibilidad, seguridad y desempefio éptimo. La plataforma contempla
diferentes roles: Administrador, encargado de gestionar usuarios, postulaciones y ofertas.
Docente, con acceso a la visualizacién de ofertas. Empresa, que puede registrarse y cargar
ofertas laborales previa validacion del administrador y Estudiante, quien puede visualizar las
oportunidades disponibles y postular a ellas directamente. Accede de manera independiente

(con su propio subdominio) sin necesidad de ingresar al sistema académico.

BOLSA LABORAL 2,8 Poricice

Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico Huancané "= empleo nathuclonal

ACCESOS BOLSA LABORAL INSTITUCIONAL

OB

Estudiante/Egresado Docente Administrador Empresa

par penvisa y apoya olio profesional de tus astiona el sistema y

T

Aceada o oportunidades laborales
onal

] -] @ L J
Soporte Téenico ‘Guia de Postulacién Empresas Aliadas Politicas y Términas

Ayuda para acceso y uso de o Bolsa Laboral Pasos para crear GV y pestular a ofertas Conexién con empleaderes y convenios. )50 responsable y trotamients de datos.

Figura 16. Portal institucional de Bolsa Laboral
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Registrar datos de la oferta laboral

Empresa Categoria Puesto Vacantes

Nothing selected - Buscar categoria - Ingrese puesto Ingrese vacantes
Documento Tipo Modalidad Experiencia
Tiempo Completo Presencial 1afo v
Nivel educativo Fecha de Publicacién Fecha de Cierre Salario Minimo (Hasta 6 digitos)
Profesional Técnico v #  dafmm/aaca = adfmmjacac Ingrese salario rinfmo
Salario Méximo (Hasta 6 digitos) Departamento Provincia Distrito
ingrese salario maximo seleccione opcion + Seleccione opcion - Seleccione opcion
Link (URL de la Empresa)
ingrese URL
Descripcién
File Edit View Insert Format

5 ¢ Paragraph 2 B I

Ingrese descripcién

Figura 17. Gestionar ofertas laborales en bolsa laboral.

Credenciales

- Plataforma Virtual

Enlace del Sistema: https://eva.iessansalvadorcapachica.edu.pe/login/index.php

Usuario: admin
Contrasefia: Faresoft1.@
- Sistema Académico
Enlace del Sistema: https://sga.iessansalvadorcapachica.edu.pe/
Usuario: 12345678

Contrasefa: 1234

- Mesa de Partes
Enlace del Sistema:

https://sga.iessansalvadorcapachica.edu.pe/tramite _documentario/registrar

- Bolsa Laboral
Enlace del Sistema: https://bolsa-laboral.iessansalvadorcapachica.edu.pe/
Usuario: 12345678

Contrasefa: 1234
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2.3 Capacitaciones.

Se programé la fecha para la capacitacion dirigida al Institutos de Educacién Superior
Tecnolégico Publico (IESTP) San Salvador, con el objetivo de fortalecer el uso del Sistema

Académico y la Plataforma Moodle.

Wilson Calisaya Que

& CARTA 196 - FARESOFT.pdf
POE

Buenas tardes estimado, nos comunicamos de
parte de Faresoft Solutions y luego de saludario le
comunico que adjunto envio la Carta para la
capacitacion sincronica para el manejo de la
Plataforma Institucional, Sistema Académico,
dingido al personal administrativo, docentes y
estudiantes del Instituto a su cargo; para que
puedan elegir el horario que mis acomode a sus
obligaciones.

Asimismo, le informamos que el mismo
documento se ha enwiado a traves de mesa de
partes y por correo.

Quedamos a la espera de su comunicacién.

1245 p. m. v

Figura 18. Captura del envio de la carta.

Asimismo, el ingeniero responsable del IESTP confirmo su asistencia en los siguientes horarios

como se evidencia en la siguiente figura:

Wilson Calisaya Quenta Responsable San Salvador

o
- G
a n

17,

Buenas tardes estimado, estamos a la espera de la confirmacién
del horario de su eleccién para la capacitacién. Muchas gracias.

Llamada
D

lunes

Buenos dias estimado, me indica que su capacitacion seria en el
grupo A pero no nos ha indicado el dia. Nos confirma por favor?
Muchas gradas. o172 m. &

Buenos dias estimado, tal y como coordinaramos via telefonica, su
capacitacion sera el dia Martes 21/10 en el Grupo Bde 3 a 5 pm.

Agradecemos su atencion. 03 m &

Figura 19. Captura de la confirmacién de asistencia

Direccidn: Av. Arequipa N°. 1345 ofic. 205 — Urb. Sta. Beatriz Lima Cercado pagina web: www.faresoft-solutions.com
teléfonos: 906 837 455 correo: proyectos@faresoft-solutions.com
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La capacitacion se llevé a cabo en la fecha programada, contando con la participacion del
Ingeniero responsable del servicio por parte del IESTP.

Personas

& Afadir persanes.

Jezlelgeory ccollanque chura Noermi venilda Cruz ccuno Roxana Calcina

Figura 20. Captura de asistencia a la capacitacion.

Enlaces de grabaciones de las capacitaciones realizadas:
Capacitacion Plataforma Virtual Y Sistema Académico:
GRUPO B 21-10-2025:

https://drive.google.com/file/d/1MoFMIDvaLWEbZ835QY6T0zxAcywot4mf/view?usp=drive link

2.4 Manuales de uso y Videotutoriales
Los manuales de uso se encuentran adjuntos en los anexos del presente informe.

Los videotutoriales estaran disponibles en el Campus Virtual de Faresoft Solutions, a través
del cual los usuarios podran acceder al material de apoyo mediante los siguientes enlaces:

e Plataforma virtual: https://goo.su/n7|{6QE
e Sistema académico: https://goo.su/lzljaS

Ill. CONCLUSIONES

- Se cumplié con la entrega del Plan de Trabajo para la ejecucién del servicio, operacion y
mantenimiento.

- Se cumplié con la activacién de la suscripcion del servicio en el Instituto.

- Se cumplié con el mejoramiento y/o mantenimiento de la Plataforma Virtual con Sistema
Académico del instituto.

- Se cumplié con la capacitacion al personal designado por el director del IESTP en el manejo

de la Plataforma Virtual y Sistema Académico anexando evidencias.

Direccidn: Av. Arequipa N°. 1345 ofic. 205 — Urb. Sta. Beatriz Lima Cercado pagina web: www.faresoft-solutions.com
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Se cumplio, con la entrega de un Manual de Usuario de la Plataforma Virtual con Sistema
Académico.

IV. RECOMENDACIONES

Se recomienda que los profesionales encargados de Tl| mantengan actualizada la informacién
de acuerdo con lo indicado a las condiciones basicas de calidad, a fin de asegurar la
confiabilidad de los datos del sistema.

Se recomienda establecer rutinas de copias de seguridad (backups), asi como, politicas de
control de acceso y contrasefias seguras para garantizar la integridad y confidencialidad de
los datos institucionales.

Incentivar a los docentes, a incorporar recursos interactivos, foros y evaluaciones virtuales
dentro de sus asignaturas, con el fin de aprovechar al maximo las herramientas tecnoldgicas
del entorno virtual.

Promover el uso responsable y eficiente de las plataformas tecnoldgicas entre docentes,
estudiantes y personal administrativo, fortaleciendo las competencias digitales y el trabajo
colaborativo en linea.

Se recomienda al director del IESTP y el/los especialistas que se comuniquen por los medios
indicados en ficha de datos del Contacto de Soporte Técnico de nuestra institucidn, en caso

necesiten absolver cualquier duda o reforzamiento, respecto al servicio brindado.
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A. CARTA DE GARANTIA

Senor:

JOSE MARIA PILCO BOLIVAR
Director General

IESTP SAN SALVADOR - PUNO
Presente. —

Referencia: Orden de Servicio N°
0000332

De nuestra consideracion:

Faresoft Solutions con Ruc 20614218909, debidamente representada por el Sr. Fernando Emilio
Escudero Vilchez con DNI N° 03695876, con domicilio en Av. Arequipa 1345 oficina 205 — Lima
y teléfono (01) 4050962, en nuestro caracter de postor constituimos la presente Carta de

Garantia por un periodo de:
12 MESES (1 aio)

Garantia comercial por cualquier defecto de funcionamiento que pueda aparecer en el sistema

por el plazo de 12 meses (1 afio) contados, a partir del 20 de diciembre del 2025

La garantia no incluye cualquier pérdida, lesion, reclamo, dafio o responsabilidad de cualquier
tipo que resulte de alguna manera del mal uso del producto, errores y omisiones en la
informacion, fallas o interrupciones en la entrega de informacién o falta de disponibilidad de toda
o cualquier seccioén de la informacion o por cualquier evento fuera del control de los Licenciantes.
Los Licenciantes no seran responsables por dafios incidentales, punitivos, de terceros o
consecuentes, incluso si se les advierte de la misma posibilidad, ni seran responsables por dafos

ejemplares o pérdida de ganancias comerciales.

FERNANDO EMILIO ESCUDERO VILCHEZ
GERENTE GENERAL
FARESOFT SOLUTIONS S.A.C.
RUC: 20614218309
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B. FICHA DE CONTACTO DE SOPORTE TECNICO

1. Identificacion del Servicio:

"SERVICIO DE DISENO, REDISENO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL CON UN SISTEMA
ACADEMICO Y MEJORAMIENTO DEL PORTAL WEB DE LOS INSTITUTOS DE
EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO (IESTP) DE LA REGION PUNO"

2. Teléfonos de Contacto:

(051) 4050962
906 837 455

3. Correo electréonico:

proyectos@faresoft-solutions.com

FERNANDO EMILIO ESCUDERO VILCHEZ
GERENTE GENERAL
FARESOFT SOLUTIONS S.A.C.
RUC: 20614218309
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PRESENTACION PLATAFORMA VIRTUAL

Esta guia esta disefiada para asistirte en la gestion y mejora de sus funciones.
Como administrador, juega un papel crucial en la creacion, direccion y mantenimiento
de cursos en linea, garantizando una experiencia educativa efectiva tanto para

docentes como para estudiantes.

Este te guiara a través de los pasos fundamentales necesarios para establecer
y gestionar eficientemente tu instalacién de Moodle. Desde la instalacion inicial hasta
la adaptacion, la administracion de usuarios y cursos, la aseguracion de la seguridad y
la actualizacion constante, este recurso te ofrecera una vision integral de tus

responsabilidades como administrador de la plataforma.

A continuacion, te presento un resumen detallado paso a paso destinado a los
administradores sobre como aprovechar la plataforma de tu institucion, un sistema de
gestion de aprendizaje de coédigo abierto. Esta plataforma versatil te brinda la
capacidad de crear y administrar cursos en linea. Aqui tienes una sintesis de los pasos

esenciales:

ASPECTOS GENERALES INGRESO AL ENTORNO VIRTUAL

Moodle es un espacio disefiado para facilitar y enriquecer la experiencia de ensefanza
en linea. En este entorno virtual, podras administrar los recursos de manera efectiva.

Para ingresar a tu plataforma virtual, existen dos formas faciles de acceder:

Mediante el enlace directo.

e Abre tu navegador web de preferencia, como Google Chrome, Mozilla Firefox,
Safari o cualquier otro, e ingresa el enlace directo, utiliza la imagen como

ejemplo. https://eva.[dominio].edu.pe
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ol el | GEEO O

https://eva.[dominio].edu.pe

Google

Buscar con Google Voy a tener suerte

Offecido por Google en: Quechua

Figura 1: ingresar el enlace de tu plataforma virtual.

Iniciar sesion.

Para el ingreso a nuestra Aula Virtual Moodle, el usuario debera acceder por
medio de su nombre de usuario y contrasefia brindada previamente. Dando clic en el
botdn de ‘Acceder’, el sistema validara sus credenciales y permitira el ingreso.

Por otro lado, el usuario puede entrar de manera anénima o invitada sin

necesidad de alguna cuenta, sin embargo, éste solo podra visualizar los cursos mas

no ver su contenido.

FARESOFT

SOLUTIONS

Figura 2: Por normatividad se establecié el numero del DNI como Nombre de usuario y

contrasefna a continuacion la plataforma te solicitara por tnica vez realizar un cambio

de contrasena.
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1. MODULO ROL DE USUARIOS
Dentro de la plataforma virtual Moodle se encuentran distintos tipos de roles de
usuarios de las cuales cada uno tiene acceso y funciones especificas, entre ellos se

encuentran tales como: “Docente y “Estudiante”

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS Buscar B Defini roles q
Gestionar roles Permitir asignar roles Permitir sobrescribir roles Permitir cambios de rol Permitir al rol ver
Rol @ Descripcién Nombre corto  Editay
Gestor Los gestores pueden acceder a los cursos y modificarlos, pero por lo general no participan en los cursos. manager v /2
Creador de L readores de puede te R
®
Profesor Los profesores pueden realizar cualquier accién dentro de un curso, incluyendo cambiar actividades y calificar a los estudiantes. editingteacher 1~ 4/
L]
Profesor sin permiso de edicién Los profesores sin permiso de edicion pueden ensefiar en los cursos y calificar a los estudiantes, pero no pueden modificar las teacher R
actividades. 't
Estudiante Los estudiantes tienen por lo general menos privilegios dentro de un curso. student Ty
®
Invitado Los invitados tienen privilegios minimos y normalmente no estén autorizados para escribir. guest Ty
Todos los usuarios identificados. user Ty 7
ficado en la pagina principal del Todos los usuarios identificados en el curso de la pagina principal del sitio. frontpage O |

De igual forma, el encargado de la plataforma sera capaz de la creacion,
modificacion y eliminacion de dichos roles.

1.1. Creacion de roles de usuarios

Debajo de la tabla se encuentra el botdén de ‘Afadir un nuevo rol’, este permitira

la creacion de nuevos roles que el administrador considere pertinente.

Afiadir un nuevo rol

Tras esto, el sistema le pedird al usuario que escoja si quiere crear un rol
basandose en uno existente o en uno nuevo para luego ingresar la informacion del

nuevo rol.

Agregando nuevo role
v Por defecto

Puede arastrar y soltar archivos aqui para afiadirios
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1.2. Actualizacion de roles de usuarios

En la ultima columna de la tabla presentada, se encuentra la opcién de editar

por medio del icono de una tuerca, el cual nos va redirigir a un panel de edicién de

datos.

Editar

m—

Dentro del panel, se puede editar aspectos generales como el nombre del rol o

su descripcién, también funciones de administrador para cambiar funciones de

asignacion de roles e incluso habilitar o no distintas opciones y funciones de la

plataforma virtual.

Calffcaciones  Extenslones  Apariencia  Servidor Informes  Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS Buscar Bmmm Defini oles  Viendola definici6n del ol Creador de cursa ‘

Gesti e Permi

Viendo la definicién del rol 'Creador de curso'e

Edtar  Restablecer  Evportar  Listartodos los oles

Nombre corto

Nombre completo personalizado

60 & . Meodeodoon ®
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Eliminacién de roles de usuario

En la ultima columna de la tabla presentada, también se encuentra la opcion de
eliminacion definitiva por medio del icono de un basurero, el cual nos va redirigir a una
ventana de confirmacion para asegurarnos de que realmente se quiera eliminar el rol

escogido e incluso indica si existen usuarios con el rol asignado.

Editar

N .
—> @

Confirmar

(st seguro de que quiere eliminar el rol ‘prueba (prueba)"?

Actualmente este rol esta asignado a 0 usuarios.

-0

1.3. Cambio de roles entre usuarios
Para el cambio de roles de los usuarios se debera escoger previamente el rol a

asignar.

@ Pagina Principal Area personal Mis cursos Administracion del sitio A & . Mododeedicion @

idor  Informes  Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS Buscar Bpermwsos Asignar roles de sistema

Asignar roles en Sistemae
Por favor, seleccione un rol a asignar

Rol Descripcion Usuarios con rol

—- 0

Creador de cursq 0

Una vez escogido el rol, se debera escoger aquellos usuarios y dar clic en el

botdn de ‘AfAadir’ para asignar el rol tanto individualmente como masivamente.

27



' FORMATO

Cadigo: MUAD-001
Revision: 01
Aprobado: Jefe de

proyecto

Manual de Administrador Moodle Fecha: 24/10/2025

Pagina: 8 de 50

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS

P -
los adores del sitio
Administradores actuales del sitio Usuarios
Admin principal (1) Der
Campus Faresoft @gmail.com) N
« Afiadi
Quitar >
Configurar Admin principal

Buscar Limpior Buscar

2. MODULO PROGRAMA DE ESTUDIOS

ios (289) para mostrar

isqueda

Para la visualizacion de los programas de estudio se debera ingresar a la

administracion de cursos y dirigirse al apartado de administrar categorias de cursos.

“g" Pagina Principal Area personal Mis cursos ~ Administracién del sitio

General ~ Usuarios  Cursos  Calificaciones  Extensiones  Apariencia  Servidor  Informes  Desarrollo

Administracion del sitio

Cursos
Configuracién por defecto Ajustes por defecto del curso
Finalizacion de actividad por defecto
Campos personalizados del curso
Grupos Campos personalizados del grupo
Campos personalizados del agrupamiento
Selector de actividades Configuracion del selector de actividades

Actividades recomendadas

a0 # . Mododeedicion @

Tal como se muestra en la imagen, la categoria sefialada es padre de Turno

mafana y tarde.
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@ Pégina Principal  Area personal Mis cursos Administracion del sitio

;;;;;; a0 & . Mododeedicion @
Categoria Configuracién Subir cursos Mas v
Categorias de cursos y cursos Buscar cursos B
Administrar categorias de cursos y cursos
Categorias Semestre 1
Crear nueva categoria Crear nuevo curso  Ordenar cursos - Por pagina: 20 v
) + 2025 ® Vi o® 4 () Capacitacion Faresoft /s & @ ©
) = Periodo Academico 2025 Il @ 1 i oz
Mostrando todos 1 cursos
Mover los cursos
seleccionados
Mover
Ordenando Categorias seleccionadas
Ordenar
Mover las
categorias
seleccionadas a Mover >

Aqui se encuentran los programas predeterminados y el administrador podra
crear una nueva categoria teniendo en cuenta una categoria padre.

Crear nueva categoria

‘Categorta padre: °
e delacategoia °
- °

Algunas operaciones que también se pueden realizar respecto a los programas
de estudio y turnos son las siguientes:
2.1. Actualizaciéon de programas de estudio/turno

Para la actualizacion de una categoria debemos darle clic al boton de editar
dentro del icono de tuerca.
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Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias Semestre 1

Aqui el administrador podra cambiar informacion general del programa de

estudio y del turno, siempre teniendo en cuenta la categoria padre con la cual esta
vinculada.

Semestre 1

Cursos  Periodo Academico 202511 - Programa de estudios 1~ Tumo1 ~ Semestre 1 Configuracion

Editar ajustes de categoria

Categoria padre °

((xPeriodo Academico 2025 11/ Programa de estudios 1/ Turno 1)

Nombre dela categoria © | semes

Nimero ID de la categoria o

Descripcion

Edtar Ver Insertar Formato Heramientas Tabla Ayuda

S e B I BEHG Bk £ O

"
i
il
B
2
Tl
Tl
iii
iii
[:1]

0 alabras  Build with @tinyMCE

2.2. Eliminacién de programas de estudio/turno

Para la eliminacion definitiva de algun programa de estudio deberemos darle

clic al boton de borrar en el mismo icono de tuerca y confirmar dicha eliminacion.
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Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias

Semestre 1

2.3. Habilitacion/inhabilitacion de programas de estudio/turno

Para la inhabilitacién o habilitacion del programa de estudio se debera dar clic

en el icono de un ojo. Si esta tachado es porque esta inhabilitado y por si esta sin

tachar es porque si esta habilitado.

Crear nueva categoria

)+ 2025

&
w

() = Periodo Academico 202511

) = Programa de estudios 1
() = Tumo1

Semestre 1

[e]
Y5y B E
)

3. MODULO SEMESTRE

La seccidon de semestres

Crear nuevo curso  Ordenar cursos v Por pagina: 20 v
4 (_) Capacitacion Faresoft /s @ F ®©

Mostrando todos 1 cursos
Mover los cursos
seleccionados
a.. Mover

dentro de la plataforma virtual se esta

enfocando como una categoria mas de organizar los cursos de cada programa

de estudio. Las operaciones basicas son similares a los modulos explicados

anteriormente.
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Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias DRE-Puno
Crear nueva categoria Crear nuevo curso  Ordenar cursos v Por pagina: 20 v
() = 2025 ©® Vi o= 4 () Sistema Académico SisAcad ;S & @ © 4
DRE-Puno DREPUO @ i 5@ & () Plataforma Chamilo emle 5 @B ® 1 o
_ () Wordpress wordpress . &
) — Periodo Academico 2025 Il ® 1t : o= * C vwordpress /& @ © T
) — Programa de estudios 1 ® i o= 4 () Portal Web boal @ H © 1 4
() = Tumo1 @i o= -
B 4 () Plataforma Virtual Plataforma ;s @ @ © 1
Semestre 1 ®: 1=

Mostrando todos 5 cursos
Mover los cursos
seleccionados

Ordenando Categorias seleccionadas & . (e

Aqui se encuentran los semestres predeterminados y el administrador podra
crear una nueva categoria teniendo en cuenta una categoria padre que son los turnos

y programas de estudio.

DRE-Puno Cursos ~ 2025 ~ DRE-Puno  Administrar cursos y categorias  Afiadir una categoria

Crear nueva categoria

Busca v
Nombre de la categoria o
Namero D de I categoria °
Descripeion Eotar Ver Inserar Formato Heramienas Tabla  Ayuca
S e BI BRHY Mk £ R === 4% == = B

2

Algunas operaciones que también se pueden realizar respecto a los programas
de estudio y turnos son las siguientes:

3.1.  Actualizaciéon de semestres

Para la actualizacion de una categoria debemos darle clic al boton de editar
dentro del icono de tuerca.

32



Codigo: MUAD-001

. FORMATO Revision: 01

'(& FARESOFT Aprobado: Jefe de

SOLUTIONS L proyecto
Manual de Administrador Moodle Fecha: 24/10/2025
Pagina: 13 de 50

o Pagina Principal Area personal Mis cursos  Administracién del sitio 20 & . Mododeediion @

Administrar categorias de cursos y cursos
Categorias DRE-Puno

Crearnuevo curso | Ordenar cursos - Por pagina: 20

4 () Sistema Académico ssacad 4 @B © 3
% () Plataforma Chamio Chame /@ B © 1 ¢
kS WordPress wordpress S @ B © 1t 4
% () Portal Web potdl S BB © T
3 Plataforma Virtual /s & @ © 1

Aqui el administrador podra cambiar informacion general del semestre, siempre

teniendo en cuenta la categoria padre con la cual esta vinculada.

Configuracién  Subir cursos.

2025 Cursos 2025 Confguracitn

Editar ajustes de categoria

Categoria padre °
Buscar v
Nombre de la categoria e | 205
Namero ID de la categoria e
Descripcion Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Tabla Ayuda

"
]
il
P
2
[
Tl
iii
iii
&)

S B I HEHY @k R O

Cursos 2025

palabras ~ Build with @ tinyMCE

3.2. Eliminacién de semestres
Para la eliminacion definitiva de algin semestre deberemos darle clic al botén

de borrar en el mismo icono de tuerca y confirmar dicha eliminacion.
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Administrar categorias de cursos y cursos
Categorias 2025

Crear nueva categoria Crear nuevo curso  Ordenar cursos v Por pagina: 20 v

No hay cursos en esta categoria
- 2025 @ Vi om

Ordenando

4. MODULO CURSOS
Respecto a los cursos registrados en la plataforma virtual, cada uno tiene su
agrupacioén o categoria padre, en este caso, los cursos se encuentran interconectados

con las categorias de semestres, turnos y programa de estudio.

& piginaprncipsl rea personal Miscursos Adminisacicn del stio a0 2.

Modo de edicion @

("categortas de cursos y aursos = | [ Buscar cursos B

Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias 2025
Crear nueva categoria Crearnuevo curso Order
- X Noh
- 2025 @ v i 0@ Mover los cursos
‘seleccionac dos
DREPUND ® i 5@ .. Mover
~ Periodo A

Para la creacion de nuevos cursos se debera hacer clic en el botén de ‘Crear
nuevo curso’, donde previamente se ha escogido las categorias respectivas. De esta

manera se abrira el siguiente panel para colocar los datos generales del curso.
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2025 Cursos Crea
Crear un nuevo curso
Expandir todo
v General
Nombre completo del curso (X}
Nombr rto del o0
Categoria de cursos LX)
Buscar v
Visibilidad del (-]
Fecha d io del -] =]
Fecha de finalizacion del curso (-] 00+ [=]
Namero ID del curso o |
v Descripcion
Resumen del curso © i Ver Inserar Formato Tabla Ayuda
S e BI BHY MK SR I === AT == == B ?

Algunas operaciones que también se pueden realizar respecto a los programas

de estudio y turnos son las siguientes:

4.1. Actualizacion de cursos
Para la actualizacion de un curso debemos darle clic al botdn de editar dentro

del icono de tuerca.

a0 % .« Mododeedcion @

“g“ Pagina Principal Area personal Mis cursos  Administracién del sitio

| categorias de cursos y cursos ¢ | Buscer cursos B

Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias Semestre 1

Crear nueva categoria Crear nuevo curso  Ordenar cursos v Por pagina: 20 v

O - 205 ® vi o= % () Capasitacion Faresoft E & F o

DRE-Puno DREPun0 @ i 5@

() — Periodo Academico 202511 ©® t i o a. Mover
) — Programa de estudios 1 ® i 0o
— Tumo1 ®: o=
Semestre 1 ® i =
Ordenando Categorias seleccionadas ¢
Ordenar

Aqui el administrador podra cambiar informaciéon general del curso, siempre

teniendo en cuenta la categoria padre con la cual esta vinculada.

35



Codigo: MUAD-001

. FORMATO Revision: 01

'(& FARESOFT Aprobado: Jefe de
L

UTIONS L proyecto
Manual de Administrador Moodle Fecha: 24/10/2025
Pagina: 16 de 50

o Configuacion  Parlicpantes  Calffcaciones Informes  Més

Capacitacion Faresoft

Editar la configuracion del curso

Expandir todo
v General
Nombre completo del curso o0 Capacitacion Faresoft
fodel
Nombre corto del curso CPOTFARESOFT
B n Model °o
Categoria de cursos © O (xPeriodo Academico 2025 Il Programa de estudios 1/ Tumo 1/ Semestre 1)
v
Visibilidad del curso e
Fecha d del (-] 25 tubre 2025 ¢ 00 00 =]
Fecha de finalizacion del curso (-] Habilitar
Galcula la fecha de finalizacion del curso a partr del nimero de secciones @
Numero ID del curso )
v Descripcion
3
Resumen delcurso © i Ver nsersr Formato Hemamientas Tabla Ayuda :

4.2. Eliminacion de cursos
Para la eliminacion definitiva de algun curso deberemos darle clic al botén de

borrar en el mismo icono de tuerca y confirmar dicha eliminacion.

G pagoaprincoal e

nal Mis cursos  Ads sitio 00 ® . Mododeedicion @

Categoria  Configuracion  Sublr cu

Semestre 1 Cursos  Periodo Academico 2025 Il Programa de estudios 1 - Turmo - Semestre ~ Adminisrar cursos y categorias

Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias Semestre 1
Crear nueva categoria Crear nuevo curso | Ordenar cursos  Por pégine: 20 v
— 2025 @ v i o= 4 () Capacitacion Faresoft ’ |_. ®
D DREPuno OREPu0  ® | 5@ Mostando fods 1 cureos
) — Periodo Academico 2025 Il ® 1t i @ a. Mover
—~ Pro @ o
@ -3
Se tre 1 @ i =

5. MODULO ACCESO
El acceso a la plataforma virtual se encuentra vinculada con todos los
estudiantes matriculados en los programas de estudio del instituto, sin embargo,
también un persona no matriculada o registrada puede visualizar ciertas partes

generales de la plataforma como persona invitada.
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FARESOFT

SOLUTIONS
6l
"""""""" [ .l

Acceder
trasefia?

De igual forma, la plataforma virtual es accesible para distintas caracteristicas
del dispositivo en el que se encuentra, adaptando su visibilidad y facil de acceder por

medio de un navegador web, sin necesidad de instalar un aplicativo.

7]

FARESOFT

SOLUTIONS

‘ admin ‘ I

(— o |

+Olvidd su contrasefia?

Entrar como persona invitada

Espafiol - Internacional (es) ~ @ Aviso
de

Cookies
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Como se puede visualizar el inicio de sesién solo solicita nombre de usuario y

contrasefa, por ende, el sistema automaticamente validara el rol del usuario que esté

ingresando.

En caso el usuario no recuerde su contrasefa, se le habilita una opcion con la

pregunta ‘4 Contrasefia olvidada?’ se le mostrara de forma seleccionable el correo de

soporte el cual le tendra que brindar sus datos como dni, nombre completo y cédigo de

estudiante para un reinicio de contrasena.

-y

FARESOFT

SOLUTIONS

Espafiol - Internacional (es) ~

Acceder

;0lvidé su contrasefia?

Entrar como persona invitada

@ Aviso de Cookies

— T B

o 2 =

| S e
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6. MODULO USUARIOS

e Registro Individual de usuarios *Campos obligatorios
- Nombres.
- Apellidos.
- Dni.
- Direccion.
- Correo electronico.
- Email.
- Nro de Celular.
- Direccion.
- Rol de usuario.
Primero, se debe seleccionar la administracion del sitio para poder ir al médulo

de usuarios en el Moodle.

& pignapincial Areaparsonal 1

a0 ® . Mododeedicion @

Area personal q

Linea de tiempo

Préximos 7 dias v | | Ordenar por fecha v Buscar por tipo 0 nombre de actividad

viernes, 24 de octubre de 2025

na (G

Examen Modelo
Se cierra Cuestionario - Capacitacion Faresoft

Figura: Seleccionamos administracion del sitio

Segundo, se debe seleccionar el modulo de usuarios, donde estaran las

configuraciones que se requieren del usuario para poder realizar su registro.

{‘a Pagina Principal Area personal  Mis cursos  Administracién del sitio o _"2' v Modo de edicion @ )
nnnnn -/

General Usuarios Cursos calificaciones Extensiones  Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Administracion del sitio [ Buscar B

Usuarios

Cuentas Examinar lista de usuarios

Acciones de usuario masivas
Crear un nuevo usuario
Gestion de usuarios

Preferencias predeterminadas del usuario
Campos de perfil del usuario

Cohortes

Campos personalizades de cohorte

Subir usuarios

Subir imégenes de los usuarios
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Figura: Seleccionamos el mddulo de usuarios

Tercero, deben seleccionar la funcién “crear un nuevo usuario” del bloque

inicial perteneciente a las cuentas. Ahora, cuando ingresen deberan completar los

campos mostrados en la interfaz de usuario para poder registrar un usuario de forma

individual.

& Pégina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio
nnnnn

General  Usuarios  Cursos  Calificaciones Extensiones  Apariencia

faWm] ? v Modo de edicion @ )

Expandir todo

al menos 1 may( al

v General
pombre de suaro e E
Escoger un método de e ‘ Cuentas manuales
identificacion:
[J Cuenta suspendida @
[0 Generar contrasefia y notificar al usuario
La contrasefia deberia tener al menos 8 caracter(es), al menos 1 digito(s), al menos 1 mind:
menos 1 caracter(es) especial(es) como *, -, 0 #
Nueva contrasefia @ |‘ Haz click para insertar texto #* | {o] |
[0 Forzar cambio de contrasefia @
Nombre (1] ‘
Apellido(s) (1] ‘

Figura: Seleccionamos crear usuario y registramos un usuario

e Registro masivo de usuarios asignando rol administrativo

Primero, el administrador debe dirigirse a la seccién principal, donde se

mostraran 3 botones para la administracién. Debe seleccionar el botdn registro masivo

de usuarios.

Pégina Principal Areapersonal  Miscursos  Administracion ded sitio

Pigina Principal  Configuracion  Participamtes  Informes  Banco de preguntas

-
& . Modo de edicion @

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS
Programas de estusios

Registro Mashv de Usuarios

Figura: Dirigirse al registro masivo de usuarios

Segundo, se mostrara una interfaz para poder subir el documento en formato

csv bajo una codificacion UTF-8, el formato del documento se llama example.css para

poder considerar la estructura del formato que deben subir con sus respectivos

campos obligatorios, logrando asi cargar masivamente los usuarios.
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% Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio a0 _'E! M Modo de edicion @ )
FanesorT -

General  Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Subir usuariose
v Subir

Archive de texto de ejemplo ] example.csv

Archivo 0 Seleccione un archivo...
Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos
Separador CSV | ) ‘
Codificacién | UTF-8
Previsualizar filas | 10 s ‘
?

Figura: Cargar y registrar usuarios de forma masiva

e Registro masivo de usuarios asignando rol docente.
Primero, el docente debe dirigirse a la seccion principal, donde se mostraran 3

botones para la administracion de usuarios. Debe seleccionar el boton registro masivo

de usuarios.

":'f Pagina Principal  Area personal  Mis cursos  Administiacidn ded sitio faN ] _'.‘J . Maodo de edicion

rasgsceT

Pégina Principal  Configuracion  Participantes  Informes  Bancode pregunias Mis

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS

Programas de estusios
Acminitracion de Usuarios

Hegiswo Masive de Usuarios

Figura: Dirigirse al registro masivo de usuarios
Segundo, se mostrara una interfaz para poder subir el documento en formato
csv bajo una codificacion UTF-8, el formato del documento se llama example.css para
poder considerar la estructura del formato que deben subir con sus respectivos

campos obligatorios, logrando asi cargar masivamente los usuarios.
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% Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio a0 _'E! M Modo de edicion @ )
FanesorT -

General  Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Subir usuariose
v Subir

Archive de texto de ejemplo ] example.csv

Archivo 0 Seleccione un archivo...
Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos
Separador CSV | ) ‘
Codificacién | UTF-8
Previsualizar filas | 10 s ‘
?

Figura: Cargar y registrar usuarios de forma masiva

e Registro masivo de usuarios asignando rol coordinador de programa de
estudios.

Primero, el coordinador de programa de estudios debe dirigirse a la seccion
principal, donde se mostraran 3 botones para la administracion de usuarios. Debe
seleccionar el boton registro masivo de usuarios.

Modo de dicén @

-l:-t Pégina Principal Areapersonal  Miscursos  Administraciin ded sitio a0 __'.-_JI -

rasgsceT

Pégina Principal  Configuracion  Participantes  Informes  Bancode pregunias Mis

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS

Programas de estusios
Adrivistracion de Usuarios

Hegiswo Masive de Usuarics

Figura: Dirigirse al registro masivo de usuarios

Segundo, se mostrara una interfaz para poder subir el documento en formato
csv bajo una codificacion UTF-8, el formato del documento se llama example.css para
poder considerar la estructura del formato que deben subir con sus respectivos

campos obligatorios, logrando asi cargar masivamente los usuarios.




' FORMATO

Manual de Administrador Moodle

Caodigo: MUAD-001
Revisién: 01
Aprobado: Jefe de
proyecto

Fecha: 24/10/2025
Pagina: 23 de 50

Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio

General  Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Subir usuariose

oo 2 ¥ Modo de edicion @

~  Subir
Archivo de texto de ejemplo @ cxamplecsy
Archivo 0 Seleccione un archivo...
Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos
Separador CSV | ) ‘
Codificacién | UTF-8 ®
Previsualizar filas | 10 B ‘

Subir usuarios

Figura: Cargar y registrar usuarios de forma masiva

e Operaciones

- Actualizacion de datos

Debe seleccionar la funcion examinar lista de usuarios en la seccion de cuenta

en la administracion del sitio, en el médulo de usuarios.

(é Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio oo 2 ¥ Modo de edicion ‘: )

FARERSRY

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Administracion del sitio [ Buscar B

Usuarios

Cuentas —

Acciones de usuario masivas

Crear un nuevo usuario

Gestion de usuarios

Preferencias predeterminadas del usuario
Campos de perfil del usuario

Cohortes

Campos personalizades de cohorte

Subir usuarios

Subir imagenes de los usuarios

Permisos Politicas de usuario
Administradores del sitio

Definir roles
Asignar roles de sistema

Figura: Seleccionar examinar lista de usuarios

Asimismo, le aparecera la lista de usuarios registrados en el sistema, y se

podra seleccionar la configuracion del usuario para poder actualizar los datos de los
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usuarios. Asimismo, se puede actualizar directamente con la carga de los usuarios,

pero en términos de buenas practicas en mediante la seccion que te estoy indicando.

@' Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio an @ . Modo de edicion @ )

FARESQFT s i

General  Usuarios  Cursos Calificaciones Extensiones  Apariencia  Servidor  Informes Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS i:EuGCav :’Cuentas Examinar lista de usuarios d

Crear un NUevo usuario
Y Filros

Fill
u] Nombre / Apellido(s) Direccion de correo Nombre completo
Es cualquier valor #
[w] AC Abigail Brithani Colca Burgos beolcabt |.com
Nombre
[} AA  Abraham Cristaldo Alejo Choque abrahamalejo33@gmail.com —
‘ Es cualquier valor #
O E Administrador Campus Faresoft fescuderovi@gmail.com
Apellido(s)
[m] AM  Admir Molina mollo admirmelinamollo@gmail.com ‘ Es cualquier valor &
O AL Aldo Lope sandoval aldolopesandovalo@gmail.com  Nombre de usuario

Figura: Seleccionar configuracion del usuario

En la presente seccién podra modificar los datos del usuario y actualizarlo en el
sistema mediante la siguiente interfaz. Consideracion importante, tener en cuenta

reconocer los campos obligatorios que tienen el color rojo como icono.

{a‘ Pégina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio o Q v Modo de edicién @ )
i o
~ General
Nombre de usuario (-] | 60068762
Escoger un método de (2] | Cuentas manuales L

identificacion:
[J Cuenta suspendida @

La contrasefa deberia tener al menos 8 caracter(es), al menos 1 digito(s), al menos 1 mindscula(s), al menos 1 mayiscula(s), al
menos 1 caracter(es) especial(es) como *,-, 0 #

Nueva contrasefia (-] | Haz click para insertar iexto # | @

[J Forzar cambio de contrasefia @

Nombre (1] | Abigail Brithani |
Apellido(s) (] | Colca Burgos |
Direccion de correo (] | beolcaburgos@gmail.com |
Visibilidad del correo electronico @ | Visible para los participantes en el curso ¢
?
1D perfil MoodleNet o | |

Figura: Actualizar datos del usuario

Habilitacion/Inhabilitacion de usuarios
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Primero, debe dirigirse al médulo de usuarios en la administracion del sitio, y

en la seccion cuentas poder seleccionar la funciéon examinar la lista de usuarios.

ﬁ Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio

General Usuarios  Cursos  Calificaciones

Administracion del sitio

Usuarios

Cuentas

Permisos

Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

00 # . Mododeediion @)

| Buscar :'

Examinar lista de usuarios

Acciones de usuario masivas

Crear un nuevo usuario

Gestién de usuarios

Preferencias predeterminadas del usuario
Campos de perfil del usuario

Cohortes

Campos persenalizados de cohorte

Subir usuarios

Subir imégenes de los usuarios

Politicas de usuario
Administradores del sitio
Definir roles

Asignar roles de sistema

Figura: Seccion cuenta del mdodulo de usuarios

En el simbolo de un “0jo” se podra suspender la cuenta de los

usuarios,

logrando asi restringir el acceso al usuario inhabilitado, y de la misma forma se puede

volver a habilitar su cuenta.

FaREsORY

General ~ Usuarios  Cursos  Calificaciones  Exiensiones  Apariencia  Servidor  Informes  Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS

O Nombre/ Apellido(s)

(m] AC Abigail Brithani Colca Burgos
[m] AA Abraham Cristaldo Alejo Choque
(m] & Administrador Campus Faresoft

(m] AM Admir Molina mollo

[m] AL Aldo Lope sandoval

r& Pégina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio fagym __'a v Modo de edicion ‘:j

| Buscar :'Cuen[as Examinar lista de usuarios ‘

Crear un nuevo usuario

|’ ¥ Filtros

Direccion de correo Ultimo acceso

beolcaburges@gmail.com Nunca @

\ # Editar

abrahamalejo33@gmail.com -
I W Suspender cuenta de usuario I
@ Borrar
feseuderovi@gmail.com ~
admirmolinamollo@gmail.com Nunca
aldolopesandoval0@gmail.com Nunca

Figura: Interfaz de usuarios
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Eliminacion definitiva de usuarios.
En la seccion de examinar lista de usuario, en la seccidon cuentas en el botén

del tacho, se pueden eliminar permanentemente las cuentas de los usuarios.

@  pagnoprincipel Areapersonal Miscursos Administracion dl sitia o0 @« Mododeedicion )

General Usuarios Cursos  Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS | Buscar :’Cuemas Examinar lista de usuarios ‘

Crear un nuevo usuario

‘ ¥ Filtros ‘
=) Nombre / Apellido(s) Direccion de correo Uhimo acceso
(w] AC Abigail Brithani Colca Burgos beolcaburgos@gmail.com Nunca @
# Editar
[m] AA  Abraham Cristaldo Alejo Choque abrahamalejo33@gmail.com

® Suspender cuenta de usuario

m] g Administrador Campus Faresoft fescuderovi@gmail.com

=) AM Admir Molina mollo admirmolinamollo@gmail.com / Nunca

[m] AL Aldo Lope sandoval aldolopesandovalO@gmail.com Nunca

Figura: Eliminar de usuarios
Busqueda especificando criterios
Se puede realizar la busqueda en base a criterios de busqueda, tales como
ingresar palabras o identificador que “contiene”, “no contiene”, “es igual a”, “comienza

con”, “termina en” y esta vacio.

