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1. OBJETIVOS: 
1. Dar a conocer a los usuarios finales las características y las formas de 

funcionamiento del Sistema académico de la ULP. 
 

2. Proporcionar al usuario Docente la información necesaria para utilizar 
eficientemente el Sistema académico de la ULP en sus diferentes 
módulos. 

 
3. Facilitar la gestión de Docentes y sus actividades, sistematizando sus 

procesos y acciones más utilizadas.  
 

4. Permitir el ingreso, validación e impresión de la información para cada 
módulo asignado al usuario Docente y Académico correspondiente al 
Registro Académico. 

 
5. Permitir la generación de registros en el sistema académico con la 

información que se obtiene de las asistencias, evaluaciones y de los 
exámenes parciales. 
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2. ACCEDER AL SISTEMA: 
Para ingresar al sistema el usuario tipo Docente o Administrativo deberá 

ingresar por un navegador web al siguiente enlace: 

 

https://ulidercusco.edu.pe/ 
 
Hacer clic en el botón verde “Ingreso de Colaboradores”. 

 

 
 

Ingrese su usuario y su contraseña en los recuadros correspondientes. 

Luego hacer clic en el botón verde “Ingresar Colaborador”. 
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3. ESCRITORIO DE TRABAJO: 
 
Tipo	de	Usuario:	Docente	y	Administrativo	

	
Al ingresar el sistema te mostrará el escritorio de trabajo, con la información 

del usuario y con los diferentes módulos del sistema según tipo de usuario. 

 

 
 

El escritorio se divide en dos tipos de Acciones generales: Módulos y 

Consultas, diferenciados por el color azul y celeste, como se ve en la 

captura anterior. 
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4. INFORMACIÓN DEL DOCENTE: 
 

Tipo	de	Usuario:	Académico	

Acción:	Consulta	

 
 

Al presionar el botón que se indica, tendremos: 

 

 
 

El botón: +Añadir un nuevo Docente 

 

El listado general de los docentes, donde se tiene todos los datos generales. 

 

El recuadro en rojo nos indica los docentes activos por periodo académico, 

donde tendremos más información detallada con lo el tiempo de labores 

administrativas e investigación, entre otras. 

Seleccionamos el periodo que deseamos utilizar y presionamos el botón 

verde: Ver docentes 
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Nos mostrara el listado detallado con la información de cada docente, según 

formato de SUNEDU. 

 

Para actualizar estos valores, tenemos en la parte superior un botón de color 

celeste: activar/desactivar. Que nos activa el editor y poder actualizar los 

datos de cada docente. 

 

Así mismo este registro lo podemos exportar a un Excel, Pdf o imprimirlo. 
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5. PROGRAMACIÓN DE CLASES Y HORARIOS: 
 

Tipo	de	Usuario:	Académico	

Acción:	Módulo	

 
 

Al ingresar a este módulo, tendremos que seleccionar el periodo y programa 

donde se trabajará. 

 
 

Nos mostrará los ciclos del programa Seleccionado, así mismo la posibilidad 

de adicionar un ciclo no considerando, con el botón azul: +Añadir Ciclo a la 

Carrera o Programa. También se puede editor o eliminar. 

 

Tenemos el botón: Cursos, por cada ciclo. Donde se programará los grupos, 

docentes, capacidad, filial y fechas de evaluación. 
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Se adicionará el curso que se dictará asignándole el grupo y docente 

correspondiente, con el botón azul: +Añadir Curso al Ciclo. 

 
 

También se programa los grupos y fechas de evaluación con los botones: 

Ver Grupos y Fechas de evaluación, correspondientemente.  

 

Los Horarios se pueden programar y visualizar a través del botón verde: 

Horarios del ciclo. 
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Para asignar el horario de una asignatura, sólo hay que arrastrarla del 

listado de la izquierda al calendario que se muestra en la derecha, y ubicarla 

en las horas exactas donde se dictará las clases de la asignatura 

seleccionada. 

Los horarios se generan por Ciclo (periodo académico) de cada Programa. 
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6. PORTAFOLIO DOCENTE: 
 
Tipo	de	Usuario:	Docente	y	Académico	

Acción:	Módulo	

	
 

 
Se apertura una nueva ventana, en la cual el docente podrá desarrollar lo 
siguiente: 

a. Avance programático del ciclo: El docente podrá ingresar los temas que 
desarrollará en el transcurso del semestre. 

 
b. Sesión de aprendizaje: El docente desarrolla su sesión de clase de cada 

tema que programo.  
  
Ingresar al curso en el que se actualizara la información sobre el desarrollo de 
los temas y las sesiones de clases. 

  

 
 

 
 

Se apertura una nueva ventana que nos muestra el Avance programático. 

Lo primero que se debe realizares cargar el silabo del curso. 

Hacer clic en el botón amarillo: Editar 
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Aparecerán 3 botones, los cuales permitirán cargar de forma correcta el silabo 

del curso. 

a. “agregar archivo” permite elegir y cargar el archivo del silabo. 

b. “guardar & regresar” permite regresar al estado anterior una vez 

guardado el archivo en el sistema portafolio docente. 

c. “regresar” se regresa al estado anterior sin haber guardado los cambios. 

