
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAÉN 
Creada por Ley Nº 29304 

Resolución de Consejo Directivo N° 002-2018-SUNEDU/CD 

“Año del Bicentenario del Perú: 200 Años de Independencia” 

Resolución Nª 198-2021-CO-UNJ 
Jaén, 06 de julio del 2021 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Dirección: Calle Jr. Cuzco N° 250 – Sector Pueblo Libre – Jaén – Cajamarca                                                                                   Web: http://www.unj.edu.pe                                         
E-mail: secretariageneral@unj.edu.pe  
 
 

VISTO: El Acta de Sesión Ordinaria del 06 de julio del 2021, el Oficio N° 513-2021-UNJ/VPACAD de fecha 05 de julio del 
2021 “Manuales de Uso de Actualización del SIGA WEB 2021”, y;  
 
CONSIDERANDO: 
 

Que, el artículo 18° de la Constitución Política del Perú establece “(…) que cada universidad es autónoma en su 
régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y económico. “Las universidades se rigen por sus propios 
estatutos en el marco de la Constitución y las Leyes”. 

Que el artículo 8° de la Ley Universitaria N° 30220 establece que “(…) la autonomía inherente a las universidades, 
se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitución, la presente Ley y demás normativa aplicable”; el cual 
implica la potestad auto determinativa para la creación de normas internas (estatuto y reglamentos) destinados a regular 
la institución universitaria, organizar sus sistema académico, económico y administrativo; 

Que, mediante Resolución Viceministerial N° 006-2019-MINEDU, del 08 de enero del 2019, se establece 
reconformar la Comisión Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, la misma que queda integrada por: Dr. Oscar 
Andrés Gamarra Torres, Presidente; Dr. Abner Milán Barzola Cárdenas, Vicepresidente Académico, Dr. Víctor Benjamín 
Carril Fernández Vicepresidente de Investigación; 

Que, el artículo 29 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, establece que la “Comisión Organizadora tiene a su cargo la 
aprobación del estatuto, reglamentos y documentos de gestión académica y administrativa de la universidad, formulados en los 
instrumentos de planeamiento, así como su conducción y dirección hasta que se constituyan los órganos de gobierno”; 

Que, mediante Resolución de Consejo Directivo N° 039-2020-SUNEDU-CD, de fecha 27 de marzo de 2020, se aprueba 
los “Criterios para la supervisión de la adaptación de la educación no presencial, con carácter excepcional, de las asignaturas 
por parte de universidades y escuelas de posgrado como consecuencia de las medidas para prevenir y controlar el COVID-19”; 

Que, mediante Resolución Viceministerial Nº 085-2020-MINEDU de fecha 1 de abril de 2020, se aprobó las “Orientaciones 
para la continuidad del servicio de educación superior universitario, en el marco de la emergencia sanitaria, a nivel nacional, 
dispuesta por el Decreto Supremo N° 008-2020-SA”, cuyo objetivo es implementar estrategias que permitan una adecuada 
continuidad de la provisión del servicio educativo superior universitario, y para ello se recomienda que la universidad involucre 
al personal docente; 

Que, con Oficio N° 513-2021-UNJ/VPACAD de fecha 05 de julio del 2021, el Vicepresidente Académico hace de 
conocimiento al Presidente de la Comisión Organizadora, que habiéndose analizado las fichas para fines de seguimiento 
del desempeño docente, en reuniones de trabajo con las coordinaciones de las carreras profesionales, director de la 
Dirección de Gestión Académica, y área de Registros y Asuntos Académicos, se recomendó automatizar las indicadas 
fichas, encargando al Ingeniero de Sistemas del área responsable de Registros y Asuntos Académico, integrar en el SIGA 
WEB la sistematización de las fichas, a fin que las autoridades de la alta dirección, coordinadores de carreras 
profesionales, en calidad de supervisores ingresen al sistema para monitorear las actividades lectivas de los docentes, de 
igual forma los miembros de la COSAED, docentes y estudiantes, por lo que es necesario contar con manuales de usuario 
para facilitar el uso del SIGA WEB actualizado; se presenta tres manuales de usuario: - Manual administrativo - Módulo 
Gestión Docente - Manual estudiante- Módulo Gestión Docente - Manual docente - Módulo Gestión Docente; por lo que 
elevo a vuestro despacho, los manuales, para revisión y emisión de acto resolutivo. 