(é Pégina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio a @ . Modo de edicién @ )
nnnnn 2

General Usuarios Cursos  Calificaciones Extensiones  Apariencia  Servidor  Informes Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS | Buscar :'Cuen[as Examinar lista de usuarios q

Crear un nuevo usuario

S
(=] Nombre / Apellido(s) Direccién de correo Nombre completo
| Es cualquier valor ¢ ‘
O AC Abigail Brithani Colca Burgos beolcabl il.com \
Nombre
[m] AA  Abraham Cristaldo Alejo Choque abrahamalejo33@gmail.com
| Es cualquier valor & ‘ -
o E Administrador Campus Faresoft fescuderovi@gmail.com
Apellido(s)
[m] AM Admir Molina mollo admirmolinamollo@gmail.com Es cualquier valor # ‘ e
[m] AL Aldo Lope sandoval aldolopesandoval0@gmail.com  Nombre de usuario

Figura: Buscar por criterios
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7.

MODULO MATRICULA

Matricula masiva de estudiantes, en turno, y programa de estudios.
Primero, se debe seleccionar la pagina principal del sitio para poder ir al
modulo de usuarios y el registro masivo de estudiantes en el Moodle.

m?" Pégina Principal Areapersonal Miscursos  Administracidn ded sitio fnJ Q. -

Modo de edicion

Phgina Principal ~ Configuracion  Participanies  Informes  Bancode pregunias Mis

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS

Programas de estusios
Adrivistracion de Usuarios

Hegiswo Masive de Usuarics

Figura: Matricula masiva de estudiantes

Luego, se debe cargar un documento csv con la estructura del modelo de
matricula, de esta forma se podra matricular directamente a los estudiantes de
acuerdo al turno, programa de estudios y cursos incluso.

% Pdgina Principal Area personal Miscursos  Administracion del sitio o !& ¥ Modo de edicién @)
General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrolio

Subir usuariose q

v Subir

Archivo de texto de ejemplo -] example.csv

Archivo o | Seleccione un archivo... | /

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

| Separador CSV | H =| |

Codificacién | utre s |

Previsualizar filas | 10 s ‘

/ :
Subir usuarios

Figura: Cargar Matricula masiva de estudiantes

Promocion de estudiantes por semestre.

Primero, se dirigen a examinar usuarios y seleccionar nuevo filtro para

desplegar una lista de filtros que deseamos realizar.
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ol Pégina Principal  Areapersonal Mis cursos  Administracién del sitio oD E v Modo de edicién @)
Fane A

General  Usuarios Cursos  Calificaciones Extensiones Apariencia  Servidor  Informes Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS \ Buscar [Cuentas ~ Examinar lista de usuarios ‘

Crear un nuevo usuario
| Filtros

=] Nombre / Apellido(s) Direccion de correo Nombre completo \

Es cualquier valor

O AC Abigail Brithani Colca Burgos beolcaburg il.com
Nombre
[m] AA  Abraham Cristaldo Alejo Choque abrat i nail.com - .
| Es cualquier valor $
(w] E Administrador Campus Faresoft fescuderovi@gmail.com
Apellido(s)
[m] AM  Admir Molina mollo admirmolinamollo@gmail.com | Es cualquier valor ¢
[m] AL Aldo Lope sandoval aldolopesandoval0@gmail.com  Nombre de usuario o

Figura: Seleccionamos nuevo filtro

Segundo, seleccionas el rol de alumno y el semestre donde se encuentra junto
con el programa de estudios, juegos le das clic en afiadir filtro y se mostraran los

estudiantes que cumplan dichas condiciones.

ra' Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio a0 E ~ Modo de edicion @ )
ranesorT 9/

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

a Nombre / Apellido(s) Direccion de correo Nombre de usuario ‘
. . ‘ Es cualquier valor # ‘
o AC Abigail Brithani Colca Burgos beolecabl il.com \ /
. ) Namero de ID
a AA  Abraham Cristaldo Alejo Choque abrahamalejo33@gmail.com ) .
Es cualquier valor ¢ /
(m] E Administrador Campus Faresoft fescuderovi@gmail.com
Direccién de correo
O AM Admir Molina mollo admirmolinamolio@gmail.com | [ conriene s ‘[ @gmall.com ]
=] AL Aldo Lope sandoval aldolopesandovalO@gmail.com Departamento
‘ Es cualquier valor ¢
[m] AC Alex Ccoa Gomez alexccoad1@gmail.com ~
(=] AB Alex Anderson Barriales Ttito alexandersonttitd ail.com Insttucion
|_Fs cualquier valor = | =
m] AC ALFREDO CCARI SUCASACA alfredo268@gmail.com Resetear todo
2
(m] AC Alfredo Clemente Mendoza alfredoclementemendoza71@gmail.com Nunca .

Figura: Seleccionamos filtro de rol, programa y semestre

e Operaciones

- Eliminacion de matricula.
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El administrador puede eliminar la matricula del estudiante en los cursos

matriculados como se observa en la imagen inferior.

i Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio o0 ® . Mododeedicion @ )
Curso  Configuracion ~ Participantes  Calificaciones Informes  Mas v
x i 3 participantes encontrados
- Nombre [ 4 5 c D EF G H I JKLMNEOPRPOGRSTUYWXYZ
~ Informacién General
Bienvenica Apelido(s) [ A 8 ¢ D EE S H1JKLMNEOQOEOERSIUYWXYZ
introduccion de la Programacion. Nombre
/ Apellido(s) Uitimo acceso al
Libro de Programacion Web 1= Direccion de correo Roles Grupos curso Estatus
O - — - - — —
~ Semana 1: Recur... w
o Administrador Campus N i
Administrador Campus lo hay Do 7
O = fescuderovi@gmail.com Profesor #* 2 segundos
Tarea Modelo g 0!
Faresoft grupos [ O]
Ed
Examen Modelo No hay
O ' DF Docente Faresoft com  Profesor #* v 6 horas 48 minutos. ﬁo ’
grupos -
i Estudiante No hay i
[ EF Estudiante Faresoft estudiante@faresoft.com g 6 horas 23 minutos [==1° L
& grupos — ﬂ

Con los usuarios seleccionados. .

Matricular usuarios

Figura: Eliminacion de matricula por curso

- Cambios de turno.
El administrador puede cambiar de turno a los estudiantes primero filtra los
turnos, y puede modificar los turnos de mafana y tarde, como también los
semestres internos. Dentro del curso también puede eliminar del curso vy

matricularlo donde corrresponde.

r& Pdgina Principal Areapersonal Mis cursos  Administracion del sitio oo & Modo de edicion ‘: )

FaRERall

Categoria  Configuracion  Subir cursos Més v

Crear nueva categoria Crear nuevo curso  Ordenar cursos v Por pagina: 20 ~
- No hay cursos en esta categoria
() = 205 ® +: o=@ Mover los —oT% g
N cursos
()] DRE-Puno  DRE-Puno ©® : 5@ selecciona Mover
dosa...

(1) = [Periodo Academico 2025 I @ T i 0@
O —[eogemaceesugios] @ @ o=
O ®: o=
O

@ =

Ordenando Categorias seleccionadas $

Figura: Cambios de turno
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- Cambio de programa de estudios.
El administrador puede cambiar el programa de estudios a los estudiantes. En
la seccién de categorias de los cursos puedes cambiar de programa de
estudios en general, como también puedes eliminar la matricula de los

estudiantes y poner en el programa que corresponde.

@ Pégina Principal Areapersonal Mis cursos Administracién del sitio o 2 v Modo de edicion @ )

FARESORT

Categoria  Configuracion  Subir cursos Mas v

| categorias de cursosy cursos ¢ | | Buscar cursos B

Administrar categorias de cursos y cursos

Categorias 2025
Crear nuevo curso  Ordenar cursos ~ Por pa’gma 20 v

— No hay cursos en esta categoria
) - 2025 @ ¥ D o= Mover los H
cursos
DRE-Punc  DRE-Puno @ i 5 selecciona Mover
dosa...
(C) — Periodo Academico 2025 I ® i o=
(") — Programa de estudios 1 @ i (133
() = Tumo1 ® i =
() semestel
®: 1® 2

Figura: Cambio de programa de estudio

- Reingreso de estudiantes.

El administrador puede reingresar a estudiantes a un programa de estudios.

& pagnaprincipal irea personal Mis cursos Administracion del stio 00 & .« Mododeedicion @)

General  Usuarios Cursos  Calificaciones Extensiones  Apariencia Servidor  Informes Desarrollo

v General q

Nombre de usuario (-] |

Escoger un método de (-] | Cuentas manuales 4
identificacion:

[ Cuenta suspendida @
[J Generar contrasefia y notificar al usuario

La contrasefia deberia tener al menos 8 caracter(es), al menos 1 digito(s), al menos 1 minG al menos 1 may al
menos 1 caracter(es) especial(es) como *,-, 0 #

Nueva contrasefia Q | Haz click para insertar texto #° \ (o]

[J Forzar cambio de contrasefia @

Nombre [:] | ‘

Apelido(s) o | |

Figura: Reingreso de estudiantes
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Si en caso solo lo hayas inhabilitado al usuario porque se retiré del programa
de estudios o curso, se puede volver a habilitar para que continte con su

formacion profesional.

@ Pagina Principal Area personal  Mis cursos  Administracién del sitio o i‘. ~  Modo de edicion @ )

FaRERatl

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

\ Buscar :'Cuemas Examinar lista de usuarios
Crear un nuevo usuario

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS

| ¥ Filtros ‘
[m] Nombre / Apellido(s) Direccién de correo Ultimo acceso
O AC Abigail Brithani Colca Burgos beolcaburgos@gmail.com Nunca G]
# Editar
[w] AA Abraham Cristaldo Alejo Choque abrahamalejo33@gmail.com
I & Suspender cuenta de usuario I
@ Borrar
[w] i‘ Administrador Campus Faresoft fescuderovi@gmail.com -
[m] AM Admir Molina mollo admirmolinamollo@gmail.com Nunca
(=] AL Aldo Lope sandoval aldolopesandoval0@gmail.com Nunca

Figura: Habilitar usuarios que se suspendieron el acceso

- Asignacion de cursos para evaluacion extraordinaria.
El administrador puede realizar evaluaciones extraordinarias, primero debe
crear un nuevo curso, luego matricular a los estudiantes que solo realizan la
evaluacion extraordinaria, para que puedan acceder de manera filtrada

aquellos estudiantes que tienen el acceso correspondiente.

‘@ Péagina Principal  Area personal  Mis cursos  Administracién del sitio A Q - Modo de edicién (:)

faRERmT
Curso ‘Configuracion Participantes Calificaciones Informes Més v

X

Nuevo Cuestionario

~ Informacién General

Expandir todo
Bienvenida
v General
introduccién de la Programacion. Nombre o |
Libro de Programacion Web
Descripeion Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Tabla Ayuda

~ Semana 1: Recur... m

Tarea Modelo

S0 B I HBH® @k £ iR I

Examen Modelo

palabras  Build with @ tinyMCE ;

o

D

) Muestra la descripcién en la pagina del curso @

> Temporalizacion

Figura: Asignacion de cursos evaluacion extraordinaria
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8. MODULO ENCUESTA / COMUNICADO

e Envio de comunicado a estudiantes por programa de estudios por parte
del administrador.
&

Comunicado

@ Nodisponible hasta que: Su Programa de estudics =5 Arqui daF 5 y Sarvicios de ... Mostrar mas

# Editar restricciones

3
Comunicado

ﬁ Mo disponible hasta que: Su Programa de estudios 5 Enfermeria Técnica (si no, ocultada)

# Editar restricciones

.:..
Comunicado

@ nodisponible hasta que: Su Programa de estudios es Gula ofictal de Turlsmo (si no, ccultado)

# Editar restricciones

Figura: Envio de comunicado a estudiantes por programa de estudios por parte del administrador.

e Envio de comunicado a estudiantes por programa de estudios por parte
del coordinador del programa de estudios.
&

Comunicado

@ wNodisponible hasta que: Su Programa de estudics es Arquitectura de Plataformas y Servicios de ... Mostrar mis

# Editar restricciones

3
Comunicado

ﬂ Mo disponible hasta que: Su Programa de estudios es Enfermeria Técnica (si no, ocultads)

# Editar restriceiones
Figura: Envio de comunicado a estudiantes por programa de estudios por parte del coordinador del

programa de estudios.
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e Envio de comunicado a estudiantes por parte del docente.

Comunicado L -
Comunicado del Curso

Figura: Envio de comunicado a estudiantes por parte del docente.

e Envio de encuestas a estudiantes por parte de administrador y

coordinador de programa de estudios.

‘ Buscar

Todos Actividades Recursos

= T
Areadetexioy
Archivo medios Base de datos Carpeta Consulta Cuestionario

w 0 i @ w @ w @ w 0 i @

£ = E @ & m
Encuesta Glosario Leccién Libro
w e w e w e 7w @ w e w e

B 2] @ 14 ()

Paquete de Paquete
Pégina contenido IMS SCORM Taller

v @ r @ v @ Tt @

Figura: Envio de encuestas a estudiantes por parte de administrador y coordinador de programa de

estudios.

e Estadisticas de encuestas para mejorar la calidad educativa docente.

Encuesta
‘] Esta satisfecho con la clase dada?
Respuesta Media Total
Medianamente satisfecho S 100% 1
Total de respuestas a la pregunta e 100% 1M1

Figura: Estadisticas de encuestas para mejorar la calidad educativa docente.
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e Emisidn de resultados en formato pdf y/o excel

Descargar: Respuestas
Opciones de descarga de CSV

Incluir los ndmeros de las respuestas seleccionadas
Incluir el texto de las respuestas seleccionadas

(] Incluir repuestas incompletas

(J Incluir rango de medias de preguntas

Tipo de repor‘te| Valores separados por comas (.csv) ¥ |

Valores separados por comas (.csv)

| Microsoft Excel (xlsx)

Tabla HTML

Javascript Object Motation (json)
E Documen : ! :

OpenDocument [Lods)

FPortable Document Format (pdf)

Figura: Emision de resultados en formato pdf y/o excel
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e Operaciones

- Creacion.

Buscar

Todos Actividades Recursos

] g

Area de texto y
Archivo medios Base de dates Carpeta Consulta

T 0 0 w e w e T 0

Qs B R
Encuesta Foro Glosario Leccion

T 0 o 0 w e T 0

B & @ (0

Paquete de Paquete
Pagina contenido IMS SCORM

w0 w0 w e w0

Figura: Creacidn de encuestas / comunicado

- Consulta

Ajustes avanzados Preguntas Retroalimentacion

Cuestionario

0

@
Libro

Previsualizacion Ver todas las respuestas No respondieron

Previsualizando encuesta

Encuesta

1 Estd satisfecho con la clase dada?

™= |mprimir un cuestionario en blanco

(O Mada satisfecho ) Poco satisfecho (O Medianamente satisfecho (O Muy satisfecho O Completamente satisfecho

@ No respuesta
Previsualizacién del envio Reiniciar

Figura: Consulta de encuestas / comunicado

- Modificacion

95



Manual de Administrador Moodle

Cadigo: MUAD-001
FORMATO Revision: 01
Aprobado: Jefe de
proyecto

Fecha: 24/10/2025
Pagina: 36 de 50

Encuesta

Ajustes avanzados Preguntas Retroalimentacion Previsualizacion Ver todas las respuestas No respondieron

Colapsar todo

v Afadir

preguntas

-

‘ Botones de radio 5

adir una pregunta de este tipo

v Gestionar preguntas

posicidn 1 %EX [Botones de radio] (Satisfaccion del alumno)

1 Esta satisfecho con la clase dada?

Figura: Modlificacion de encuestas / comunicado

- Busqueda por criterios

Registros -

with course module id '35

Figura: Busqueda por criterios de encuestas / comunicado

- Eliminacién

‘ Curso Introductorio - ‘ Todos los participantes + ‘ Todos los dias - ‘ Encuesta * | Todas las acciones % ‘ ‘ Todos los recursos ¥
Conseguir estos registros
Nombre complete  Usuario Contexto del

Hora del usuario afectado evento Componente Nombre evento Descripcién Origen Direccién IP
14 noviembre 2024,  Site Owner - Encuesta: Encuesta Reporte de Todas las The user with id "2 viewed the all responses web 181.67.178.62
12:43:41 PM Encuesta Respuestas visto report for the questionnaire

with course module id '35
14 noviembre 2024,  Site Owner = Encuesta: Encuesta No-respondentes vistos The user with id '2" viewed the list of non- web 181.67.178.62
12:43:37 PM Encuesta respondents to

questionnaire with course module id

'35%

14 noviembre 2024,  Site Owner - Encuesta: Encuesta Reporte de Todas las The user with id '2' viewed the all responses web 181.67.178.62
12:43:30 PM Encuesta Respuestas visto report for the questionnaire
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w@ﬂ Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio o o ? ~ Modo de edicion ()
Curso Configuracion Participantes Calificaciones Informes Mas

X

~ Informacién General E] Bienvenida #

Bienvenida

introduccion de la Programacién... Cj introduccién de la Programacién Web  #*

Libro de Programacion Web
Libro de Programacién Web PDF
Encuesta @ . 4

~ Semana 1:Recur... € sctual
[\ﬂ encuesa # 4_%
jLazza kiodeo Editar ajustes

+ Afiadir una actividad o un recurso

Examen Modelo Mover
Mover a la derecha
~ Semana 1: Recursos Completos » Ocular

Duplicar

Asignar roles

Pk ad L+

[) TareaModelo #° \ Modo de grupo »

o bt Apertura: viemes, 24 de octubre de 2025, 0000

Figura: Eliminacién de encuestas / comunicado

9. MODULO GESTION DE CONTENIDO

e Documentos varios
Se pueden ingresar varios documentos y en formatos permitidos como pdf,

docx, xIsx, ppt, url, jpg y png.

Afadir una actividad o un recurso

Buscar

Todos Actividades Recursos

s g
Area de texto y
Archivo medios Base de datos Carpela Consulta Cuesticnario

w e @ w e e T 0 w e

{: = [ @ BN ]

Encuesta Glosario H5P Leccion Libro

w0 0 w @ w0 w0 w @

B & @ A (" &

Paquete de Paquete
Pagina contenido IMS SCORM URL

v 0 @ w e w0

Y
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% Pégina Principal Area personal  Mis cursos  Administracion del sitio Jagum] 2 v Modo de edicion @)
FenepgeT

Curso Configuracion Participantes  Calificaciones Informes ~ Masv

X : Nombre [ ] ‘ 1 d

 Informacion General Descripcién Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Tabla Ayuda
Bienvenida 9 ¢ B I BHBM \!J Wuewr £ 2 3 = = =
introduccién de la Programacion...
Libro de Programacién Web .
o 0 palabras  Build with @ tinyMCE ,

Encuesta

- Semana 1: Rectr...
Seleccionar archivos Tamafio méximo para archivos nuevos: Sin limite
Tarea Modelo Sl i

®

Puede arrastrar y soltar archives aqui para afiadirlos

[J Muestra la descripcion en la pagina del curso @

Examen Modelo m Archivos

> Anariencia

Figura: Documentos

e Foros
Se puede configurar el foro como la descripcién, fechas de inicio y fin. También
se puede controlar el tiempo de entrega, ocultar, visualizar y permite responder con

recursos externos en formatos pdf, docx, xlIsx, ppt, url, jpg y png.

Afadir una actividad o un recurso

Buscar

Todos Actividades Recursos

b g
Areadetexioy
Archivo medios Base de datos Carpeta Consulta Cuestionario

0 w 0 w @ w @ w 0 @

q): (£ [ B

Encuesta Glosario Leccion Libro

w0 w @ w0 w @ w0

B & @ (" &@

Paguete de Paquete
Pagina contenido IMS SCORM URL

w @ w @ w0 w0 w0
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an @& . Modo de edicién @)

@' Pégina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio

L4

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Informes ~ Mas v

* f Capacitacion Faresoft

~ Informacién General

Bienvenida Nuevo Foro

introduccion de la Programacion...
Expandir todo
Libro de Programacién Web
¢ ~ General

Encuesta

Nombre del foro o

- semana 1: Recur... ()

Descripcion Editar Ver Insertar Formato Heramientas Tabla Ayuda

Tarea Modelo
S¢ Bl BEHY Mw LR I ===

Examen Modelo

palabras  Build with @ tinyMCE

o

() Muestra |a descripcion en la pagina del curso @

Figura: Foros

e Tareas
Se puede configurar las tareas como la descripcién, fechas de inicio y fin.

También se puede controlar el tiempo de entrega, ocultar, visualizar y permite

responder con recursos externos en formatos pdf, docx, xlIsx, ppt, url, jpg y png.
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Afiadir una actividad o un recurso

" Buscar

Todos Actividades Recursos

5] P
Areadetextoy

Archivo medios Base de datos Carpeta Consuhta Cuestionario

T+ e w0 e w e * 0 e

B & =

Encuesta Glosario Leccion

T+ e w0 e * 0

B & ] &

Paquete de Paquete
Pagina contenido IMS SCORM

A : ] w0 v 0

i
Wiki
& @

m% Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio

Tarea  Configuracion  Enregas  Calificacidnavanzada ~ Mas v

x H m

TAREA CPO1-FARESOFT ~ Semana 1: Recursos Completos

Tarea Modelo

~ Informacion General
Bienvenida

intreduccion de la Programacion...

- Modo de edicién @)

Tarea Modelo ~ Configuracion ‘

Expandirtodo

Libro de Pregramacion Web Ed Itar aIUStes
Encuesta
~
~ Semana 1: Recur... (ChulE) General
Tarea Modelo Nombre de la tarea (1] ‘ Tarea Modelo
prementiedes Descripein Editar Ver Insertar Formato Heramientas Tabla Ayuda

S e B I BEHY MR O

Realizar Ia tarea de |a semana

Pagina Principal Area personal Mis cursos  Administracién del sitio

Tarea  Configuracion  Enwregas  Calificacionavanzada  Més v

% : ~ Disponibilidad

Permitir entregas desde @ Habilitar | 245 H octubre ¢ ‘ ‘ 2025 | ‘IK] ‘IK]
v Informacion General — s J _____J_J__J

Bienvenida Fecha de entrega @ [ Habilitar | 25 ¢ oc

introduccicn de la Programacion. .
9 Fecha limite o

Libro de Programacion Web

Recordarme calificaren @
Encuesta

~ Semana 1: Recur... m

Mostrar siempre la descripcion @

Tarea Modelo

~ Tipos de entrega

Examen Modelo

Tipos de entrega (] Texto enlinea @ & Archivos enviados @
Namero méximo de (-] ‘ 20 # ‘
archivos subidos h .

imite de subida (220 ME) + |

Tamafio méaximodela @ ‘
entrega h

Figura: Tareas

a0 ‘q v Modo de edicion @)
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e Evaluaciones

Se puede configurar las evaluaciones como la descripcion, fechas de inicio y

fin. También se puede controlar el tiempo de desarrollo, las preguntas y respuestas

aleatorias y multiples formatos de preguntas. Como también se puede ocultar y

visualizar la evaluacion para los estudiantes.

Examen

Preguntas
No puede agregar o quitar preguntas porque este cuestionario ya ha sido respondido. (Intentos: 2)

Preguntas:4 | Este cuestionario esta abierto

Paginarde nuevo  Seleccionar varios elementos

Pagina 1

1 i= % Pregunta 1 ;En qué afio se declard |a independencia de Perii?
Pagina 2

2 -+ & Pregunta 2 El ceviche es un plato peruano hecho a base de ...
Pagina 3

3 34} Pregunta 3 Empareja cada personaje con su logro:

Pagina 4

4 =% Pregunta 4 ;Cuil es el nombre del baile tipico de la costa...

Pégina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio

cursodemo » Exdmen > Pregun

Calificacion méxima| 2000 | Guardar
Puntuacién total: 20,00

Reordenar las preguntas al azar @

| siempre el uliv| & 500

| Siempre e i~ & 5000

‘S\empve el mmv‘ & 5000

Siempre el utirv| R 5000

a0 & s0 - Mododeediion

CURSO DEMO

= Agregando un nuevo Cuestionario a Tema 1e

entrada

~ General

Nombre (-]

Descri peion Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda
n muchos roles S0 B I EHDIY BMur £ 7 ===
outube

3

() Muestra la descripcion en la pagina del curso @

v Temporalizacion

Abrir cuestionario © (JHabilitar| 12 = embre 024 ¢ sllas |8
Cerrar cuestionario (Habilitar| 12 = =]
Limite de tiempo @ |o || minutos ¢ | O Habilitar

Figura: Evaluaciones

e Operaciones

Expandir todo

=
1l
il
iii
iii
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Creacion.

Modificacion.

Curso Configuracion

v Informacién General

Bienvenida

introduccién de la Programacion...

Libro de Programacion Web

Encuesta

~ Semana 1: Recur..  Semanaactusl

Tarea Modelo

Examen Modelo

Eliminacion.

Aiiadir una actividad o un recurso

Figura: Creacion

Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio

Participantes Calificaciones Informes Mas v

~ Semana 1: Recursos Completos »

‘ Buscar
Todos Actividades Recursos
. o T
Areadetexto y
Archivo medios Base de datos Carpeta Consulta Cuestionario
w e w e w e w 0 w0 w0
0 ® B @ 58 )
Encuesta Foro Glosario H5P Leccion Libro
w @ w 0 w e w0 w0 w0
e
® & @ 1 () &
Paquete de Paquete
Pégina contenido IMS SCORM Taller Tarea URL
w @ w0 w e w0 w0 % O
Wiki
w @

Modo de edicion @)

Apertura: viernes, 24 de octubre de 2025, 00:00

[m Tarea Modelo #

Examen Modelo #

Abrio: viernes, 24 de octubre de 2025, 18:31  Cerrd: viernes, 24 de octubre de 2025, 21:31

+ Afadir una actividad o un recurso

+  Afiadir semana

Figura: Modificacion

Editar ajustes

Mover

Mover a la derecha
Ocultar

Duplicar

Asignar roles
Modo de grupo >

2elad L e

Borrar
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(é Pagina Principal  Area personal  Mis cursos  Administracion del sitio a0 Q ¥ Modo de edicién (:)
REER

Curso  Configuracion Participames  Calificaciones Informes Mas v

x

_a

~ Semana 1: Recursos Completos »
~ Informacion General

Bienvenida
ifroduccentiebbngEmacon [ 0 Ii:ﬁ.muvq:rlnoesz de octubre de 2025, 00:00 # @}
Libro de Programacién Web £ Editar ajustes
Encuesta Examen Modelo & Mover
Abrié: viernes, 24 de octubre de 2025, 18:31  Cerrd: viemes, 24 de octubre de 2025, 21:31 > Mover a la derecha
W Ocular

<+ Afiadir una actividad o un recurso

® Duplicar

&8 Asignar roles

Examen Modelo \ ® Modo de grupo >
+ Afiadir semana —

@ Borrar

Tarea Modelo

Figura: Eliminacion

10. MODULO GESTION DE CONTENIDO DE INFORMACION ACADEMICA DEL
ESTUDIANTADO

e Nombre de Programa de estudios

e Nombre de Curso

e Nombre de Semestre
Se puede gestionar el contenido de informacion de los programas de estudios,
cursos y semestres, logrando asi validar la informacion académica del

estudiantado.

Pagina Principal Area personal Mis cursos  Administracion del sitio o ?;' v Modo de edicion ()

Categoria  Configuracion ~ Subircursos ~ Mds~

Administrar categorias de cursos y cursos q
Categorias Semestre 1
Crear nueva categoria Crear nuevo curso  Ordenar cursos ~ Por pagina: 20 ~
() + 2025 @ 4 i o= 4 () Capacitacion Faresoft s @0 ®
() = Periodo Academico 2025 Il ® T 0@
N Mostrando todos 1 cursos
- Mover los:
() — Programa de estudios 1 ® o cursos
() — Tumo1 ® ! o0& selecciona Mover
N B dosa...
(@] Semestre 1
® i 1@

Ordenando | cateaorias seleccionadas & |

Figura: Programa de estudio, programa y curso
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o Lista de estudiantes
Se puede verificar nombres, apellidos, registro de asistencia y

por indicadores de logro.

% Pégina Principal Area personal Mis cursos ~ Administracion del sitio
Curso  Configuracién Participantes  Calificaciones Informes  Masv
x : Usuarios matriculados

~ Informacién General

Bienvenida Coincidir | Cualquiera + H Seleccionar s

introduccion de la Programacion. . .
g +  Afiadir condicion

Libro de Programacitn Web
3 participantes encontrados

Encuesta

~ Semana 1: Recur... m

Tarea Modelo

calificaciones

Modo de edicion @)

Matricular usuarios q

Limpiar filtros Aplicar filtros

Examen Modelo Nomhr_e e
1 Apellido(s) Ultimo acceso al
1= Direccién de correo Roles Grupos curso Estatus
O — — — — — —
& Administrador Campus
O e - fescuderovi@gmail.com  Profesor #* Bl 2 segundos .@ e s
Faresoft Y3z o
[J Dr Docente Faresoft de com  Profesor Nohay 7horas 11 minutos G L -
grupos [i] ?
% Pégina Principal Area personal Miscursos Administracién del sitio o E v Modo de edicion @)
Curso  Configuracion Participanies Calificaciones Informes Mas v
x 3 Capacitacion Faresoft

~ Informacién General

Bienvenida Informe del calificador - Buscar usuarios

introduccion de la Programacicn.

Libro de Programacion Web
Capacitacion Faresoft -

[ TareaModelo |

estudiante@faresoft.com ‘ ‘

Encuesta

~ Semana 1: Recur... ()

Tarea Modelo

Nombre / Apellido(s) T2 =« Direccion de correo =+

Examen Modelo EF Estudiante Faresoft

Promedio general
Mostrar| 20 ¢

Figura: Gestion informacion académica del estudiantado

11. MODULO ADMINISTRADOR

e Operaciones del administrador: Registro, actualizacion,
busqueda, habilitacién e inhabilitacion.
- Modulo de usuarios

Se pueden gestionar a los usuarios que ingresen en el sistema

Filtrar por nombre

£ Examen
Modelo

J Total del curso

| 2000 | - | 2000

20,00 20,00

eliminacion,
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ra’ Pagina Principal Areapersonal Mis cursos  Administracion del sitio oo '@ v Modo de edicion ()

General Usuarios  Cursos calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desamollo

Administracién del sitio

| Buscar :' q

Usuarios

Cuentas Exi lista de usuarios
Acciones de usuario masivas
Crear un nuevo usuario
Gestion de usuarios
Preferencias predeterminadas del usuario
Campos de perfil del usuario
Cohortes
Campos personalizados de cohorte
Subir usuarios
Subir imagenes de los usuarios

Permisos Politicas de usuario
Administradores del sitio

Definir roles n
Asianar roles de sistema :

Figura: Gestionar usuarios

Modulo acceso

Se pueden gestionar los accesos al sistema.

Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio ap @& . Modo de edicion @)

FaRESGFT

General Usuarios  Cursos  Calificaciones Extensiones  Apariencia Servidor Informes  Desarrollo

Administracion del sitio

Informes Comentarios

Copias de seguridad
Cambios de configuracion
Listado de eventos

Fallos del antivirus
Imuiciones (predicciones)
Registros

Registros activos

Vista general del rendimiento
Casos de pregunta
Informacién sobre seguridad
Estado del sistema

Uso del tema

Kit de Accesibilidad
Limpiador de spam

Reglas para monitorizacion de eventos

o~

Informes personalizados
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Pégina Principal  Area personal  Mis cursos  Administracién del sitio o E v Modo de edicién D
FaREsOET

General  Usuarios  Cursos  Calificaciones  Exiensiones  Apariencia  Servidor  Informes  Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS [ ouscar B q

Registros

Seleccione los registros que desea ver:

‘ FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS (Sitio) # ‘ | Todos los participantes % | ‘ Todos los dias % | ‘ Todas las actividades ¢

‘l Todas las acciones # H Todos los recursos # ‘ ‘ Todos los eventos # ‘ o

Consequir estos registros

Figura: Accesos

Modulo Programa de estudios

Se pueden gestionar los programas de estudio.

% Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio ap @& . Modo de edicion @)

FARESOET .o

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Administracién del sitio ( puscar B q

Cursos | Administrar cursos y categorias |

Afiadir una categoria

Crear un NUevo curso
Restaurar curso

Descargar contenido del curso
Solicitud de curso

Solicitudes pendientes

Subir cursos
Configuracién por Ajustes por defecto del curso
defecto Finalizacion de actividad por defecto

Campos personalizados del curso

G rupos Campos personalizados del grupo
Campos personalizados del agrupamiento
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ré Pégina Principal Area personal Mis cursos  Administracion del sitio

Categoria Configuracion Subir cursos Mas v

a0 ® . Mododeedicion [ o)

Crear nueva categoria Crear nuevo curso  Ordenar cursos ~ Por pagina: 20 ~ q
— . No hay cursos en esta categoria
) = 2025 ® i @ Mover los S e
_ cursos - -
O DRE-PUno  DRE-PUno ® i s5& selecciona Mover
dosa...

) — Periodo Academico 202511 @ 1 i o

() — Programa de estudios 1 @ i 0

() — Tuno1 ® : o
O Semestre 1
@ i 1=

Ordenando Categorias seleccionadas

Figura: Programas de estudio

- Modulo Rol de usuario

Se pueden gestionar los roles de usuario.

Pagina Principal Area personal Mis cursos  Administracion del sitio

FaREsOFT

General Usuarios Cursos  Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor  Informes Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS | Buscar

Gestionar roles Permitir asignar roles Permitir sobrescribir roles Permitir cambios de rol Permitir al rol ver

Rol @ Descripcion

Gestor Los gestores pueden acceder a los cursos y medificarlos, pero por lo general no participan en
los cursos.

Creador de curso Los creadores de cursos pueden crear nuevos cursos.

Profesor Los profesores pueden realizar cualguier accion dentro de un curso, incluyendo cambiar

actividades y calificar a los estudiantes

Profesor sin permiso de edicion Los profesores sin permiso de edicién pueden ensefiar en los cursos y calificar a los
estudiantes, pero no pueden modificar las actividades

Estudiante Los estudiantes tienen por lo general menos privilegios dentro de un curso.

a0 8 . Mododeedicion @)

Permisos  Definir roles ‘

Nombre corto  Editar

manager v £
@

coursecreator T 4 4
@

editingteacher 1 4 #
@

teacher T4
1)

student L 4

-
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Pégina Principal Area personal Mis cursos  Administracién del sitio a0 E ~ Modo de edicion (]
[eRenl
General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo
FARESOFT SOLUTIONS = CAMPUS | Buscar :!Permisns Asignar roles de sistema
Asignar roles en Sistemae
Atencion: Cualquier rol que asigne desde esta pagina se aplicard a los usuarios en todo el sitio, incluyendo la pagina principal del sitio y todos los cursos x

Por favor, seleccione un rol a asignar
Rol Descripcion Usuarios con rol
Gestor 0
Creador de curso 0

@' Pagina Principal Area personal Mis cursos  Administracion del sitio ol E v Modo de edicién ()

FaresoET

General  Usuarios Cursos  Calificaciones  Exiensiones  Apariencia  Servidor  Informes  Desarrollo

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS \ Buscar Permisos ~ Administradores del sitio q

Gestionar los administradores del sitio

Administradores actuales del sitio Usuarios
Admin principal (1) Demasiados usuarios (289) para mostrar
Administrador Campus Faresoft (fescuderovi@gmail.com) o
4 Afiadir Por favor, use la bisqueda
Quitar w

Configurar Admin principal

Figura: Rol de usuario

- Moddulo matricula

Se puede gestionar la matricula.
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Pdgina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio o @ . Modo de edicion ()

General Usuarios  Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Administracién del sitio [ puscar B q

Usuarios

Cuentas Examinar lista de usuarios
Acciones de usuario masivas
GESTION G USUEMNos
Preferencias predeterminadas del usuario
Campos de perfil del usuario
Cohortes

Campos personalizados de cohorte

Subir imagenes de los usuarios

Permisos Politicas de usuario
Administradores del sitio
Definir roles P
Asianar roles de sistema :

% Pagina Principal  Area personal Mis cursos  Administracion del sitio o ? M Modo de edicién 0

[asmorT

General  Usuarios  Cursos  Calificaciones Extensiones  Apariencia  Servidor  Informes Desarrollo

Subir usuariose

v Subir
Archivo de texto de ejemplo @ oemplecsy
Archivo 0 Seleccione un archivo...
Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afadirlos
Separador CSV
Codificacion +

Previsualizar filas

Subir usuarios

Figura: Matricula

Modulo encuesta / comunicado

Se pueden gestionar encuestas y comunicados.

Comunicado L -

Comunicado del Curso

Figura: Mddulo encuesta / comunicado

Modulo gestion de contenidos
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Se pueden gestionar contenidos.

Pégina Principal Area personal Miscursos Administracion del sitio

General Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desamollo

Administracion del sitio

Cursos Administrar cursos y categorias
Afiadir una categoria
Crear un nuevo curso
Restaurar curso
Descargar contenido del curso
Solicitud de curso
Solicitudes pendientes

Subir cursos
Configuracién por Ajustes por defecto del curso
defecto Finalizacién de actividad por defecto

Campos personalizados del curso

Grupos Campos personalizados del grupo
Campos personalizados del agrupamiento

Figura: Mddulo gestion de contenidos

- Moddulo de informacion académica del estudiantado

Se puede gestionar informacién académica.

Pégina Principal  Area personal Mis cursos  Administracién del sitio

General Usuarios Cursos  Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarrollo

Administracion del sitio

Calificaciones Ajustes generales
Ajustes de categoria de calificacion
Ajustes de items de calificacion
Escalas
Letras

Ajustes de informe Informe del calificador
Historial de calificacion
Informe general
Usuario

Figura: Modulo de informacion académica
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Presentacion de la plataforma Virtual

Este manual ha sido disefiado con el objetivo de brindarte una guia practica y
detallada sobre el uso de la plataforma educativa Moodle, la herramienta que sera
tu principal aliada en tu proceso de aprendizaje. Moodle es una plataforma de
aprendizaje en linea ampliamente utilizada a nivel mundial, que te permite acceder
a recursos educativos, interactuar con tus profesores y companeros, realizar
actividades académicas y gestionar tu progreso académico desde cualquier lugar
y en cualquier momento.

¢Qué encontraras en este manual?

En estas paginas encontraras informacion clara y sencilla sobre las
principales funciones y caracteristicas de Moodle, desde el acceso inicial a la
plataforma hasta el uso de herramientas especificas, tales como:

- Navegacion por el sitio y configuracion de tu perfil.
- Acceso a tus cursos y recursos educativos.
- Envio de tareas y participacién en foros.
- Seguimiento de tu progreso académico.
¢ Por qué es importante este manual?

El propdsito de este manual es facilitar tu experiencia en Moodle,

ayudandote a aprovechar al maximo sus funcionalidades y a resolver cualquier

inconveniente que puedas encontrar.
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INGRESO A LA PLATAFORMA

Para ingresar a Moodle, simplemente dirigete al sitio web de tu institucion y

localiza la pagina de inicio de sesion. Ingresa tu usuario y contrasena

proporcionados para acceder a tu cuenta. Una vez dentro, podras explorar tus

cursos, recursos y actividades. Si olvidas tu contrasena, utiliza la opcion de

recuperacion disponible en la pagina de acceso.

Inicio de Sesion

FARESOFT

SOLUTIONS

Espafiol - Internacional (es) ~ @ Aviso de Cookies

Figura 1: Vista inicio de sesion de usuario
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Area Personal

El area personal de Moodle es tu espacio personalizado donde puedes
organizar y acceder rapidamente a tus cursos. Aqui encontraras una lista de tus
asignaturas, actividades pendientes, y enlaces directos a recursos importantes.
Ademas, puedes gestionar tu calendario, revisar tus progresos académicos y

personalizar algunos elementos para adaptarlos a tus necesidades.

o Fa‘ginaprinmpaM\scursns Ao & v Mododewdiien
ranesory

iHola, Estudian?e%\ d

Linea de tiempo

Préximos 7 diss ~ || ordenar por fecha Buscar por 1ipo @ nombre de actividad

Calendario

Nuevo evento

« septiembre octubre 2025 noviembre B

Figura 2: Vista general de "Area personal”
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Pagina Principal

La Pagina Principal de Moodle es el espacio donde los administradores

publican informacion importante para todos los usuarios. En esta seccion, los

alumnos pueden visualizar anuncios, noticias, enlaces a recursos institucionales, y

otros contenidos relevantes que los administradores deseen compartir. Es una

forma centralizada de comunicar actualizaciones, eventos o recursos que afectan

a toda la comunidad educativa.

ﬁ' Pégina Principal Ares personal Mis curso:
R

FARESOFT SOLUTIONS - CAMPUS

Cursos disponibles

&> X )
' ‘ < Chamilo

Sistema Académico Plataforma Chamilo ‘WordPress

;Bu EF ~

Portal Web Plataforma Virtual Capacitacion Fareso

Figura 3: Vista referencial de "Pdgina principal”
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Mis Cursos

Mis Cursos es la seccion de Moodle donde los alumnos pueden ver y

acceder a todos los cursos en los que estan matriculados. En esta area,

encontraras una lista organizada de tus asignaturas, junto con los enlaces a sus

respectivos contenidos, actividades y recursos. Desde "Mis Cursos", puedes entrar

facilmente a cada curso para consultar materiales, participar en foros, entregar

tareas y realizar otras actividades académicas.

