GUIA PARA EL PORTAL
DOCENTE

Descripcion breve

La presente guia le permitird al docente de manera facil
navegar por el portal Docente en el cual tiene
disponibles servicios como: visualizacion de sus datos
personales, horario de docencia, relacién de
estudiantes de acuerdo a su carga, calificacién de actas;
como parte del Sistema de Gestién académica de
UniversitasXXl implementado en la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana.
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GUIA PARA EL PORTAL DOCENTE

Debes ingresar a la direccion web oficial de la universidad: http://www.unapiquitos.edu.pe/ y hacer
clic en el icono ya conocido siguiente:
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MANUAL DE CONSULTA DE LISTA DE CLASES Y HORARIOS EN PORTAL DOCENTE

1. Unavezingresa al enlace del portal, debe ingresar su usuario y contrasefia y de clic en el botén
de aceptar como se visualiza en la imagen.

Ingrese su usuario y contrasefia y de clic en el boton “Aceptar”; El usuario tiene la siguiente
nomenclatura:

Usuario: 1° nombre.1° apellido.3 ultimos digitos del DNI
Contrasefa: Numero de DNI

Ejemplo. Pedro Pdramo Diaz, DNI 0523268 por tanto, el:
Usuario: pedro.paramo.268
Contrasefa: 0523268
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Nota: Si su apellido o nombre tiene una “ii”, ponga “n” o si su apellido es compuesto, por
ejemplo, “Maria del Aguila” poner tnicamente la palabra “del” (ejemplo: maria.del.123).
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2. Una vez ingresa, encontrard la pagina de bienvenida en donde encontrara en la parte superior la
opcion de cambiar la contraseiia (Importante: recuerde que su contraseiia es personal e
intransferible) y en la parte izquierda las opciones de Menu)
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3. El primer menu que va a encontrar habilitado es el de datos personales, donde podra consultar
los datos personales con lo que se encuentra registrado en el sistema.
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4. El segundo Menu es el de “Horario de docencia” al dar clic sobre esta opcidn podra consultar sus
horarios de clases. Los criterios para consultar su horario son periodo y modo de visualizaciéon
(como calendario o como agenda). Una vez, seleccionados los criterios de busqueda de clic en el
botdn de buscar y en la parte de abajo podra visualiza su horario. (Se aclara que esta opcion no es
imprimible, no tiene opcién de impresion, podrd imprimirse como una pdgina normal de internet).
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5. Relacidn de Estudiantes: La siguiente opcion habilitada es la opcidn de la Relacion de
estudiantes, donde podra encontrar y consultar el listado de los estudiantes matriculados por
grupo de actividad (grupo de clase).
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Al dar clic en la opcidn puede seleccionar los diferentes criterios de consulta:
Semestre — Asignatura — Curso

Por ejemplo; el semestre a seleccionar para este periodo es el 2017-2S

. l U NAP Portal de Servicios de la UNAP

SERVICIOS DOCENTE

Relacion de estudiantes
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6. Una vez seleccionado el semestre, en el segundo criterio se visualiza en la lista de valores, las
asignaturas asociadas al docente y que dicta para ese semestre seleccionado. En esta opcion
debe elegir la asignatura a consultar.
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Busqueda de estudiantes por Grupo de Actividad
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7. El ultimo criterio es el del grupo de la asignatura, se selecciona de lista de valores el grupo (ya
sea tedrico o practico que se desee consultar)
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8. Una vez seleccionados los criterios de consulta o busqueda, de clic en el botén “Ver lista de
clase”.
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9. Aldarclicen lista de clase, en la parte inferior, se visualizard el listado de estudiantes matriculados
en el grupo de actividad de la asignatura, con sus nombres y apellidos completos, el documento
de identificacion, teléfono y e-mail de contacto, tipologia de la asignatura y el plan de estudios al
gue pertenece el estudiante.

Relacion de estudiantes
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10. Este servicio de lista de clase, la opcién de impresién y la opcidon de exportar la lista a Excel,
dando clic en las opciones: “Version imprimible” y “Versidn Excel”.
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11. Los servicios (enlace) de Acta de Notas y Calificacidn de Actas, estaran pendientes de indicarles
en una versién posterior de la guia, debido a que aun no se aperturan actas de notas en el
nuevo sistema de gestion académica.
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