 Que, a través de los documentos del visto, en Sesión Ordinaria del 06 de julio del 2021, la Comisión Organizadora 
de la Universidad Nacional de Jaén, acordaron por unanimidad, aprobar el Manual administrativo - Módulo Gestión 
Docente, Manual estudiante- Módulo Gestión Docente, Manual docente - Módulo Gestión Docente de la Universidad 
Nacional de Jaén. 

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Presidente de la Comisión Organizadora de la Universidad Nacional 
de Jaén contenidas en la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de esta Casa Superior de Estudios; 

SE RESUELVE:   

ARTÍCULO PRIMERO.- APROBAR el Manual Administrativo – Módulo de Gestión Docente de la Universidad Nacional 
de Jaén, el mismo que en anexo forma parte de la presente resolución. 

ARTÍCULO SEGUNDO.- APROBAR el Manual Docente – Módulo de Gestión Docente de la Universidad Nacional de 
Jaén, el mismo que en anexo forma parte de la presente resolución. 

ARTÍCULO TERCERO.- APROBAR el Manual Estudiante – Módulo de Gestión Docente de la Universidad Nacional de 
Jaén, el mismo que en anexo forma parte de la presente resolución. 
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ARTÍCULO CUARTO. - NOTIFICAR la presente Resolución a las instancias correspondientes para su conocimiento y 
fines. 

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y PUBLIQUESE. 

 
 

Abg. Jean Ebere Cruz Iglesias 

Secretario General                               
Dr. Oscar Andrés Gamarra Torres  

Presidente                 
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mailto:secretariageneral@unj.edu.pe


Manual administrativo - Módulo Gestión Docente 

 

Página 1 de 22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual administrativo 

Módulo Gestión Docente 
 

 

 

 

 

 

 

 

Julio – 2021 

 

  



Manual administrativo - Módulo Gestión Docente 

 

Página 2 de 22 
 

CONTENIDO 

 
1. Introducción. .................................................................................................................. 3 

2. Programación académica ............................................................................................... 3 

3. Programación de Horarios .............................................................................................. 4 

4. Evaluación docente. ....................................................................................................... 6 

a. Crear encuesta. ............................................................................................................. 6 

b. Grupos de preguntas. ................................................................................................... 6 

c. Preguntas...................................................................................................................... 7 

5. Reportes encuesta docente. ........................................................................................... 8 

a. Reportes generales ........................................................................................................ 8 

 Ranking General ........................................................................................................ 8 

 Resultados por curso ................................................................................................. 8 

 Estadísticas por pregunta ........................................................................................... 9 

 Porcentaje de encuestados ...................................................................................... 10 

b. Reportes por docente .................................................................................................. 10 

c. Reportes por carrera ................................................................................................... 12 

6. Revisión guías de aprendizaje. ..................................................................................... 13 

7. Escalafón docente ........................................................................................................ 15 

a. Crear docentes ............................................................................................................ 15 

b. Editar datos docentes ................................................................................................. 16 

c. Registrar cargos administrativos ................................................................................. 17 

d. Registrar capacitaciones ............................................................................................. 18 

e. Registrar investigaciones ............................................................................................ 19 

f. Registrar actividades de proyección social.................................................................. 20 

g. Registrar grados académicos. ..................................................................................... 22 

 

 

 

  



Manual administrativo - Módulo Gestión Docente 

 

Página 3 de 22 
 

1. Introducción. 

El personal administrativo de la Dirección de Gestión Académica, es el encargado de 

programar los cursos por semestre, registrar las encuestas docentes y realizar la 

supervisión del desempeño docente, incluido las autoridades de alto nivel, 

coordinadores de las carreras profesionales y miembros de la COSAED-UNJ. 

 

2. Programación académica 

El personal administrativo realice la programación académica, la creación de secciones 

y la asignación de docentes por cada grupo creado. 

 El docente asignado al grupo académico, será el responsable del ingreso de notas 

del curso programado. 

 Se pueden definir varias secciones por cada curso en un semestre determinado, en 

la universidad se manejan también la dimensión de turno. 

 Los cursos electivos no deben ser necesariamente programados. 

 Para la matrícula es necesario sólo la creación del grupo académico (sección); la 

asignación docente se puede hacer después. 

 Para poder realizar la matrícula en un curso, es necesario que se programe al menos 

una sección. 

 Sólo se podrá eliminar un grupo académico cuando no existan alumnos matriculados 

en el grupo mencionado. En caso de querer de todas formas eliminar el grupo, 

tendrá que des-matricularse a los alumnos registrados en el grupo. 