Mis cursos

Vista general de curso

Todos v “ Buscar H Ordenar por nombre del curso ~ H Tarjeta v

Figura 4: Mddulo de cursos inscritos.

Z.LBV EF v
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CURSO

Al ingresar a un curso en Moodle desde la vista de alumno, te encontraras
con una pagina organizada en secciones o bloques, cada una dedicada a un tema
o unidad del curso. En la parte superior, generalmente veras el nombre del curso y

un menu de navegacion que te permitira moverte facilmente entre las diferentes

ﬁf Pégina Principal  Area personal  Mis cursos :;B QO EF -~
npsar
Curso  Panicipantes  Calificaciones  Competencias
E] : Capacitacion Faresoft
~ Informacién General
Bienvenida
~ Informacion General Colapser todo
introduccion de la Programacién.
Libro de Programacicn Web @ Bienvenida
Encuesta
¢ inwoduccién de la Programacian Web
- Semana 1: Recur.. (ETEN) - o

Tarea Modela \ .
L) Uibro de Programacién Web FoF

Examen Modelo

qJ: Encuesta

v Semana 1: Recursos Completos

[f) TereaModelo
Apertura: viernes, 24 de octubre de 2025, 00:00

[ Examen Modelo
Abriés viernes, 24 de octubre de 2025, 1831 Cerd: viemes, 24 de octubre de 2025, 21:3

Figura 5: Vista general del curso

Cada seccidon del curso puede contener varios tipos de recursos y

actividades, como:
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Archivos
- Archivos (documentos PDF, presentaciones, videos, etc.).
ﬁ Pégina Principal  Area perscnal  Mis cursos
FARESOET

Curso Participantes Calificaciones Competencias

: Capacitacion Faresoft

Bienvenida
v~ Informacion General
introduccion de la Programacion...

Libro de Programacicn Web E] Bienvenida

Emcuesta

.ﬁff" introduccian de la Programacion Web
~ Semana 1: Recur.. G

Tarea Modelo ' .
g:.ﬂt Libro de Programacion Web PDF

Examen Modelo

ol |> Encuesta
%

Figura 6: Recursos - Archivos.

Foro

- Foros donde puedes participar en discusiones o hacer preguntas.
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Pégina Principal  Area perscnal  Mis cursos o800 EF
rafssert

« Informacién General Bienvenida

Bienvenida

introduccién de la Programacién..

CPO1-FARESOFT  Informacion General  Bienvenida

iHola a todos! ()

. Les doy la mas cordial bienvenida al foro de presentacion

Libro de Programacion Web J X ) ) ) 3
Este es nuestro primer punto de encuentro, asi que los invito a contarnos quiénes son, gué los motivé a participar en este curso y alguna expectativa o meta que tengan

Encuesta Aprovechemos este espacio para conocermaos, compartir experiencias y empezar & crear una comunidad de aprendizaje activa.
iBienvenidos y adelantel
~ Semana 1: Recur.. (NI
Tarea Modelo -]

Buscar en los foros Suscribirse a este foro.

Examen Modelo

Debate por Uhimo mensaje | Réplicas  Suscribir
n e Estudiante Fares. Estudiante Fares. <
Mi experiencia 0
w 0 240012025 240012025 «

Siguiente actividad

Ire. : 6n de la Programacicn Web
Figura 7: Vista general del foro.
Pégina Principal  Area personal Mis cursos ;‘Eu EF v
fapsser
x
© [ Buscarenlos foros Suscribirse a este foro
~ Informacién General
inroduccién de la Programacién... Asunto o |
Libro de Programacién Web
Mensaje o Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Tabla Ayuda
Encuesta
¢ Bl HBHMLR 3 === 4 % = = |
~ Semana 1: Recur.. (RN
Tarea Modelo
Examen Modelo
s Opalabras  Build witn @ tinyMCE
® Requerido ?

Figura 8: Vista del tema del foro.

Podremos responder el foro
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Tarea

- Tareas para entregar trabajos o proyectos.

Pégina Principal Area personal Mis cursos
FapESE

Participantes  Calificaciones  Competencias

Bienvenida

~ Informacién General

introduccién de la Programacién

introduccion de la Programacién Web

Q

L) Libro de Programacién Web POF
Libro de Programacién Web -

Encuesta J: Encuesta

« Semana 1: Recur.. (GRS

Tarea Modelo
v Semana 1: Recursos Completos CIEEFERD

[7) ToreaModelo
Apertura: viernes, 24 ds octubre de 2025, 00:00 q____————

[57) Exemen Madelo
Abric: viernes, 24 da octubre de 2025, 18:31 Cerré: vismes, 24 de octubre de 2025, 2131

Examen Modelo

Figura 9: Vista de la entrega de tareas

Al ingresar a la tarea debemos agregar nuestra entrega

@ Pagina Principal  Area personal Mis cursos ;a
44
x
CPO1-FARESOFT Semana 1: Recursos Completos Tarea Modelo
< Informacién General Tarea Modelo
Bienvenida
introduccion de la Programecion... Apertura: viemes, 24 de octubre de 2025, 00:00

Libro de Programacién Web
Reslizar Ia tarea de la semana.
Encuesia D Balotario DATA CENTER.pdf 24 de octubre de 2025, 18:31

+ Semana 1: Recur.. (NN

Estado de la entrega

Examen Modelo

Estado de la entrega Enviade para calificar
Estado de la calificacion Sin calificar
Uhtima modificacion viemes, 24 de octubre de 2025, 18:59

Archivos enviados
O Balotario DATA CENTER (1).pdf 24 de octubre de 2025, 18:59

Comentarios de la entrega
> Comentarios (0

Figura 10: Vista de entrega de tareas.
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Subir nuestro documento

Selector de archivos

#n Banco de contenido
' Archivos locales

i Archivos recientes Adjunto

&a Subir un archivo Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

[ URL de descarga Guardar como

+#h Archivos privados [

9 Wikimedia Autor

[ Docente Faresoft

Seleccionar licencia @

[ Licencia no especificada

Subir este archivo

Figura 11: Vista del selector de archivos.

Seleccionamos el documento que deseemos entregar




W FORMATO

Cadigo: MUA-001
Revision: 01
Aprobado: Jefe de

Manual de Uso - Alumno

proyecto
Fecha: 24/10/2025
Pagina: 13 de 19

Selector de archivos

#h Banco de contenido

¥n Archivos locales

#n Archivos recientes Adjunto

& Subir un archivo Seleccionar archivo | DOCUMENTO PRUEBA.pdf

[ URL de descarga

#n Archivos privados

3 Wikimedia Autor

[ Docente Faresoft

Seleccionar licencia @

[ Licencia no especificada

Subir este archivo

Figura 12: Vista subir archivo.

Pulsamos en “Subir este archivo”

[0 Muestra la descripcidn en la pagina del curso @

Instrucciones de actividad e Editar Ver Insertar Fomato Hemamientss Tabla Ayuda
S Bl BEH MMuw £ I === (40 ==
B Opslabras  Build with @ tinyMCE
Archivos adicionales o Tamafio méximo para archives nuevos: 220 MB
© & (8 =&
W Archivos
PDF I
DOCUMENTO...

O Maostrar sélo archivos durante el envio. @

Figura 13: Vista de la entregar Trabajo.
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Guardamos cambios

By
Tarea Modelo

CPO1-FARESOFT = Semana 1: Recursos Completos — Tarea Modelo

Apertura: viernes, 24 de octubre de 2025, 00:00

Realizar la tarea de la semana.
£ Balotaric DATA CENTER.pdf 24 de octubre de 2025, 18:31

Estado de la entrega

Estado de la entrega Enviado para calificar
Estado de la calificacion Sin calificar
Ultima medificacién viernes, 24 de octubre de 2025, 18:59

Archivos enviados
& Balotario DATA CENTER (1).pdf 24 de octubre de 2025, 18:59

Comentarios de la entrega
» Comentarios (0)

Figura 14: Vista del estado de la entrega.

Cuestionario

- Da la posibilidad de realizar evaluaciones.
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= CPO1-FARESOFT = Semana 1: Recursos Completos = Examen Modelo
Examen Modelo Navegacion por el cuestionario

BB
Estado Finalizado 9 | &

Comenzado viernes, 24 de octubre de 2025, 19:00 Mostrar una pagina cada vez
Completado viernes, 24 de octubre de 2025, 19:00 Finalizar revisién

Duracién 27 segundos
Calificacion 20,00 de 20,00 (100%)

Pregunta 1 £Es verdad que eva significa Entomo Virtual de Aprendizaje?
Correcta
Se puntia 10.00 Verdadero &
sobre 10,00
Falso
M Desmsrcar
Muy bien!

La respuesta correcta es "Verdaderd

Pregunta 2 £Que es una API?
Correcta

Se puntiss 10,00 a. EVA
‘sobre 10,00

o b. Chamilo

c. Programacion Interfaz de Aplicaciones &) Correcta!

Figura 15: Vista para la realizacion de un cuestionario.

Ingresas y seleccionas el boton de Intento de cuestionario

=
Examen Modelo

CPO1-FARESOFT ~ Semans 1: Recursos Completos ~ Examen Modelo

Abrié: vienes, 24 de octubre de 2025, 18:31
Cerrd: viemes, 24 de octubre de 2025, 21:31

Intentos permitidos: 1

Limite de tiempo: 1 hora

Su calificacion final en este cuestionario es 20,00/20,00.

Sus intentos

Intento 1
Estado Finalizado
Comenzado viernes, 24 de octubre de 2025, 19:00
Completade viernes, 24 de octubre de 2025, 19:00
Duracion 27 segundos
Calificacién 20,00 de 20,00 (100%)

Revisidn

No se permiten mas intentos

Figura 16: Entrega de cuestionario.
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Una vez realizado el cuestionario no olvidar pulsar el botdén de “Enviar todo y
terminar”, ya que sin esto nuestro examen no habra terminado

Enlaces externos (URL)

- Enlaces a recursos externos o sitios web.

'i-.l - - -
¢= introduccion de la Programacion Web

Figura 17: Icono de un recurso de tipo URL.

Participantes

Pégina Principal Area personal - Mis cursos
rapesorT

Curso Panicipantes  Calificaciones  Competencias

3

) Goincidir | Cuslauiera ¢ | | Seleccionar ¢ | [ ]
~ Informacion General

Bienvenida +  Afiadir condicién Limpiar filros [ R

introduccién de la Progremacian X
3 participantes encontrados

ErDEFgRnmEiati “Dmhmﬁ B €D EF G H 1 JKLMNENRMOEQERSTIUYWEZXGY?Z
Encuesta B
apelido(s) [ » 5 c 0 EFe A1 gk LMNROERGASTUYWXYZ
© Semana 1:Recur..
Nombre
Tarea Modelo 1 Apellidofs)
1= Roles Grupos (itimo acceso al curso
Examen Madelo . — Z -
~ 1 de noviembre - 7 de noviembre [u] \Q Administrador Campus Faresoft Profesor No hay grupos 26 minutos 26 segundos
(1 DF Docente Faresoft Frofesor No hay orupos 4 minutos 6 sequndos
a EF Estudiante Faresoft Estudiante No hay grupos 45 segundos

Con los usuarios seleccionados...

Figura 18: Participantes del curso.

Podremos ver la lista de participantes del curso
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Calificaciones

Capacitacion Faresoft

Usuario -

EF Estudiante Faresoft

item de calificacion Ponderacién calculada

« Capacitacion Faresoft

o TAREA 0,00 %

" Tarea Modelo (Vacia )
CLESTIONARID ) )

D Eyamen Modelo 100,00 %

CALCULD TOTAL
Total del curso

Figura 19: Calificaciones propias del curso.

calificacidn Rango F j
0-20

20,00 »- 0-20 100,00 %

20,00 0-20 100,00 %

Aporta al total del curso

0,00%

100,00 %
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PERFIL

Ingreso al perfil

o Pégina Principal  Area personal Mis cursos @ay EF ~ | Modo de edicién
gt o

e Accesibilidad
Area personal q

Calificaciones

Linea de tiempo Calendario

( Tt Y Archivos privados I~
| Préwmas 7 diss ~ || ordenar por fecha ~ Buscar por tipo @ nombre de actividad

L L ) Informes =

Preferencias

Idioma >
No hay actividades que requieran acciones Gerrer sesion
Calendario
-« septiembre octubre 2025 noviembre
Lun Mar Mié Jue Vie sib Dom
1 2 3 4 5

Figura 20: Ingreso al perfil.
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Estudiante Faresoft

Figura 21: Ingreso al editor del perfil.

Cambio de datos

@ Pégina Principal Ares personal Mis cursos.
BT

EF

Estudiante Faresoft

W Mensaje

Estudiante Faresoft

v General

Nombre
Apellido(s)

Direccién de correo

Visibilidad del correo electranico
D perfil MoodleNet

Giudad

Seleccione su pais

Zona horaria

Detalles de usuario
Editar perfil
Direccién de correo

estudiante@faresoft.com (Visible para otros participantes del
cursa)

Pais
Perd

Ciudad
Lima

Zona horaria
America/Lima

Privacidad y Politicas

Resumen de retencion de datos

Detalles del curso
Perfiles de curso

Capacitacion Faresoft

© | Esudiane |

@ | Faesoit |

© | Visible para los participantes en el cursa & |
° | |

| Lima

| Pera B

América/Lima

Figura 22: Vista del editor de perfil y seializacion para guardar.

Miscelanea
Entradas del blog
Mensajes en foros
Foros de discusién

Planes de aprendizaje

Informes
Sesiones del navegador

Resumen de Calificaciones

Actividad de accesos
Primer acceso al sitio
viernes, 24 de octubre de 2025, 18:51 (7 horas 24 minutos)

Ultimo acceso al sitio
sdbado, 25 de octubre de 2025, 02:15 (49 segundos)

App para dispositivas maviles

Cadigo OR para el acceso desde la app

Escanee el cédigo QR con su app y accederd automaticamente.
El cédigo QR expirard en 10 minutos.

Breferencias  Editar perfil

Expandir todo

Recordemos que siempre deberemos pulsar el boton de “Actualizar

informacion personal” para que nuestros cambios sean guardados.
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PRESENTACION PLATAFORMA VIRTUAL

Una plataforma virtual es una infraestructura tecnoldogica que permite a las
instituciones educativas, pueda realizar actividades académicas en linea, la

implementacion de una plataforma virtual tiene un impacto significativo y beneficios

notables.
Acceso Universal: Rompen las barreras geograficas,
permitiendo el acceso a la educacién a personas de todo el
mundo y en cualquier momento.
- —“— Aprendizaje personalizado: Ofrecen la posibilidad de adaptar
- -
. & el contenido y la metodologia de ensefianza para satisfacer las
' | necesidades del estudiante.
—tr
- Colaboracion en Linea: Faciltan la comunicacion y la
- >£.A '{ colaboracion entre estudiantes y docentes.
mide = Evaluacion Efectiva: Ofrece herramientas para la evaluacion y
/ el seguimiento del progreso del estudiante de manera mas

eficiente y precisa.

El presente manual esta elaborado para indicar el funcionamiento de la plataforma
Moodle para los docentes, esta plataforma esta disefiada para gestionar y realizar
cursos desde un ambiente virtual de aprendizaje con el fin de aportar

significativamente al conocimiento de los usuarios de la institucion.
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ASPECTOS GENERALES INGRESO AL ENTORNO VIRTUAL

Bienvenidos, a la plataforma, un espacio disefado para facilitar y enriquecer la
experiencia de ensefianza en linea Moodle es una herramienta que pone a tu
disposicién una amplia gama de recursos y actividades para personalizar tu curso y
promover la participacion activa de tus estudiantes. En este entorno virtual, podras
disefiar y administrar tu curso de manera efectiva, interactuar con tus estudiantes,
evaluar su progreso y ofrecerles un entorno de aprendizaje dinamico y colaborativo.
Esta guia te proporcionara los conocimientos necesarios para sacar el maximo
provecho de Moodle y enriquecer tu ensefianza en linea. Comencemos a explorar
juntos esta emocionante plataforma.

Para ingresar a tu plataforma virtual, existen dos formas faciles de acceder:

Iniciar sesioén.
Para el ingreso a nuestra Aula Virtual Moodle, el usuario debera acceder por
medio de su nombre de usuario y contrasefia brindada previamente. Dando clic

en el botéon de ‘Acceder’, el sistema validara sus credenciales y permitira el

FARESOFT

SOLUTIONS

ingreso.

| docentefaresoft

| contrasena

Figura 1: Por normatividad se establecid el numero del DNI como Nombre de usuario y contrasefia a continuacion la
plataforma te solicitard por unica vez realizar un cambio de contrasefia.

INTERFAZ DE NAVEGACION
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Una vez que hayas iniciado sesidon como docente, veras una interfaz dentro de la
pagina principal de la plataforma, busca la opcion "Mis cursos", selecciona el curso en

el que eres docente. Haz clic en el nombre

ﬁfﬂ Pégine Principal Area personal - Mis cursos Qnu DF ~

Mis cursos

Vista general de curso

\' Todos H Buscar H Ordenar pornombre del curso v H Tatjeta ~ |

Capacitacion Faresoft

Figura 2: Al iniciar sesién encontrards los cursos matriculados.

Actualizacioén de perfil usuario:

Para actualizar o editar el perfil de usuario deberas desplegar las opciones en la
parte superior derecha y seleccionar la opcion que dice “Perfil”. Al ingresar al

apartado de nuestro perfil continuaremos con el botén “Editar perfil”.

o Pégina Principal Ares personal  Mis cursos Aol ok o | odo de ediion @
et -

Accesibilidad
Detalles de usuario Miscelanea

. Calficaciones
Editar perfi Entradas del blog
Calendaric

Direccidn de correo Mensajes en foros
docente@faresoft.com (Visible para otros participantes del Foros de discusion Archivos privados
Docente Faresoft cursa) Planes deaprendizgje | '"formes
" Pais
@ Editar perfil . Preferencias
Perd
Idioma »
Ciudad
Lima Sesiones del Mwggador oo
Resumen de Califi jones
Zona horaria

America/Lima

Actividad de accesos

- Primer acceso al sitio
Privacidad y Politicas viernes, 24 de octubre de 2025,18:17 (8 hora®) minutos)

Resumen de retencién de datos e .
Ultimo acceso al sitio

sabado, 25 de octubre de 2025, 02:28 (20 sequndos)

Detalles del curso

Perfiles de curso .
Capacitacion Faresoft App para dispositivos maviles

Cadigo OR para el acceso desde la app

Escanee el codigo OR con su app y accederd autométicamente.
El codige QR expiraré en 10 minutas.

?
o nhnd Ver codigo QR ¥
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Figura 3: Seleccionamos editar perfil para modificar la informacion de tu perfil.

En la pagina de edicion de perfil, podras modificar varios aspectos de tu

informacion personal. Estos campos pueden incluir:

o Nombre: Puedes cambiar tu nombre visible.

e Foto de perfil: Sube o cambia tu foto o imagen de perfil.

e Descripcion: Agrega una breve descripcion de ti mismo.

e Informacién de contacto: Modifica tu direccion de correo electrénico y

otros detalles de contacto.

e Contraseia: En caso sea necesario, cambia tu contrasena actual.

‘Ef Pagina Principal Area personal  Mis cursos
.

Docente Faresoft

~ General

Nombre

Apellido(s)

Direccion de correo

Visibilidad del conreo electranice
ID perfil MoodleMet

Ciudad

Seleccione su pais

Zona horaria

Descripcion

© | Docents |

© | Faresoft |

©® | docente@faresoft.com |

© | Visible para los participantes en el curso ¢ |

e | |

\ Lima

| Pera

América/Lima

e Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tebla Ayuda

B HEHY mg R

ey

il
|

Figura 4: Una vez que hayas modificado los campos y revisar que estén correctos haz clic en botén “Actualizar

informacion personal”.

Expandir todo
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Programar el registro de curso automatico

La auto matriculaciéon es un método en la plataforma que permite a los estudiantes

inscribirse en un curso por si mismos sin necesidad de intervencién del administrador

o docente, puedes utilizar la funcionalidad "Auto registro con clave" que la plataforma

proporciona. Aqui tienes los pasos para configurar esta opcion:

‘E" Pégina Principal  Area personal Mis cursos.

Curso Configuracion Participantes Calificaciones Informes Més v

x
Usuarios matriculados -

~ Informacién General

Bienvenida

Goincidir | Cuslquiera ¢ | | Seleccionar

intreduccisn de la Programacion

Libro de Programacion Web +  Aiiadir condicion

Jo or v Mododeeditn @

Matricular usuarios.

Limpiar filtros Aplicar filtros.

Encuesta 3 participantes encontrados
~ semana 1: Recur... (CRIIRRD wombre [ » |5 p|e r/e u1/2 €L M N AoEo8 s T LY WXYZ
Tarea Modelo
Aellido(s) REFRRY 4 B c D EF g H 1 J KL MNFROPOQERESIUYWXYZ
Examen Modelo
Nombre
~ 1 de noviembre - 7 de noviembre 7 Apellido(s)
= Direccién de correo Roles Grupos Ultimo acceso al curso Estatus
o - - - - - -
o @ ini Campus Faresoft m Profesor #° Nohay grupos 41 minutos 53 segundos e /i
(1 DF Docente Faresoft docente@faresoft.com Profesor #* Mo hay grupos 3 segundos Do 7 @
[ EF Estudiante Faresoft estudiante@faresoft.com Estudiente #*  Mohsygrupos 15 minutos 5 sequndos Do /s o

Con los usuarios seleccionados

?

Figura 5: Ingresar al boton participantes, seleccionar el cuadro de usuarios matriculados y seleccionar la opcion

“métodos de matriculacion”.

En métodos de matriculaciéon se mostrara la lista de opciones de registro donde se

tiene que activar auto registro

I Métodos de matriculacion & I

Métodos de matriculacion

Nombre Usuarios Arriba/Abajo Editar
Matriculacién manual 40 ¥ neag
Acceso de invitados 0 ™4 =S
Auto registro 0 by [i]

Figura 6: Clic en el incono del botdn habilitar que se muestra en la imagen a continuacion selecciona el botén editar.

En esta opcion de auto registro puedes personalizar el nombre y definir una clave de

matricula. Los estudiantes deberan ingresar esta clave para auto matricularse en el
curso, a su vez puedes establecer un periodo de matricula si lo deseas. Esto limita el

tiempo durante el cual los estudiantes pueden matricularse.
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v Auto-matriculacion

Personalizar nombre

ingresa el nombrecurso

Mantener activas las auto- Q Si ¢

matriculaciones existentes

Permitir nuevas (2] Si =

automatriculaciones

Clave de matriculacion @ | e S @

Clave de matriculacion del grupo de @ No %

usuarios

Rol asignado por defecto Estudiante 3

Duracion de la matricula (-] 0 + [JHabilitar

Notificar antes de que la matricula @ No 3

expire

Umbral para la notificacién Q 0 =

Fecha de inicio © [ Habilitar & oviel e = 2023 = 20 = 5% &
Fecha limite © (Habilitar 6 % oviembre ¢ 2023 + 20 # 5% @
Dar de baja los inactivos después de @ Nunca %

Figura 7: Configurar los pardmetros de auto matriculacion, haz clic en el boton

"Guardar cambios".
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MANEJO DE CURSOS Y ASIGNATURAS

En la siguiente estructura nos ubicamos en el bloque Vista general de cursos que el

docente esté asignado y lo selecciona. La estructura que veremos es la predefinida en

un curso, como docente puede configurar muchos parametros que controlan como se

muestra la interfaz visual del curso a los estudiantes y como funcionaran los médulos

didacticos que vaya anadiendo al curso.

kel Pégina Principel  Area personal - Mis curso:

Curso  Configumcion  Participantes  Galificaciones  informes ~ Més

Capacitacion Faresoft

[ sienvenide

[4) Tarea Modelo
Apertura: vierne:

(& introduccion e Ia Program

L) Ubro de Programaci

(53] Evamen Modelo
= Abri: viermes, 24 de oo

v Informacién General

6n Web PDF

~ Semana 1: Recursos Completos CZETER)

s, 24 de cctubre de 2025, 00:00

5 viemes, 24 de octubre de 2025, 21:3

Colspsartode

Figura 8: estructura del curso donde albergard las actividades y “temas” los materiales.

Personalizar el curso

Para poder personalizar la asignatura es necesario hacer clic en "configuracion" en la

parte superior de la pagina. Personaliza en la opcion general el titulo del curso, de la

fecha del inicio y finalizacion del curso
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Pégina Principal  Area personal Mis
ragesat

Configuracién

cursos ﬂn 0 DbF ~ Modo de edicion

Participantes  Calificaciones  Informes ~ Maés ~

£3

« Informacién General
Bienvenida
introduccién de la Programacion...
Libro de Programacion Web
Encuesta

~ Semana 1: Recur.. ()
Tarea Modelo
Examen Modelo

~ 1 de noviembre - 7 de noviembre

Capacitacion Faresoft

Editar la configuracién del curso

Expandir todo
~ General
Nombre completo del cuiso @ @ | Capacitacion Faresoft
Nombre corto del curso 09 \ CPO1-FARESOFT
Categoria de cursos oo
| Busear v
visibilided del curso © | Mostrer ¢ |
Fecha de inicio del curso @ [25:|[ocubre o |[2055|[00s|[002] &
Fechade finslizaciondelcuso @ Habilitar
Calcula la fecha de finalizecion del curso a partir del nimero de secciones @
Nimero ID del curso o |

Figura 9: Puedes personalizar el cambio llenando los datos donde indica la imagen.

Dentro de la opcién descripcién puedes modificar la visibilidad del curso y la imagen

de portada si es necesario siguiendo los pasos que muestra la imagen.

~ Descripcion

Resumen del curse L] Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tsbla Ayuda
¢ Bl BHS® Me £ I === M1 ==
o 0 palabras  Build with @ tinyMCE
Archivos del resumen del curso o Tamaiio maximo de archivo: 220 MB, nimero maximo de archivos: 1
& H = t=

W Archivos

Banner.png

Figura 10: Al modificar

Tipos de archive aceptados:

Formatos de imagen usados para web gif jpe jpeg jpg .prg .avg vgz

la visibilidad del curso es importante seleccionar el boton guardar cambios y mostrar para
que se ejecute.
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Gestion del contenido

Habilitar el modo edicién «© , para organizar y editar secciones y temas, debe
habilitar la funcién de edicion en el curso. Para ello, busque un botén o enlace que

diga "modo edicion". Esto le permitira realizar cambios en el curso.

‘Ef Pégina Principal  Area personal  Mis cursos
.

Curso  Configuracion  Participantes Calificaciones  Informes ~ Mas v

&3

Capacitacion Faresoft
~ Informacién General

Bienvenida

~  Informacién General

[Z) sienvenida

Colapsar todo

introduccion de la Programacion...

Libro de Programi
Encuesta
& imroduccién de la Programacion Web
« Semana 1: Recur..

Tarea Modelo L) Libro de Programacisn web POF

Examen Modelo

« 1 de noviembre - 7 de noviembre qJ: Encuesta

v 1: Completos Cx=r=m

[4) TeresModelo
Apertura: viemes, 24 de octubre de 2025, 00:00

[Z3) Examen Modelo

Figura 11: Clic en el botén "Habilitar edicion" para que se active la opcidn y le permita realizar cambios en el curso.

La plataforma organiza el contenido del curso en Temas o secciones. Puede agregar,
editar y reorganizar secciones como lo desee, para organizar secciones, siga estos
pasos:
e Haga clic en el enlace "ARadir una seccién" en la parte superior o inferior de la
pagina del curso. Esto creara una nueva seccion.
e Para editar el nombre de la seccion, haga clic en el icono de lapiz junto al titulo
de la seccion.
e Puede arrastrar y soltar las secciones para reorganizarlas en la pagina del

curso. Esto le permite cambiar el orden de las secciones de acuerdo a sus
necesidades.
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o Pagina Principal  Area personal ~ Mis cursos AQ o v Mododeediion [ @)

Curso  Configuacion  Participsmtes  Calificaciones  Informes  Més v

(=7 INMroduccion G a Programacion Web

x 3 ‘
- .

~ Informacién General for] Libro de Programacion Web #  FOF

Bienvenida

q): Encuesta #
introduccidn de la Programacién '

Libro de Programacién Web + Afiadir una sctividad o un recurso

Encuesta

+ Semana 1: Recur.. (RN e 1 Completos » D
Tarea Modelo
Examen Modelo () Teres Modelo #*

Apertura: viermes, 24 de octubre de 2025, 00.00

[E7) BxemenModelo #
Abrid:

viernes, 24 de octubre de 2025, 16:31  Cems: viemes, 24 de octubre de 2025, 213

+ Aftadir una actividad o un recurso

+  Adiadir semana

Figura 12: En la imagen muestra la ubicacion de las opciones que te permite organizar el curso.

Agregar contenido a los temas una vez que haya organizado sus secciones y temas,
puede comenzar a agregar contenido, como recursos y actividades, a cada tema. Para
hacerlo, haga clic en el enlace "Ahadir actividad o recurso" en el tema que desea
agregar el contenido. Luego, siga las instrucciones para seleccionar y configurar el tipo
de contenido que desea agregar.
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Afadir una actividad o un recurso

| Buscar

Todos Actividades Recursos

B 7] s
Area de texto y
Archivo medios Base de datos Carpeta

w O ir © v O w 0

s = =] ]

Encuesta Glosario H5P

w O it © v O w O

& @

Paguete de Paguete
Pagina contenido IMS SCORM Taller

w O it © v O w O

T

Consulta Cuestionario

i O ir O

oo

Leccion

v @

B

Figura 13: Seleccionar “afiadir actividad o un recurso” a continuacion seleccionar un archivo y continuar llenando la

informacion solicitada.

Moodle permite subir, mediante el método de arrastrar y soltar varios archivos de una

vez, para agregar un archivo a la pagina principal de la asignatura hay que arrastrarlo

desde el escritorio o0 explorador de archivos hasta el navegador (pueden ser archivos

con extension Word, Excel, Power Point).
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e P T T

LA Libro de Programacion Web #  FOF

of]: Encuesta #

=+ Aiiadir una actividad o un recurso

Arrastre y suelte los arch hara agregarlos al final de es|

_________________________________________________________________________________________________________________________________

Figura 14: Sobreponer en el tema y a continuacion arrastrar el archivo y soltarlo en la seccion a mostrar.
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GESTION DE HERRAMIENTAS DE COMUNICACION
Mensajeria

Dentro del Sistema de Gestién de Aprendizaje se encuentra la opcion de Mensajeria,
esta tiene como fin compartir informaciéon (mensajes, correos o archivos) mediante el

correo electrénico registrados en cada usuario.

ral  Mis cursos  Administracion del sitio u SO v Modo de edicién @O

tes  Calificaciones  Informes Més v

Figura 15: Herramienta de mensajeria dentro del Sistema de gestion de Aprendizaje.

Notificaciones

El boton de notificaciones en el Aula Virtual sirve para que los usuarios reciban alertas
y actualizaciones sobre diversas actividades y eventos relacionados con sus cursos.
Esta herramienta permite los siguiente:
- Notificaciones sobre la creacion o actualizacién de tareas o cuestionarios.
- Avisos importantes del administrador del sitio, como actualizaciones del
sistema o mantenimiento programado.
- Notificaciones sobre nuevas calificaciones o comentarios de retroalimentacion

en las actividades completadas.

1al  Mis cursos  Administracién del sitio ! (0 % SO v Modo de edicién @

tes  Calificaciones  Informes Mis v

Figura 16: Herramienta de Notificaciones dentro del Sistema de gestion de Aprendizaje.

Calendario

Dentro de la seccién “Area personal”’, tenemos un calendario esencial para la gestion
del tiempo y la organizacion dentro de la plataforma educativa. Este proporciona a los

usuarios una vista clara de todas las fechas importantes y eventos relacionados con
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sus cursos Yy actividades académicas. Alguna se sus funcionalidades son las

siguientes:

- Los estudiantes pueden ver cuando deben entregar sus trabajos asignados.

- Programacion de clases, seminarios, o cualquier sesion en vivo programada.

- Eventos importantes de la institucion, como feriados o cierres administrativos.

Pagina Principal Mis cursos  Portal web

Calendario
Todos los cursos

<_octubre

A 0D = SR v Modo de edicion (@

Nuevo evento

diciembre b
——

Lun Mar Mié

1 12 13

O Asistencia O Asistencia

18 19 [20)

O Asistencia O Vencimiento de Tarea 1 O Asistencia
O Asistencia 2 O Asistencia

O Vencimiento de Tarea De.

14 15

O Asistencia

21 22

O Asistencia

16

O Asistencia

23
© Vencimiento de Tarea De.

O Asistencia

Figura 17: Calendario de eventos dentro del Sistema de gestion de Aprendizaje.

Creacion de un evento en el calendario

Para la creacién de un nuevo evento, es necesario contar con los detalles importantes

a este, como el nombre, fecha o el tipo de evento (para usuarios, cursos, grupos) y d e

esta manera se configurara el evento para mostrarse a uno o todos los usuarios.
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Nuevo evento

Titulo del evento (1 ] NOMEBRE DE EVENTO

Fecha 21 = agosto = 2024 2 14 %

Tipo de evento Usuario =

Mostrar mas...
© Requerido

25 %

Figura 18: Creacidn de eventos para el calendario dentro del Sistema de gestion de Aprendizaje.

GESTION DE ACTIVIDADES Y RECURSOS

La plataforma ofrece una variedad de actividades y recursos para interactuar con tus

estudiantes y entregar contenido. Algunas de las actividades mas comunes incluyen

tareas y cuestionarios. Sigue estos pasos para configurar una actividad basica.

Creacion de un trabajo de investigacion:

1. En la péagina del curso, pulsar sobre el icono de administracion y seleccionar

“Activar edicion”.

2. En la seccién que se desee pulsar sobre “Afadir una actividad o un recurso” y

seleccionar actividades, tarea.

3. Pulsar “Agregar”. Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:
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Afadir una actividad o un recurso

| Buscar

Todos Actividades Recursos

(5 [7] J 3 i

Area detexto y
Archivo medios Base de datos Carpeta Consulta Cuestionario

ir O ir O r O v O ir O ir O

s = [ o9 M)

Encuesta Glosario Leccion

ir @ ir O v O ir O

& ®

Paguete de Paguete
contenide IMS SCORM

v @ w @

Figura 19: seleccionar afiadir una actividad, posterior seleccionar tarea.

Después de seleccionar la actividad, tendras que configurar sus opciones. Esto incluye
establecer el nombre de la actividad, las instrucciones, la fecha de entrega, la

puntuacion, y otras configuraciones especificas de la actividad.
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o Agregando un nuevo Tarea®

~ General

himmbem de 2 tares [ |

Descripeicn

o Hermamienta

S0 Bl BE B sE FFA OIS

Nhozsira 2 descripsiin =n la péging dzl cuso @

Instrucciones de actvidad "
b Herrami

S Bl O BE YEer F E FFEAOA

& tiny
Tarnafio méme para archives nusves: 20 M8

Amchivas adicionales

®

Suede armastrar y sehar archivos 25w pera atadines
Masirar sélo archines durants o envic. @
()pisponibilidad
PaTiii-erregas casce
Facha deanteza
Fecha limite

Recordarme calificar an

& Mazira: siemgre 2 descipeién @

» Tipos de entrega

» Tipos de retroalimentacion

> Configuracién de entrega Guardar cambios y regresar al curso | Guardar cambios y mostrar | JeERGEETS

¢ Configuracion de entrega por grupo

Figura 20: Llenar los campos con los datos requeridos y seleccion el botén de guardar.

Creacion de cuestionario

Haz clic en el enlace "Agregar una actividad o recurso" en la seccion del curso donde
deseas afadir el cuestionario. Luego, selecciona "Cuestionario" en la lista de

actividades y sigue los pasos para configurarlo.
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“gn Pégina Principal  Area personal  Mis cursos Qﬂy OF v bods decdion @)

Curso  Configuracién  Participantes

x

~ Informacién General
Bienvenida

introduccion de la Programacian

Calificaciones  Informes  Mas v

Capacitacion Faresoft q

Nuevo Cuestionario

Expandir todo

Libro de Programacién Web v General
Encuesta Nombre o |
~ Semana 1: Recur... (NI
Deseripeion Editar Ver Inseriar Formato Hemamientss Tebla Ayuda
Tarea Modelo
Sc¢ Bl BEHY WMur g R s=E= Mm% ==
Examen Modelo
] Opalabras  Build with @ tinyMCE

0 Muestra la descripcién en la pagina del curso @

> Temporalizacion

> calificacion

Figura 21: seleccionar la opcidn afiadir una actividad, posterior seleccionar el botdn cuestionario.

Una vez que hayas seleccionado "Cuestionario", se abrird una pagina de

configuracion. Aqui, puedes definir el nombre del cuestionario, las instrucciones y otras

opciones de configuracion, como el limite de tiempo, el nimero de intentos permitidos

y la forma de puntuacion.

Curso  Configuracién  Participantes  Calificaciones  Informes ~ Mas v

x = Agregando un nuevo Cuestionario a TEMA 1 - ACTIVIDAD - FOROe
v General L + Agregarur
v General
Bienvenidos al Sistema d
Nombre [:]
FORO SEMANAL
silabo Descrif ipcion

~ TEMA 1 - ACTIVIDAD - ..
Avisos

Foro tema 1

MONOGRAFIA SOBRE T.

Tarea con antiplagio

Tarea de ejemplo 1

~ TEMA 3 - ACTIVIDAD - ...

Evaluacién de conocimie.

Esquema

v TEMA 4 - RECURSO - U...

Almacenamiento Drive

Apariencia
FORMULARIO DE PART!I.

Temporalizacién

Calificacién

Comportamiento de las preguntas

Opciones de revision @ Guardar cambios y regresar al curso | Guardar cambios y mostrar

e B I HDINYBwR ===

D

'

il
El
A
il
]
iii
iii
3]

palbrzs @tiny

O Muestra la descripcion en la pagina del curso @

Enviar notificacidon de actualizacion de contenido @

Figura 22: Llengir los campos con los datos requeridos como el limite de tiempo y seleccion el boton de glardar.

Una vez que hayas

configurado el cuestionario, puedes comenzar a agregar

preguntas. Haz clic en el boton "agregar pregunta" para empezar a crear preguntas.
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=
CUESTIONARIO

Examen Modelo

CPO1-FARESOFT ~ Semana 1: Recursos Completos ~ Examen Modelo

Abrid: viernes, 24 de octubre de 2025, 18:31
Cerrd: viemes, 24 de octubre de 2025, 21:31

Vista previa del cuestionario

Intentos permitidos: 1

Limite de tiempo: 1 hora

Intentos: 1

Este cuestionario no estd disponible en este momento

Figura 23: Seleccion el cuestionario creado en el curso y a continuacion seleccionar el botén agregar pregunta.

Puedes elegir entre varios tipos de preguntas, como opcién multiple, verdadero/falso,
respuestas cortas, ensayo, eftc.

Evaluac ‘
Elija un tipo de pregunta a agregar x P

PREGUNTAS

Pregunta
i

Preguntas:0 | Es

Seleccionar un tipo de pregunta para

i Opcién multiple ver su descripcion

X () =« Verdadero/Falso
Paginar de nuej  aci

Emparejamiento

P s al
£ () = Respuesta corta
: ¢
% Numérica
B Ensayo
& Arrastrar y soltar

marcadores

& Arrastrar y softar
sobre texto

+ Arrastrar y soltar
sobre una imagen

22 Calculada

nf Calculada opcion
= multiple T

Material Semana 1

Figura 24: Seleccione la opcion de preguntas que desee agregar.

Actividad previa
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Configura las preguntas segun el tipo que elijas. Para las preguntas de opciéon multiple,
por ejemplo, debes proporcionar las opciones y seleccionar la respuesta correcta. Para

preguntas de ensayo, simplemente describe la pregunta.

Agregando pregunta de opciéon multiplee
Expandir todo
v General

13

Categoria | Por defecto en cursol-I

Mombre de la (1] | Pregunta 1
pregunta

Enunciadodela @ Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

pregunta
S ¢ B I H[IN ¢ BMuwr & R
I ¢Quien pinto la Gioconda? I
p 4 palabras @ tiny ,
Estado de pregunta Listo *

Figura 25: Agregar puntuacion de la respuesta y seleccionar guardar cambios.