 
 

Una vez cargado el silabo del curso, proceder a rellenar el Avance 
Programático 2017-II. 
 
En la parte introductoria ya figura el nombre del docente, la asignatura 

asignada y el grupo en el que se lleva mencionada asignatura. 

Se observa que los botones se encuentran desactivados, para lo que se 

procede de la siguiente manera: 

a. Hacer clic en el botón para activar y poder 

consignar la fecha y los temas a desarrollar.     
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b. Se activan la función “vacío” en el que se adicionará la información que 

compete a cada semana académica. 

 
 

c. Hacer clic en el enlace “vacío” en el área de fecha, donde aparecerá el 

calendario y elegir la fecha a la cual corresponde el tema desarrollado 

así mismo hacer clic en el botón azul. 
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d. Luego aparece el botón “Ingresar los valores”, en el que se ingresa el 

tema a desarrollar.    

 
 

e. Se ingresa el tema y hacer clic en el check azul. 

 

 
 

f. Hacer clic en el botón “Actualizar Avance Programático” 

g. Se activará el botón “Sesión De Aprendizaje” 

h. Hacer clic en el botón “Sesión de Aprendizaje” 
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Sesiones de Aprendizaje 
 
En esta sección el docente tiene que rellenar las competencias, estrategias, 
recursos didácticos, instrumento de evaluación y tiempo; de cada Tema de la 
asignatura rellenado en el Avance programático. 

 
a. Se abrirá una nueva ventana “Sesión de Aprendizaje”, en el que se tendrá 

que desarrollar el tema rellenando los recuadros en blanco. 
 

 
 

b. Hacer clic en el botón para activar y poder 
consignar la información requerida en los recuadros en blanco.  
 

 
 

Al finalizar presionar el botón: Actualizar Cambios para que sume el tiempo 
total. 
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7. REGISTRO DE ASISTENCIAS: 
 

Tipo	de	Usuario:	Docente	y	Académico	

Acción:	Módulo	

	
 
 

Seleccione la asignatura en la que se registrará la “falta” del alumno (donde 

le indica el número de alumnos matriculados). 

 

 
En la nueva página, observaremos que figura todos los datos de los alumnos 

que llevan el curso seleccionado. 
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Hacer clic en el cuadro verde  , para adicionar una nueva 

columna de asistencia. 

Seleccionar el tema del AVANCE PROGRAMATICO (estos temas serán 

adicionados en el 6. PORTAFOLIO DOCENTE) 

 
 

Una vez seleccionado el tema, proceder a seleccionar la fecha de la sesión 

correspondiente.  

Hacer clic en el botón “agregar sesión de clases” 

 
Luego de hacer clic en el cuadro verde “Agregar Sesión de Clases”, aparecerá 

una notificación de color verde, el cual nos indica que la sesión de clases ha sido 

agregada satisfactoriamente.  
 

 

Automáticamente se rellenará las asistencias de todos los alumnos con “A” 

(asistió) de color verde los cuales pueden ser cambiados con una “F” (faltó) 

dándole clic en el medio de la letra “A”. 
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8. REGISTRO DE NOTAS: 
 

Tipo	de	Usuario:	Docente	y	Académico	

Acción:	Módulo	

	
 

Se mostrará el listado de asignaturas por Ciclo y Grupo, donde le indica el 

número de alumnos matriculados. 

 

 

 
 

 
8.1 PROMEDIOS FINALES 

 
Hacer clic en la asignatura, en la que se trabajará. 
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De esta forma cargaremos los promedios finales de cada parcial. 

 

Hacer clic en el botón para poder ingresar el 

promedio del PARCIAL.   

 

 
 
 

Se activa el botón “Vacío” en letras de color rojo, para poder ingresar las 

notas correspondientes. 
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Hacer clic en el botón “Vacío”, luego aparecerá la opción “Ingrese Nota”. 

En el recuadro se debe consignar la nota del promedio del Parcial 1. 

Hacer clic en el botón azul en la que figura un check para 

aceptar o en la x para cancelar. 
Al aceptar se está guardando automáticamente la nota en el Sistema. 

 

 
 
 

Hacer clic en el botón “Actualizar Promedios” y se actualizará el promedio 

final. 
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8.2 HOJA DE TRABAJO: 
  
Esta opción se utiliza cuando se ingresará detalladamente las notas de 

cada evaluación correspondientes a cada Parcial. 

Si se rellena la Hoja de Trabajo se desactivará la opción de Promedios 

Finales, visto en la función A. 

Seleccionar el curso, en el que se trabajará la HOJA DE TRABAJO. 

 

 
 

 
Seleccionar “HOJA DE TRABAJO”, que se encuentra resaltada. 

La fecha que figura debajo de cada PARCIAL, será establecida por el 

Departamento Académico. 
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Hacer clic en el botón para adicionar las evaluaciones que se 

desarrollen en el transcurso del semestre. 

 

 
 

• Nota: Como mínimo se debe adicionar una evaluación teórica ya que es de 
carácter obligatorio.  