 Para ver la lista de matriculados, se debe hacer clic en el total de alumnos 

matriculados, que figura a la derecha del nombre del docente. 

 La capacidad del curso programado es importante, porque limita el número de 

matriculados en un curso. Esta capacidad es diferente a la capacidad del ambiente, 

ya que el ambiente puede tener una capacidad mayor en términos físicos, sin 

embargo por términos pedagógicos la capacidad se limita en este formulario. 

 La carga académica docente está relacionada con la programación de cursos. 

 Las actas académicas son el reflejo de la programación académica (programación de 

cursos) y la matrícula de alumnos. 
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3. Programación de Horarios 

La programación de horarios se realiza por cada grupo de teoría y práctica programado. 

 Este formulario tiene bloqueos de acuerdo al calendario académico. 

 Este formulario realiza cruce de horarios por docente, ciclo y ambiente. 

 La programación de horarios limita las matrículas con cruce de horarios. 

 No es indispensable programar horarios para la realización de la matrícula. 

 El cambio de horarios después de la matrícula puede originar cruce de horarios en 

el alumno. 

 El cambio de docente después de la matrícula puede originar cruce de horarios en 

los cursos. 

 Existen reportes de horarios por: curso, ciclo, ambiente, docente y alumno. 
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 El reporte de horarios por ambiente, sirve para ver la utilización de la  capacidad 

instalada de la universidad. 

 Los ambientes son ingresados desde el formulario de maestros. 
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4. Evaluación docente. 

Los administrativos son los encargados de crear las diversas encuestas de evaluación 

docente por cada semestre académico. 

a. Crear encuesta. 

Mediante el sistema se podrán generar “n” encuestas en un semestre académico 

para la evaluación docente. 

 

Esta se realizará desde el módulo evaluación docente: 

 

 

  

Se asignará un nombre por cada encuesta y además si se encuentra activa está 

disponible para los estudiantes. 

 

b. Grupos de preguntas. 

Se pueden clasificar las preguntas de la encuesta en grupos, por ejemplo: 

metodología, conocimiento del curso, etc. 

Esto se realiza desde la opción: Administración – Grupo de preguntas 
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c. Preguntas. 

En esta opción se ingresan las preguntas y se pondera cada pregunta si fuera 

necesario. Las preguntas registradas le aparecerán al estudiante cuando rinda su 

encuesta. 

Esto se realiza desde la opción: Administración – Preguntas. 
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5. Reportes encuesta docente. 

De una vez cerrada la encuesta, se podrán reportar diversas estadísticas, que se 

encuentran agrupados en tres categorías: 

a. Reportes generales 

Desde esta opción se podrá tener acceso a los siguientes reportes: 

 Ranking General 

Este reporte muestra el ranking docente de la encuesta ordenado por el 

mayor porcentaje de aceptación, que se encuentra en una escala de 0 a 

100%. 

Se mostrará información como: Cursos asignados (carga lectiva), cursos 

encuestados, alumnos matriculados, alumnos que rindieron la encuesta y el 

porcentaje de aceptación del docente. 

 

 Resultados por curso 

Este reporte muestra el resultado de la encuesta por cada curso 

programado, está ordenado por apellidos y nombres del docente. 
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 Estadísticas por pregunta 

Este reporte nos los valores del total de respuestas por cada criterio de 

evaluación. El reporte se brinda en formato Excel. 
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 Porcentaje de encuestados 

Este reporte nos permite saber cuántos estudiantes han rendido su 

encuesta del total de matriculados por cada escuela. 

El formato se muestra en formato Excel. 

 

b. Reportes por docente 

Esta opción nos permite ver el resultado de las encuestas por cada curso de un 

docente específico. 

 

Si deseamos ver los resultados de la encuesta de un docente, hacemos click en el 

link “Ver resultados por curso” 
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Este formulario nos mostrará el grado de aceptación para cada curso, además el 

total de matriculados y el total de estudiantes que rindieron la encuesta. 

Si queremos ver cómo fue evaluado el docente por cada pregunta, hacemos clic en 

el link “ver reporte” 

 

 Este reporte nos muestra el total de respuesta por cada pregunta, totalizado por 

los criterios, además nos muestra el porcentaje de aceptación por cada pregunta. 

Es importante señalar que el docente tiene acceso a estos reportes, solamente para sus 

cursos programados. 