Para cada pregunta que agregues, proporciona las opciones de respuesta.
Dependiendo del tipo de pregunta, debes establecer la respuesta correcta, las

puntuaciones y, en algunos casos, retroalimentacion para los estudiantes.
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+ Respuestas

Eleccion 1 Editar Ver Insertar Formato Heramientas Tabla Ayuda

¢ B I HD ¢ BMur g 2

Leonardo Da Vinci

B 3 palabras @ tiny
Calificacion | 100% 4|
Retroalimentacion Editar Ver Insertar Formato Heramientas Tabla Ayuda

9 c B I HDMY Buwr & %

o 0 palsbras @tiny
Eleccion 2 Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda

S B I HDMN $® BMur & R

P Guardar cambios Cancelar

Calificacion | Ninguno &

Figura 26; Agregar punfuacion de fa respuesia y seleccionar guardar cambios

d.
Crear una nueva pregunta... - —
T Pregunta Acciones Estado Version Creado por
Mombre de la pregunta Nombre /
O J Mirmero de ID Apellido(s) / Fecha
Site Owner
i pregunta1: & Editar ~ Listo % Ve & de noviembre de
2023, 1916
Site Owner
[Ji= pregunta 3 & Editar ~ Listo s vl 2 de noviembre de
2023, 21:51
Site Owner
) «s Pregunta 2: & Editar ~ Listo s vl 2 de noviembre de
2023, 21:44

Con seleccionadas ~

Figura 27: Puedes seguir agregando las preguntas que desee en el botdn crear una nueva pregunta.
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Cuando hayas agregado todas las preguntas, haz clic en el boton "Guardar cambios" |

Marcar como hecha |

Cerrd: jueves, 2 de noviembre de 2023, 23:59

Continuar la previsualizacic'ln anterior —

Intentos permitidos: 1

Limite de tiempo: 20 minutos

Calificacion para aprobar: 10,00 de 20,00

Resumen de sus intentos previos

Estado

En curso

Figura 28: Puedes previsualizar el cuestionario haciendo clic en "continuar la Previsualizar" o simplemente salir de la
pdgina de configuracion del cuestionario.

GESTION DE CALIFICACIONES

Configuracién de calificaciones

La configuracion del promedio final de un curso en Moodle puede variar segun la
version especifica de Moodle que estés utilizando y las configuraciones especificas de

tu institucion. A continuacién, configuraremos el promedio final de un curso en Moodle.

Curso Configuracién Participantes Calificaciones Informes Mas «

x CURSO DE CAPACITACION

+ Agregar un blogue

Figura 29: Selecciona el boton calificaciones dentro del curso

En la pagina del perfil del curso, nos ubicamos en calificaciones, busca la seccion

"informe de Calificacion" y luego seleccionamos "Configuracién de Calificaciéon”.
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Curso Configuracién Participantes Calificaciones Informes Mds «

i CURSO DE CAPACITACION |

~ General
Bienvenidos al Sistema d...
Configuracion Calificaciones - Afiadir item de
FORO SEMANAL
Vista
silabo

Informe del calificador

v TEMA 1 - ACTIVIDAD - ... Historial de calificacion

Informe de resultados

Avisos Informe general 124
Foro tema 1 Quiz Analytics
Vista Simple
v TEMA 2 -... (Gl Resumen de calificaciones .
MONOGRAFIA SOBRE T... Usuario

“NOLOGIA

Tarea con antiplagio

Tarea de ejemplo 1

v~ TEMA 3 - ACTIVIDAD - ...

Mas
Evaluacidn de conocimie
Escalas
Cuestionario Resultados

Letras de calificacidn

~ TEMA 4 - RECURSO - U...
Importar

Almacenamiento Drive Exportar

Figura 30: Seleccidn configuracion de calificaciones.

Aqui puedes establecer como se calculara el promedio final. Esto podria ser la suma
ponderada de las categorias y elementos, o cualquier otra formula que desees utilizar.

Curso  Configuracién  Participantes  Calificaciones  Informes ~ Mas v

Configuracién Calificacones - | EuCURmT=,

“ General Ep———
Bienvenidos l Sistema d
Nombre Ponderaciones@ Calificacién maxima Estado Acciones
silabo  CURSO DE CAPACITACION UNIA 2024 Suma Excur calificacones vacas
© TEMA1- ACTIVIDAD - .
tE Evaluacién de conocimientos O 1111 % 2000 ®
Avsos
Foro tema 1 N 0 1
+ B 1ONOGRAFiA SOBRE TECNOLOGIA el 2000
¥ B Tares con antiplsgio el * 2000
MONOGRAFIA SOBRE T
Tarea con antiplagio TR s e cjermplo 1 o/ 1 % 2000
te Cuestionario O 11111 % 20,00
« TEMA 3 - ACTIVIDAD - . .
ta T o[ 1t % 2000 Editar calculo
Cuestionario o o« oo Ocultar
© TEMA 4 RECURSO -U.. BL _
N i 1@ foro semanaL cirescin oquear
G o) %
FORMULARIO DE PAL $ © 0RO SEMANAL foro completo uan 2000

Video de youtube

Z Total del curso 18000
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Figura 31: Haz clic en la opcidn ajustes, ubicado en el parte inferior de la ventana y selecciona “Editar cdlculo”.

Para realizar el calculo necesitamos ingresar en el campo numeros de ID de cada

categoria ya sea trabajo o cuestionarios, directamente desde la seccion de

configuracion. haz clic en afiadir numeros

En el Numero de ID se entiende que existe 2 trabajos de investigacion y un examen

parcial y final donde se ingresa el nombre corto

Editar calculo
+ [tem de calificacién

Nombre del item

Calculo @

Guardar cambios Cancelar

Numeros ID

- [ DOCENTES

o2 Totaldel curso
o [ Trabajo 1/TI
o [ Trabajo 2 TI2
o [ Examen parcwa\‘EP J ]
o [ Exdmen ﬂnal l
| Afiadir nimeros ID |

Figura 32: Ingresemos los numeros de ID

Calculo final de notas

Ingresemos la formula =(round(round(([[TI]]+[[T12]1))+[[EPII+[[EF]1)/4,0)

La férmula tiene el propdsito de calcular la calificacion final de un estudiante tomando

en cuenta cuatro componentes: la suma de, dos trabajos (TI1 y TI2), una evaluacion

parcial (EP) y una evaluacion final (EF).

Calculo del Promedio Ponderado: La suma total se divide por 4, lo que representa el

promedio ponderado ya que hay cuatro notas en total. este seria modificable ya que

dependeria del total de notas que pueda tener el curso.

115



Caodigo: MA-001
3¢ FORMATO Revision: 01
J& FARESOFT Aprobado: Jefe de
( SOLUTIONS . proyecto
Manual de Usuario Docente Fecha: 23/10/2025
Pagina: 27 de 41

Editar calculo
v [tem de calificacion

Nombre del item

Célculo (2] [ =(round(round (([[TI]]+[[T12]]))+[[EPII+[[EF]])/4,0)

\J

Guardar cambios Cancelar

Figura 33: Opcidn para ingresar el cédigo de promedio ponderado y haz clic en botén guardar cambios.

Exportacion de calificaciones

Como plataforma de gestion de aprendizaje, ha transformado la educacién en linea.
En este contexto, entender la configuracién y exportacion de calificaciones se vuelve
esencial. Este proceso no solo simplifica la administracién de evaluaciones, sino que
también ofrece una vision clara del progreso de los estudiantes, destacando su

importancia para una gestion educativa eficiente.

Navega al curso para el cual deseas configurar y exportar calificaciones.

Pagina Principal Area personal Mis cursos Administracion del sitio

Configuracién Participantes Calificaciones Informes Mis v

Figura 34: Haz clic en calificaciones

Dentro del Libro de Calificaciones, busca la opcion para exportar calificaciones. Puede

estar etiquetada como "Exportar" o "Descargar".
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Curso
x

v General

O Bienvenidos al Sistema d.

O FORO SEMANAL

Vv TEMA 1 - ACTIVIDAD - ...
Avisos

O Forotema 1

v tema2 - CEEED

O MONOGRAFIA SOBRE T.

O Tarea con antiplagio

O Tarea de ejemplo 1

~ TEMA 3 - ACTIVIDAD - ...

O Evaluacién de conocimie

O Cuestionario

v TEMA 4 - RECURSO - U...

O Almacenamiento Drive

Configuracién  Participantes  Calificaciones  Informes ~ Mas v

Informe del calificador -

. v Informe del calificador

Historial de calincacion
Informe de resultados
Informe general

Quiz Analytics

Vista Simple

Resumen de calificacione:
Usuario

Configuracién

Ajustes de la calificacién of

Preferencias: Informe del df

tis

Escalas

Configuracién Calificacionds

Buscar usuarios Filtrar por nombre v

CURSO DE
CAPACITACION UNIA
2024

Direccion de correo e

& Evaluacion de @ MONOGRAFIA

conocimientos SOBRE
Y TECNOLOGIA
ichavez@silfersystem.com -
®

Promedio general
 curso

lificador

Resultados

PR
Letras de calificacién ' ision

To

pr. n_ prometidos con el desarrollo

re e Exportar

saben seguir aprendiendo, se asumen  pueblosindigenas amazénicos y del paf.

Contactanos
mar  profesionales  comPetitivos Y, Teiéfono: (061) 596438

2 tenible, incorporando a sabidurfa de los
~ Yarinacocha

« Direccién: Carretera a San José 0.63 Km.

[ Tereacon [ Tereadecjemplo «» [ Cuestion
antiplagio 1
16,00
1600

Siguenos

- @Ryweb
&

« ) Facebook

Figura 35: En el menu del curso, seleccioné “informe de calificador" y luego "exportar".

Selecciona el formato en el que deseas exportar las calificaciones (por ejemplo, CSV,

Excel).

Ajusta las opciones de exportacion segun tus necesidades, como qué columnas incluir,

el rango de usuarios.

Exportar

Exportar a Hoja d

v ftems de calificacié

> Opciones de los forma

Exportar como| Hoja de célculo Excel v

Hoja de célculo OpenOffice

+ Hoja de clculo Excel

Evaluacion de conocimientos

Tarea con antiplagio

Cuestionario

Asistencia

tem calificado

FORO SEMANAL calificacién

Total del curso

FORO SEMANAL foro completo

Figura 36: Haz clic en el boton para generar y descargar el archivo de exportacion.

Abre el archivo exportado para verificar que las calificaciones se hayan exportado

correctamente
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GESTIONAR PARTICIPANTES
Agregar participantes al curso

La gestion de participantes en la plataforma permite a los docentes tener un control
completo sobre los usuarios que estan inscritos en un curso. A continuacion, te

proporcionaré una guia paso a paso sobre cémo gestionar participantes:

Curso Configuracién Participantes Calificaciones Informes Mds ~

x CURSO DE CAPACITACION

v General

Bienvenidos al Sistema d.. I + Agregar un bloque

FORO SEMANAL
Informes configurables
silabo
Linea de tiempo

Todos los usuarios
~ TEMA 1 - ACTIVIDAD - ...

Gestionar informes
Avisos

Foro tema 1
Actividad reciente

~ TEMA 2 -... Actividad desde lunes, 19 de agosto de 2024, 16:51

. Informe completo de Lz actividad reciente...
MOMNOGRAFIA SOBRE T...

Sin actividad reciente

Figura 37: Desde la pdgina principal del curso, haz clic en el enlace "Participantes” en la seccion de administracion.

Una vez en la pagina de participantes, veras una lista de todos los usuarios inscritos.
Puedes ver sus nombres, roles y ofra informacién relevante. Si deseas agregar

participantes, puedes hacerlo si tienes los permisos necesarios.

v General L + Agregar un blogue
Bienvenidos al Sistema d. Usuarios matriculados
Avisos recientes % ~
FORO SEMANAL
Usuarios matriculados Afiadir un nuevo tema,

silabo 9deago, 11:39

¥ TEMA 1- ACTIVIDAD - ...

Avisos

Foro tema 1 .
g Calendario P
- . olalstuvuxyz © aorn
MONOGRAFIA SOBRE T Lun Mar Mié Jue Vie SabDom
12 3o
Tarea con antiplagio
Nombre s e s s e o
Tarea de cjemplo 1 / Apellido(s) g 0
- Direccién de correo Roles Grupos Ultimo acceso al curso ~ Estatus 12 13 14 15 16 17 18
_ - - o - = 7 s
~ TEMA 3 - ACTIVIDAD - ... @ = 2 2 s
O IC Ivan-arturo Abrahan Chavez Zifiiga ichavez@silfersystem.com Estudiante #*  No hay grupos 16 horas 48 minutos [Acivo [ - °
Evalu % 27 2 29 2 3
O SO Site Owner proyectos@silfersystem.com  Profesor 4 No hay grupos 1 segundos [Activo [: JE- 20}
Cuestionario
O T JACKJUNIOR TORRES REATEGUI cuc01@unia.edu.pe Profesor #* No hay grupos 4 dias 16 horas [activo [ JE- 3} Calendario completo
Importar o exportar calendarios
v TEMA 4 - RECURSO - U...

Figura 38: Para agregar un participante, haz clic en el boton "matricular usuarios”.
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Luego, busca al usuario que deseas agregar, seleccionalo y configura su rol en el

curso (por ejemplo, estudiante, docente, asistente, etc.)

Matricular usuarios

Opciones de matriculacion

Seleccionar usuarios [I Carlos Mendoza alumnc1 @icamdle.com]
| Buscar \J |
Asignar rol | Estudiante + |

Mostrar mas...

Cancelar Matricular usuarios

Figura 39: confirma la inscripcion seleccionando el boton matricular usuarios.

Creacién de grupos de alumnos

Si el docente desea crear grupos de una cierta cantidad de alumnos, debera dirigirse

al apartado de ‘Participantes’ dentro de su curso y seleccionara la opcién de grupos y

asi el sistema lo redireccionara automaticamente.
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Curso

<

General

Bienvenidos al Sistema d...

FORO SEMANAL

silabo

<

TEMA 1 - ACTIVIDAD - ...
Avisos

Forotema 1

MONOGRAFIA SOBRE T...

Tarea con antiplagio

Configuracién Participantes Calificaciones Informes Mas ~

CURGSO DE CAPACITACION

” Usuarios matriculados * Il

Matriculaciones

Usuarios matnculada‘ ladOS

Mo ol il

Grupos
Agrupamientos .,Lc-c(lonar
Vision general

Permisos
Permisos
Otros usuarios
Comprobar los permisos

Nombre Todos A B C EF G HIJKLMN

Apellido(s) Bt A B C D E F G H | | K L M

Figura 40: confirma la inscripcion seleccionando el boton matricular usuarios.

Por consiguiente, el docente tendra la posibilidad de crear grupos tanto manualmente

como automaticamente para de esta manera tener un trabajo colaborativo entre sus

estudiantes.

Curso Configuracién

Participantes Calificaciones Informes Mas

General
Bienvenidos al Sistema d...
FORO SEMANAL

silabo

TEMA 1 - ACTIVIDAD - ...
Avisos

Foro tema 1

MONOGRAFIA SOBRE T...

Tarea con antiplagio

Tarea de ejemplo 1

TEMA 3 - ACTIVIDAD - ...
Evaluacidn de conocimie...

Cuestionario

TEMA A - RECIIRGO _ 11

Grupos %+

CC001 Grupos

Grupos

.l

I Crear grupos automaticamente

Figura 41: Tipos de creacion de grupos de estudiantes.

Miembros de:
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Si el docente genera grupos de manera manual, tendra que completar ciertas
especificaciones indicadas en la imagen, lo mas importante para su creacion es el
nombre del grupo.

Curso Configuracién Participantes Calificaciones Informes Mds ~

=
~ General

v General Nombre del grupo ol |

Bienvenidos al Sistema d..

Ndmero de identificacion del @
FORO SEMANAL grupo
silabo I incidn del
eseripaian del grupo Edit: Ve Insert: Formato Herramientas Tabla Ayud:

~ TEMA 1 - ACTIVIDAD - ... a© o B I EHE ¢ BMuwr 2 == = M T = =

Avisos

Foro tema 1

0 palabras @ tiny
~ TEMA 2 - (EEEEEE Ty
0 Clave de matriculacién (-] Haz click para insertar texto & | @
MONOGRAFIA SOBRE T.
Tarea con antiplagio Visibilidad de miembros del @ Visible s

grupo
Tarea de ejemplo 1

Mostrar grupo en menu desplegable para actividades en modo grupo @
~ TEMA 3 - ACTIVIDAD - ...
Mensajes de grupo (-] No &
Evaluacion de conecimie

Cuestionario Nuevaimagen Seleccione un archivo...

~ TEMA 4 - RECURSO - U...

Figura 42: Creacidn de grupos de manera manual.

Una vez creado la cantidad de grupos necesarias, el docente debera anadir a los
usuarios a sus respectivos grupos por medio del botén “Agregar/quitar usuarios”.

CCO001 Grupos

Grupos Miembros de: GRUPO 02 (0)

[ei=]lI=TaNakWirll

GRUPO 02 (0)

Editar ajustes de grupo Agregar/quitar usuarios

Eliminar grupo seleccionado

Figura 43: Seleccion de grupos para agregar estudiantes.

De esta manera el docente seleccionara a los estudiantes requeridos y estos se

anadiran automaticamente a cada grupo.
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Agregar/quitar usuarios: GRUPO 02

Miembros del grupo Miembros potenciales Afiliacién del usuario
seleccionado:

Profesor (2)
JUANA MARIA MUNOZ ESPINO (42455
JACK JUNIOR TORRES REATEGUI (cucO!

arance 1]
Ivan-arturoe Abrahan Chivez Zuhiga (icha
Profesor (2)
WILDER FELINTO FLORES CORDOVA (4
Quitar » Site Owner (proyectos@silfersystem.com

« GRUPO 01

=T

RICARDO JULIAN OLIVA PAREDES (1

» « I .

Buscar m Buscar Limpiar
Regresar a los grupos

Figura 44: Adicién de estudiantes al grupo ‘GRUPO 02'.

Eliminar participantes del curso

Si necesitas eliminar a un participante del curso, selecciona el usuario de la lista y

elige la opcion “Eliminar” representado por la imagen de un tacho como muestra en la

Activo
&

imagen. Confirma la eliminacion.
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Nombre
/ Apellido(s)
“ Direccién de correo Roles Grupos Ultimo acceso al curso Estatus
D - - - —_ -_— —_
—
[ NA NOMBRES1 APELLIDOS1 correol@dreica.gob.pe Estudiante #° No hay grupos ~ Nunca [Acivo]  JE=1 i}
O NA NOMBRES2 APELLIDOS2 correo2@dreica.gob.pe Estudiante #* No hay grupos ~ Nunca [acival : -1 i1}
[J NA NOMBRES3 APELLIDOS3 correo3@dreica.gob.pe Estudiante & No hay grupos ~ Nunca [aciivo ] : 21 i
[J NA NOMBRES4 APELLIDOS4 corread@dreica.gob.pe Estudiante #* No hay grupos ~ Nunca [Aciivo] i 2K -1 N}
[J NA NOMBRESS APELLIDOSS correo5@dreica.gob.pe Estudiante #* No hay grupos ~ Nunca [Acivo]  JE=1 i}
[ NA NOMBRES6 APELLIDOS6 correob@dreica.gob.pe Estudiante #* No hay grupos ~ Nunca [aciival : -1 i1}
) SO Site Owner proyectos@silfersystem.com Profesor #* No hay grupos 15 segundos [acival : k=t i}
S

Figura 45: A continuacion, confirmar la eliminacion.

Comunicacion con los participantes

Utiliza la plataforma para enviar mensajes, anuncios o notificaciones a los

participantes segun sea necesario. Esto es util para proporcionar informacion

importante y comunicarte con los estudiantes.

Una vez dentro del curso, al final de la lista de participantes seleccione el boton “todos

los usuarios”

1 Apellido(s)
. Direccién de correo Roles Grupos Ultimo aceeso al curso Estatus
—_ —_ —_ _ _ —_
NA NOMBRES1 APELLIDOS1 eorrenl@dreira nnh ne F:mrﬁ;mh:, No hay grupos Nunca @o # ||-||'
NA NOMBRES2 APELLIDOY e — ¥ MNohaygrupos  Nunca @o o 3]
Descargar datos de tabla como
NA NOMBRES3 APELLIDOS  Valores separados por comas (.csv) #  Nohaygupos  Nunca [aciivo] : JE < M}
Microsoft Excel (.xlsx)
NA NOMBRES4 APELLIDOS  TeblaHTML 4 Nohaygrupos  Nunca 00
Javascript Object Notation ( json) ya i
OpenDacument (.ods) -
NA NOMBRESS APELLIDOS Portable Document Format (.pdf) #  MNohaygupos  Nunca cho % o
Matriculacion manual
NA NOMBRES6 APELLIDOS itar las matriculas de usuario seleccionadas ~ #' Nohaygrupos  Nunca [acivo]: =]
Eliminar las matriculas de usuario seleccionadas
SO Site Owner Auto-matriculacidn ! No hay grupos 15 segundos [acivol i B3
Editar las matriculas de usuario seleccionadas
Elinar o patioyloc do e ario colocoionariac
Con los usuarios seleccionados... | Elegr... s

Matricular usuarios

Figura 46: busca en el menu de navegacion la opcion "enviar un mensaje”, haz clic en esta opcion.
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Aparecera una ventana de enviar mensaje, escribe tu mensaje en el campo de texto

proporcionado. Haz clic en el boton "Enviar" para enviar el mensaje.

Enviar mensaje a 7 personas

Cancelar Enviar mensaje a 7 personas

Figura 47: Ingresar informacién en el campo del texto.

Supervisar la actividad de los participantes

La plataforma también ofrece informes de seguimiento avanzado que puedes utilizar
para obtener una vista mas detallada de la actividad de los estudiantes en el curso.

Estos informes suelen estar disponibles a través del menu de administracion del curso.

Curso  Configuracién  Participantes  Calificaciones  Informes  Mds v

* CURSO DE CAPACITACION

v General

Bienvenidos al Sistema d.. Informes

Desglose de Competencias
Registros

FORO SEMANAL

silabo Registros activos
Actividad del curso
Participacién en el curso
Finalizacion de la actividad
Estadisticas

OpenAl Chat Logs

~ TEMA 1 - ACTIVIDAD - ...

Avisos

Forotema 1

Figura 48: Clic en el boton informes que estd ubicado en la parte superior centro del curso.

En la seccion de informes, busca el tipo de informe de seguimiento que deseas utilizar.

Los informes de seguimiento comunes pueden incluir informes de actividad de

estudiantes, informes de acceso al curso, autoguardado de calificaciones, etc.
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Informes

Desglose de Competencias
Registros

Registros activos
Actividad del curso
Participacién en el curso
Finalizacion de la actividad

Figura 49: Seleccionar la opcion de informe.

El informe de seguimiento te proporcionara informacién detallada sobre la actividad de

los estudiantes en el curso. Puedes utilizar esta informacion para realizar un

seguimiento del progreso de los estudiantes, identificar areas de mejora y tomar

decisiones educativas informadas.

Actividad del curso -

> Filtro

Calculado a partir de los registros desde miércoles, 18 de octubre de 2023, 23:01.

Actividad Vistas

&) Avisos 5 visualizaciones por 3 usuarios
[ trabajo 1 128 visualizaciones por 12 usuarios
[ trabajo 2 14 visualizaciones por 3 usuarios

% Examen Parcial 53 visualizaciones por 12 usuarios

& Examen final 114 visualizaciones por 14 usuarios

% examen simulacro 7 visualizaciones por 1 usuarios

Entradas de blog relacionadas

Ultimo acceso

viemes, 3 de noviembre de 2023, 23:58 (2 dias 20 horas)

lunes, 6 de noviembre de 2023, 20:16 (16 minutos 53 segundos)

lunes, 6 de noviembre de 2023, 20:32 (1 minutos 23 segundos)

lunes, & de noviembre de 2023, 19:18 (1 hera 14 minutos)

lunes, 6 de noviembre de 2023, 19:09 (1 hera 24 minutos)

lunes, 6 de noviembre de 2023, 19:18 (1 hera 14 minutos)

Figura 50: Informe de seguimiento a las actividades del curso.

GESTION DE EVALUACION
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Callificar actividades en la plataforma es una parte esencial de la evaluacioén en linea.
Este proceso te permite medir el rendimiento de tus estudiantes y proporcionar
retroalimentacién valiosa para su aprendizaje. A continuacioén, te guiamos a través de

los pasos para calificar actividades de manera efectiva.

ﬁ' Pégina Principal  Area personal  Mis cursos o DF ~ Modo de ¢
rapesgrT

Curso  Configuracion  Participantes  Calificaciones  Informes ~ Mas ~

[=) sienvenida #

« Informacién General & introduccion de a Programacion Web #*
Bienvenida

s .
S —— L) Libro de Programacién Web # PO

Libro de Programacién Web
J: Encuesta £

Encuesta
+ Afiadir una actividsd o un recurzo

« semana1: Recur.. (RN

Tares Modelo

v Semana 1: Recursos Completos » CIIED

Examen Modelo

[q) TareaModelo #
Apertura: viernes, 24 de octubre de 2025, 0400

g Examen Modelo #
Al

brid: viernes, 24 de octubre de 2025, 18:31  Carré: viemez, 24 da octubre de 2025, 21:3

+ Aiiadir una actividad o un recurso

Figura 51: Selecciona la actividad que deseas calificar. Puede ser una tarea, un cuestionario u otra actividad que
requiera calificacion.

Dentro de la actividad, encontraras una opcion ver los envios de los estudiantes.

Dependiendo del tipo de actividad, esta opcién podria llamarse "Ver todos los envios".

‘EI' Pégina Principsl Area personal  Mis cursos o°Q DF v Modo de edicion (@
rapesary

Cwso Tarea  Configuacién  Emregas  Calificacin avanzada  Més v

: 5 B (

Infe én General T GPO1-FARESOFT © Semana 1: Recursos Completos - Tarea Modelo
~ Informacion General EE

Tarea Modelo

Bienvenida

introduccion de la Programacion...

Apertura: viemes, 24 de octubre de 2025, 00:00
Libro de Programacin Web

Encuesta Realizar la tarea de la semana.

£ Balotario DATA CENTER pdf 24 de octubre de 2025, 18:31
+ Semana 1: Recur... (RN

Tarea Modelo

Examen Modelo

Sumario de calificaciones

Ocultado a los estudiantes No
Participantes 1
Borradores a
Enviados 1
Pendientes por calificar 1

lutions.com, i .phplid=20&action=arader
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P

Pégina Principal Area personal Mis cursos

Cwso Tarea Configuracion  Entregas

x
m
v Informacién General TAREA
. Tarea Modelo
Bienvenida

introduccién de la Programacién

Libro de Programacién Web

Encuests

Entregas

« Semena: Recur.. ()

Tarea Modelo

Examen Modelo

Calificacion avanzada

| Buscer usuarios

CPO1-FARESOFT

Estada

Filtr bre -
iltrar por nombre Tado

Seleccionar  Nombre / Apellido(s) Direccién de correo Estado Calificacién
[m} - - - -
o EF Eswdiante Faresoft @ m  Enviado

para

calificar

Avanzads

Uttima

modificacién

(entrega)

viernes, 24
de octubre
de 2025,
18:59

o' oF ~

Semana 1: Recursos Completos  Tarea Modelo  Entregas

Modo de edicion @)

Comentarios  Ultims
dela modif
Archivos enviados entrega (califu
Oy Balotario DATA CENTER (1).pdf >
24 de octubre de 2025, 18:59  Comemtarios
19)

Figura 52: Haz clic en “ver todos los envios” para acceder a la lista de envios de los estudiantes.

Calificar el trabajo de un estudiante dentro de la lista de envios de los estudiantes,

sigue estos pasos:

«

Pigina1de? b & &

Busca el nombre del estudiante cuyo trabajo deseas calificar.

Haz clic en el envio del estudiante para acceder a su archivo.

Curso: Capacitacion Faresoft
Tarea: Tarea Modelo #°
Ver todos los envios.

Seleccionar el botdén calificar.

Estudiante Faresoft
estudiante@faresoft.com

=] ¥ & (N OO ¥ 8 &

Cuil de |

Data Center?

a) Cercania a parques recreativos.

b) Proximidad a los clientes.

&) Acceso a servicios de transporte pablico.

d) Cercania a zonas fesidenciales.

Qué factor debe evitars
Data Center?
+a) Zonas conacceso imitadoa hternet.

*b) Zonas industriales.

*c) Zonas con infraestructura de enemia estable.

+d) Zonas con riesgo sismico,

Center?
*a) Humedad del ambiente.

+b) Disponibilidad de mano de obra.

de un Data

Notfcar alos estudiantes @ @ [TERIpT——  Reiniciar

P Al

[ cambisr usuario v >
1d21W Restablecer preferencias de tabls

Entrega

Enviado para calificar
Sin calificar
£l estudiante no puede editar esta entrega

2 Balotario DATA GENTER (1) pdf

24 de octubre de 2025, 18:59

> Comentarios (0)

Calificacién

Galificacion sobre 20 [

calificacion actual en el libro de calificaciones
Sin calificar

Comentarios de retroalimentacion

Eoitar Ver Insertar Formato  Hemamientas Tabla  Ayuca

Figura 53: Al descargar el archivo del estudiante, seleccionar el boton calificar para el ingreso de la nota.
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Curso: Capacitacion Faresoft Estudiante Faresoft

TSR TR estudiante@faresoft.com
Ver todos los envios

| cambior usuario v

1de1 ¥ Restablecer preferencias de

a
<« Péginalde? b & & ¢ | B8 ¥ (ke N OO ¥ |8 |2 2 - Entrega
. Enviado pera calificar
Calificado
El estudiante no puede editar esta entrega
) Balotario DATA GENTER (1).pdf
£Cul de los sigui clave para 6n de la Localizacion de un 24
Data Center?
a) Cercania a parques recreativos. > Comemarios (0)
b) Proximidad a los clientes.
ios de bl
d) Cercania a zonas residencialss. Calificacion
Galificacién sobre 20
Qué factor debe evitarse al seleccionar la localizacin de un [ 1800
Data Center?
Calificacion actual en el libro de calificacicnes
+a) Zonas conacceso limitado a Internet. BT
*b) Zones industriales.
o E : Comentarios de retroalimentacién
*d) Zonas conriesgo sismico.
Editar Ver Insertar Formaio Hemamier
iCuéles un factor parala de un Data
S c B I
Center?
+a) Humedad del ambiente. Excelente!
*b) Disponitilidad de mano de obra. N
4 »

Notificar a los estudiantes @ @ Guardar y mostrar siguiente [T

Figura 54: Ingresar la nota correspondiente al estudiante en el cuadro de texto calificacion, seleccion el botdn
guardar cambios.

Después de calificar a todos los estudiantes, puedes obtener un reporte seleccionando
el botén “calificaciones” ubicado en la parte superior se mostrara la lista de los

estudiantes que ya tienen nota y se esa forma podra realizar un seguimiento.

Pagina Principal  Area personal  Mis cursos A0 DOF v
papssoeT

Curso Configuracion Participantes cCalificaciones Informes Mas~
Capacitacion Faresoft

~ Informacién General

Bienvenida

Informe del calificador ~ Buscar usuarios Filtrar por nombre
intraduccion de la Programacion _—
Libra de Programacion Web
Encuesta \ Capacitacion Faresoft -+
~ Semana 1: Recur. m.

Nombre / Apellido(s)tz. Direccion de correo s [ Tarea Modelo @ Examen Modelo s I Total del curso
Tarea Modelo
Examen Modelo oft | 1800 | - 2000 | - | 3s00

. - i T
*
Promedio general | 18,00 20,00 38,00

rmi )articipantes del curso.
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Rubricas

Para que el docente pueda generar una rubrica personal, dependiendo si la tarea lo
solicite, este tendra que configurar la tarea para que su evaluacién sea por medio de
rubrica. Esta opcién se encontrara dentro de la configuracion de ‘Calificacion’ en el

método de calificacion, que en este caso seria por Rubrica.

¥ General

Bienvenids | Sistema d.
e s » Agregando un nuevo Tareae
FORO SEMANAL
Expandir todo
silabo

v General
~ TEMA 1 - ACTIVIDAD - ... Nombre de la tarea (] RUBRICA DE EVALUACION
Avisos N
Descripcién Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tala Ayuda
Forotema 1 N . o o o
S ¢ Bl BN MLy === M. == == B

MONOGRAFIA SOBRE T,

v Calificacion

Tarea con antiplagio

Tarea de ejemplo 1 Calificacion e 0 palabras @tiny

Tipo Puntuacion 2
v TEMA 3 - ACTIVIDAD -

Calificacién maxima

Método de calificacion (-] Rubrica

Cuando la configuracién se haya realizado, el sistema brindara dos opciones de
rubrica a elegir:
- Nuevo Formulario desde cero: Este formato tendra que crear cada criterio y
puntaje de evaluacion desde cero, sin ayuda de otra rubrica.
- Nuevo formulario a partir de una plantilla: Este formato brindara las rabricas

anteriormente registradas para que pueda hacerse uso para una nueva.

’RlJ‘BRIcA DE EVALUACION CC001  RUBRICA DE EVALUACION

Calificacién avanzada

Cambiar método de calificacién activo a@ | Rubrica

D | @

Nuevo Nuevo
formulario desde formulario a
cero partir de una
plantilla
Tenga en cuenta que el formulario de calificacién avanzada no estd listo en este momento. Se utilizara el método simple de calificacién hasta que el X

formulario sea valido.

Figura 60: Seleccion de tipo de rubrica para tarea.
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Cuando se crea un formulario desde cero es necesario contar con criterios

previamente establecidos, debido a que el sistema brindara una estructura donde el

docente tendra que escribir su criterio y el puntaje de este, asimismo, tendra la

posibilidad de crear una gran cantidad de niveles y criterio como se indica en la

siguiente imagen.

IiUBRICA DE EVALUACION

o ena ]

Apertura: miércoles, 21 de agosto de 2024, 00:00
Cierre: miércoles, 28 de agosto de 2024, 00:00

Nombre

Descripcién

Rubrica

% Comprension del Tema

Organizacién

Andlisis y Argumentacién

+Afadir criterio

Demuestra una

RUBRICA DE LA TAREA

Editar Ver Insertar Formato  Hemamientas Tabla  Ayuda

)

o

Demuestra una

EAE ¢ Bowe £ R =

Demuestra una

No demuestra + Aiadir nivel

del

profunda y clara del. adecuada, con
tema.

4 puntos

X menores omitidos.

El trabajo ests muy

bien organizado,

con una estructura

W6gica.
4 puntos

Proporciona un

x

analisis profundo y
bien razonado con

evidencia sélida.

4 puntos

x

algunos detalles

3 puntos

El trabajo ests bien
organizado, pero
con pequefias
inconsistencias.

3 puntos

Proporciona un
andlisis adecuado
con evidencia
suficiente.

3 puntos

bisica, pero faltan
detalles clave
2 puntos x

El trabajo tiene una
estructura, pero es
desorganizado en
partes.

2 puntos X
Proporciona un
andlisis superficial
con evidencia
limitada

2 puntos

tema.
1 puntos

El trabajo carece de |4 Afadir nivel

una estructura
clara.

1 puntos x

El andlisis es + Adiadir nivel

deficiente y carece
de evidencia
1 puntos x

CC001  RUBRICA DE EVALUACION

‘Guardar ribrica y dejarla preparada Guardar como borrador Cancelar

Figura 61: Creacion de criterios para rubrica de una tarea.

Opalebras @ tiny

Posteriormente, el docente debera guardar la rubrica para que cuando califique las
actividades, el sistema le brinde dicha rubrica y la calificacion sea mas accesible,
sencilla y rapida.

<

Curso: CURSO DE CAPACITACIGN UNIA 2024
Tarea: RUBRICA DE EVALUACION 8%
Ver todos los envios.

Piginaldel B | & &

Ivan-arturo Abrahan Chévez Zufiga
ichavez@silfersystem.com

Fecha de vencimiento: 28 de aaosto de 2024. 00:00

T Calificacién

<« Cambiar usuario v

1de2' ¥ Restablecer preferencias de tabla

Calificacién:

comprension del - comprension

Comprensién del Tema  Nodemuestra  Demuestrauna  Demuestra una

comprensin

tema, profunday clara  adecuada, con

5puntos deltema,

algunos detalles

4puntos menores
omitidos.
3 puntos
Organizacién Eltrabajo carece Eltrabajo estd L trabajo estd
de una estructura muy bien bien organizado,
clara organizado, con  pero con
5 puntos unaestructura  pequerias
gica inconsistencias.
4puntos 3 puntos

Andlisisy Elandlisises  Proporcionaun  Proporciona un
Argumentacién deficientey  andliis profundo andlisis
carcce de ¥ bien razonado  adecuado con
evidendia con evidencia  evidencia
5 puntos sélida suficiente.
4puntos 3 puntos

Demuestra una
comprensién
bisica, pero
faltan detalles
clave.

2 puntos

El trabajo tiene
una estructura,
peroes
desorganizado
en partes

2 puntos
Proporciona un
andlisis
superficial con
evidencia
limitada.

2 puntos

Calificacién actual en el libro de calificaciones

Sin calificar

0 Comentarios de retroalimentacion

Notficara los estudiantes 8 @ [———

Figura 62: Uso de la rubrica dentro de la calificacion de una tarea.
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1.

INTRODUCCION

Manual de Usuario del Sistema Académico, este recurso esta diseiiado para ofrecer una
guia rapida y efectiva sobre los diversos médulos que componen nuestro sistema. Desde la
seguridad y la administracién institucional hasta la gestién de notas, horarios y tramites
documentarios, este manual proporciona informacién concisa para garantizar una
utilizacion eficiente del sistema. Dirigido a administradores y personal académico, le
invitamos a explorar las funciones clave que haran mas fluida y efectiva su experiencia en

la gestion académica.

OBJETIVO

Este documento tiene como propdsito presentar las nuevas y mejoradas aplicaciones del
Proyecto Sistema Académico. Su objetivo es proporcionar a los usuarios una guia
detallada que facilite una navegacion precisa y efectiva en el sistema, asegurando asi una

experiencia optima.

ALCANCE
Este documento esta dirigido exclusivamente a los administradores del Sistema

Académico.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Recursos: Es todo lo que el docente les brinda a sus estudiantes.

Actividades: Es todo aquello que el docente propone para que realicen los alumnos de un
determinado curso, las mismas que pueden ser evaluadas.

SA: Sistema Académico.
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5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

ESTADO DEL

MODULO DESCRIPCION

COMPONENTE
Sistema Académico | El Sistema Académico es una plataforma
version 1 integral para la administracion eficiente de

actividades académicas. Desde |la
seguridad hasta la gestion  de | terminado
inscripciones y seguimiento académico,
ofrece herramientas avanzadas para

optimizar la experiencia educativa.

6. MODULOS DEL SISTEMA
Acceso:
Acceso a la Plataforma: Ingrese a la direccion del sistema en su navegador web.

Inicio de Sesién: Seleccione su tipo de documento y complete con su cédigo y contrasena.

- e

e

._*_'-h:..q_,o: —

Iniciar Sesién

= :\" )

»

« . DRECon ReGioA e BT oo,
& EDUCACION =
{ punOo B 2

Autenticacion: Verifique la autenticidad de sus credenciales al iniciar sesion.

Dashboard Personalizado: Una vez autenticado, acceda a su Dashboard con resumenes

visuales y accesos rapidos.
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[ Y-

Grafica Cantidad De Estudiantes Por Programa Y Género

40

6.1. Médulo 01: SEGURIDAD

6.1.1: Gestionar Roles

o
2y 1 1

Usuarios % Género %

o O

Conoce Nuestra Bolsa Laboral!!!

N

El Submddulo de Gestionar Roles ofrece una interfaz intuitiva y eficiente para administrar los

roles de usuarios en el sistema, brindando a los administradores un control completo sobre las

funciones y privilegios asignados a cada rol.

1. Crear Nuevo Rol

La funcién de "Crear Nuevo Rol" permite a los administradores definir roles personalizados

segun las necesidades especificas de la institucion educativa. Al seleccionar esta opcion,

se abrira un formulario que facilita la definicién del nombre y descripcién del nuevo rol.
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Registrar datos del rol

Nombre de Rol

Descripcion del Rol

2. Listado de Roles

La seccion "Listado de Roles" proporciona una vision completa de todos los roles existentes

en el sistema. Este listado incluye informacion clave sobre cada rol, permitiendo una rapida

revision y referencia.

Registro De Informacién Sobre Roles

mﬂm Ssleceionar csidas ™

er

Director General Rol de prirr
2 Secretario Académico Rol de segundo nivel
3 Asistente Administrativo Rol de tercer nive
4 Coordinador Rol de cuarto nive

Mostrando 1 a 4 de 4 Registros

3. Acciones Disponibles para los Roles

a. Actualizar Datos del Rol

La opcion "Actualizar Datos del Rol" permite modificar la informacién asociada a un rol

existente. Los administradores pueden ajustar el nombre, descripcién u otros atributos

segun sea necesario.
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Actualizar datos del rol X

Nombre de Rol

Director General

Descripcion del Rol

Rol de primer nivel

b. Eliminar Rol

La funcién "Eliminar Rol" posibilita la eliminacién de roles que ya no son necesarios. Esta

accién debe realizarse con precaucion, ya que la eliminacion de un rol afectara a todos
los usuarios asociados a ese rol.

Deseds continuar?

Se procederd a eliminar el registro de la base de
datos

Confirmar Cancelar

c. Reporte de Gestion de Roles
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El "Reporte de Gestion de Roles" ofrece una visién general y detallada del desempefio y

uso de los roles en el sistema. Este reporte facilita la toma de decisiones informadas

sobre la eficacia de la asignacion de roles en la institucion.

d. Exportar a Excel y PDF

El sistema permite exportar el listado de roles y el reporte de gestion a formatos

ampliamente utilizados como Excel y PDF, ofreciendo flexibilidad en la gestion y analisis

de datos.

e. Imprimir

La funcion de impresion permite obtener una copia en papel del listado de roles o del

reporte de gestion para su revision o archivo.

f. Seleccionar Columnas

La opcion "Seleccionar Columnas" brinda la posibilidad de personalizar la visualizacion

de informacioén en el listado de roles, permitiendo a los administradores enfocarse en los

datos mas relevantes para sus necesidades.