 

 
 



	
	24	

Agencia Digital PUBLITIVA 

 
 

Para Editar: hacer clic en “Primera Práctica”, el nombre que le asignamos a 

la evaluación para poder actualizar y/o cambiar el nombre.   

Hacer clic en el botón verde “Actualizar Evaluación” para guardar los 

cambios. 

Cabe resaltar que los cambios serán guardados automáticamente en el 

sistema. 

 

Seleccionar el botón para activar y poder consignar las 

notas de la evaluación.     
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Colocar las notas de la evaluación. 

 Hacer clic en el botón azul en la que figura un check para 

aceptar o en la x para cancelar. 

 

 
• Nota: Al hacer clic en el botón azul “check” se guardan automáticamente los 

cambios en el sistema, tener en consideración que NO existe un botón guardar. 
 
 
 

De la misma manera ingresar las notas en el campo TEORÍA. 

Una vez culminado, hacer clic en el botón para desactivar, ya 

que no se ingresará más notas al sistema. 

  
 

 
 
 

Hacer clic en el para que se actualice la página y 

se realice el cálculo de los promedios en el sistema. 
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8.3 IMPRESIÓN DE PRE ACTAS 
 
Ingresamos a la opción NOTAS. 

Seleccionamos el curso en el cual vamos a trabajar. 
 

 

Al ingresar al curso podemos ver el botón  

Esta función permitirá generar las pre actas de los cursos que tienen los 

docentes en su carga. 
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• Nota: al haber rellenado el cuarto parcial se activará el botón “Generar 

Pre Acta”. 
 
 
 
Al hacer clic en el botón: Generar Pre Acta, se generará un archivo PDF, la cual 

puede ser descargada o impresa. 
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9. REGISTRO DE DESAPROBADOS: 
 

Tipo	de	Usuario:	Docente	y	Académico	

Acción:	Módulo	

	
 

Este registro mostrará el listado de asignaturas por Ciclo y Grupo, donde le 

indica el número de alumnos matriculados. 

 

 
Sustitutorio: es el primer examen de desaprobados, la cual reemplaza la nota 

 

mínima  y se promedia con los restantes. 
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Leyenda: 
 

Rojo: No se realizó el Pago del Examen, para desbloquear y registrar 

notas, el alumno debe pagar en Caja. 

Amarillo: El alumno no alcanza los puntos mínimos para aprobar, por más 

que obtenga 20 en el examen Sustitutorio. 

Verde: el alumno ha aprobado la asignatura con la nota registrada en el 

examen de desaprobado. 

 
 

De igual manera que en la carga de notas, se utiliza el botón 

 

 para empezar con la edición de las notas. 

 

Hacer clic en el botón “Vacío”, luego aparecerá la opción “Ingrese Nota”. 

En el recuadro se debe consignar la nota del examen sustitutorio. 
Hacer clic en el botón azul en la que figura un check para 

aceptar o en la x para cancelar. 
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	31	

Agencia Digital PUBLITIVA 

10. REPORTE DE MATRÍCULAS: 
 

Tipo	de	Usuario:	Académico	

Acción:	Consulta	

 
 

 
Al ingresar a esta opción, tendremos que seleccionar el periodo, la filial, el 

programa y el tipo de reporte. En este caso seleccionaremos Matriculas. 

 

Después de seleccionar las opciones para la generación del reporte, 

presionamos el botón verde: Generar. 

 

	

	

Nos generará un listado con los siguientes datos: 

• Programa 
• Tipo 
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• Ciclo 
• Asignatura 
• Fecha matricula 
• Grupo 
• Código 
• Apellidos 
• Nombres 
• Celular 
• Dni 
• Sexo 
• Colegio 
• Tipo 

 

Este reporte se puede exportar a Excel y Pdf, también como imprimir el reporte 
completa. 

Se cuenta con la opción de búsqueda dentro del reporte generado. Así mismo 
cada cabecera de columna tiene la capacidad de ordenar dicha columna, 
presionando sobre ella. 
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11. EVALUACIÓN DOCENTE: 
 

Tipo	de	Usuario:	Académico	

Acción:	Módulo	

 
 

 
Las evaluaciones se programan por periodo académico. 

Al seleccionar el periodo y presionar el botón verde: Ver evaluaciones, nos 
mostrará. 

 
 

En esa parte se tiene que configurar las preguntas que se tomaran en la 
encuesta estudiantil. Para agregar una pregunta se tiene que presionar el 
botón verde: +Agregar. 

También puede editar o eliminar las preguntas existentes. 
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Tipo	de	Usuario:	Académico	y	Docente	

Acción:	Consulta	

 
 

 

 

 

Se puede ver las calificaciones detalladas por cada asignatura, presionando 
el botón azul: Ver Calificación detalla. 

Las consultas de las evaluaciones se pueden visualizar por periodo 
académico. Seleccionaremos el periodo del cual se desea saber los 
resultados de las evaluaciones y presionamos el botón verde: Ver 
evaluaciones. 

Nos muestra el listado de los docentes con asignaturas asignadas en el 
periodo seleccionado. Nos muestra la calificación de la evaluación en la 
columna: Calificación