‘ Seleccionar celdas ~

#
Nombre
Descripcion

Acciones
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Al utilizar estas funciones en conjunto, los administradores pueden gestionar roles de manera

eficiente, adaptando la estructura del sistema a los requerimientos especificos de la institucién

educativa.

6.1.2: Permisos de Roles a Mddulos

El Submédulo de Gestionar Mdédulos proporciona una interfaz eficiente para administrar los
diversos moédulos que componen el sistema. Este submédulo se alinea con el Caso de Uso

CUO03 - Gestionar Mddulos, ofreciendo herramientas clave para la configuracion y supervision

de modulos en el entorno académico.

Registro De Informacion Sobre Permisos A Los Médulos

mﬂm selecelonar celdas

““

Asistente Administrativo

1. Listado de Modulos

La seccion "Listado de Moddulos" presenta una vision detallada de todos los moédulos

disponibles en el sistema. Este listado proporciona informacion esencial sobre cada

modulo, permitiendo una revisidon rapida y una referencia eficaz.

©  Inhabilitado v
©  Habilitado v
©  Habilitado v
©  Habilitado v~
©  Habilitado v
©  Habilitado v
©  Inhabilitado v
©  Inhabilitado v
(4]

Inhabilitado v
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2. Permisos Disponibles para los Médulos

a. Habilitar o Inhabilitar segun Eleccion

o

o

La opcién "Habilitar o Inhabilitar" brinda a los administradores la capacidad de activar o

desactivar modulos segun las necesidades de la institucion educativa. Esta funcionalidad

Inhabilitado v

Habilitado v

permite una gestion flexible y personalizada de los recursos del sistema.

3. Acciones Disponibles para los Médulos

b. Reporte de Gestion de Mddulos

El "Reporte de Gestion de Mdédulos" ofrece una visién integral del rendimiento y uso de
los moédulos en el sistema. Este informe facilita la toma de decisiones informadas sobre

la eficacia y relevancia de cada médulo en el entorno académico.

c. Exportar a Excel y PDF

La posibilidad de exportar el listado de médulos y el reporte de gestion a formatos

ampliamente utilizados como Excel y PDF proporciona flexibilidad en la gestion y

analisis de datos.

d. Imprimir

La funcién de impresién permite obtener una copia en papel del listado de médulos o del

reporte de gestion para su revision o archivo.

e. Seleccionar Columnas
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La opcion "Seleccionar Columnas" brinda la posibilidad de personalizar la visualizaciéon
de informacion en el listado de médulos, permitiendo a los administradores enfocarse en

los datos mas relevantes para sus necesidades.

Al utilizar estas funciones de manera coordinada, los administradores pueden gestionar
eficazmente la configuracion y supervisién de los mdédulos en el sistema, garantizando una

adaptabilidad éptima a los requisitos académicos en constante cambio.

6.1.3: Administradores

El Submaddulo de Gestionar Administradores brinda a los usuarios la capacidad de administrar
de manera eficaz las cuentas de administradores en el sistema. Este submoddulo esta
directamente vinculado al Caso de Uso CUO1 - Gestionar Administradores, ofreciendo

funcionalidades clave para el manejo y supervision de cuentas administrativas.
1. Crear Nuevo Administrador

La funcion "Crear Nuevo Administrador" permite a los usuarios con los privilegios
adecuados agregar nuevas cuentas de administradores al sistema. Al seleccionar esta opcién,
se despliega un formulario completo con campos esenciales, como Tipo de ID, Identificacion,
Nombres, Apellidos, Contrasefa, Rol, Acceso, Fecha de Nacimiento, Correo Electrénico,

Teléfono, Celular, Género, Departamento, Provincia, Distrito y Direccion.

gi datos del Admini: X

Tipo de ID # Identificacion Nombres Apelliido paterno

NI v 12345678 m ngrese Nombres ingrese Apellido Patermo
Apellido materno Contrasena Rol Acceso

ingrese Apellido Materno reeess v si v
Fecha de Nacimiento Correo Electronico Teléfono Celular

dd/mm/acaa email.com 357-2984

Género Departamento Provincia Distrito

Direccion

Ejemplo: URB. SANTO DOMINGO ETAPA X MZ. M LT. 2

Cerrar Registrar
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2. Listado de Administradores

La seccion "Listado de Administradores" ofrece una vision completa de todas las cuentas
de administradores registradas en el sistema. Este listado proporciona informacion

detallada sobre cada administrador, permitiendo una rapida revision y referencia.

Registro De Informacién Sobre Administradores

T i
DN 2345678 General Del Sistema elena83@example.ne +1(445) 294-4186 Director Genera

Administrado Acti

Mostrando 1 a 1de 1 Registros < >

3. Acciones Disponibles para los Administradores

Acciones

a. Actualizar Contrasena

La opcion "Actualizar Contrasena" permite a los administradores cambiar la contrasena
de una cuenta administrativa. Esta funcionalidad garantiza la seguridad y la gestion

proactiva de las credenciales de acceso.
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Actualizar Contrasefia

# Identificacion

12345678

Apellidos y Nombres

General Del Sistema, Administrador

Contrasena

Ccrror m

b. Actualizar Datos del Administrador

La funcién "Actualizar Datos del Administrador" posibilita la modificacion de la informacién

asociada a una cuenta de administrador existente. Los usuarios pueden realizar ajustes

en los datos, como nombre, correo electrénico o rol, segin sea necesario.

Actualizar datos del Administrador

Tipo de ID

DNI v

Apellido materno

Del Sistema

Correo Electronico

helenaB3@examplenet

Departamento

Huanuco -

Direccion

Port Dion

# Identificacion

Rol

Director General v

Teléfono

+1-231-340-4238

Provincia

Nombres

Administrador

Acceso

Si

Celular

+1(445) 294-4186

Distrito

Apellido paterno

General

Fecha de Nacimiento

26/10/1896

Género

Masculino v

cerrer m
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c. Eliminar Administrador

La opcién "Eliminar Administrador" permite la eliminacion de cuentas de administradores
que ya no son necesarias. Esta accion debe realizarse con precaucion, ya que afectara

el acceso y la gestion asociada a esa cuenta.

Deseas continuar?

d. Reporte de Gestion de Administradores

El "Reporte de Gestion de Administradores" proporciona informacion detallada sobre el
desempefio y uso de las cuentas de administradores en el sistema. Este informe facilita

una revision integral y la toma de decisiones informadas sobre la administracion de
cuentas administrativas.

e. Exportar a Excel y PDF

La posibilidad de exportar el listado de administradores y el reporte de gestion a

formatos comunes como Excel y PDF brinda flexibilidad en la gestion y analisis de
datos.

f. Imprimir
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La funcién de impresion permite obtener una copia en papel del listado de

administradores o del reporte de gestion para su revision o archivo.
g. Seleccionar Columnas

La opcion "Seleccionar Columnas" ofrece personalizacion en la visualizacion de
informacion en el listado de administradores, permitiendo a los usuarios enfocarse en

los datos mas relevantes para sus necesidades especificas.

Al utilizar estas funciones de manera integral, los administradores pueden gestionar
eficientemente las cuentas administrativas, garantizando una administracion segura y eficaz del

sistema.

6.1.4: Gestionar Areas

El Submédulo de Gestionar Areas proporciona a los usuarios las herramientas para administrar
de manera eficiente las diferentes areas organizacionales del sistema, como departamentos,
facultades o secciones administrativas. Este submddulo es fundamental para la correcta
estructuracion de la informacion y la asignacién de roles y permisos dentro del sistema
académico.

Registro De Informacién Sobre Areas

mﬂm Selecclonor celdas
“ Abre‘IiUtu “ : “

Mostrando 1 a 3 de 3 Registros < >

1. Crear Nueva Area La funcion "Crear Nueva Area", accesible a través del boton + Nueva
Area, permite a los usuarios con los privilegios adecuados registrar una nueva area en
el sistema. Al seleccionar esta opcion, se desplegara un formulario para ingresar los
datos esenciales del area, como la Abreviatura (ej. "FA") y el Nombre completo (ej.
"ADMINISTRACION").
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2. Listado de Areas La seccién principal, bajo el titulo "Registro De Informacién Sobre
Areas", ofrece una visién completa de todas las areas registradas en el sistema. Este
listado presenta la informacion en una tabla clara, permitiendo una rapida revision y

Registrar datos del Area

Abreviatura

Nombre

referencia. Las columnas principales incluyen:

#ldentificador unico del registro.

Abreviatura: El cédigo corto asignado al area.

Area: El nombre completo del area.

Acciones: Botones para interactuar con cada registro.

3. Acciones de Gestion y Funcionalidades

a. Actualizar Datos del Area

Identificada con el icono de lapiz (*..), esta opcion permite modificar la informacion de
un area existente. Al seleccionarla, se abre la ventana modal "Actualizar datos del
Area", donde el usuario puede editar la Abreviatura y el Nombre y luego guardar los

cambios con el boton Actualizar.
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Actualizar datos del Area
Abreviatura

FA

Nombre

ADMINISTRACION

b. Eliminar Area

Identificada con el icono de papelera (), esta funcion permite la eliminacion de un
registro de area de la base de datos. Por seguridad, al hacer clic, el sistema muestra
una ventana de confirmacién preguntando "; Deseas continuar?", para prevenir

eliminaciones accidentales.

Deseas continuar?

c. Buscar

La barra de Buscar ubicada en la parte superior derecha de la tabla permite a los
usuarios filtrar dinamicamente el listado. Se puede ingresar texto para encontrar
rapidamente un area especifica por su nombre o abreviatura, facilitando la navegacion

en listas extensas.
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d. Exportar a Excel y PDF

La posibilidad de exportar el listado de areas a formatos comunes como Excel y PDF
brinda flexibilidad para el analisis de datos fuera del sistema o para la generacion de
reportes impresos.

La funcién de Print (Imprimir) permite obtener una copia en papel del listado de areas tal
como se visualiza, optimizada para su revision o archivo fisico.

e. Imprimir

f. Seleccionar Celdas (Columnas)

La opcién "Seleccionar celdas" ofrece personalizacién en la visualizacion de la
informacion del listado, permitiendo a los usuarios elegir qué columnas mostrar u ocultar
para enfocarse en los datos mas relevantes.

Seleccionar celdas ~

#
Abreviatura
Area

Acciones

La correcta gestion de las Areas es un pilar fundamental del Sistema de Gestion Académico.
Este submoddulo no solo define la estructura organizativa de la institucion (como
"ADMINISTRACION", "SECRETARIA GENERAL" o "EDUCACION"), sino que también asegura
que los usuarios, estudiantes, docentes y recursos estén correctamente categorizados y
asignados. Mantener esta informacién precisa y actualizada garantiza la integridad de los datos
y la eficiencia de todos los procesos académicos y administrativos vinculados, desde la
asignacion de cursos hasta la generacién de reportes institucionales.
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6.1.5: Permisos Roles a Areas

El Submoédulo de Permisos Roles a Areas es una interfaz de control de acceso fundamental.
Permite a los administradores gestionar con precision qué roles de usuario (Cargos) tienen
permisos de acceso sobre qué areas especificas de la institucion. Este médulo se centra en la
asignacion y revocacion de permisos a través de una matriz visual que cruza los roles con las
areas organizacionales.

:i1 Gestionar Roles y sus Areas ] Sﬁ
Registro De Informacién Sobre Roles Y Sus Areas
DD
T RN RN
©  Habiltado v
1. Director General
o Habilitado v
©  Habiltado v
©  Inhabilitado v
2. Secretario Académico
[ <] Inhabilitado v
©  Inhabilitado v
©  Inhabilitado v

3. Asistente Administrativo
Inhabilitado v

(]

©  inhabilitado v

1. Registro de Informacién Sobre Roles Y Sus Areas

La pantalla principal muestra el "Registro De Informacién Sobre Roles Y Sus Areas".
Esta interfaz no es un listado simple, sino una matriz de permisos que agrupa las areas
bajo cada rol. Para cada Cargo (ej. "1. Director General", "2. Secretario Académico"), se
desglosan las Areas asociadas (ej. "ADMINISTRACION", "EDUCACION",
"SECRETARIA GENERAL") y se muestra el estado actual del Permiso de ese rol para
esa area especifica.

“

1. Director General

2. Acciones de Gestion y Funcionalidades
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a. Habilitar / Inhabilitar Permisos

Esta es la funcionalidad central y mas importante del médulo. Los administradores pueden
modificar el estado de acceso de un rol a un area directamente desde la columna "Permiso". Al
hacer clic en el menu desplegable, el usuario puede seleccionar una de dos opciones:

(] Habilitado v

Habilitado

Inhabilitado

e Habilitado: Otorga permisos al rol en el area correspondiente. El sistema lo indica
visualmente con un icono de check verde (V).

e Inhabilitado: Revoca o niega los permisos del rol en esa area. El sistema lo indica
visualmente con un icono 'x' rojo (XX). Esta accién actualiza directamente las reglas de
acceso del sistema para ese rol.

b. Buscar

Una barra de Buscar esta disponible en la parte superior derecha de la tabla. Permite a los
usuarios filtrar la matriz para localizar rapidamente un rol o area especifica, facilitando la
administracion en instituciones con muchos cargos o departamentos.

c. Exportar a Excel y PDF

Los botones Excel y PDF permiten al administrador exportar la vista actual de la matriz de
permisos. Esta funcion es vital para auditorias de seguridad, reportes de configuracién o para
compartir el estado de los permisos con otros directivos.

d. Imprimir

La funcién Print (Imprimir) genera una copia en papel del listado actual de roles y sus permisos
por area, optimizada para su archivo fisico o revision.

e. Seleccionar Celdas

La opcion Seleccionar celdas ofrece personalizacion en la visualizacion, permitiendo al usuario
ocultar o mostrar columnas para enfocarse en la informaciéon mas relevante.
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6.2. Médulo 02: INSTITUCION

6.2.1: Gestionar Programas

El Submédulo de Gestionar Programas facilita la administracion eficaz de los programas de
estudio en el sistema, alineandose con el Caso de Uso CU04 - Gestionar Programas. Este
submodulo ofrece herramientas clave para el registro, actualizacion y asignacion de cursos a

programas de estudio, contribuyendo asi a la organizacion y adaptabilidad de la oferta
académica.

® Programas Profesional Técnico
[ o [ | e
e “

Mostrando 1 a 2 de 2 Registros < >

1. Listado de Programas

La seccion "Listado de Programas" proporciona una vision completa de todos los programas
de estudio registrados en el sistema. Este listado incluye informacién detallada sobre cada

programa, permitiendo una rapida revision y referencia.
2. Funcionalidades Disponibles para los Programas
a. Registrar Nuevos Programas de Estudio

La funcién "Registrar Nuevos Programas de Estudio" permite a los administradores
agregar programas con informacién detallada. Al seleccionar esta opcion, se abrird un
formulario completo que incluye campos esenciales como nombre, descripcidn y detalles

especificos del programa.
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Catalogo de programas nivel formativo: Profesional Técnico

CIaEET
m

ABASTECIMIENTO

SPT4181094

SPT2151064

SPT83M319

SPT4131095

SPT4121096

SPT4121097

SPT4121098

SPT6120312

SPT4131099

SPT4131100

ACTUACION

ADMIN

ADMIN

ADMIN

Mostrando 1 a 10 de 852 Registros

b. Actualizacion y Eliminacion de Programas de Estudio

NISTRACION BANC

NISTRACION BANCARIA Y FINANCIERA

ISTRACION CON TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIO

ISTRACION DE AEROPUERTOS

ISTRACION DE AGENCIA DE VIAJES

It

La opcion "Actualizar y Eliminar Programas de Estudio” brinda a los administradores la

capacidad de modificar la informacién asociada a un programa existente o eliminar

programas que ya no son necesarios. Esto asegura la precision y relevancia de la

informacion del programa.

Deseas continuar?

Se procederd a eliminar el progrc

Jama selecionado
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c. Asignar Cursos a Programas de Estudio

La funcién "Asignar Cursos" permite vincular cursos especificos a programas de estudio.
Esta caracteristica es fundamental para la gestion eficiente de la oferta académica,

asegurando una alineacién precisa entre los programas y los cursos disponibles.
3. Acciones de Exportacion y Personalizacion

a. Exportar a Excel y PDF

La posibilidad de exportar el listado de programas a formatos comunes como Excel y PDF

ofrece flexibilidad en la gestion y analisis de datos.
b. Imprimir

La funcion de impresion permite obtener una copia en papel del listado de programas

para revision o archivo.
c. Seleccionar Columnas

La opcion "Seleccionar Columnas" brinda la posibilidad de personalizar la visualizacion
de informacién en el listado de programas, permitiendo a los administradores enfocarse

en los datos mas relevantes para sus necesidades especificas.

Al utilizar estas funciones de manera integral, los administradores pueden gestionar de manera
efectiva la creacion, actualizacion y asignacién de cursos a programas de estudio, optimizando

asi la oferta académica del sistema.

6.2.2: Gestionar aulas

El Submddulo de Gestionar Aulas proporciona las herramientas necesarias para la
administracion eficaz de las aulas en el sistema, alineandose con el Caso de Uso CUO05 -
Gestionar Aulas. Este submoddulo facilita el registro, actualizacién y eliminacion de informacién

relacionada con las aulas, asi como la generacién de reportes para un analisis detallado.

155



Caodigo: MA-001
3¢ FORMATO Revision: 01
'& FARESOFT Aprobado: Jefe de
( SOLUTIONS . L proyecto
Manual de Usuario administrador Fecha: 23/10/2025
Pagina: 25 de 106

1. Listado de Aulas

La seccion "Listado de Aulas" ofrece una vision detallada de todas las aulas registradas en
el sistema. Este listado proporciona informacion clave sobre cada aula, permitiendo una

revision rapida y una referencia eficaz.
2. Funcionalidades Disponibles para las Aulas
a. Registrar Nueva Aula

La funcién "Registrar Nueva Aula" permite a los administradores agregar informacién
detallada sobre una nueva aula. Al seleccionar esta opcion, se desplegara un formulario
que incluye campos esenciales como numero de aula, capacidad, ubicacion, y detalles

adicionales si es necesario.

Registrar datos del aula X

Tipo de ambiente

Numero

Ejm:1,2 3

Piso

Ejm:1,2 3

Capacidad

Ejm: 50, 100

Ubicacion

Observacion

ICIDrrC]r m
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b. Listar Datos de Aulas

La opcion "Listar Datos de Aulas" permite una revision completa de la informacion
detallada de todas las aulas registradas en el sistema. Esto facilita la rapida identificacion
de aulas especificas y sus caracteristicas.

Registro De Informacién Sobre Aulas
[ | o || i

Buscar
I I T N T e e
1 101 Aula 30 . -
102 Aula 30
3 03 Aula 30

Mostrando 1 a 3 de 3 Registros

c. Actualizar Datos del Aula

La funcién "Actualizar Datos del Aula" brinda a los administradores la capacidad de
modificar la informaciéon asociada a un aula existente. Esto garantiza que la informacion

sobre las aulas se mantenga precisa y actualizada.

Actualizar datos del aula

Tipo

Laboratorio

Numero

101

1

Capacidad

a5

Cerrar
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d. Eliminar un Registro Seleccionado

La opcién "Eliminar un Registro Seleccionado" permite a los administradores eliminar aulas
que ya no son necesarias. Seleccionando un registro especifico, los usuarios pueden
realizar esta accion con precision.

Deseas continuar?

3. Acciones de Reportes y Personalizacion

a. Reportes de Gestion de Aulas

La generacion de "Reportes de Gestion de Aulas" ofrece una vision integral del rendimiento

y uso de las aulas en el sistema. Estos informes facilitan la toma de decisiones informadas
sobre la eficacia y disponibilidad de las aulas.

b. Exportar a Excel y PDF

La posibilidad de exportar el listado de aulas y los reportes de gestién a formatos comunes
como Excel y PDF proporciona flexibilidad en la gestién y analisis de datos.
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C.

d.

Al

Imprimir

La funcion de impresion permite obtener una copia en papel del listado de aulas o de los

reportes de gestion para su revisién o archivo.
Seleccionar Columnas

La opcidn "Seleccionar Columnas" brinda la posibilidad de personalizar la visualizacién de
informacién en el listado de aulas, permitiendo a los administradores enfocarse en los

datos mas relevantes para sus necesidades.

utilizar estas funciones de manera integral, los administradores pueden gestionar

eficazmente la informacion sobre las aulas, garantizando una planificacion y asignacion 6ptima

de los recursos disponibles en el sistema.

6.2.3: Gestionar Periodos Lectivos

El Submddulo de Gestionar Periodos Lectivos facilita la administracién efectiva de los periodos

académicos en el sistema, alineandose con el Caso de Uso CUO06 - Gestionar Periodos

Lectivos. Este submddulo permite la creacién, actualizacion, y eliminacion de periodos lectivos,

asi como la generacién de reportes para un analisis detallado.

1. Listado de Periodos Lectivos

La seccion "Listado de Periodos Lectivos" ofrece una vision detallada de todos los periodos
lectivos registrados en el sistema. Este listado proporciona informacion clave sobre cada

periodo, permitiendo una rapida revision y una referencia eficaz.

B

::: Gestionar semestres O o
Registro De Informacién Sobre Semestres
[ o ]
@ toviitado @ ‘Hoviitado (%]
@ toviitado @ Hoviitado (% ]

Mostrando 1 a 2 de 2 Registros < n >

Faresoft Solutions
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2. Funcionalidades Disponibles para los Periodos Lectivos

a. Iniciar Periodo Lectivo

La funcién "Iniciar Periodo Lectivo" permite a los administradores establecer un nuevo

periodo académico. Al seleccionar esta opcién, se abrira un formulario que incluye campos

esenciales como fecha de inicio, fecha de fin, y otros detalles pertinentes.

Registrar datos del Periodo Lectivo
Ano
Ejm: 2024
Namero

Em:102

Tipo

Periodo Semestral

Fecha Inicio

dd/mm/aaaa

Fecha Fin

dd/mm/aaaa

b. Actualizar Periodo Lectivo

cerer m

La funciéon "Actualizar Periodo Lectivo" brinda a los administradores la capacidad de

modificar la informacién asociada a un periodo lectivo existente. Esto garantiza que la

informacién sobre los periodos se mantenga precisa y actualizada.

Actualizar datos del Periodo Lectivo

Ano

2026

NUmero
1
Tipo
Periodo Semestral
Fecha Inicio
01/04/2026
Fecha Fin

31/07/2026
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c. Eliminar un Registro Seleccionado

La opciéon "Eliminar un Registro Seleccionado" permite a los administradores eliminar
periodos lectivos que ya no son necesarios. Seleccionando un registro especifico, los

usuarios pueden realizar esta accion con precision.

Deseas continuar?

3. Acciones de Reportes y Personalizacion
a. Reportes de Gestionar Periodos Lectivos

La generacion de "Reportes de Gestionar Periodos Lectivos" ofrece una vision integral del
rendimiento y uso de los periodos académicos en el sistema. Estos informes facilitan la
toma de decisiones informadas sobre la planificacion y seguimiento de la actividad

académica.
b. Exportar a Excel y PDF

La posibilidad de exportar el listado de periodos lectivos y los reportes de gestién a
formatos comunes como Excel y PDF proporciona flexibilidad en la gestion y analisis de

datos.
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c. Imprimir

La funcién de impresién permite obtener una copia en papel del listado de periodos lectivos

o de los reportes de gestidn para su revisiéon o archivo.
d. Seleccionar Columnas

La opcidn "Seleccionar Columnas" brinda la posibilidad de personalizar la visualizacién de
informacién en el listado de periodos lectivos, permitiendo a los administradores enfocarse

en los datos mas relevantes para sus necesidades.

Al utilizar estas funciones de manera integral, los administradores pueden gestionar
eficazmente la informacion sobre los periodos académicos, garantizando una planificacion y

seguimiento éptimos de la actividad académica en el sistema.

6.2.4 Gestionar convenios

El Submdédulo de Gestionar Convenios ofrece a los usuarios la capacidad de administrar,
registrar y dar seguimiento a todos los convenios y acuerdos establecidos entre la institucion y
empresas externas (referidas en el listado como EFSRT). Este médulo es crucial para
formalizar alianzas, gestionar programas de practicas y mantener un registro histérico y
documental de todas las colaboraciones.

Registro De Informacién Sobre Covenios EFSRT
cEREsT
n“ Rkt m
a
Mostrando 1 a1 de 1Registros < >

1. Crear Nuevo Convenio

La funcién "Crear Nuevo Convenio", iniciada a través del boton + Nuevo Convenio,
permite a los usuarios autorizados registrar un nuevo acuerdo. Al seleccionarla, se
despliega la ventana modal "Registrar datos del convenio". Este formulario solicita
informacién esencial para el acuerdo, incluyendo:

a. Empresa: Un campo de busqueda para seleccionar la empresa participante.
b. Fecha de Inicio: La fecha en que el convenio entra en vigor.
c. Fecha de Fin: La fecha de vencimiento del convenio.
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d.

e.

Documento: Una opcién para cargar el archivo digital del convenio (ej. PDF,
DOCX).
Descripcion: Un campo de texto para anadir notas o detalles relevantes.

Registrar datos del convenio X

Empresa

Fecha de Inicio

dd/mm/aaaa

Fecha de Fin

dd/mm/aaaa

Documento
Ningun archiveo seleccionado

Descripcion

2. Listado de Convenios La pantalla principal presenta el "Registro De Informacion Sobre
Convenios EFSRT". Esta seccion ofrece un listado completo de todos los convenios
registrados en el sistema, organizados en una tabla que facilita su rapida consulta y
gestion. Las columnas principales de este listado son:

#ldentificador numérico del registro.

Empresa: Muestra el RUC y la razén social de la empresa.

Periodo De Vigencia: Indica el rango de fechas (inicio y fin) durante el cual el
convenio es valido.

Descripcion: Muestra las notas adicionales registradas.

Acciones: Contiene los botones para interactuar con cada registro.

Acciones de Gestién y Funcionalidades

a. Actualizar Datos del Convenio Identificada con el icono de lapiz (*..), esta opcion
permite la modificacién de la informacién de un convenio existente. Al seleccionarla, se
abre la ventana modal "Actualizar datos del convenio", que viene precargada con los
datos actuales (empresa, fechas, descripcién) y permite al usuario realizar los ajustes
necesarios y guardarlos con el botén Actualizar.
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Actualizar datos del convenio
Empresa

INVERSIONES ¥ PROYECTOS KAARO S.A.C.

Fecha de Inicio

22{10/2025

Fecha de Fin
26/03/2026
Documento
Ningun archivo seleccionado

Descripcion

e m

b. Eliminar Convenio |dentificada con el icono de papelera (), esta funcién permite la
eliminacion de un registro de convenio de la base de datos. Para prevenir acciones

irreversibles, el sistema solicita una confirmacién mediante la ventana modal "; Deseas
continuar?" antes de proceder con el borrado.

Deseas continuar?

c. Buscar La barra de Buscar, ubicada en la parte superior derecha, permite a los
usuarios filtrar dinamicamente el listado de convenios. Se puede ingresar el nombre de
una empresa, RUC o parte de la descripcidn para localizar rapidamente un registro.
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d. Exportar a Excel y PDF La capacidad de exportar el listado de convenios a formatos
Excel y PDF facilita la creacion de reportes, el analisis de datos fuera del sistema y el
intercambio de informacion con otras areas administrativas.

e. Imprimir El botén Print (Imprimir) genera una version optimizada para impresién del
listado de convenios, permitiendo archivar copias fisicas del estado de los acuerdos.

f. Seleccionar Celdas La opcion Seleccionar celdas ofrece personalizacién sobre la vista
de la tabla, permitiendo a los usuarios elegir qué columnas mostrar u ocultar segun sus
necesidades de visualizacion.

La correcta administracion de convenios es fundamental para un Sistema de Gestion
Académico, ya que formaliza el vinculo entre la institucion educativa y el sector empresarial.
Este moédulo garantiza que todos los programas de practicas preprofesionales, pasantias o
bolsas de trabajo se realicen bajo acuerdos vigentes y debidamente documentados. Al
centralizar esta informacion, se facilita la auditoria, se asegura el cumplimiento normativo y se
proporciona transparencia a los estudiantes y al personal administrativo sobre las alianzas
activas de la institucion.

6.3. Modulo 03: PLANES DE ESTUDIO

6.3.1: Importar planes

El Submaddulo de Gestionar Planes facilita la administracién eficiente de planes de estudio en el

sistema, alineandose con el Caso de Uso CUQ7 - Gestionar Planes. Este submodulo permite

importar planes de estudio desde archivos externos, validar la integridad de los datos

importados y generar registros de equivalencias para cursos importados.

1.

Crear Nuevo Plan

La funcioén "Crear Nuevo Plan", accesible a través del boton + Nuevo Plan, permite a los
administradores registrar un plan de estudios desde cero. Al seleccionarla, se despliega
la ventana modal "Registrar datos del Plan". Este formulario solicita la informacion clave

para definir el plan.

e Programa: El programa académico al que pertenece el plan.
e Nombre: El identificador del plan (ej. "2025").
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e Tipo: La tipologia del plan (ej. "Modular").
e Modalidad: El modo de estudio (ej. "Presencial").

e Enfoque: El enfoque pedagdgico.

e Fecha de Aprobacion: La fecha oficial de aprobacion.

e Documento de Resolucion: Permite adjuntar el archivo digital (PDF, etc.) que

valida el plan.

Registrar datos del Plan

Programa

Nombre

Tipo

Modalidad

Enfoque

Fecha de Aprobacion

lhiflnln,’uutlu

Documento de Resolucion

Ningun archivo seleccionado

2. Listado de Planes

La pantalla principal presenta el "Registro De Informacion Sobre Los Planes". Esta tabla

ofrece una vista general de todos los planes de estudio registrados, permitiendo una

rapida consulta. Las columnas principales son:

e Programa: Muestra el programa asociado.

e Plan: El nombre o cédigo del plan.

Cerrar Registrar
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e Resoluciéon: Un icono (- |) que indica si se ha adjuntado un documento de
resolucion.
e Fecha Aprobacion: La fecha en que el plan fue aprobado.

e Acciones: Botones para interactuar con cada registro del plan.

Fecha
Programa < Resolucion ¢ Aprobacién ¢
- 2025-10-22 8]0

ABASTECIMIENTO 2025
ABASTECIMIENTO 2021 B 2025-10-22 BB a
Mostrando 1a 2 de 2 Registros < >

3. Acciones de Gestion y Funcionalidades
a. Actualizar Datos del Plan

Identificada con el icono de lapiz (“.)), esta opcion permite modificar la informacion
general de un plan. Al hacer clic, se abre la ventana "Actualizar datos del Plan de

Estudios" , precargada con la informacion existente para su edicion.

Actualizar datos del Plan de Estudios X
Programa
ABASTECIMIENTC v
Nombre
2025
Tipo

Modular v

Modalidad

Presencial v

Enfoque

Presencial -

Fecha de Aprobacion

22/10/2025

Documento de Resolucion

o Ning(n archivo seleccionado

cemer m
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b. Eliminar Plan

Identificada con el icono de papelera (), esta es una funcién critica. Al seleccionarla,

el sistema presenta una ventana de confirmacién con una advertencia clara: "Se

procedera a eliminar el plan, periodos y cursos de la base de datos". Esto previene la

pérdida accidental de una estructura curricular completa.

Deseas continuar?

Se procederd a eliminar el plc

de la base de datos

c. Gestionar Detalle del Plan (Malla Curricular)

Identificada con un icono de lista o detalle, esta accién abre la vista "Detalle del Plan".

Esta es una interfaz clave que permite:

Detalle del Plan

Modulo 1 Curso 04

Descripcion del modulo

Modulo Formativo = Créditos ® mm
Curso 01 Empleabilidad 4 64

X
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Visualizar la Estructura: Muestra la malla curricular completa, organizada por Médulo

Formativo, Periodo, Curso, Tipo, Créditos y Horas.

Editar Cursos del Plan: Dentro de este detalle, cada curso tiene su propio icono de lapiz
(*.)) que, al ser presionado, abre la modal "Editar Datos del curso" para ajustar detalles

especificos como el nombre del curso, tipo, créditos u horas.

d. Ver Documento de Resolucion

El icono de documento () en la columna "Resolucién" permite a los usuarios
visualizar o descargar el archivo de resolucion adjunto, facilitando la consulta del

documento oficial que respalda el plan.

oo

e. Buscar

Una barra de Buscar en la parte superior derecha permite filtrar el listado de planes,

facilitando la localizacién de un plan especifico en un listado extenso.
f. Exportar a Excel y PDF

Los botones Excel y PDF brindan la flexibilidad de exportar el listado de planes de

estudio para andlisis externos, auditorias o informes impresos.

g. Imprimir

El boton Print (Imprimir) genera una version del listado de planes optimizada para su

impresion fisica.
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h. Seleccionar Celdas Esta opcion permite al usuario personalizar las columnas visibles

en la tabla de planes, adaptando la vista a sus necesidades.

6.3.2: Equivalencias entre Planes

El Submddulo de Equivalencias entre Planes es una herramienta administrativa esencial
disefiada para gestionar la transicién de estudiantes entre diferentes planes de estudio dentro
de un mismo programa académico. Permite definir formalmente la relacién entre un plan
antiguo y uno nuevo, y, de manera crucial, mapear los cursos que son equivalentes entre si.

1.

B

::: Equivalencias entre Planes oy
Registro De Equivalencias Entre Planes De Estudio
(oo | v

Mostrando 1 a 1de 1Registros < n >

Faresoft Solutions

Registrar Nueva Equivalencia La funcién "Registrar Nueva Equivalencia”, iniciada con el
botén + Nuevo registro, permite a los administradores crear un vinculo formal entre dos
planes de estudio. Al seleccionarla, se despliega la ventana modal "Registrar nueva
Equivalencia". Este formulario solicita:

e Programa: El programa académico al que pertenecen ambos planes.

e Plan Antiguo: El plan de estudios de origen.

e Plan Nuevo: El plan de estudios de destino.

e Documento de Equivalencia: Permite adjuntar el archivo de resolucion que

aprueba dicha equivalencia.
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Registrar nueva Equivalencia X

Programa
Plan Antiguo
Plan Nuevo

Documento de Equivalencia

Ningan archivo seleccionado

Cerrar Registrar

2. Listado de Equivalencias Entre Planes de Estudio La pantalla principal presenta el
"Registro De Equivalencias Entre Planes De Estudio". Esta tabla resume los vinculos de
equivalencia creados, mostrando:

#: Identificador del registro.

Programa: El programa al que se aplica la equivalencia.

Plan 1: El plan de origen (ej. "2025").

Plan 2: El plan de destino (egj. "2025").

Equivalencia: Iconos para ver el documento () y gestionar los cursos ().
Acciones: Botones para editar o eliminar el registro principal.

3. Acciones de Gestion y Funcionalidades

a. Gestionar Detalle de Equivalencias de Curso

Esta es la funcién mas importante del modulo, identificada con el icono de lista () en
la columna "Equivalencia". Al seleccionarla, se abre la ventana modal "Detalle de
Equivalencias de curso". Dentro de esta interfaz:

Se pueden crear mapeos especificos curso por curso usando el boton + Nueva
Equivalencia entre curso.

Se lista la relacién entre los cursos (ej. "Periodo: 1 - Curso 01 (COD: 1)" del Plan
1 equivale a "Periodo: 1 - Curso 01 (COD: 1)" del Plan 2).

Se puede eliminar un mapeo de curso especifico usando el icono de papelera
(%) en esa fila.
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Detalle de Equivalencias de curso + Nueva Equivalencia entre curso X
n CursoFlont : CursoFion2 : m
Periodo: 1- Curso 01 (COD: Periodo: 1 - Curso 01 (COD: O

Cerrar

b. Actualizar Equivalencia

Identificada con el icono de lapiz (*..) en la lista principal, esta opcién permite modificar
el registro de equivalencia. Abre la modal "Actualizar equivalencia", que se centra en
permitir la actualizacién o carga del Documento de Equivalencia asociado.

Actualizar equivalencia X

Documento de Equivalencia

Ningdn archivo seleccionado

c. Eliminar Registro de Equivalencia

Identificada con el icono de papelera () en la lista principal, esta accion elimina el
vinculo completo entre los dos planes. El sistema solicita una confirmacién antes de
borrar el registro y todas las equivalencias de cursos asociadas.

Deseas continuar?

Se procederad a eliminar el registro de la base de
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d. Ver Documento de Equivalencia

El icono de documento () en la columna "Equivalencia" permite al usuario visualizar o
descargar el archivo de resolucion adjunto que valida la equivalencia.

Equivalencia

Q0

e. Funciones de Reporte y Visualizacion

El médulo también incluye las funciones estandar de Excel, PDF, Print (Imprimir) y
Seleccionar celdas para exportar, imprimir y personalizar la vista del listado principal de

equivalencias.

f. Buscar

Una barra de Buscar permite filtrar rapidamente los registros de equivalencia, facilitando

la administracion en programas con multiples planes de estudio.

6.4. Médulo 04: CURSOS

6.4.1: Registrar unidades Didacticos

El Submaddulo de Asignar Periodos Académicos a Periodos Lectivos permite la gestion eficiente

de la relacion entre periodos académicos y periodos lectivos en el sistema, alineandose con el

Caso de Uso CUO8 - Asignar Periodos Académicos a Periodos Lectivos. Este submddulo

facilita la asignacion de cursos a periodos lectivos especificos, asi como la modificacion y

eliminacion de estas asignaciones.

1. Listado de Informacién segun Filtro

La seccion "Listado de Informacion segun Filtro" permite a los usuarios visualizar y gestionar

periodos lectivos activos. Este listado se puede filtrar segun diferentes criterios para una

busqueda mas especifica.
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-+ Asignar Periodos Academicos a semestres ¢ ooa r__s,ﬂ
— LIRS Programas
o 2026-1 e . SPT4181094
01/abril - 31/julio Afio - Namero 2025 - 2 ABASTECIMIENTO Cédigo SPT4181094
e  2025-2 Fecha Inicio 01/septiembre e  SPT41210%6 Nombre ABASTECIMIENTO
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA
FechaFin 31/diciembre Nivel Formativo
CEEEET)
“ Feriodo Académico “
1 No Relacionado a
Relacionado a
2025
No Relacionado a
4 Relacionado 8
No Relacionado Q
e a

2. Funcionalidades Disponibles para Asignar Periodos Académicos a Periodos Lectivos
a. Visualizar y Gestionar Periodos Lectivos Activos

La funcion "Visualizar y Gestionar Periodos Lectivos Activos" ofrece una vista clara de los
periodos lectivos en curso, permitiendo a los usuarios administrar asignaciones de cursos

de manera efectiva.

Ver U.D.

b. Asignar Cursos a Periodos Lectivos Especificos

La asignacion de cursos a periodos lectivos especificos permite a los usuarios definir qué
cursos se ofreceran durante un periodo académico determinado. Esta funcién es esencial

para la planificacion y organizacion de la oferta académica.

c¢. Modificacion y Eliminacion de Asignaciones de Cursos
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La posibilidad de modificar y eliminar asignaciones de cursos ofrece flexibilidad en la
gestion de la programacion académica. Los usuarios pueden ajustar las asignaciones

segun sea necesario para adaptarse a cambios en la planificacion.
3. Acciones de Listar Datos y Visualizacién de Cursos
a. Listar Datos Asignar Periodos Académicos a Periodos Lectivos

La opcion "Listar Datos Asignar Periodos Académicos a Periodos Lectivos" permite una
revision completa de la informacion detallada de las asignaciones de cursos en el sistema.

Esto facilita la rapida identificacién de asignaciones especificas y sus detalles.
b. Ver Curso

La funcion "Ver Curso" permite a los usuarios obtener detalles especificos sobre un curso
seleccionado en una asignacion. Esto proporciona informacién detallada sobre los cursos

incluidos en la planificacién académica.

Detalle Cursos b4

“m

Cerrar

c. Enlazar o Desenlazar

La accién "Enlazar o Desenlazar" brinda a los usuarios la capacidad de vincular o
desvincular cursos especificos de un periodo lectivo. Esto facilita ajustes precisos en la
oferta académica.
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4. Acciones de Reportes y Personalizacién

a. Reportes de Gestionar Periodos Lectivos

La generacion de "Reportes de Gestionar Periodos Lectivos" ofrece una vision integral del
rendimiento y uso de las asignaciones de cursos en el sistema. Estos informes facilitan la

toma de decisiones informadas sobre la planificacién y mejora continua de la actividad

académica.

b. Exportar a Excel y PDF

La posibilidad de exportar el listado de asignaciones de cursos y los reportes de gestion a

formatos comunes como Excel y PDF proporciona flexibilidad en la gestion y analisis de

datos.

c. Imprimir

La funcién de impresiéon permite obtener una copia en papel del listado de asignaciones de

cursos o de los reportes de gestion para su revision o archivo.

d. Seleccionar Columnas

La opcién "Seleccionar Columnas" brinda la posibilidad de personalizar la visualizacién de

informacion en el listado de asignaciones de cursos, permitiendo a los usuarios enfocarse

en los datos mas relevantes para sus necesidades.
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Al utilizar estas funciones de manera integral, los usuarios pueden gestionar eficazmente las
asignaciones de cursos, asegurando una alineacion precisa entre periodos académicos vy

lectivos en el sistema.

6.4.2: Gestionar unidades Didacticos

El Submoédulo de Gestionar Asignaturas en un Periodo Lectivo proporciona herramientas
esenciales para la administracion efectiva de las asignaturas ofrecidas durante un periodo
académico especifico, segun el Caso de Uso CUO09 - Gestionar Asignaturas Dictadas en un

Periodo Lectivo. A continuacion, se detallan las funciones clave de este submoddulo:
1. Inicio de Sesién del Usuario Administrador

Para comenzar, acceda al sistema mediante las credenciales proporcionadas para el

Usuario Administrador.
2. Acceso a "Gestionar Asignaturas en un Periodo Lectivo"

Después de iniciar sesion, seleccione la opcién "Gestionar Asignaturas en un Periodo

Lectivo" desde el menu principal del sistema.
3. Seleccidon de Parametros para Listar Asignaturas Dictadas

Periodo: Elija el periodo académico correspondiente.

Programa: Seleccione el programa de estudio deseado.

Plan: Indique el plan de estudios asociado al programa.

Periodo Académico: Selecciona el periodo académico especifico.

Establezca estos parametros para obtener un listado preciso de las asignaturas dictadas en
el periodo seleccionado.

4. Visualizacién y Busqueda de Asignaturas

Explore la lista de asignaturas dictadas y utilice la funcion de busqueda para localizar

rapidamente asignaturas especificas.
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+++ Gestionar cursos en un semestre ﬂj‘
Programas Plan De Estudios Periodo Academico
o 2026-1 o  SPT4181094 o 2025 o &2
01/abril - 31/julio ABASTECIMIENTO Modular
o 4
o /2025-2 o  SPT4121096 o 2021
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA Modular o 6B
[ || e

Creditos YHoras mm inst Eveluacion

Mostrando 1 a 4 de 4 Registros

5. Opciones por Asignatura
a. Asignar o Quitar Docente

Asignar Docente: Asigne un docente a una asignatura seleccionada.

Quitar Docente: Retire la asignacion del docente asociado a una asignatura.

b. Crear Otra Seccion

Cree secciones adicionales para gestionar grupos académicos de manera eficiente.

c. Actualizar Informacion de la Asignatura

Modifique los detalles de una asignatura segun sea necesario, como nombre, cédigo y

créditos.

d. Eliminar Registro

Elimine una asignatura del listado, garantizando la integridad de la informacion.

6. Exportar a Excel o PDF, Imprimir y Seleccionar Columnas para Reportes

Exportar a Excel o PDF: Descargue el listado de asignaturas en formatos Excel o PDF.

Imprimir: Obtenga una version impresa del listado de asignaturas para referencia.

178



Caodigo: MA-001
3¢ FORMATO Revision: 01
'& FARESOFT Aprobado: Jefe de
( SOLUTIONS . L proyecto
Manual de Usuario administrador Fecha: 23/10/2025
Pagina: 48 de 106

Seleccionar Columnas: Personalizar la visualizacion de informacion seleccionando las

columnas relevantes.

Estas funciones permiten al Usuario Administrador gestionar eficazmente las asignaturas en un
periodo lectivo, facilitando la asignacién de docentes, la creacion de secciones adicionales, la

actualizacién de informacion y la generacion de reportes personalizados.
6.5. Modulo 05: DOCENTES

6.5.1: Gestionar docentes

El Submdédulo de Gestionar Docentes facilita la administracién completa de la informacion
relacionada con los docentes en el sistema, alineandose con el Caso de Uso CU10 - Gestionar
Docentes. Este submoddulo permite el registro detallado de docentes, la asignacion a cursos y

periodos lectivos, asi como la edicion y eliminacion de informacién de docentes existentes.
1. Listado de Gestion de Docentes

Accede al "Listado de Gestion de Docentes" para visualizar y gestionar la informacién

detallada de los docentes registrados en el sistema.

600 . ’ [0
..+ Gestionar Docentes L
Registro De Informacion Sobre Docentes
[ ]
“ At mm
oozo
Mostrando 1 a1de 1Registros < >

2. Funcionalidades Disponibles para Gestionar Docentes
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a. Registrar Informacion Detallada de Docentes

Utiliza la opcion "Registrar Informacion Detallada de Docentes" para ingresar los datos

completos de un nuevo docente, incluyendo nombre, contacto, especialidad y otra
informacion relevante.

Registrar datos del Docente

Tipo de ID

DNI

Apellido materno

Ingrese Apeliido Matermo

Tipo de docente

Teléfono
357-2984

Provincia

# Identificacion
12345678

Contrasefia

Tipo de Contrato

Celular

967-542-321

Distrito

Nombres

ngrese Nombres

Acceso

Si v

Estado

Contratado v

Género

Direccion

Ejemplo: URB. SANTO DOMINGO ETAPA X MZ. M LT. 2

Apellido paterno

Ingrese Apellido Paterno

Fecha de Nacimiento

dd/mm/aaaa

Correo Electréonico

example@email.com

Departamento

ceer

b. Asignar Docentes a Cursos y Periodos Lectivos

Asigna docentes a cursos y periodos lectivos especificos para facilitar la gestién eficiente
de la carga académica.

c. Habilitar la Edicion y Eliminacion de Informacion de Docentes Existentes

Permite la edicion de detalles de docentes existentes, garantizando que la informacion sea

precisa y actualizada. También, habilita la eliminacién de docentes que ya no sean

necesarios.

3. Actualizar Contrasefia y Datos del Administrador

El submédulo incluye la posibilidad de actualizar la contrasena y otros datos del administrador

para garantizar la seguridad y precision de la informacion de los usuarios.
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Actualizar Contrasefa

# Identificacion

12345678

Apellidos y Nombres

General Del Sistema, Administrador

Contrasena
o m

Actualizar datos del Docente X
Tipo de ID # |dentificacion Nombres Apellido paterno

DNI v 12345678 m Administrador General
Apellido materno Acceso Fecha de Nacimiento Tipo de docente

Del Sistema si v 26/10/1996 Estable v
Tipo de Contrato Estado Correo Electronico Teléfono

Tiempo completo v Contratado v helenaB3@example.net +1-231-340-4239
Celular Género Departamento Provincia

+1(445) 294-4186 Masculino v Huanuco -
Distrito Direccion

,,,,, e opcio - Port Dion

cener w

4. Eliminar Usuario Docente

La opcion "Eliminar Usuario Docente" permite la eliminacion de un docente del sistema,

garantizando la integridad de la base de datos.
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—

Deseas continuar?

5. Acciones para Reportes y Personalizacion

a. Reportes de Gestionar Docentes

Genera "Reportes de Gestionar Docentes" para obtener una vision integral del rendimiento

y uso de los docentes en el sistema. Estos informes facilitan la toma de decisiones

informadas sobre la asignacion de recursos académicos.

b. Exportar a Excel y PDF

Exporta el listado de docentes y los reportes de gestion a formatos comunes como Excel y

PDF para facilitar el analisis y la gestion.

c. Imprimir

La funcién de impresién permite obtener una versién impresa del listado de docentes o de

los reportes de gestion para su revision o archivo.

d. Seleccionar Columnas

La opcidn "Seleccionar Columnas" brinda la posibilidad de personalizar la visualizacién de

informacién en el listado de docentes, permitiendo una facil identificacion de datos

relevantes.
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Al utilizar estas funciones de manera integral, los administradores pueden gestionar

eficazmente la informacion sobre los docentes, asegurando una asignacion precisa y una

administracion eficiente de recursos académicos en el sistema.

6.5.2 Gestiona tipos de docentes

Esta funcionalidad permite al administrador gestionar los tipos de docentes en el sistema,

facilitando el control y organizacion de las categorias docentes registradas. A continuacion, se

describen las acciones disponibles:

.-+ Gestionar Tipos de Docente I:j‘
Registro De Informacion Sobre Tipos De Docente

ﬂﬂm Seleccionar celdas *
““ LR Acciones

Mostrando 1a 2 de 2 Registros < >

Registrar Nuevo Tipo de Docente: Al seleccionar el boton “+ Nuevo Tipo de Docente”,
se abre un formulario donde el administrador puede ingresar los datos necesarios para
crear un nuevo tipo de docente.

Editar Tipo de Docente: Para modificar la informacién de un tipo de docente existente,
haga clic en el icono de edicion (lapiz) en la columna "Acciones" correspondiente. Esto
permite actualizar los datos segun las necesidades institucionales.

Eliminar Tipo de Docente: Si es necesario eliminar un tipo de docente, utilice el icono de
papelera en la columna "Acciones". Se solicitara una confirmacion para evitar
eliminaciones accidentales.

Exportacién y Reportes: La seccion ofrece opciones de exportacion para respaldar o
reportar la informacién en distintos formatos, incluyendo Excel, PDF, o mediante

impresion directa.
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Este modulo garantiza que el administrador mantenga una base de datos actualizada y precisa
sobre los tipos de docentes, optimizando la organizacién de los recursos docentes en la

institucion.

6.5.3 Gestionar tipos de contrato de docente

Este modulo permite al administrador controlar y gestionar los distintos tipos de contrato para

docentes dentro del sistema. A continuacion, se detallan las funcionalidades disponibles:

::: Gestionar Tipos de Contrato para Docente (5]

Registro De Informacién Sobre Tipos De Contrato Para Docente + Nuevo Tipo de Contrato para Docente

I
n MR E=RC “

Mostrando 1 a 6 de 6 Registros < >

1. Agregar Nuevo Tipo de Contrato: Al hacer clic en el botén “+ Nuevo Tipo de Contrato
para Docente”, se despliega un formulario donde el administrador puede ingresar
informacion detallada sobre un nuevo tipo de contrato, especificando sus
caracteristicas.

2. Moaodificar Tipo de Contrato: En la columna “Acciones”, el administrador puede
seleccionar el icono de edicion (representado por un lapiz) para acceder y actualizar la
informacion de un tipo de contrato ya registrado, permitiendo ajustes en funcién de
cambios en politicas laborales o necesidades institucionales.

3. Eliminar Tipo de Contrato: Si un tipo de contrato ya no es relevante, el administrador
puede eliminarlo haciendo clic en el icono de papelera en la columna “Acciones”. El

sistema solicitara una confirmacion previa para evitar la eliminacién accidental de datos.
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4. Opciones de Exportacion y Reportes: EI modulo incluye opciones para exportar la
informacion en formatos como Excel, PDF o impresion directa. Esto facilita la creacién

de reportes de respaldo o analisis.

Este moédulo es clave para mantener la informacion contractual organizada y actualizada,
asegurando un registro claro y accesible de las modalidades de contratacion vigentes en la

institucion.

6.6. Médulo 06: ADMISION

6.6.1: Gestionar Admisiones

El Médulo de Gestionar Admisiones brinda herramientas esenciales para la administracion
integral del proceso de admision, dividiéndose en dos submddulos fundamentales, alineados
con el Caso de Uso CU11 - Gestionar Admisiones.

Registrar y Gestionar Solicitudes de Admision:

:+: Gestionar Admisiones E]l
Procesos De Admisién
mﬂm ST
m Acelones Admision * R L
2024
Aperturado B
Mostrando 1 a1de 1 Registros < n >

Utilice esta funcidn para ingresar y gestionar solicitudes de admision de manera detallada.

Asignar Estados a las Solicitudes:
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Aplique estados como "pendiente", "en proceso", "completado” o "rechazado" a las solicitudes

para un seguimiento organizado.
Notificar a los Postulantes sobre el Estado de sus Solicitudes:

Habilite la notificacién automatica para informar a los postulantes sobre el estado actual de sus

solicitudes, mejorando la transparencia y la comunicacion.
Acceso a "Gestionar Admisiones"
Crear Nueva Admisién:

Utilice la opcion "Crear Nueva Admision" para agregar y gestionar nuevas admisiones al

sistema.

Registrar Proceso de Admisién

Ano

Fecha Inicio

dd/mm/aaaa

Fecha Fin

dd/mm/aaaa

e

Listar y Buscar Admisiones:
Acceda a funciones que le permiten listar y buscar admisiones para una gestion eficiente.
Actualizar Datos o Eliminar Admision:

Mantenga la informacion actualizada mediante la actualizacion de datos y, cuando sea

necesario, elimine admisiones del sistema.
Reportes de Gestionar Admisiones

Generar Reportes de Gestionar Admisiones:
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Obtenga informes detallados sobre la gestion de admisiones para tomar decisiones informadas.
Exportar a Excel, PDF y Opciones de Impresioén:

Exporte listados y reportes en formatos Excel o PDF, o imprimirlos para su revisién o archivo.
Seleccionar Columnas:

Personalice la visualizacion de datos seleccionando las columnas relevantes para sus

necesidades especificas.

Al integrar estas funciones de manera coordinada, el Modulo de Gestionar Admisiones ofrece
una solucién completa para la administracion eficiente del proceso de admision, asegurando

una evaluacién transparente y facilitando la toma de decisiones informadas.

6.6.2: Gestionar Postulantes

Permitir la Inscripcion de Nuevos Postulantes al Sistema:
Facilite la inscripcion de nuevos postulantes, asegurando un proceso eficiente y accesible.
Capturar Informacién Personal y Académica de los Postulantes:

Registre informacion completa sobre la identidad y el historial académico de los postulantes

para una evaluacion integral.
Validar la Elegibilidad de los Postulantes:

Implemente validaciones para asegurar que los postulantes cumplen con los requisitos

establecidos antes de avanzar en el proceso.
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(]

it Inscripcién Postulantes D8 o
Admision: Programa:
T o e

Mogalided ¢ I — HEReC “ ARl mm“m

No hay registros < >

Esta interfaz de usuario web para un sistema de "Inscripcion Postulantes" esta disefiada para
gestionar listas de aplicantes. La parte superior presenta dos paneles principales para
seleccionar "Admisiones" y "Programas", ambos actualmente vacios. Debajo, la seccién
principal muestra una tabla de datos de "Postulantes" que también esta vacia, indicando "No
hay registros". Esta tabla estd equipada con multiples funciones, incluyendo botones para
"Agregar" nuevos postulantes y "Descargar Excel", opciones de exportacion (PDF, Print), una
barra de busqueda y columnas detalladas como "Modalidad", "Apellidos", "Nombres", "Nota" y
"DNI". Ademas, se observa una pestafa alternativa para "Importacién Masiva" y controles de
usuario estandar, como un selector de modo claro/oscuro y notificaciones, en la esquina

superior derecha.
6.7. Modulo 07: ESTUDIANTES

6.7.1: Gestion estudiantes

El submddulo de Gestionar Inscripciones proporciona las herramientas necesarias para
administrar el proceso de inscripcion de estudiantes admitidos al sistema, siguiendo el Caso de

Uso CU12 - Gestionar Inscripciones.

Funcionalidades Principales
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Mostrar las listas de los estudiantes inscritos en un programa y un plan de estudios
predeterminados.También, se tiene filtros en los cuales se pueden facilitar la busqueda de un
alumno en especifico ,consecuentemente se tiene una barra de busqueda que puede filtrar a
los estudiantes por sus apellidos. afadido a esto, muestra al semestre que pertenecen, el tipo
de documento, el numero de su documento de identidad, apellidos, nombres, correo
electrénico, celular, afnos de ingreso, situacion, accesos y acciones, en las acciones, se tienen

las acciones, que como actualizar su contrasefa, editar a los alumnos y eliminar al estudiante.

it Inscripcién Estudiantes Histéricos 2

T T .

Plan: 2025
m }

Y ABASTECIMIENTO Y
=

O Plan: 2021 ]

Programa: SPT4181094 - ABASTECIMIENTO Plan: 2025

® Estudiantes & Carga Masiva BDescargarExcel &+ Agregar

mm“ Rl m Afoinareso= W
Activo

~
v

Mostrando 1@ 7 de 7 Registros

e EIl botdn de Agregar mostrara un formulario para afadir un estudiante, este formulario
tendra el tipo de ID que es el documento de identidad que se tiene que seleccionar el

numero y en base es el numero va a haber dos botones en base a la busqueda.
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Registrar datos del Estudiante X

Tipo de ID # |dentificacion Afo de ingreso Condicion

on v —— m 2023 Reguir v

Nombres Apellido paterno Apellido materno Contrasefia

ngrese Nombres Ingrese Apeliide Paterno ngrese Apeliido Materno
Acceso Fecha de Nacimiento Correo Electronico Teléfono

Si v dd/mm/acaa exam| 357-2984

Celular Género Departamento Provincia

967-542-321 v

Distrito Direccién Datos del Apoderado (Opcional)

Ejemplo: URB. SANTO DOMINGO ET

cener

El botén de busqueda morado alguna consulta de un usuario existente y el boton

celeste haga una consulta Reniec, que en base al documento o el en este caso el

identificador esto autocompleta los campos de nombre, apellidos paternos, apellidos

maternos y la fecha de nacimiento.

de no ser el caso de que no se encuentre un usuario y no se encuentran Reniec esos

Campos sean se completaran manualmente.

En el caso de los accesos se refiere a los accesos que va a tener este estudiante la
fecha de nacimiento también tenemos el campo de celular donde introducira su nimero
de celular el género el distrito donde radica y la direccién exacta aparte de eso se va a
afiadir, el afio de ingreso la condicién si se encuentra en interior regular o en egresado
el apellido materno la contrasefa el correo electronico el teléfono el departamento
donde reside en la provincia en donde reside y algunos datos del apoderado que en

este caso seran de manera opcional.
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e FElI botdn descargar excel permitira descargar una plantila que funcionara
posteriormente para, la carga masiva, lo que hara es registrar mediante un botéon de
registrar una plantilla de despliegue, esta plantilla lo que va a hacer es rellenar en un
Excel los diferentes datos del alumno de manera de que permita facilitar la inscripcién

cantidad de alumnos que entran en un plan.

)

:::  Inscripcién Estudiantes Histéricos o
e |
. ABASTECIMIENTO ) Plan: 2025
= } m
Y Plan: 2021
m }
Programa: SPT4181094 - ABASTECIMIENTO Plan: 2025
% cowdiones & CargaMasiva

No se ha seleccionado ningdn archivo Registrar

o mmm Lt (e mm Tetéfone mm

e En el apartado de acciones se podran

- Actualizar contrasena:

En la accién de actualizar contrasena se desplegara un formulario que en base al
identificador a los apellidos y nombres del estudiante y la contrasefa se podra actualizar
esta misma esto permitira una facilidad en el que en caso el alumno olvide su

contrasenfa.
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Actualizar Contrasefia

# |dentificacién

99999996

Apellidos y Nombres

APAZA JILL, ALILUG

Contrasefia

e

- Editar Registro:

Las acciones de editar se podra se desplegara un formulario parecido al agregar y en
este formulario lo que se haran es listarse o llamar a todos los datos de la base de datos

para luego poder evitarlos manualmente y luego actualizar para que se actualicen los

registros.

Actualizar datos del Estudiante

Tipo de ID

DNI v

Nombres
ALLUO
Fecha de Nacimiento
14/oshas7
Género
Femenino v
Direccion

Av. Arequipa 1345

# Identificacién Afio de ingreso
99999996 m 2023

Apellido paterno Apellido materno
APAZA JiLL

Correo Electrénico Teléfono
alilucapaza@gmail.com 5273339

Departamento Provincia
Huanuco - Huanuco

Datos del Apoderade (Opcional)

X

Condicion

Regular v
Acceso

si v
Celular

987654321
Distrito

- Huanuco -

e
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- Eliminar registros:

El botén de eliminar mostrara una alerta ,esta alerta funge como advertencia por que se

eliminara el alumno permanentemente.

Deseas continuar?

Se procederd a eliminar e registro de Id badse de

6.7.2 Convalidaciones

Este submdédulo permite gestionar las convalidaciones de cursos para estudiantes, facilitando el

seguimiento y registro de las convalidaciones realizadas. Las funcionalidades principales son:

111 Convalidaciones cog &ﬁ
L) EATAE L) R APAZA JILL, ALILUO 99999996 -
ABASTECIMIENTO Modular - Modular
o  SPT4121096 Nombres PAZA JILL, ALILUG
ADMINISTRACION BANCARIA
D DNI: 99999996
AfioIngreso

Registro De Convalidaciones Por Estudiante +Nueva Convalidacién para el Estudiante

mm seleccionar celdas © B
—“

No hay registros

< >
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1. Enla parte superior del submddulo se visualizan tres cards con la siguiente informacion:

0 Programas: se muestran los programas disponibles.

o Equivalencias de planes: Se muestran los planes equivalentes

o Estudiantes: Muestra a los estudiantes

2. Registro de Convalidaciones por Estudiantes

+ Nueva Convalidacion para el Estudiante

e Debajo de los cards, se encuentra el area para registrar las convalidaciones de los

estudiantes.

Lista de Convalidaciones Disponibles

Equivalencias de cursos

Fecha de Convalidacion

23/10/2025

e m

e En esta seccidn se puede ingresar la informacion relacionada con la convalidacion de

un curso especifico para un estudiante.

3. Botdn “Nueva Convalidacion”

e Ala derecha de la pagina se encuentra el botén "Nueva Convalidacion”.

e Al hacer clic en este botdn, se abre un formulario para registrar una nueva convalidacién

para un estudiante, donde se deben ingresar los detalles del curso y estudiante, entre

otros datos.
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4. Tabla de Listado de Convalidaciones

e Mas abajo, se muestra una tabla con el listado de las convalidaciones registradas, con

las siguientes columnas:

0 Curso 1: Nombre del primer curso involucrado en la convalidacion.

Curso 2: Nombre del curso convalidado.

o}
o Fecha: Fecha de registro de la convalidacion.
o}

Acciones: Opciones para editar o eliminar la convalidacion.

Este submédulo facilita la gestién de convalidaciones de manera clara y ordenada, permitiendo

realizar el seguimiento de las solicitudes de los estudiantes y mantener un registro actualizado

de los cursos convalidados

6.8. Médulo 08: MATRICULA

El Médulo de Gestionar Matricula ofrece las herramientas necesarias para administrar el

proceso de matricula de alumnos, en concordancia con los Casos de Uso - Gestionar Matricula

de Alumnos por Periodo Lectivo y Gestionar Reservas de Licencias de los alumnos.

Funcionalidades Principales

6.8.1: Estudiantes en Periodos Lectivos

Visualizar Matricula:

Permite a los usuarios visualizar la matricula de alumnos en cada periodo lectivo,

proporcionando una vision completa de los cursos matriculados, fechas y estado de la

matricula.
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T — T
e /2026-1 o  SPT4181094 ® 2025
01/abril - 31fjulio ABASTECIMIENTO Modular
e 2025-2 o  SPT4121096 s 2021
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA Modular
ﬂm Seleccionar celdas-~ '
I T I N R B
DNI - 999999 APAZA JILL, ALILUO No Matriculado =
! PE NI No Matriculado @
i 0 Matriculad (@]
| 7 FFERSON AHIM NoMatriculado =
i P 0 Matriculad =
DNI - 99999893 SALAZAR ARIAS, FRANK ALEXIS Ne Matriculade @
DNI - 99999992 ORERO RAMIREZ, HENRY JESUS No Matriculado (@]
Mostrando 1 a 7 de 7 Registros < n >

Gestionar Matricula:

Facilita la modificacion y eliminacion de matriculas existentes, permitiendo ajustes precisos en

la informaciéon de matricula.
Asignar Roles y Permisos:

Permite asignar roles y permisos a los alumnos matriculados, personalizando el acceso a

funciones y recursos dentro del sistema.
Gestionar Reservas de Licencias de los alumnos

Submdédulo: Reservas y Licencias de Alumnos

Registrar nueva matricula X

Fecha matricula

dd/mm/aaaa
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6.8.2: Estudiante en Unidades Didacticas

I T ST

® ¢202800 O EArle) o APAZA JILL, ALILUO 99889996 -
01/abril - 31/julio ABASTECIMIENTO Modular
e 2025-2 e  SPT4121096 o 2021 Nombres APAZA JILL, ALILUG
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA Modular
D DN 8¢
Afio Ingreso

Reporte por Semestre Reporte General
1 Curso 05 M Regula Matriculado

Buscar

Acceso a "Matricula de Alumnos™:

Proporciona un inicio de sesién que permite acceder al médulo de Matricula de Alumnos para

la gestion integral.
Visualizar Matricula:

1 Curso 05 A ] Regula Matriculado

A Regula Matriculado
A Regula Metriculado

' Regula Matriculado

A Regular NoMatriculado

rso 21 A A Regulat NoMatriculado

N v Curso 23 A 1

12 v Curso 24 A A Regular NoMatriculado

-~ 60600 GBEOLGEBEAEGE

Mostrando 1@ 12 de 12 Registros

Enlazar Matricula:
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Se le puede asignar con el botén de matricular a un alumno a un semestre académico.

Reporte de Semestre y Reporte General:

Reporte por Semestre Reporte General

Permite obtener informes detallados sobre el personal docente, con opciones de exportacion en

formatos Excel y PDF.

Exportar a Excel, PDF, Print y Seleccionar Columnas:

Facilita la exportacién de informes en formatos Excel y PDF, la impresion directa de informes, y

la posibilidad de personalizar la visualizacién de datos seleccionando columnas relevantes.

Este médulo ha sido disefiado para ofrecer una gestion integral del proceso de matricula,
desde la visualizacién y gestion de matriculas hasta la administracién de reservas de licencias

y la generacion de informes detallados sobre el personal docente.

6.8.3 Reserva y licencias de estudiantes

e Debajo del boton "Nuevo Registro", se muestra una tabla con el listado de las

solicitudes registradas, con las siguientes columnas:

o Identificador: Numero o codigo unico que identifica la solicitud.
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Nombres: Nombre completo del estudiante que realizé la solicitud.
Programas: Programa académico al que pertenece el estudiante.

Fecha de Solicitud: Fecha en que se realiz6 la solicitud de reserva o licencia.

O O O O

Motivo/Descripcion: Breve descripcion del motivo de la solicitud (por ejemplo,

razones para solicitar la reserva o licencia).

(@]

Estado: Estado actual de la solicitud (pendiente, aprobada, rechazada, etc.).
0 Acciones: Opciones para editar, ver o gestionar la solicitud (como aprobar,

rechazar, etc.).

Este médulo facilita el registro y seguimiento de las solicitudes de reserva de matricula y

licencias de los estudiantes, proporcionando una manera organizada de gestionar los casos

pendientes o aprobados.

6.9. Médulo 09: NOTAS

El Mdédulo de Gestionar Notas proporciona las herramientas necesarias para administrar las

calificaciones de los estudiantes, en consonancia con el Gestionar Notas y Reporte de Notas.

6.9.1 Gestionar indicadores, actividades y notas

Este médulo permite gestionar los indicadores de desempefio, las actividades académicas y

las notas asociadas a las asignaturas, facilitando el seguimiento y control del rendimiento de los

estudiantes. Las funcionalidades principales son:

... Gestionar Instrumentos de Evaluacion ::“,
[ e
o 2026-1 o  SPT4181094 o | cCurso0s
01/abril - 31/julio ABASTECIMIENTO Plan: 2025; Periodo: 2; Tipo: Regular
) 2025-2 ° SPT4121096 ) Curso 06
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA Plan: 2025; Periodo: 2; Tipo: Regular
o | Curso07
Plan: 2025; Periodo: 2; Tipo: Regular

Actividad + “

No hay registros
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1. Tres Cards en la Parte Superior

e En la parte superior del médulo se encuentran tres cards que muestran la

siguiente informacion:

(0]

(0]

(0]

Periodo Lectivo: Muestra el periodo académico actual.
Programas: Muestra los programas académicos disponibles o en curso.

Asignaturas: Muestra las asignaturas asociadas al periodo lectivo y

programa seleccionado.

2. Tabla de Indicadores, Actividades y Notas

+ Nuevo Indicador

Registrar datos de |la actividad

Nombre

e Debajo de los cards, se muestra una tabla con el siguiente listado:

(0]

(0]

(0]

(0}

Indicador: El nombre del indicador de desempefio.
Descripcion: Descripcidn del indicador o actividad que se esta evaluando.
Acciones: Opciones para editar o eliminar el indicador.

Actividad: La actividad relacionada con el indicador (por ejemplo,

examen, proyecto, etc.).

(0]

(0]

(0]

Nota: La calificacion obtenida en la actividad.
Tipo de Nota: El tipo de nota (por ejemplo, final, parcial, etc.).

Acciones: Opciones para gestionar o modificar los detalles de la actividad

y su evaluacion.
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3. Boton “Nuevo Indicador”

““

qwerty
oa

Mostrando 1 a 1 de 1 Registros

<3

e Ala derecha de la tabla se encuentra el botén "Nuevo Indicador".

e Al hacer clic en este botdn, se abre un formulario donde se deben ingresar los

siguientes datos:

Actualizar datos de la actividad

Mombre

qwerty

o Nombre del Indicador: El nombre identificativo del indicador.

o Descripcion: Detalles o explicacion sobre el indicador o actividad que se

evaluara.

Actividod = ““

qwerty qwerty

oo oa

qwertyui - 15% n
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Este modulo facilita la organizacion y gestion de los indicadores de evaluacion, las

actividades académicas y las notas, proporcionando una manera eficiente de llevar un registro

del rendimiento estudiantil.

6.9.2 Acta por asignatura

El médulo "Acta de Asignatura" esta disefiado para gestionar y visualizar las notas académicas

de los estudiantes de manera eficiente y clara. Se estructura en varias secciones clave:

Notas por Curso

[

oy

BT T TR BT

o  2026-1 o  SPT4181094 o 2025
01/abril - 31/julio ABASTECIMIENTO Modular

e 2025-2 e  SPT41210%6 e 207
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA Modular

Acta Oficial de Notas Acta Auxiliar de Notas
CEEeETS

Periodo: 4, Seccion: A

° Curso21
Periodo: 6, Seccion: A

. Curso 22
Periodo: 6, Seccién: A

. Curso23

— identificactén m Promediofinal “

Mostrando 1 a 1de | Registros

sin Evaluar

<>

1. Notas por Asignaturas: En la parte superior del modulo, se presentan cuatro tarjetas

(cards) que muestran informacién clave de los periodos lectivos, programas, planes y

asignaturas, permitiendo una vista rapida de los datos relevantes para cada estudiante.

2. Botones de Accidon: En la parte inferior, se encuentran dos botones que facilitan la

visualizacién de los informes de notas. El primer botdn permite generar y visualizar el

Acta Oficial de Notas, mientras que el segundo ofrece el Acta Auxiliar de Notas,

proporcionando diferentes formatos de reporte segun la necesidad del usuario.
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3. Tabla de Detalles Académicos: Bajo los botones de accion, se presenta una tabla con
los siguientes campos:
o ldentificacion del Estudiante
o Notas por Asignatura
o Promedio Final

o Estado Académico

Esta tabla permite un seguimiento detallado del rendimiento de los estudiantes, facilitando el
acceso a informacion clave como el promedio final y el estado académico de cada estudiante

en tiempo real.

En resumen, el médulo "Acta de Asignatura" organiza de manera clara y eficiente la
informacion académica, proporcionando una herramienta util para la gestion de notas y el

seguimiento del desempefio estudiantil.

6.9.3. Acta por estudiante

El modulo "Acta por Estudiante" esta disenado para ofrecer una gestion clara y completa de las
calificaciones académicas de los estudiantes. En la parte superior, se encuentran cuatro
tarjetas (cards) que brindan acceso directo a informacion relevante, como los periodos lectivos,
programas académicos, planes de estudio y estudiantes, lo que permite filtrar y visualizar

rapidamente los datos especificos de cada estudiante o grupo.
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cee G N =1
.+« Notas por Estudiante oy
2026 -1 SPT4181094 2025 APAZA JILL, ALILUO 82998996
01/abril - 31/julio ABASTECIMIENTO Modular
o [2025-2 o  SPT4121026 o 2021
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA Modular
Generar Acta de Notas
T
m Creditos-Horas m otaifinl m
2025 Curso 05 Crd:4 - Hrs: 72 Regular sin Evaluar
2025 2 6 Curso 06 Crd: 5 - Hrs: 64 Regular A M @ o SinEvaluar
2025 2 7 Curso 07 Crd: 4 - Hrs: 72 Regular A M @ [} G )
2025 2 8 Curso 08 Crd: 5 - Hrs: 64 Regular A M @ [} G )

En la parte inferior del médulo, se ofrece la opcion para generar el Acta de Notas del

estudiante, permitiendo asi la creacion de un reporte oficial con las calificaciones y detalles del

rendimiento académico.

La tabla de resultados una lista detallada de las asignaturas cursadas por el estudiante, con los

siguientes campos:

Plan: El plan de estudios al que pertenece la asignatura.

Periodo: El periodo académico correspondiente.

Curso: Nombre o cédigo de la asignatura cursada.

Créditos: La cantidad de créditos académicos asignados a la asignatura.

Condicion: El estado de la asignatura (por ejemplo, "Aprobado" o "Pendiente").

Seccién: La seccion del curso en la que el estudiante esta inscrito.

Turno: El turno en el que se imparte la asignatura (mafiana, tarde, etc.).

Ver Notas: Un enlace que permite visualizar las notas detalladas de la asignatura.

Nota Final: La calificacién final obtenida en la asignatura.

Estado Académico: El estado global del estudiante en cuanto a su rendimiento (por

ejemplo, "Aprobado”, "Reprobado”, "Pendiente", etc.).
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Este disefio proporciona una vision integral del desempefio académico del estudiante,

permitiendo una consulta rapida y clara de sus notas y estado académico en cada asignatura.

6.10. Modulo 10: HORARIOS
El Médulo de Gestionar Horarios permite la asignacion y visualizacion de horarios a través de
los submodulos 6.10.1 Asignar Horarios, 6.10.2 Reporte Semestral, 6.10.3 Reporte de
Docentes y 6.10.4 Reporte de Estudiantes, facilitando la gestién de horarios y la generacién de

reportes para docentes y estudiantes.

6.10.1 Asignar horarios

El modulo de Asignacion de Horarios esta diseiado para gestionar la asignacion y organizacion
de los horarios dentro del sistema, proporcionando una interfaz eficiente y facil de usar para la

administracion académica.

. a (=8
Gestionar Horarios o
Programas Planes Periodo Academico
e 2026-1 e  SPT4181094 o . 2025 e 2
o1/abril - 31/julio ABASTECIMIENTO Modular
e 4
e 2025-2 e  SPT4121096 o 2021
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA Modular e B

dd/mm/uuua

ﬂm
informacion = curses e m Hora Inicio ® mmm w2

Curso 05
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Descripcion General

El mddulo esta dividido en dos secciones principales:
1. Encabezado: Informacion General

En la parte superior de la interfaz, se encuentran 4 card que proporcionan informacion clave y

permiten configurar los parametros necesarios para la asignacién de horarios:

e Periodo Lectivo: Seleccion del periodo académico correspondiente, como el semestre o
ciclo.

e Programas: Seleccién de los programas académicos, permitiendo asignar horarios
especificos para cada area de estudio.

e Planes: Muestra los planes de estudio asociados, ayudando a asignar horarios de
acuerdo con las asignaturas correspondientes.

e Periodo Académico: Define el periodo de tiempo en el que se programaran las

actividades, como manana, tarde o noche.

Estas tarjetas permiten al administrador configurar facilmente las opciones necesarias antes de

proceder con la asignacion de horarios.
2. Tabla de Asignacion de Horarios

En la parte inferior, se encuentra una tabla que muestra todos los horarios asignados en el
modulo. Esta tabla contiene informacion organizada sobre las asignaciones, sin mostrar
detalles especificos de cada clase o actividad. Es una vista general que permite al

administrador ver las asignaciones de horarios sin necesidad de entrar en detalles adicionales.
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Registrar datos del Horario X
Dia Hora Inicio

Seleccione dia - Seleccione hord o
Hora Fin Aula

Seleccione hora - Seleccione aula -

6.10.2 Reporte Semestral

El médulo de Reporte Semestral de Horarios por Periodo Lectivo esta disefiado para generar
reportes detallados sobre la distribucion de los horarios académicos en funcién del periodo
lectivo seleccionado. Este mddulo proporciona una herramienta eficiente para la gestion

académica y la organizacion de las actividades educativas.

Horarios por semestre CRE 5}
° e  SPT4I81084 o 2025
01/abril - 31/julio ABASTECIMIENTO Modular
o  SPT4121096 o 2021
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA Modular

=T
Buscar
codigos mnmm MeEes s S SEmess Seheses E
13 4 - - - - - -

Curso 13 A
4 Curso 14 A 4 - - - . _
15 Curso 15 A 4 - - - - _

16 Curso 16 A 4 - - - - _
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Descripcion General

El mddulo esta dividido en dos secciones principales:
1. Encabezado: Informacion General

En la parte superior de la interfaz, se encuentran 3 card que ofrecen una visién general de los

parametros clave para la generacion del reporte:

e Periodos Lectivos: Permite seleccionar el periodo académico correspondiente, como el
semestre o ciclo que se desea analizar para el reporte.

e Programas: Muestra los programas académicos disponibles, permitiendo al
administrador generar el reporte segun el area de estudio o especializacion.

e Planes: Muestra los planes de estudio asociados, proporcionando una vista clara para

generar el reporte basado en los planes de las diferentes asignaturas.

Estas tarjetas proporcionan una forma rapida y accesible de seleccionar los parametros

necesarios para obtener el reporte deseado.
2. Tabla de Reporte: Informacién Detallada del Reporte Semestral

En la parte inferior, se encuentra una tabla que muestra el reporte detallado de los horarios
para el periodo lectivo seleccionado. Esta tabla incluye informacién clave sobre las

asignaciones de horarios, como los horarios de clases, profesores y aulas asignadas.

El propésito de esta tabla es facilitar la visualizacién y gestion de los horarios para el periodo

lectivo en cuestion, permitiendo una planificacion mas precisa y eficiente.

Funcionalidades

1. Generacion de Reportes: Permite al administrador generar un reporte detallado de los
horarios correspondientes a un periodo lectivo especifico.

2. Filtrado por Periodo: Facilita la busqueda del reporte segun el periodo académico,
programa y plan de estudio seleccionado.

3. Visualizacion de Datos: Muestra los detalles de la distribucion de los horarios, como

dias, horas y aulas asignadas a cada actividad académica.
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4. Facilidad de Gestion: Ofrece una vista clara y estructurada, mejorando la gestion de los

horarios y la asignacion de recursos académicos.

6.10.3 Reporte Docentes

El médulo de Reporte de Docentes estd disefiado para generar informes detallados sobre la
asignacion de docentes a los horarios y actividades académicas durante un periodo lectivo.
Este modulo facilita la gestion y el seguimiento del desempefio y las asignaciones de los

docentes en la institucion.

::1 Horario por Docente e

o  2026-1 e  GeneralDel Sistema, Administrador
01/abril - 31/julio 12345678

01/septiembre - 31/diciembre

RS
I N e I e e I N e

No hay registros < >

Descripcion General

El médulo esta dividido en dos secciones principales:
1. Encabezado: Informacion General

En la parte superior de la interfaz, se encuentran 2 card que proporcionan los datos clave

necesarios para generar el reporte:

e Periodo Lectivo: Permite seleccionar el periodo académico correspondiente (semestre,

ciclo, etc.) para el cual se desea generar el reporte de docentes.
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e Docentes: Muestra un listado de los docentes disponibles o asignados al periodo lectivo

seleccionado, permitiendo filtrar el reporte segun el docente de interés.

Estas tarjetas permiten al administrador seleccionar de manera rapida y clara los parametros

necesarios para generar el reporte correspondiente.
2. Tabla de Reporte: Informacién Detallada de los Docentes

En la parte inferior, se muestra una tabla que proporciona informacién detallada sobre los
docentes, incluyendo asignaturas, horarios y aulas correspondientes a su carga académica
durante el periodo lectivo. Esta tabla tiene el propdsito de ofrecer una vista mas profunda de las

asignaciones de los docentes.

Funcionalidades

1. Generacion de Reportes de Docentes: Permite generar un reporte detallado sobre las
asignaciones de docentes en funcién del periodo lectivo seleccionado.

2. Filtrado por Docente y Periodo: Facilita la busqueda y filtrado del reporte segun el
docente o periodo académico elegido.

3. Visualizacion de Datos: Muestra informacién detallada sobre las asignaturas, horarios,
dias y aulas asignadas a cada docente.

4. Gestion Eficiente: Ayuda a los administradores a gestionar la asignacién de docentes de

manera eficiente, optimizando la planificacién de clases y recursos.

6.10.4 Reporte Estudiantes

El médulo de Reporte por Estudiante esta disefiado para generar informes detallados sobre el
horario académico de los estudiantes, permitiendo ver las asignaturas y actividades en las que
estan inscritos durante un periodo lectivo especifico. Este modulo es fundamental para la
gestion eficiente de los horarios y la planificacion de las actividades de los estudiantes dentro

de la institucion.
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i Horario x Estudiante

L[] (]

o  SPT4181094 2025
01/abril - 31fjulio ABASTECIMIENTO Modular

o  SPT4121096 o 2021
01/septiembre - 31/diciembre ADMINISTRACION BANCARIA Modular

mﬂm seleceionar celdas ™

Estudiantes

APAZA JILL, ALILUO

Sz mmmmmn

Descripcion General

El médulo esta estructurado en dos secciones principales:

1. Encabezado: Informacién General

En la parte superior de la interfaz, se encuentran 4 card que permiten seleccionar y visualizar

los parametros clave para la generacion del reporte:

e Periodo Lectivo: Permite seleccionar el periodo académico correspondiente (por

ejemplo, semestre o ciclo), para el cual se desea generar el reporte de horarios de los

estudiantes.

e Programas: Muestra los programas académicos disponibles, lo que permite filtrar el

reporte por area de estudio.

e Planes: Permite seleccionar los planes de estudio asociados a los programas,
facilitando la seleccion de las asignaturas correspondientes.
e Estudiantes: Muestra un listado de los estudiantes inscritos en el periodo lectivo

seleccionado, permitiendo al administrador generar el reporte individual de cada

estudiante.
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Estas tarjetas proporcionan una forma rapida y accesible de configurar el reporte segun las

opciones deseadas.

2. Tabla de Reporte: Informacién Detallada por Estudiante

En la parte inferior de la interfaz, se muestra una tabla con la informacion detallada sobre el

horario de cada estudiante. Esta tabla incluye datos como:

La tabla proporciona una visién clara y estructurada del horario de cada estudiante, facilitando

la gestion y el seguimiento de su carga académica.

Funcionalidades

3.

Generacion de Reportes Individuales: Permite generar un reporte detallado del horario
académico de cada estudiante durante el periodo lectivo seleccionado.

Filtrado por Estudiante, Periodo, y Programa: Facilita la busqueda del reporte de
acuerdo con el estudiante, programa o periodo académico elegido.

Visualizacion de Horarios: Muestra los horarios, asignaturas, y aulas asignadas a cada
estudiante, permitiendo una revisién rapida de su planificacion académica.

Gestion Eficiente: Facilita la gestion de los horarios de los estudiantes, permitiendo
optimizar la asignacion de recursos y garantizar que cada estudiante esté

correctamente asignado a sus clases.
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6.11. Mobdulo 11: BIENESTAR INSTITUCIONAL
6.11.1 Publicacion
En el médulo de Publicaciéon, puedes crear nuevas publicaciones haciendo clic en el icono +,
donde podras seleccionar el plan, ingresar el titulo y contenido, y subir una imagen. Luego, solo
debes hacer clic en Guardar. En el menu de la izquierda, puedes filtrar las publicaciones por
Recientes o Pasadas.

Crear una publicacién

Plan

Seleccione plan

Titulo

Contenido

Paragraph

Imagen

Seleccionar archivo | Nin

6.11.2 Encuestas

En el médulo de Encuestas, ingresa el titulo, plan, estado, diagrama, fecha y descripcion, y haz
clic en Guardar. Puedes limpiar los campos con la opcién Limpiar. A la derecha, esta el Historial

de Encuestas con filtros para Todas, Activas o Culminadas, y un Listado de Encuestas.
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::: Gestionar Encuestas S 08 g"ﬁ

=, Datos de la Encuesta Limpiar @ Hisotiral de Encuestas

Q  search here..
[ Todas/ Activas/ Culminadas

Titulo *
Plan *

Estado *

Seleccione opeion v
Dirigiado a *

@ Ambos Alumnos () docentes
Fecha Inicio * FechaFin *

Descripeion de la encuesta

6.11.3 Situacion estudiantes y egresado

En el médulo de Situacion Estudiantes y Egresados, en la parte superior encontraras 4 cards
con informacion de Programas, Paneles e informacion del Plan segun las opciones
seleccionadas. Ademas, se muestra un listado de Estudiantes y Egresados, con la opcion de
ver el Récord Académico y la posibilidad de pasar a un estudiante a Egresado, gestionando

todo el proceso dentro de este modulo.

Conecta

sistema de seguimiento de egresados

= —. o

8. " BUSCAMOS CONSOLIDAR LA EDUCACION SUPERIOR 22"
e ’ TECNOLOGICA Y ARTISTICA PROFESIONAL DE CALIDAD Y
v - . LN = - e

=
" Ay > el T‘;

MINEDU [EST / ESFA

Acceso para Ministerio de Educacion Acceso para el Administrador de la [EST/IES/ESFA

EGRESADOS

Acceso para Ex-alumnos egresados de una
IEST/IES/ESFA

Estimado(a) usuario(a) para ingresar al sistema seleccione sobre el nombre del perfil de usuario que le corresponde Compatible con : Google Chrome 45+,
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6.12. Médulo 12: TESORERIA

6.12.1 Gestionar Conceptos

Este modulo permite la administracion de conceptos asociados a los procesos administrativos o

financieros.
see . . =]
... Gestionar Conceptos :
Registro De Informacion Sobre Conceptos
[ o]

Mostrando 1 a 3 de 3 Registros < >

Funcionalidades

1. Agregar Nuevo Concepto: A través de un modal, se ingresan el nombre y monto del

concepto.

2. Tabla de Conceptos: Muestra una lista de los conceptos registrados con su respectivo
nombre y monto.

Este modulo facilita la gestion de conceptos en la institucién de manera eficiente.

6.12.2 gestionar métodos de pago

Este médulo permite la gestion de los métodos de pago utilizados en los procesos
administrativos o financieros de la institucién.
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::: Gestionar Métodos de Pago ) 5{

Registro De Informacion Sobre Métodos De Pago

DT
““
Mostrando 1 a 2 de 2 Registros < >

Funcionalidades

1. Agregar Nuevo Método de Pago: A través de un modal, se ingresa el nombre del nuevo

método de pago.

Registrar Datos del Concepto X

Nombre

2. Tabla de Métodos de Pago: Muestra una lista de los métodos de pago registrados.

Este médulo facilita la administracion de los métodos de pago de manera eficiente.

6.12.3 Gestionar Bancos

Este modulo permite la gestion de los bancos utilizados en los procesos administrativos o

financieros de la institucion.
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it Gestionar Bancos : r_.'}k
Registro De Informacion Sobre Bancos
[ o
Mostrando 1a 2 de 2 Registros < >

Funcionalidades

1. Agregar Nuevo Banco: A través de un modal, se ingresa el nombre del banco.

Registrar Datos del Concepto X

Nombre

2. Tabla de Bancos: Muestra una lista de los bancos registrados.

Este moédulo facilita la administracion de los bancos de manera eficiente.

6.12.4 Gestionar Pagos

Este modulo permite gestionar los pagos realizados por los estudiantes, con la posibilidad de
filtrarlos y registrarlos de manera eficiente.
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::: Gestionar Pagos

Buscar por Concepto Buscar por Estudiante Buscar por Estado

Registro De Informacién Sobre Pagos

Mostrando 1 a 5 de 5 Registros

Funcionalidades

Filtros de Busqueda:

Buscar por Concepto: Filtra los pagos por el concepto seleccionado.

Buscar por Estudiante: Filtra los pagos por estudiante.

Buscar por Estado: Filtra los pagos por su estado (pendiente, pagado, etc.).

Agregar Nuevo Pago:
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Registrar Datos del Pago

Programa Estudiante

Concepto Fecha

v 24/10/2028

Monto Inicial Descuento (0 a 100)%

Monte Final Estado

Pagado

Método de Pago Banco

Namero de Operacion Boucher

Descripcion

Ningan archivo seleccionado

cerar m

Un formulario para registrar los datos del pago, que incluye los siguientes campos:

Programa: Seleccion del programa académico.
Estudiante: Seleccién del estudiante que realiza el pago.
Concepto: Seleccion del concepto asociado al pago.
Fecha: Fecha en la que se realizo el pago.

Monto: Monto pagado.

Estado: Estado del pago (por ejemplo, confirmado o pendiente).

Método de Pago: Seleccién del método utilizado para realizar el pago.

Banco: Banco asociado al pago.

Numero de Operacion/Boucher: Numero de referencia o boucher del pago.

Este moédulo facilita la gestién completa de pagos, desde su busqueda hasta su registro,

mejorando el control y la eficiencia administrativa.
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6.12.5 Gestionas viaticos

Este modulo permite gestionar los viaticos asignados a los docentes y administradores,

facilitando su registro y seguimiento.

Registrar Datos del Viatico

Docente / Administrador

Método de Pago

Funcionalidades

1. Crear Nuevo Viatico:

Un formulario para registrar los datos del viatico, que incluye los siguientes campos:

o

o

(@]

(@]

o

e}

Docente: Seleccion del docente al que se le asigna el viatico.

Administrador: Seleccion del administrador responsable de la gestidn del viatico.
Descripcion: Descripcidn detallada del motivo del viatico.

Monto: Monto asignado al viatico.

Fecha: Fecha en la que se asigna o se solicita el viatico.

Estado: Estado del viatico (pendiente, aprobado, etc.).

Al completar el formulario, se puede guardar el viatico registrado.

Tabla de Viaticos:

Muestra una lista de los viaticos registrados, facilitando su consulta y gestion, con

detalles sobre los docentes, monto, fecha, estado y otros datos relevantes.
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Este mdodulo optimiza la gestion de viaticos, permitiendo su registro y seguimiento eficiente a

través de un formulario sencillo y una tabla con los datos completos.

6.12.6 Reportes

Este modulo permite generar reportes detallados de ingresos y egresos, con filtros especificos

para facilitar la consulta de los datos financieros.

::: Reportes de Caja o

Afo Mes Inicio Mes Fin

2025 - Enero - Diciembre

s/. 500 s/.o s/. 500

Reporte por Programas Selecciona un Estudiante APAZA JILL, AUILUO ~

Funcionalidades

1. Filtros de Busqueda:
Permite filtrar el reporte por:
o Ano: Seleccién del afo para el cual se desea generar el reporte.
o Mes de Inicio: Seleccién del mes de inicio del periodo.
o Mes de Fin: Seleccién del mes de fin del periodo.
2. Con estos filtros, se obtienen los ingresos, egresos y total de la institucion durante el

periodo seleccionado.
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3. Reporte por Programas de Estudio:
Un reporte detallado de los ingresos y egresos asociados a los diferentes programas de
estudio.

4. Seleccion de Estudiante:
Permite seleccionar un estudiante especifico para generar un reporte individual de sus

pagos Yy transacciones.

Este modulo proporciona una interfaz para generar reportes financieros detallados, mejorando

la visibilidad y el control sobre los ingresos y egresos de la institucién.

6.13. Modulo 13: TRAMITE DOCUMENTARIA

Este modulo esta disefiado para la gestidon y control de tramites documentarios dentro de la
organizacién. Su objetivo principal es facilitar el registro, seguimiento y gestion de documentos
y tramites, proporcionando a los usuarios una herramienta centralizada para manejar sus

solicitudes y tramites. Las funcionalidades principales se dividen en tres submaddulos:

6.13.1 Tipos de tramites

i1 Gestionar Tipos de Tradmite Documentario -

ga

Registro De Informacién Sobre Tipos De Tramite Documentario +Nuevo Tipo de Trémite Documentario

e
“ IREIUHHDEEEEIDC “

1. Botéon “+ Nuevo Tipo de Tramite Documentario”: Permite agregar un nuevo tipo de
tramite. Al hacer clic en este botdon, se abre un formulario donde solo se requiere

ingresar:
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Registrar datos del Tipo de Traémite Documentario e

Nombre

o Nombre del Tramite: EI nombre identificativo del tramite documentario.

Este nombre es el Unico dato necesario para registrar un nuevo tipo de tramite en el

sistema, simplificando el proceso de ingreso.

2. Editar Tipo de Tramite: Cada tipo de tramite registrado puede ser actualizado mediante

el icono de lapiz en la columna de "Acciones". Esto permite modificar el nombre del

tramite si es necesario.

Nombre

COMSTANCIA DE ESTUDIOS

3. Eliminar Tipo de Tramite: ElI administrador puede eliminar un tramite usando el icono de
papelera en la columna de "Acciones". Antes de proceder, el sistema solicita

confirmacién para evitar eliminaciones accidentales.

Actualizar datos del Tipo de TrGmite Documentario X

¥
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Deseads continuar?

4. Generacion de Reportes: EI modulo cuenta con opciones para exportar la lista de
tramites en diferentes formatos, como Excel y PDF, y una opcién de Imprimir. Estas

herramientas permiten al administrador generar reportes y mantener un respaldo de los

tramites.

Este modulo facilita la gestion y organizacion de los tipos de tramite documentario de manera

sencilla y efectiva, centralizando la informacion para su uso administrativo.

6.13.2 Realizar tramites

El submédulo de "Mesa de Partes Virtual" es un canal digital disefiado para la recepcion,

registro y consulta de documentos y solicitudes (tramites) dirigidos a la institucién. Su objetivo
es reemplazar o complementar la mesa de partes fisica, permitiendo a los usuarios presentar

sus expedientes de forma remota.

Su funcionamiento se divide en dos capacidades principales:
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Consulta de Tramite: En la seccion superior ("Consulta tu Tramite Aqui"), el usuario
puede ingresar un "codigo de tramite" que se le haya proporcionado previamente. Al
hacer clic en "Consultar", el sistema le mostrara el estado actual de su solicitud (ej.
Recibido, En Proceso, Derivado, Atendido).

Registro de Nuevo Tramite: Este es el formulario principal, que se divide en dos
secciones para asegurar que toda la informacién necesaria sea capturada:

o

Datos del Solicitante: Se recopila la informacién de identificaciéon de la persona
natural o juridica que presenta el documento (Tipo de solicitante, RUC/DNI,
Razén Social/Nombres, y datos de contacto como correo y celular).

Datos del Documento: Se detallan las especificaciones de la solicitud,
incluyendo el tipo de tramite, el area o departamento de destino, el asunto, una
descripcion detallada, el nUmero de folios (paginas) y, finalmente, la opcion para
adjuntar el documento principal y sus anexos.

® Mesa de Partes Virtual

CONSULTA TU TRAMITE AQUI Consultar

& DATOS DEL SOLICITANTE B DATOS DEL DOCUMENTO

Tipo de Solicitante * Nro de RUC * Razon Social * Tipo de Tramite * Area a la que se dirige *

Tipo de Documento * Ntmero de Documento * Asunto *

Apellido Paterno * Apeliido Materno * Descripcion *
Ingrese fundamentacion de la solicitud
Nombres * Correo Electronico *

ejemplo@correo.com X
N Folios * Fecha documento *

Celular * Direccion * Digite la cantidad de hojas dd/mm/aaaa

999 999 999
Inserte Documento *

6.13.3 Gestionar

El submoddulo "Gestionar Tramites" funciona como el panel de control y seguimiento para el

usuario que ha interactuado con la "Mesa de Partes Virtual". Mientras que la Mesa de Partes es

la puerta de entrada para nuevos documentos, esta seccion es el registro de seguimiento

donde el usuario puede ver el historial y el estado de todos los expedientes que ha presentado.

La interfaz principal es una tabla titulada "Registro De Informacion Sobre Mis Tramites", la cual

lista todos los expedientes asociados al usuario. La tabla esta disefiada para mostrar de un

vistazo la informaciéon mas relevante de cada tramite, incluyendo:

Fecha: Cuando se registré el tramite.
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e (Cddigo: El numero de seguimiento Unico del expediente.

e Tipo: La naturaleza del tramite (ej. "Solicitud", "Queja", "Informe").

e Area: El departamento o unidad al que fue derivado.

e FEstado: El estado actual del tramite (ej. "Recibido", "En Proceso", "Atendido",
"Rechazado").

e Documentos: Probablemente un enlace para ver o descargar los archivos que se

adjuntan en la solicitud original.

::: Gestionar Tramites

Registro De Informacién Sobre Mis Tramites

T
m Sl m

No hay registros < >
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6.14. Mobdulo 14: BOLsa LABORAL
El Moédulo de Seguimiento al Egresado esta disefiado para proporcionar un seguimiento
integral de los egresados, permitiendo la gestion eficiente de diversas actividades
relacionadas con su situacién laboral y profesional. Este manual proporcionara una
descripcion detallada de las funcionalidades asociadas al Caso de Uso CU22 - Gestién del

Modulo de Seguimiento al Egresado.

BOLSA LABORAL g Foace

= Empleo Institucional

Faresoft Solutions

ACCESOS BOLSA LABORAL INSTITUCIONAL

1 "N’ ]

Estudiante/Egresado Docente Administrador Empresa
Accede a oportunidades laborales y gestiona Supervisa y apoya el desarrollo profesional de Gestiona el sistema y administra usuarios y Publica ofertas laborales y encuentra talento
tu perfil profesional tus estudiantes configuraciones calificado

m H Ingresur

Inciar sesién como administrador

2
'(& FARESOFT
Ak

INICIAR SESION
Tipo de documento
Seleccione opcién v
Cédigo
- Ingrese su nombre de usuario
Contrasena
a Ingrese su contrasefa @




Caodigo: MA-001
FORMATO Revision: 01
Aprobado: Jefe de
. L. proyecto
Manual de Usuario administrador Fecha: 23/10/2025
Pagina: 97 de 106

6.13.1 Registro de empresas

Descripcion: Este submodulo permite al administrador registrar nuevas empresas, asi como

editar y eliminar

empresas existentes en el sistema, lo que garantiza una gestion eficiente de

las empresas colaboradoras en la Bolsa Laboral.

BOLSA LABORAL

B Gestionar Programas

[ importar Planes de
Estudio

12 Gestionar Estudiantes

A% Gestionar Docentes

@& Registro de Empresas

&% Categoriasy Tags

@@ Ofertas Laborales

B Postulaciones

sistema de Bolsa Laboral

Funcionalidades

1. Registrar

::: Bolsa Laboral - Empresas CRRS gﬂ

= Empresas & solicitudes

Registro De Empresas Para La Bolsa Laboral
T

nm \ro-Contacto & I

,,,,,,,,, Consultora Silfersyster

Av. Arequipa 1345,

91M2220 NOMBRE _EMPRESA _911112220 112220 9112220 Activa
4 91222 9222 9NN2221 onmn2221 Activa
Mostrando 1a 3 de 3 Registros < n N

Principales:

Nueva Empresa: Permite a los administradores ingresar los datos de una

empresa para su inclusién en la base de datos de la Bolsa Laboral.

Registrar nueva empresa X
RUC Nombre

Ingrese RUC Ingpesa nomibrs
Nro. de Contacto Correo

Ingrese celular o teléfono Ingrese correo
Direccion Activo

Ingrese direccion si v
Nombre de usuario Contrasefia

Ingrese nombre de usuario e

cemar
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2. Editar Empresa: Opcion que permite modificar los datos de una empresa registrada

(RUC, nombre, contacto, etc.).

Actualizar datos de la empresa

RUC Nombre

912220 Q, validar NOMBRE_EMPRESA _911112220
Nro. de Contacto Correo

91m2220 SNN2220@EXAMPLE.COM
Direccion Activo

912220 si

Nombre de usuario

Ingrese nombre de usuario

cenr m

3. Eliminar Empresa: Permite eliminar empresas registradas que ya no colaboran con el

sistema.

Deseads continuar?

Se procederd d eliminar el registro de la base de

aqtos

Confirmar Cancelar

Caso de Uso CU22.1 - Registro de Empresas en Bolsa Laboral

e (Caso de Uso: CU221
e Nombre: Registro de Empresas en Bolsa Laboral

e Actor Principal: Administrador de la Bolsa Laboral

e Objetivo: Registrar, editar y eliminar empresas que publican ofertas laborales en el

sistema.
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Flujo Principal:

1. El administrador accede al submddulo Bolsa Laboral - Registro de Empresas.
2. Para registrar una nueva empresa, selecciona la opcidon Registrar nueva empresa.
3. En el formulario de registro, el administrador ingresa los siguientes datos:
o RUC: Numero de Registro Unico de Contribuyentes.
o Nombre: Nombre de la empresa.
o Numero de contacto: Teléfono o numero de contacto.
o Direccidn: Direccidn fisica de la empresa.
o Nombre de usuario y contrasefa: Credenciales de acceso de la empresa al
sistema.
4. Después de ingresar la informacioén, el administrador confirma y selecciona Registrar.
5. El sistema almacena la nueva empresa en la base de datos y muestra un mensaje de

confirmacion.

6.13.2 Categorias y tags

Este submédulo permite gestionar las categorias y etiquetas de las ofertas laborales, facilitando

la clasificacion y busqueda de las mismas.

... Categorias de las Ofertas Laborales :’;‘
Registro De Categorias

I T S R
ao
ao
ao
[~ ] ]

Mostrando 1 a 4 de 4 Registros < n >
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Funcionalidades:

Registrar Nueva Categoria o Etiqueta: Permite crear nuevas categorias o etiquetas para

las ofertas laborales.

Registrar nueva categoria

Mombre

Ingrese nombre

X

Editar Categoria o Etiqueta: Modifica el nombre de una categoria o etiqueta existente.

Actualizar datos de la
categoria

Mombre

Gestion de Compras y Proveedore

X
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e Eliminar Categoria o Etiqueta: Elimina categorias o etiquetas que ya no sean

necesarias.

Deseas continuar?

e e R =

Pasos para Registrar una Nueva Categoria o Etiqueta:

Ingrese al submédulo Categorias y Etiquetas desde la Bolsa Laboral.
Haga clic en Registrar nueva categoria/etiqueta.

En el formulario, ingrese el nombre de la categoria o etiqueta.

>N =

Haga clic en Registrar para guardar la nueva categoria o etiqueta.

Pasos para Editar una Categoria o Etiqueta:

1. En la lista de categorias y etiquetas, haga clic en Editar al lado de la categoria o
etiqueta que desea modificar.

2. Cambie el nombre y haga clic en Actualizar para guardar los cambios.

Pasos para Eliminar una Categoria o Etiqueta:

1. En la lista de categorias y etiquetas, haga clic en Eliminar junto a la categoria o etiqueta
que desea eliminar.

2. Confirme la eliminacién y el sistema actualizara la lista.
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6.13.3 Ofertas laborales

Este submodulo permite gestionar las ofertas laborales, facilitando su registro, actualizaciéon y

administracion.

::: Gestionar Ofertas Laborales CHRS é’}i

Registro De Informacion Sobre Ofertas Laborales m + Nueva Oferta Laboral

T
ultora Silfersystem de Compras y Proveedore ninistrador de ¢ 2024-12-18 -
Mostrando 1 a1 de 1Registros < >

Funcionalidades:

1. Registrar Nueva Oferta Laboral
o Haga clic en Registrar Nueva Oferta.
o Complete el formulario con los siguientes datos:
m Empresa, Categoria, Puesto Vacante, Descripcion del Puesto, Ubicacion,
Fecha de Publicacion, Requisitos, entre otros.

o Haga clic en Registrar para guardar la oferta.
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Registrar datos de la oferta laboral X

Empresa Categoria Puesto Vacantes

Ingrese vacantes

Documento Tipo Modalidad Experiencia
Ningtin a..ccionado Tiempo Completo v Presencial v lafio v
Nivel educativo Fecha de Publicacién Fecha de Cierre Salario Minimo (Hasta 6 digitos)
Profesional Técnico v dd/mm/acaa dd/mm/acaa Ingrese salario minimo
salario Méximo (Hasta 6 u\'g\':as) Departamento Provincia Distrito

Ingrese salario maximo

Link (URL de la Empresa)

Ingrese URL

Descripcién

File Edit View Insert Format

U]
1]
il
M
il

Paragraph . B I

Ingrese descripcion

2. Actualizar Oferta Laboral
o En la lista de ofertas, seleccione Editar junto a la oferta que desea modificar.
o Realice los cambios necesarios en los campos disponibles y haga clic en
Actualizar.
3. Listado de Ofertas Laborales
o Visualice todas las ofertas registradas en la lista.
o La lista muestra los siguientes detalles:
m Empresa, Categoria, Puesto Vacante, Fecha de Publicacién, y otros
datos relacionados con la oferta.
o Acciones disponibles:
m Editar: Modificar los detalles de la oferta.

m Eliminar: Eliminar la oferta.
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6.13.4 Postulaciones

Este submoddulo permite gestionar y visualizar las postulaciones a ofertas laborales, con la
capacidad de filtrar resultados por empresa y categoria, ademas de generar informes

detallados.

OJYNV:[o[:JYM ::: informe de Postulaciones &
Ba Gestionar Programas Seleccione una Empresa Seleccione una Categoria
I importar Planes de Todos - Todos -
Estudio
:2: Gestionar Estudiantes Registro De Informaci6n Sobre Postulaciones

a% Gestionar Docentes

G
nmm Fostulante = Fecha Fostulacion = mm
La tabla est presay categ

icia. Selecciones una e

Regjistro de Empresas

A, Categoriasy Tags

categoria.

@ Ofertas Laborales

No hay registros < >

Postulaciones

Sistema de Bolsa Laboral

Funcionalidades:

1. Filtrar Postulaciones
o Seleccione una Empresa: Elijja la empresa para la cual desea ver las
postulaciones.
o Seleccione una Categoria: Elija la categoria de la oferta laboral.
o Haga clic en Aplicar Filtro para ver las postulaciones correspondientes.
2. Listado de Postulaciones
La tabla muestra las siguientes columnas:
o Empresa: Nombre de la empresa a la que el postulante aplico.
o Puesto Solicitado: Nombre del puesto vacante al que el candidato esta
postulando.
o Postulante: Nombre del candidato.
o Correo: Direccién de correo electrénico del postulante.

o Celular: Numero de contacto del postulante.
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o Fecha de Postulacion: Fecha en que el postulante registro

o Estado: Estado actual de la postulacion (Ej. Pendiente, Aceptada, Rechazada).

su postulacion.

o Acciones: Opciones para Ver Detalles o Eliminar la postulacién.

3. Reportes de Postulaciones

o Opcibén para generar informes sobre las postulaciones filtradas.

o Los informes pueden ser exportados a formatos como PDF o Excel.

Acciones Disponibles:

e Ver detalles: Muestra mas informacién sobre la postulacién seleccionada.

e Eliminar: Elimina la postulacién seleccionada.

Conclusiones:

El Sistema Académico (SA) proporcionado es una herramienta integral disefiada para facilitar la
administracion y gestion de todos los procesos educativos y administrativos dentro de una
institucion. Con una estructura modular que abarca diversos aspectos clave del ciclo

académico, el sistema permite una gestion eficiente y centralizada de las siguientes areas

principales:

e Panel Principal: Acceso rapido a toda la funcionalidad del sistema, proporcionando una

vista general y control de las actividades mas importantes.

e |Institucion: Gestion de la informacion institucional, asegurando que todos los datos

relevantes estén siempre actualizados.

e Planes de Estudios: Creacién y administracion de los planes de estudio, permitiendo

una mejor organizacion y seguimiento del curriculo académico.

e Portfolio de Cursos: Visualizacién, actualizacion y gestién de los cursos ofrecidos, lo

que facilita la asignacion de materias y el seguimiento de la oferta

e Portfolio de Docentes: Registro y gestion de la informacion de los docentes,

promoviendo una administracion efectiva del personal académico.

e Admision: Control de los procesos de admision, facilitando la inscripcidn y evaluacién de

nuevos estudiantes.

e FEstudiantes: Gestion de datos y expedientes de los estudiantes, permitiendo un

seguimiento detallado de su rendimiento y progreso académico.

educativa.
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Matricula: Administracién del proceso de matricula, desde la inscripcion hasta la
asignacion de materias.

Notas: Registro, seguimiento y analisis de las calificaciones, permitiendo un control
eficiente del rendimiento académico.

Horarios: Organizacién de los horarios de clases y actividades académicas, facilitando
la asignacion adecuada de recursos y tiempos.

Situacién Estudiantes y egresados

Tesoreria: Gestion financiera, controlando pagos, cobros y estados de cuenta de
estudiantes y servicios institucionales.

Tramites Documentarios: Administracion de los procesos documentales, optimizando la
gestion de documentos y solicitudes dentro de la institucion.

Bolsa de Trabajo: Conexion entre estudiantes, egresados y el mundo laboral,

proporcionando una plataforma para la gestién de ofertas laborales y postulaciones.

Este sistema no solo mejora la eficiencia operativa y la organizaciéon dentro de la institucion,

sino que también facilita la toma de decisiones al centralizar toda la informacién académica y

administrativa en una sola plataforma. La interfaz intuitiva y las funcionalidades integradas

permiten a los usuarios, tanto administrativos como académicos, optimizar sus tareas diarias y

centrarse en lo que realmente importa: la calidad educativa y el bienestar de los estudiantes.

En resumen, el SA es una solucion poderosa y flexible que cubre todas las necesidades

operativas de una institucién educativa moderna, proporcionando herramientas para gestionar

de manera eficiente los recursos, estudiantes, personal y procesos administrativos.
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1.

INTRODUCCION

Manual de Usuario del Sistema de Gestidon Académica Este recurso esta disefiado para
ofrecer una guia rapida y efectiva sobre los diversos moédulos que componen nuestro
sistema. Desde la seguridad y la administracion institucional hasta la gestién de notas,
horarios y tramites documentarios, este manual proporciona informacién concisa para
garantizar una utilizacion eficiente del sistema. Dirigido a administradores y personal
académico, le invitamos a explorar las funciones clave que haran mas fluida y efectiva su

experiencia en la gestién académica.

OBJETIVO

Este documento tiene como propdsito presentar las nuevas y mejoradas aplicaciones del
Proyecto Sistema de Gestion Académica. Su objetivo es proporcionar a los usuarios una
guia detallada que facilite una navegacién precisa y efectiva en el sistema, asegurando asi

una experiencia éptima.

ALCANCE
Este documento esta dirigido exclusivamente a los administradores del Sistema de Gestion

Académica.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Recursos: Es todo lo que el docente les brinda a sus estudiantes.

Actividades: Es todo aquello que el docente propone para que realicen los alumnos de un
determinado curso, las mismas que pueden ser evaluadas.

SGA: Sistema de gestién académica.
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5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

ESTADO DEL

MODULO DESCRIPCION
COMPONENTE

Sistema de gestion | El Sistema de Gestion Académica es una
académica version 1 plataforma integral para la administracion
eficiente de actividades académicas.
Desde la seguridad hasta la gestion de | terminado
inscripciones y seguimiento académico,

ofrece herramientas avanzadas para

optimizar la experiencia educativa.

6. MODULOS DEL SISTEMA
Acceso:
Acceso a la Plataforma: Ingrese a la direccion del sistema en su navegador web.

Inicio de Sesién: Seleccione su tipo de documento y complete con su cédigo y contrasena.

.,”‘«:.:..‘_%o_: =
— o " e

A

Ingrese su contrasena .
% o 5\"21‘9‘ 2 - 2 ;
P DIRECCION REGIONAL DE ¢ g -
EDUCACION @ =

Figura 1.Login

Autenticacion: Verifique la autenticidad de sus credenciales al iniciar sesion.
Dashboard Personalizado: Una vez autenticado, acceda a su Dashboard con resumenes

visuales y accesos rapidos.
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i  SISTEMA -
{.& ACADEMICO aos  [EE
A Inicio
B Horarios
-]
B Motericle
Detalle

- e

Administrador o vas:
- R Docente Horas no lectivas:
. Q. -

Administrador General - Del Sistema Port Dion
L] @ +1(445) 204-4186 - +1-231-340-4239 @ helena83@example.net
]
Registro De Informacién De Los Estudiantes Matriculado Por Curso
ﬂm seloccionar celdos -
Figura 2.Dashboard
- .

6.1. Médulo 01: Horarios

En el médulo de horarios se puede presenciar los horarios que va a tener el docente.

1. Al seleccionar desde sus planes o programa el periodo es un codigo el nombre
del curso el tipo condiciones titulos seccion y los dias de la semana que tiene
estos dichos este dicho curso ha afadido a esto tenemos un botén de seleccion
en el cual se puede escoger el semestre en el cual el docente esta inscrito y

luego va a mostrar en pantalla.

Detalle Del Horario Del Docente

ﬂﬂ
Buscar
026 2 5 Curso 05 Empleabilidad Regula M 08:00 - 08:30

ABASTECIMIENTO
Especialidad

Mostrando 1a 2 de 2 Registros

Figura 3.Horarios

2025 -2 v

<@ >
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2. La posibilidad de exportar el listado de asignaciones de cursos y los reportes de
gestion a formatos comunes como Excel y PDF proporciona flexibilidad en la
gestién y analisis de datos.

Figura 4.Formatos

6.2. Médulo 03: Control de asistencia

En el mddulo de Control de asistencia se permite realizar un control de los estudiantes
gue asistieron en la sesion de clases.

1. Visualizacién y Busqueda de Asignaturas

Explore la lista de semestre, curso dictado y las sesiones de clase, en base a eso se va

a de busqueda para localizar rapidamente asignaturas especificas por los filtros.

Asistencia de alumnos oy

_ e

'Y 2026-2 ® Curso05 °
Seccion: A Semanal- Lunes
[ 2026-1 08:00 AM - 09:30 AM
® Curso 06
° 2025-2 Seccion: A

Semana 2~ Lunes
08:00 AM - 09:30 AM

Figura 5. Filtros-Control_Asistencia

En la siguiente imagen se puede ver el listado de los alumnos en base a los filtros
previamente seleccionados
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. . . o
Asistencia de alumnos o Q I‘.h}‘
T
Y 2026-2 ) Curso 05 )
Seccion: A Semanal-Lunes
e 2026-1 08:00 AM - 09:30 AM
° Curso 06
e 2025-2 Seccion: A
L)
Semana 2 - Lunes
08:00 AM - 09:30 AM
Alumnos Matriculados Periodo v
[ | | e
Buscar

icentificacion = sticlonte & “
DNI - 999999¢ A sin evaluar

,,,,,, PAZA JILL, ALLUO ®  seleccionar v

Nufiez Perez, LUIS Sin evaluar ®  seleccionar v

Mostrando 1 a 2 de 2 Registros < n >

Figura 6.Listado de filtros

2. En las filas y en la columna de acciones, se podra colocar en base a las opciones de
Asistio, Tardanza y No Asistidé por cada estudiante, entonces cuando el docente tome
lista.

Seleccionar w

Seleccionar

Asistio
Tardanza

Mo Asistio

Figura 7.Seleccién_asistencia

3. La posibilidad de exportar el listado de asignaciones de cursos y los reportes de gestion
a formatos comunes como Excel y PDF proporciona flexibilidad en la gestion y analisis

de datos.
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Figura 8.Formatos

6.3. Modulo 04: Gestion y recursos
El mdédulo de Gestidn y recursos permite al docente gestionar sus materiales didacticos,
desde carpetas generales divididas por semanas, donde se podran guardar mas

subcarpetas y luego se podra ver los materiales necesarios.

Gestionar Recuros y Materiales ) “;
Curso 05
cursos del Docente 2025-2 - (5 Todaslas carpetas [ Semanal/ Sillabus /
_» logo-Faresoft.png B n

5 - Curso 05

Sec: ATurno: M

6 - Curso 06

Sec: ATurno: M

Figura 9.Gestion de recursos

1. En el apartado de cursos del docente se puede seleccionar el semestre

académico y los cursos que dicta el docente en ese semestre.
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cursos del Docente 2025-2

5 - Curso 05

Sec: A Turno: M

6 - Curso 06

Sec: A Turno: M

Figura 10.Filtro de Gestion de recursos

2. Luego de seleccionar el curso aparecera una ventana de el curso con el

titulo y un botén de agregar carpeta y mostrara un formulario en el cual

se le puede asignar un nombre y una descripcion de la carpeta.

Figura 11.botén Agregar carpeta
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Nombre de la carpeta

Examenes parciales

Descripcion (opcional)

Detalle una breve descripcion

cerer m

Crear carpeta X

Figura 12.Formulario de agregar carpeta

En el siguiente apartado se podran ver lo que son las listas de las carpetas que
tiene el curso en este caso como tenemos en la imagen tenemos semana 1y
semana 2 ademas de esto cuando le damos doble clic al icono de la carpeta la

carpeta se unira y mostrar el siguiente ruta eso se puede ver las rutas en la parte

superior del listado de las carpetas.

[ Todas las carpetas [

. Semanal
. Semana 2

Figura 13.Listado de carpetas

Todos las todas las carpetas tendran dos botones uno de editar estos botones te va a permitir

editar el nombre y la descripcidn de la carpeta y eliminar la carpeta esto a nivel de todas las

carpetas.

3. Cuando ya se generen todas las carpetas necesarias se mostrara o se

permitird agregar lo que vendria a ser algunos documentos en este caso
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se pueden agregar archivos con una seleccién en el boton de agregar

archivos también se pueden descargar estos archivos o eliminar.

Curso 05

[® Todaslas carpetas /[ Semanal/ Ssillabus f

_h  Logo-Faresoft.png B D
=| 23 de October, 2025 - 17:44 PM - Tamafio: 130 KB

Figura 14.Listado de archivos
4.Cuando ya se generen todas las carpetas necesarias se mostrara o se permitira agregar lo
que vendria a ser algunos documentos en este caso se pueden agregar archivos con una

seleccion en el botdn de agregar archivos también se pueden descargar estos archivos o

+ Agregar Archivo

Crear archivo pd

eliminar.

Seleccione un archivo

Elegir a o Mo se ha seleccionado ningln archivo

Figura 15.Botén y formulario de archivo
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6.4. Modulo 05: Foros

El mdédulo de foros permitird generar foros creados y visualizar las respuestas de estos mismos

foros también tenemos indicadores de alumnos total alumnos total de respuestas y el tasks

1. Filtros de foros

En los filtros de los foros tenemos la selector de donde se puede escoger semestre y
otro en el cual se puede escoger el curso luego de seleccionar se puede crear un foro

en cada uno utilizando estos filtros.

Filtrar Foros

Crear Foro

Figura 16. Filtros de foro
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Registrar datos del Foro

Curso Seleccionada

Curso 05

Tema
Examen
Descripcion

Trabajo o examen de evaluacion

Fecha de Inicio Fecha de Fin

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Figura 17. Formulario de creacion

2. Foros creados

En la interfaz de foros creados tenemos todos los foros que sean creados previamente en estos
foros tenemos tres opciones de actividades acciones ver el foro editar el foro o eliminar el foro
para cuando vemos el foro se va a poder ver el titulo del foro las especificaciones lo que se

pide por foro y las respuestas de este foro también se puede editar se va a generar un

250



251

Caodigo: MA-001

3¢ FORMATO Revision: 01
r& FARESOFT Aprobado: Jefe de
( SOLUTIONS . proyecto
Manual de Usuario Docente Fecha: 23/10/2025
Pagina: 14 de 23

formulario que va a ser el mismo que crear un foro solo que llamando a los a la informacion y el

de eliminar va a eliminar el foro.

Foros creados

E Desarrollo de Software

Bl Inicio: jueves 23 de octubre del 2025 a u

E Fin: domingo 30 de noviembre del 2025

Figura 17. Lista de foros

Luego si es que seleccionamos el boton de visualizacién se va a ver todo lo que es el foro

con los alumnos que han respondido el foro.

Autor: Administrador General Del Sistema

Titulo del Tema: Desarrollo de Software

( Ultima modificacion: jueves 23 de octubre del 2025 )

Espacio para analizar y compartir ideas sobre el proceso de desarrollo de software, sus etapas fundamentales y las metodologias
que permiten gestionar de manera eficiente cada fase del ciclo de vida del software. Los participantes podran debatir acerca de
las herramientas mas utilizadas en la actualidad, asi como reflexionar sobre las buenas practicas, la calidad del codigo y la
importancia del trabajo en equipo en proyectos de desarrollo.

LUIS Nunez Perez Modificado hace U dias

El desarrollo de software tiene mucho que ver con el ciclo de vida del software

Figura 18. Visualizacion del foro con su respuesta
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6.5. M6dulo 06: Reuniones de Zoom

El modulos de Reuniones de Zoom nos permite crear ,gestionar las préximas reuniones
de zoom y las reuniones pasadas que han sido grabadas y colgadas en las

plataformas.

Crear Nueva Reunién

dd/mm/faaaa --:--

60

Reuniones Préximas Reuniones Pasadas

“ e ) m

Reunion para la clase de la semana 8

Figura 19. Ventana general de reuniones de zoom

1. Creacion de nueva Reunidén

Para crear una nueva reunion de zoom lo que se tiene que hacer es rellenar el

formulario con el tema que va a constar la reunion el horario de inicio de la reunién y la

duracién de esta reunion luego le damos el botdn de crear y se agrega el listado de

reuniones

Crear Nueva Reunién

dd/mm/aaac —-:--

60

Crear Reunién

Figura 20. Formulario para crear reunion
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2. En el apartado de préximas reuniones ahi se van a alistar lo que son las reuniones y
tenemos dos acciones de eliminar y la de unirse a la reunién.

Reuniones Préximas Reuniones Pasadas

“ Surecion (MinUtOS) “
Reunion para la clase de la semana 8 o °

Figura 21. Tabla de visualizacion

3. En este caso en algunas pasadas y se va a alistar o se va a mostrar todas las
grabaciones y las reuniones pasadas con su duracion también matemos a tener las
acciones de eliminar y ver la reunion que ha sido grabada.

Reunicnes Proximas Reuniones Pasadas

“ R ) m

Figura 22. Tabla de visualizacion de reuniones pasadas

6.6. Modulo 07: Gestion de Notas

El modulo de gestidon de notas se va a poder gestionar las notas de los estudiantes y a
los promedios de los cursos permitiendo que los estudiantes puedan visualizar en
tiempo real las notas que son colgadas por los docentes.

6.7.1: Gestion Notas

El submédulo de "Gestion de Notas" esta disefiado para facilitar la visualizacion y
administracion de las calificaciones. Permite al usuario listar a los alumnos aplicando filtros
especificos como el semestre académico, el programa de estudios (carrera) y el curso. De esta
forma, se accede de manera organizada al registro de notas asignadas a cada estudiante que

cumple con dichos criterios, simplificando la consulta.
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:::  Gestionar Instrumentos de Evaluacion ﬂi
[ e ]
[} 2026-2 ) SPT4181094
ABASTECIMIENTO
e 2026-1
) SPT4121096
o 2025-2 ADMINISTRACION BANCARIA
Y SPT413M104
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
Gestién De Notas Y Promedios
& Indicadores ¥ Asignacion
I
I S T N
No hay registros < >

Figura 23. Vista general de gestion notas

1. El sistema presenta un apartado de filtros jerarquicos para optimizar la busqueda.

Inicialmente, el usuario selecciona el semestre y la carrera deseada. Tras aplicar estas

selecciones, la interfaz automaticamente carga y muestra los cursos disponibles que

cumplen ambos criterios. Una vez establecidos estos tres filtros clave, el sistema

procede a generar y mostrar el listado completo de los alumnos matriculados en dicho

Curso, carrera y semestre.

2026-2 e  SPT4I81094
ABASTECIMIENTO
2026-1
° SPT4121096
2025-2 ADMINISTRACION BANCARIA

® SPT4131104
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

Figura 24. filtros de gestionar notas

Curso05
Plan: 2025; Periodo: 2; Tipo: Regular

Curso 06
Plan: 2025; Periodo: 2; Tipo: Regular

2. Luego de esta etapa, se procedera con la creaciéon de un indicador. Los indicadores

tendran, en su ventana modal, unicamente el campo "Nombre" para su registro.
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Gestién De Notas Y Promedios

& Indicadores Y Asignacion

mm seleccionar celdos ©

255

+ Nuevo Indicador

“

Indicador 01

o

Mostrando 1 a 6 de 6 Registros

Actividad de aprendizaje 01

oo

Actividad de aprendizaje 02

oa

Actitudinal - 20%

Practico - 70%

Tedrico - 10%

Actitudinal - 20%

Practico - 70%

Tedrico - 10%

Figura 25. Despliegue de la gestion notas

3. Una vez creado el indicador, se pueden asociar las actividades correspondientes.

Como se muestra en la imagen, el sistema permite afiadir multiples actividades (en este

caso, se observan dos).

Nombre

Porcentaje (%)

Registrar datos de la nota

Cerrdr m

Figura 26. Formulario de registrar nota

4. Al presionar el botén de "+" de cada actividad, se desplegara el tipo de nota y el

porcentaje que representa dicho tipo de nota. Seguidamente, apareceran las notas

especificas asociadas a

la actividad, junto con

las acciones disponibles.
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|

Indicador 01

oo

Mostrando 1 a 6 de 6 Registros

5. Dentro de las acciones, el botén de "Asignacion de Notas" permite ver la lista de

Actividad de aprendizaje 01

oe

Actitudinal - 20%

Practico - 70%

Tedrico - 10%

Actitudinal - 20%

Actividad de aprendizaje 02

o

Practico - 70%

Tedrico - 10%

Figura 27.Visualizacion de Indicadores

alumnos y asignar la calificacién correspondiente a cada uno.

Asignar Notas a Estudiantes

Identificacién

DNI - 89999996

Apellidos Y Nombres

APAZA JILL, ALLUO

Cerrar Guardar Todas las Notas

Adicionalmente, se incluye la opcion de "Editar Nota", que permite modificar el peso y

el nombre de la nota, y la accion de "Eliminar Nota", que permite removerla del

sistema.

Figura 28.Visualizacién de notas
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I Acciones

Figura 29.Acciones de

6.7.2 Promedios

Este submodulo cumple la funcionalidad principal: en primer lugar, permite el seguimiento y
registro de los promedios académicos de los alumnos en diferentes cursos. En segundo
lugar, facilita la generacion de documentos oficiales, como el "Acta de Notas" y el "Acta

Auxiliar de Notas", esenciales para la certificacion de los resultados.

Promedio de Notas de los Estudiantes o2 o 5B |

Sedias

Showing 1 Lo 2 of 2 entries

% Datos De La Curso Promedio Final De Los Estudiantes Generar Acta de Notas Acta Auxiliar de Notas
Seleccionada
Programe o

AensTECIMIENTO

[—— [E—— Ver Notas [———

Flan [ Az L, ALLUG a sin Fuatuar

2028 . = e
eriodo Showing 1to 2 of 2 entries - .

Figura 30.Visualizacién de promedios
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1. El primer cuadro es un listado, en el cual se ven los programas, los planes, los periodos,
el cédigo, nombre del curso, tipo de curso, las créditos y horas, condicion, la seccion, el
turno; ademas hay una columna llamada ver instrumentos con un botén de ver
evaluaciones al darle clic a ver evaluaciones los datos del curso seleccionado se
presenciaran y se actualizaran en tiempo real en base a esto se puede presenciar lo

que son notas.

“ = “ Creditos Horas w Verinstumentes

Showing 1 to 2 of 2 entries Prsv\oua Next

Figura 31.Visualizacion de promedios

2. Ahora en el apartado de datos de los cursos seleccionados se va a mostrar en base a lo

de instrumentos donde se detalla el programa ,el plan, el periodo y el curso

L Datos De La Curso
Seleccionada

Prograrma

ABASTECIMIEMNTO

Plam

2025

Periodo

CcCurso

Curso 05

Figura 32. Detalle de promedios
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3. Ahora en la tabla de promedio final de los estudiantes, se va a listar los estudiantes con

el numero, de la identificacion, el estudiante (nombre y apellidos), el ver nota promedio

final y el estado.

Generar Acta de Notas Acta Auxiliar de Notas

f}Promedio Final De Los Estudiantes

_ identficacion sstudiante FromedioFinal “
DNI - 99999996 PAZA JILL, ALILUC @ 2 Desaprobado

9999999 90 lufiez Perez, LUIS @ 1 Desaprobado
Prevmu Next

Showing 1to 2 of 2 entries

Figura 33.Visualizacién de promedio final
En este caso lo mas relevante es ver notas ya que cuando le das click al botén de ver
evaluaciones que es un 0jo se va a mostrar una ventana modal en la cual se ve el

promedio final el indicador las actividades y las notas que ha sacado el estudiante.

Detalle notas del alumno: APAZA JILL, ALILUO b4

Promedio Final * Actividad « Tipos De Nota +

Actitudinal (20%)

Promedio: 15

Actividad de aprendizaje 01 Practico (70%)

Promedio: 3 Promedio: 0

Tedrico (10%)
Promedio Final Indicador 01 Promedio: 0

1.5 Promedio: 1.5 Actitudinal (20%)

Promedio: 0

Actividad de aprendizaje 02 Préctico (70%)

Promedio: 0 Promedio: 0

Tedrico (10%)

Promedio: 0

Cerrar

Figura 34.Visualizacién de Promedio final con detalle
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4. Finalmente se puede presenciar dos botones uno llamado general acta de notas y otro
auxiliar de notas ambos que van a generar unos pdfs con los formatos correspondientes

a las notas y que ha sacado el estudiante.

Generar Acta de Notas Acta Auxiliar de Notas

Figura 35.Botones de documentos

6.7. Modulo 08: Tramite Documentario

El médulo de tramite documentario va a permitir al darle clic en la barra de navegacién
y la mesa de partes virtual en el cual se encuentra en otro manual.

Figura 36.Tramite documentario

6.8. Médulo 09: Bolsa laboral
El médulo de bolsa laboral esta disefiado para centralizar y mostrar las ofertas de empleo
disponibles. Estas vacantes se presentan en una tabla que detalla la Empresa, la Categoria, el
Puesto ofrecido, las Fechas de inicio y fin de la convocatoria, el Rango salarial y los
Detalles completos de la oportunidad. Es importante sefalar que esta informacion sélo se

mostrara una vez que se haya generado una oferta laboral dirigida al docente.

Ofertas Laborales

Informacién Sobre Ofertas Laborales

m
nmm Fecha niclo~Fin = et er betallos

Ne hay registros < >

Figura 37.Ofertas laborales
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Sistema Académico — PUNO

SA: PUNO

Documento: Manual de Usuario Estudiante
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1.

INTRODUCCION

Manual de Usuario del Sistema Académico, este recurso esta diseiado para ofrecer una
guia rapida y efectiva sobre los diversos médulos que componen nuestro sistema. Desde la
seguridad y la administracién institucional hasta la gestién de notas, horarios y tramites
documentarios, este manual proporciona informacién concisa para garantizar una
utilizacion eficiente del sistema. Dirigido a estudiantes, le invitamos a explorar las funciones

clave que haran mas fluida y efectiva su experiencia en la gestion académica.

OBJETIVO

Este documento tiene como propdsito presentar las nuevas y mejoradas aplicaciones del
Proyecto Sistema Académico. Su objetivo es proporcionar a los usuarios una guia
detallada que facilite una navegacion precisa y efectiva en el sistema, asegurando asi una

experiencia 6ptima.

ALCANCE

Este documento esta dirigido exclusivamente a los estudiantes del Sistema Académico.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Recursos: Es todo lo que el docente les brinda a sus estudiantes.

Actividades: Es todo aquello que el docente propone para que realicen los alumnos de un
determinado curso, las mismas que pueden ser evaluadas.

SA: Sistema Académico.
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5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

ESTADO DEL

MODULO DESCRIPCION

COMPONENTE
Sistema Académico | El Sistema Académico es una plataforma
version 1 integral para la administracion eficiente de

actividades académicas. Desde |la
seguridad hasta la gestion  de | terminado
inscripciones y seguimiento académico,
ofrece herramientas avanzadas para

optimizar la experiencia educativa.

6. MODULOS DEL SISTEMA
Acceso:

Acceso a la Plataforma: Ingrese a la direccion del sistema en su navegador web.

Inicio de Sesion: Seleccione su tipo de documento y complete con su codigo y contrasefa.

.,”‘«:.:..‘_%o_: =
. i -

e

SISTEMA ACADEMICO

Iniciar Sesién

= :\" )

. DRECCION REGIONALDE —
& EDUCACION =
{ puNO B i

Autenticacion: Verifique la autenticidad de sus credenciales al iniciar sesion.

Dashboard Personalizado: Una vez autenticado, acceda a su Dashboard con resumenes

visuales y accesos rapidos.

264



265

: FORMATO Revision: 01

f&” FARESOFT Aprobado: Jefe de

Caodigo: ME-001

SOLUTIONS . . proyecto
Manual de Usuario Estudiante Fecha: 24/10/2025
Pagina: 5 de 29

f"" SISTEMA 000 ] 1. &
(&' ACADEMICO ::: Inicio o D4 G
A Inicio
Cursos Total: 5
< Matriculo
e 4 Curso05
B Horarios Cédigo: 5
Periodo: 2 - Créditos: 4
Semestre: undefined - Tipo: Empleabilidad
g Asistencias
e 4 Curso06
(™ s y recursos Cédigo: 6
ALILUO Periodo: 2 - Créditos: §
o Estudiante Semestre: undefined - Tipo: Especialidad
= selliddos: e 4 Curso07
I pellidos: bireccion: P
ALILUO APAZA - JILL @ Av. Arequipa 1345 Cod o
Peri - Créditos: 4
@ Celular Correo: Sel e undefined - Tipo: Empleabilidad
987654321 - 5273339 dlilucapaza@gmail.com
[~
[ cu

Historial De Cursos Del Estudiante

mﬂm Seleccionarceldas
Buscar

6.1. Modulo de Matricula

El Modulo de Matricula es la seccion central para administrar tu carga académica. Aqui
puedes consultar el historial de los cursos en los que te has inscrito en semestres
anteriores, asi como gestionar activamente tu inscripcion para el periodo académico
actual o futuro mediante la prematricula.

::: Matriculas y Prematricula > o g g.'
Ver Cursos Matriculados Por Semestre
o 2026-2
o 2026-1

e soasn2 nmm
[ Curso 05 M Regula
2 >urso 0 A M Regula

Informacién De Matricula 3 Curso 07 A M
rmacio o )

Mostrando 1 a 4 de 4 Registros <

Acciones:




Caodigo: ME-001

FORMATO Revision: 01

FARESOFT Aprobado: Jefe de

SOLUTIONS proyecto

Manual de Usuario Estudiante Fecha: 24/10/2025
Pagina: 6 de 29

Visualizar y filtrar cursos por semestre

El sistema te permite navegar entre diferentes periodos académicos (semestres)
utilizando el filtro "Semestre" ubicado en la barra lateral izquierda. Al seleccionar
un semestre especifico (por ejemplo, "2026-1"), la tabla principal se actualizara
automaticamente, mostrando Unicamente los cursos en los que estuviste
matriculado durante ese periodo.

e 2026-2
e  2026-1
e 2025-2

Realizar la prematricula

Para inscribirte en nuevos cursos para el préximo semestre, debes hacer clic en
el botén "+ Realizar Prematricula". Esta accion abrira una ventana emergente
(modal) que lista todos los "cursos disponibles para prematricularse en el
semestre", permitiéndote seleccionar tu carga académica.

+ Realizar Prematricula

Matricular (Agregar) un curso

Dentro de la ventana de "cursos disponibles”, puedes inscribirte en un curso
especifico haciendo clic en el icono verde de "Agregar" (con forma de check)
que se encuentra en la ultima columna de la fila del curso deseado.
Inmediatamente, el sistema te pedira confirmar la accién con el mensaje

"¢ Deseas continuar? Se procedera a matricular al alumno al curso".
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cursos disponibles para prematricularse en el semestre X

nm

B B

<

<N NN

e Eliminar (Desmatricular) un curso
Si necesitas retirarte de un curso en el que ya estas matriculado (y el periodo de
modificacion aun esta activo), puedes hacerlo desde la pantalla principal del
modulo ("Ver Cursos Matriculados"). Al hacer clic en el icono rojo de "Eliminar”
en la fila del curso, el sistema te solicitara una confirmacion final para
"desmatricular al alumno del curso".

Deseds continuar?

El correcto manejo de este mdédulo es fundamental para tu avance académico. Esta
seccion te otorga el control directo sobre tu inscripcion semestral, asegurando que
puedas registrarte oportunamente en los cursos requeridos por tu plan de estudios.
Mantener tu matricula actualizada es el primer paso indispensable para tener acceso a
los materiales, horarios, y evaluaciones del semestre.
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6.2. M6édulo de Horarios

El Médulo de Horarios te permite consultar la distribucion semanal de tus cursos

matriculados. Esta seccion organiza tu carga académica en un formato de calendario
claro, mostrando los dias y horas especificas asignadas a cada asignatura. Ademas,
presenta informacién relevante sobre tu programa de estudios y el plan académico al

que perteneces.

‘i1 Horario del Estudiante

@

i Info. Del Semestre

& Info. Del Programa i Info. Del Plan

Cédigo: - Nombre: -

Nombre: - Tipo: -

Nivel Formativo: - Modalidad y Enfoque: -

Afio - Namero:

ﬂm Selecelonar celdas =

o mmmmm

No hay registros

Faresoft Solutions 2025

Acciones

e Filtrar horario por semestre

< >

En la parte superior derecha, encontraras la tarjeta "Info. Del Semestre". Dentro

de esta, puedes usar el menu desplegable para "Seleccionar semestre" (por
ejemplo, "2025 - 2"). Esta accién es necesaria para indicarle al sistema de qué
periodo académico deseas consultar tu horario.

&= Info. Del Semestre

Afo - Namero:

Seleccione semestre ~

Seleccione semestre
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e Visualizar horario detallado

Una vez seleccionado el semestre, la tabla principal en la parte inferior se
poblara con tu horario. Esta vista detalla cada curso matriculado, mostrando su
Cdédigo, Nombre, Tipo, Turno, Seccion, Periodo, y lo mas importante, las franjas
horarias asignadas para cada dia de la semana (Lunes, Martes, Miércoles, etc.).

i mmmm

Mostrando 1a 4 de 4 Registros < >

e Exportar y buscar

El médulo también ofrece herramientas de utilidad. Puedes utilizar la barra de
"Buscar" para filtrar rapidamente un curso especifico en tu horario.
Adicionalmente, dispones de botones de exportacion (Excel, PDF) y la opcion de
"Imprimir" (Print) para obtener una copia fisica o digital de tu horario.

Este moédulo es tu herramienta principal para la organizacién y gestion del tiempo
durante el semestre académico. Te asegura que siempre tengas a la mano la
informacioén precisa sobre cuando y donde debes asistir a tus clases, permitiéndote
planificar tus actividades de estudio, responsabilidades personales y evitar conflictos
horarios, siendo esencial para un seguimiento exitoso de tus asignaturas.
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6.3. Médulo de Asistencias

El Médulo de Asistencias es tu registro personal para el seguimiento de tu presencia en
clase. Esta herramienta te permite consultar un historial detallado de tus asistencias,
faltas o tardanzas para cada asignatura, filtrando la informacién por semestre y curso

especifico.

cee o . A . . . i
--- Historial de Asistencias > 38 LN
e 2026-2

e 2026-1

e 2025-2

Alumnos Matriculados

[ [ [ e .

““
La tabla esta vacia

No hay registros < >

Acciones
e Filtrar por Semestres y Cursos

Para visualizar tu historial, el sistema requiere que apliques un filtro de dos
pasos. Primero, debes seleccionar el periodo académico que deseas consultar
en el panel "Semestres" (por ejemplo, "2026-1").

e 2026-2
e 2026-1

e 2025-2

270



FORMATO

Manual de Usuario Estudiante

Caodigo: ME-001
Revisién: 01
Aprobado: Jefe de
proyecto

Fecha: 24/10/2025
Pagina: 11 de 29

Una vez seleccionado el semestre, el panel "Cursos" se actualizara, mostrando
las asignaturas correspondientes. Deberas hacer clic en el curso especifico (por
ejemplo, "Curso 05 - sec: A") del cual deseas ver el detalle de asistencias.

° Curso05-sec:A
Curso 05

P Curso 06 -sec: A
Curso 06

° Curso07-sec: A
Curso 07

e Visualizar asistencia por Semanas dentro de ese curso

Tras seleccionar el curso, la tabla principal en la parte inferior se cargara con el

detalle de asistencias. Esta vista desglosa cada sesi6n de clase, usualmente por

semana (p.ej., "Semana 1", "Semana 2"), e indica la "Fecha" de la sesion, tu
"Estado" (que puede ser Asistio, Falta, Tardanza o, como en la imagen, "Sin
evaluar") y un enlace a la sesién de "Zoom" en caso de que la clase haya sido

grabada.

Alumnos Matriculados

mﬂm Seleccionarceldas -

““

sin evaluar

v

sin evaluar

sin evaluar

sin evaluar

sin evaluar

sin evaluar

sin evaluar

sin evaluar

sin evaluar

sin evaluar

sin reunién registrada

sin reunion registrada

sin reunién registrada

sin reunion registrada

sin reunion registrada

sin reunién registrada

sin reunion registrada

sin reunién registrada

sin reunién registrada

sin reunion registrada

sin reunién registrada

sin reunion registrada

Este mdédulo es fundamental para tu control y responsabilidad académica. Te permite
llevar un seguimiento preciso de tu cumplimiento con la asistencia, un requisito que a
menudo es indispensable para la aprobacién de un curso. Consultar esta seccion te
ayuda a verificar tu récord, detectar posibles errores en el registro y asegurarte de que
cumples con el porcentaje de asistencia minimo requerido por la institucion.
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6.4. Médulo de Materiales y Recursos

Este modulo es tu biblioteca virtual centralizada para todas tus asignaturas. Aqui, los
docentes cargan y organizan todos los materiales de estudio necesarios para el
semestre, como presentaciones de clase, lecturas (PDFs), silabos, plantillas y otros
archivos relevantes, estructurados por curso y por semana.

::: Materiales y Recursos ! &

Seleccione una curso

cursos del Alumno [r=]

Acciones
e Filtrar por periodo (Semestre)

Para acceder a los materiales, primero debes indicar el periodo académico que
deseas consultar. Utiliza el menu desplegable "Semestre" en la barra lateral
izquierda y selecciona el ciclo correspondiente (por ejemplo, "2025 - 2", "2026 -
1", etc.).

cursos del Alumno

Semestre

272



Caodigo: ME-001

FORMATO Revision: 01

FARESOFT Aprobado: Jefe de

SOLUTIONS proyecto

Manual de Usuario Estudiante Fecha: 24/10/2025
Pagina: 13 de 29

Seleccionar un curso

Una vez elegido el semestre, la barra lateral se poblara con la lista de "cursos
del Alumno" en los que estas matriculado. Haz clic en el curso del cual deseas
ver los archivos (por ejemplo, "5 - Curso 05").

i1 Materiales y Recursos ¢

Seleccione una curso

cursos del Alumno 2025 - 2 - [r=]

5 - Curso 05

Sec: ATurno:M

6 - Curso 06

Sec: ATurno:M

7 - Curso 07

Sec: ATurno:M

8 - Curso 08

Sec: ATurno:M

Navegar entre carpetas

Al seleccionar un curso, el panel principal mostrara la estructura de carpetas
creada por el docente, comunmente organizada por temas o semanas (p.€j.,
"Semana 1", "Semana 2"). Puedes hacer clic en estas carpetas para explorar su
contenido. El sistema te mostrara una ruta de navegacion (como "Todas las
carpetas / Semana 1 / Sillabus /") para que sepas tu ubicacién actual.

Curso 05

cursos del Alumno 2025 - 2 - [ Todaslas carpetas [ semanal/

. Sillabus

5 - Curso 05

Sec:ATurno:M

6 - Curso 06

Sec:ATurno:M

7 - Curso 07

Sec:ATurno:M

8 - Curso 08

Sec:ATurno:M

Descargar el archivo

Dentro de una carpeta, veras la lista de archivos disponibles. Cada entrada
muestra el nombre del archivo, su fecha de subida y su tamafo. Para guardar
una copia en tu dispositivo, simplemente haz clic en el icono verde de descarga
ubicado en el extremo derecho de la fila del archivo.
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Curso 05

[ Todaslascarpetas/ Semanal/ sillabus/

_ b Logo-Faresoft.png

Este mdédulo es fundamental para tu proceso de aprendizaje, ya que te garantiza
acceso directo y ordenado a todos los recursos educativos proporcionados por tus
docentes. Te permite descargar el material de estudio en cualquier momento,
facilitando la preparacién para tus clases, la realizacion de tareas y el repaso para los
examenes, asegurando que tengas toda la informacion necesaria para un semestre

exitoso.

274



Caodigo: ME-001
3¢ FORMATO Revision: 01
’& FARESOFT Aprobado: Jefe de
( SOLUTIONS . . proyecto
Manual de Usuario Estudiante Fecha: 24/10/2025
Pagina: 15 de 29

6.5. Médulo de Foro

El Médulo de Foro es un espacio de debate e interaccién disefiado para fomentar la
comunicacion y el aprendizaje colaborativo. Aqui puedes participar en discusiones
tematicas creadas por tus docentes, compartir ideas, resolver dudas y responder a las
publicaciones de tus companeros de clase.

it Foros oog g;
Filtrar Foros

Foros creados

Respuestas

Acciones
e Filtrar por Semestre y Curso

Para encontrar los foros relevantes, debes utilizar el panel "Filtrar Foros".
Primero, selecciona el semestre académico (ej. "2026 - 1") del menu
desplegable "Selecciona un semestre".

Filtrar Foros

Selecciona un semestre

A continuacion, selecciona la asignatura (ej. "Curso 05 - Sec:A") del menu
desplegable "Selecciona una asignatura" para ver los foros asociados a ese
curso.
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Filtrar Foros

2025 -2 v

Selecciona una asignatura  ~

i Selecciona una osignuturo l
-

Seleccionar el foro para visualizar

Una vez filtrado, el panel "Foros creados" mostrara una lista de los foros
disponibles para ese curso, indicando su titulo y fechas de inicio y fin. Para
entrar a un foro, haz clic en el icono de "ver" (el ojo) correspondiente al tema que
deseas consultar.

Foros creados

& Desarrollo de Software

- B

Visualizar el foro

Al seleccionar un foro, el panel principal mostrara el contenido completo: el
"Titulo del Tema", el autor, la descripcion o consigna principal planteada por el
docente, y la seccidon de "Respuestas”" donde puedes leer los comentarios de tus
compafieros.
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Autor: ALILUO APAZA JILL

Titulo del Tema: Desarrollo de Software

( Ultima modificacién: jueves 23 de octubre del 2025 )

Espacio para analizar y compartir ideas sobre el proceso de desarrollo de software, sus etapas fundamentales y las metodologias que
permiten gestionar de manera eficiente cada fase del ciclo de vida del software. Los participantes podran debatir acerca de las
herramientas mdas utilizadas en la actualidad, asi como reflexionar sobre las buenas practicas, la calidad del cédigo y la importancia
del trabajo en equipo en proyectos de desarrollo.

3

LUIS Nufiez Perez

El desarrollo de software tiene mucho que ver con el ciclo de vida del software

RN

ALILUO APAZA JILL

Hola, Como estan?

e Registrar un comentario en el foro

Para participar en la discusion, dirigete a la seccién "Escribe tu respuesta”.
Redacta tu comentario en el cuadro de texto y haz clic en el botén "Registrar"
para publicar tu aporte en el hilo de la conversacion.

LUIS Nufiez Perez

El desarrollo de software tiene mucho que ver con el ciclo de vida del software
“

ALILUO APAZA JILL Modificado hace 0 dias

Hola, Como estan?

“
Escribe tu respuesta
Todo correcto

i

e Actualizar la respuesta del foro

Si necesitas corregir o modificar una respuesta que ya publicaste, puedes
hacerlo haciendo clic en el icono de editar (el l1apiz) que aparece junto a tu
comentario. Esto abrira una ventana emergente "Actualizar respuesta del foro"
donde podras editar tu texto y guardar los cambios presionando "Actualizar".

277



278

Caodigo: ME-001
FORMATO Revision: 01
FARESOFT Aprobado: Jefe de

SOLUTIONS . . proyecto
Manual de Usuario Estudiante Fecha: 24/10/2025
Pagina: 18 de 29

Actualizar respuesta del foro X

Escribe aqui:

Todo correcto, ninguna pregunta

Este moédulo es una herramienta vital para la construccion de conocimiento colectivo y
la participacion activa en clase. Te permite interactuar con docentes y compaferos
fuera del horario de aula, profundizar en los temas de estudio, y desarrollar habilidades
de argumentacién y debate, enriqueciendo tu experiencia de aprendizaje general.
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6.6. Médulo de Notas

El Médulo de Notas es tu consolidado académico oficial. En esta seccién, puedes
consultar tu rendimiento y las calificaciones finales obtenidas en cada asignatura a lo
largo de los diferentes semestres. Ademas, te permite generar un reporte formal (Acta

de Notas) de tu situacién académica para tus tramites personales.

it Nota del Estudiante

& Info. Del Programa & Info. Del Plan

Codigo: - Nombre: -
Nombre: --

Tipo: -

Nivel Formativo: -- Modalidad y Enfoque: --

& Info. Del Semestre

Afio-Namero:

Generar Acta de Notas
mﬂm Selecetonar caldas

“ Creditos Hores mm

No hay registros

Acciones

e Filtrar por semestre

Para consultar tus calificaciones, primero debes dirigirte a la tarjeta "Info. Del
Semestre" ubicada en la esquina superior derecha. Utiliza el menu desplegable
para "Seleccionar semestre" (por ejemplo, "2025 - 2") y asi cargar la informacién

correspondiente a ese periodo en la tabla.
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am Info. Del Semestre

ARo-Numero:

Seleccione semestre -

Seleccione semestre

Visualizacion de notas

Una vez seleccionado el semestre, la tabla principal se poblara mostrando el
detalle de tu rendimiento. Podras ver el listado de cursos, su "Condicion"
(Regular), la "Nota Final" numérica obtenida, y el "Estado" académico resultante
(por ejemplo, "Desaprobado”, "Aprobado" o "Sin evaluar"). También dispones de
un icono de "Ver Notas" para un desglose mas detallado (si aplica).

Generar Acta de Notas

[ con | ror | o | ceccenrcocn-
N e e A e
2025 2 Curso 05 Crd: 4 - Hrs: 72 Regular 2 Desaprobado
2025 2 Curso 06 Crd: 5 - Hrs: 64 Regular o sin evaluar
2025 2 Curso 07 Crd: 4 - Hrs: 72 Regular [ sin evaluar
2025 2 Curso 08 Crd: 5 - Hrs: 64 Regular o sin evaluar
Mostrando 1 a 4 de 4 Registros < n >

Generar Acta de Notas

Si necesitas un documento formal de tu rendimiento, puedes hacer clic en el
botdn "Generar Acta de Notas". Esta accidn creara un "Reporte generado” oficial
en formato PDF, titulado "Acta de Notas por Estudiante”, que detalla tus
calificaciones del semestre seleccionado y que puedes descargar o imprimir.
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Fecha: 24102025 Hora: 12:29 P\
ACTA DE NOTAS POR ESTUDIANTE
Semestre 2025-2

%) I
%) |

DNI-9999999. APAZAJILL, ALILUO
ABASTECIMIENTO 05

Seccion | Turmo | Now

M
M

Este modulo es tu principal referente para medir tu progreso académico y conocer tu
situacion oficial en la institucion. Te permite verificar de manera transparente tus
calificaciones finales en cada ciclo, identificar oportunamente cursos desaprobados o
pendientes, y gestionar tu historial académico mediante la generacion de actas oficiales
para tramites internos o externos.
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6.7. Médulo de Pagos

El Médulo de Pagos es tu centro de gestion financiera. Aqui puedes consultar el estado
de todas tus obligaciones econdmicas con la institucion, como matriculas, certificados o
pensiones, y registrar tus pagos subiendo los comprobantes correspondientes para que

sean validados por la administracion.

Acciones

Filtrar por Concepto y Estado

El sistema te permite filtrar tu historial de pagos usando los menus desplegables
en la parte superior. Puedes "Buscar por Concepto" para ver un tipo de pago
especifico (ej. "Matricula: S/ 100", "Certificado de estudios") o "Buscar por
Estado" para ver solo los pagos clasificados como "Pagado”, "Pendiente" o "No
Pagado".

Buscar por Concepto

Todos -

Todos

Buscar por Estado

Todos -

Todos

Visualizar informacién sobre pagos

La tabla principal, "Registro De Informacién Sobre Pagos", muestra un listado
detallado de tus transacciones. Esta incluye la "Fecha" en que se generé la
obligacion, el "Concepto" del pago, el "Estado" actual (ej. "No Pagado"), el
"Monto" a pagar, y una columna de "Comprobante”.
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Registro De Informacién Sobre Pagos

-
nmm RS TRHEC m SR I
Nopagado [2)

Mostrando 1 a1 de 1 Registros

I 1

e Subir Comprobante

Para reportar un pago que ya has realizado, debes hacer clic en el icono verde
de "Comprobante" (la flecha apuntando hacia arriba) que se encuentra en la fila

del pago pendiente.

L

e Completar datos del pago

Al hacer clic en el icono, se abrira una ventana emergente ("Subir
comprobante..."). Aqui deberas completar toda la informacion de tu transaccion:
selecciona el "Concepto" (si no viene por defecto), "Método de Pago", "Banco",
escribe el "Numero de Operacion” de tu vaucher y adjunta el archivo ("Boucher").
Finalmente, presiona "Cargar" para enviarlo.

Subir comprobante por el pago de: Matricula 2025-2 X

Concepto Método de Pago

Matricula: $/ 100 v v

Banco NUmero de Operacion

Boucher

Ningn archivo seleccionado

Cerrar Cargar

El uso correcto de este médulo es esencial para mantener tu situacioén financiera al dia
con la institucion. Te permite tener un registro transparente de tus deudas y pagos
realizados, y es el canal oficial para que el area de administracién valide tus
comprobantes. Mantener tus pagos registrados y validados es crucial para evitar
inconvenientes administrativos, como bloqueos para la matricula, exdmenes o la
emision de documentos.
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6.8. Mo6dulo de Bolsa Laboral

El Médulo de Bolsa Laboral es un servicio clave disefiado para conectar tu perfil de
estudiante y/o egresado directamente con el mercado profesional. Esta seccion
funciona como un puente entre tu formacién académica y las oportunidades de empleo,
presentandote ofertas de practicas pre-profesionales, practicas profesionales y trabajos
formales que se alinean con tu carrera y habilidades. Es la herramienta principal de la
institucion para apoyarte en tu insercion y desarrollo laboral.

8 Bolsa Laboral v

Ofertas Laborales

Postulaciones

6.8.1. Ofertas Laborales

Esta seccion es el portal principal donde puedes explorar todas las vacantes de
empleo publicadas por empresas. Te permite buscar, filtrar y encontrar las
oportunidades que mejor se adapten a tu perfil e intereses, y es el primer paso
para iniciar tu proceso de postulacion.

Ofertas Laborales Ly

Todas las ciudades v Todas las categorias v v

Vista Previa

BB = MasReciente v

LAVANDERIA Y ROPERIA LAVANDERIA Y ROPERIA Ingeniero de Logistica !

.- -
Ver detalle “ I ‘
Ver detalle Ver detalle
Puesto
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Acciones

Filtrar por Ciudad, Categoria y Empresa

La plataforma te ofrece multiples filtros para afinar tu busqueda. Puedes
seleccionar una "Ciudad" (ej. Puno, Arequipa), una "Categoria"
profesional (ej. Construcciones, Hoteles) o una "Empresa" especifica
usando los menus desplegables. También puedes escribir un puesto
clave en la barra "Busque aqui su puesto”.

© (7]

Todas las ciudades ' Todas las categorias W Todas las empresas

Visualizar las ofertas laborales

Una vez aplicados los filtros (o sin ellos), el sistema te mostrara las
ofertas disponibles en un formato de tarjetas. Cada tarjeta presenta un
resumen de la vacante, incluyendo el nombre del puesto, la empresa, la
ubicacién y el rango salarial.

E E Més Reciente v

LAVANDERIA Y ROPERIA LAVANDERIA Y ROPERIA Ingeniero de Logistica

Ver detalle
Ver detalle Ver detalle

HOUSEKEEPER CADISTA Practicante

Ver detalle del puesto

Para conocer mas sobre una vacante que te interesa, haz clic en el botén
"Ver detalle" de la tarjeta correspondiente. Esta accion cargara toda la
informacioén completa en el panel de "Vista Previa" a la derecha, donde
podras ver requisitos, nimero de vacantes, modalidad, fechas, etc.
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Am
“WMiMa
Ingeniero de Logistica

Consultora Silfersystem

Descripcion de la oferta laboral

lipo: Tiempo Completo
Modalidad: Presencial

Experiencia: No requerida

Fecha de publicacion: 2025-09-02
Fecha de cierre: 2026-01-31

Rango salarial: /1200 - 5/ 1250

Nivel Profesiona

* % % % % % % %

educativo: Técnico

»

Categoria: Logistica y Distribucion

¥

Ubicacion: Puno, Puno

Después de revisar el detalle y si decides postular, haz clic en el boton
"Postular" ubicado al final de la Vista Previa. Se abrira una ventana
emergente "Enviar CV para postular”, donde deberas "Seleccionar
archivo" para subir tu curriculum (en formato PDF, PNG o JPG) y luego
presionar "Confirmar" para enviar tu solicitud.

Postular enviando el CV
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Enviar CV para postular

formato PDF, PNG o JPG)

Ningun archivo seleccionado

Sube tu Curriculum Vitae (Debe pesar maximo 2 MB y estar en

Cerrar Confirmar

Esta seccion es el motor de tu busqueda de empleo. Al facilitarte la exploracion y
el filtrado de vacantes, te permite encontrar de manera eficiente las oportunidades
profesionales mas relevantes para tu carrera. La accion de postular directamente
desde la plataforma agiliza tu conexion con los reclutadores, convirtiéndote en tu

herramienta principal para ingresar al mercado laboral.

6.8.2. Postulaciones

Esta seccion es tu registro personal y centralizado de todas las postulaciones a
empleos que has realizado a través de la Bolsa Laboral. Te permite hacer un
seguimiento detallado del estado de cada una de tus solicitudes, ver a qué

empresas aplicaste y cuando lo hiciste.

Acciones

e Visualizar el historial de postulaciones

La pantalla principal muestra una tabla con tu "Historial de
Postulaciones". Este registro detalla cada solicitud que has enviado,
incluyendo la "Empresa", "Puesto", "Rango Salarial", "Fecha Postulacion"
y el "Estado" actual de tu proceso (por ejemplo, "Pendiente").

::: Historial de Postulaciones

mﬂm Seleccionarceldas
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e Ver CV enviado

Dentro de la tabla de tu historial, encontraras la columna "Ver CV". Al
hacer clic en el icono verde (con forma de 0jo) en esta columna, el
sistema te permitira visualizar o descargar el archivo de Curriculum Vitae
especifico que adjuntaste para esa postulacion en particular.

Ver CV

©

Este mddulo es crucial para gestionar activamente tu busqueda de empleo. Te
brinda una visioén clara y ordenada de todas tus postulaciones, permitiéndote saber
en todo momento el estado de tus solicitudes. Esto te ayuda a organizar tu
seguimiento, prepararte para posibles entrevistas y mantener un control total sobre
el proceso de tu insercion laboral.
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6.9. M6édulo de Tramite Documentario

El Médulo de Tramite Documentario es el canal oficial para gestionar todas tus
solicitudes y peticiones formales a la institucion. A través de este mddulo, puedes
iniciar y hacer seguimiento a diversos tramites académicos o administrativos (como
solicitudes de certificados, constancias, justificaciones, entre otros) de manera digital,
centralizada y ordenada, reemplazando la necesidad de procesos presenciales.

BB Tramite Docum. v

Reqgistrar

6.9.1. Registrar

Al seleccionar la opcién "Registrar", seras redirigido a la "Mesa de Partes Virtual"
de lainstitucion. Esta pagina (mostrada en la captura) es el formulario oficial donde
debes ingresar todos los detalles de tu solicitud, tus datos personales y adjuntar
los documentos necesarios. Para una guia exhaustiva y el paso a paso detallado
de cdmo usar esta plataforma, te recomendamos consultar el manual de usuario
especifico de la "Mesa de Partes Virtual".

B Mesa de Partes Virtual

CONSULTA TU TRAMITE AQUI Consultar
& DATOS DEL SOLICITANTE B DATOS DEL DOCUMENTO

Tipo de Solicitante * Nro de RUC * Razon Social * Tipo de Tramite * Areaala que se dirige *

Seleccione una opc n Seleccione una opcién Seleccione un drea

Tipo de Documento * Niimero de Documento * Asunto *

Apellido Paterno * Apellido Materno * Descripcion *

Ingrese fundamentacion de la solicitud
Nombres * Correo Electrénico *
ejemplo@correo.com 3
N° Folios * Fecha documento *

Celular * Direccion * Digite la cantidad de hojas dd/mm/aaaa

999 999 999
Inserte Documento *
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CERTIFICADO
Otorgado:

YUCRA MAMANI, EDUARDO

Uso de la Plataforma Virtual IESTP
San Salvador - Puno (120 horas)

Dr. Fernan’do E. Escudero Vilchez
Gerente General

Temario
Sistema Académico Aula Virtual (Moodle)
- Seguridad - Registro de usuarios
- Informaci6n institucional - Matricula de usuarios
- Programas de estudios - Registro de categorias y cursos
- Planes - Personalizacion de Cursos
- Docentes - Gesti10on de los contenidos del curso
- Estudiantes
- Bolsa laboral
- Mesa de partes virtual

Lima, Peru - octubre 2025




CERTIFICADO
Otorgado:

VALERIANO MAMANI, MAXIMA ELIZABETH

Uso de la Plataforma Virtual IESTP
San Salvador - Puno (120 horas)

Dr. Fernarfdo E. Escudero Vilchez
Gerente General

Temario
Sistema Académico Aula Virtual (Moodle)
- Seguridad - Registro de usuarios
- Informaci6n institucional - Matricula de usuarios
- Programas de estudios - Registro de categorias y cursos
- Planes - Personalizacion de Cursos
- Docentes - Gesti10on de los contenidos del curso
- Estudiantes
- Bolsa laboral
- Mesa de partes virtual

Lima, Peru - octubre 2025
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CERTIFICADO
Otorgado:

TACURI PINTO, ALICIA

Uso de la Plataforma Virtual IESTP
San Salvador - Puno (120 horas)

Dr. Fernan’do E. Escudero Vilchez
Gerente General

Temario
Sistema Académico Aula Virtual (Moodle)
- Seguridad - Registro de usuarios
- Informaci6n institucional - Matricula de usuarios
- Programas de estudios - Registro de categorias y cursos
- Planes - Personalizacion de Cursos
- Docentes - Gesti10on de los contenidos del curso
- Estudiantes
- Bolsa laboral
- Mesa de partes virtual

Lima, Peru - octubre 2025
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CERTIFICADO
Otorgado:

CALISAYA QUENTA, WILSON

Uso de la Plataforma Virtual IESTP
San Salvador - Puno (120 horas)

Dr. Fernan’do E. Escudero Vilchez
Gerente General

Temario
Sistema Académico Aula Virtual (Moodle)
- Seguridad - Registro de usuarios
- Informaci6n institucional - Matricula de usuarios
- Programas de estudios - Registro de categorias y cursos
- Planes - Personalizacion de Cursos
- Docentes - Gesti10on de los contenidos del curso
- Estudiantes
- Bolsa laboral
- Mesa de partes virtual

Lima, Peru - octubre 2025
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