Para acceder a estos reportes tienen que entrar al SIGA-Web, módulo Evaluación 

Docente. 
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c. Reportes por carrera 

Desde esta opción se puede acceder a dos reportes: 

 Estudiantes encuestados 

Este reporte nos muestra a detalle la condición de los estudiantes con 

respecto al llenado de las encuestas. 

 

 Ranking general 

 

Este reporte muestra el ranking docente respecto a los cursos que se 

dictaron en una escuela profesional. 
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6. Revisión guías de aprendizaje. 

Los administrativos pueden acceder a supervisar el desempeño docente desde la 

opción: 

Reportes – Reportes Generales – Guías de aprendizaje 

 

 

En este formulario se puede acceder a las guías haciendo click en el icono de guías. 
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 Para descargar las guías se debe hacer clic en el icono de la imagen. 

Para descargar el material complementario hacer click en el ícono de la carpeta y 

acceder al material subido por el docente del curso. 

Para imprimir el formato F1, debe hacer click en el ícono de la impresora. 

Para los formatos F2 y el formato de asistencias con guías debe situarse en el formulario 

de las guías por curso. 

 

Para el formato 02, debe hacer click en el número de la semana que se encuentran en 

la cabecera de los cursos. 
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 Para reportar el formato de asistencias de las guías debemos hacer click en la lupa. 

 

7. Escalafón docente 

Este módulo le permitirá registrar docentes, actualizar sus datos personales y laborales, así 

como ingresar sus capacitaciones, investigaciones, actividades de proyección social, cargos 

administrativos y grados académicos. 

 

a. Crear docentes 

Ingresar a la opción Registro – Escalafón docente, para crear un docente primero se tiene que 

revisar si ya existe en el sistema, si no existe hacer clic en el botón nuevo. 
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El siguiente formulario, mostrará datos personales del docente y de interés para la universidad, 

como su categoría, dedicación, nivel de estudios, etc. 

 

 

 

b. Editar datos docentes 

Ingresar a la opción Registro – Escalafón docente, para editar docente hay que buscar al docente, 

por sus apellidos o por su código docente, luego hacemos clic en el nombre del mismo para 

editar su información. 
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c. Registrar cargos administrativos 

Para registrar cargos administrativos de un docente o editarlos, buscamos el docente, luego 

hacemos clic en el botón de cargos administrativos –señalado debidamente e la leyenda del 

formulario principal de escalafón. 
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Se registra información como: La descripción del cargo administrativo, las horas semanales, 

resolución de la asignación, fecha de inicio y fecha de término. 

 

d. Registrar capacitaciones 

Para registrar capacitaciones de un docente o editarlos, buscamos el docente, luego hacemos 

clic en el botón de capacitaciones –señalado debidamente e la leyenda del formulario principal 

de escalafón. 
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e. Registrar investigaciones 

Para registrar investigaciones de un docente o editarlos, buscamos el docente, luego hacemos 

clic en el botón de investigación –señalado debidamente e la leyenda del formulario principal 

de escalafón. 
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f. Registrar actividades de proyección social. 

Para registrar actividades de proyección social de un docente o editarlas, buscamos el docente, 

luego hacemos clic en el botón de proyección social –señalado debidamente e la leyenda del 

formulario principal de escalafón. 
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g. Registrar grados académicos. 

Para registrar grados académicos de un docente o editarlos, buscamos el docente, luego 

hacemos clic en el botón de grados –señalado debidamente e la leyenda del formulario principal 

de escalafón. 
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1. Ingreso al SIGA-Web 

Se ingresa al sistema mediante la dirección: http://sigaweb.unj.edu.pe 

 

 El docente podrá ingresar al SIGA-Web con su usuario (DNI) y su password, podrá 

actualizar sus datos personales (email, dirección, teléfono, celular, etc.) 

 Además, podrá registrar las notas de los estudiantes por cada curso programado en un 

semestre específico. 
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2. Datos docentes 

 

El docente no podrá cambiar información como: departamento académico, categoría, dedicación, 

tipo ocupación, grado, etc. Esta información será responsabilidad de la Oficina de Personal. 

3. Desempeño docente 

a. Registro de guías de aprendizaje. 
El docente desde su cuenta del Sistema Académico tiene la opción de crear por cada 

semana el contenido de clase y subir guías de aprendizaje. 

En el formulario le aparecerán sus cursos programados por semestre. Haciendo clic en el 

nombre del curso podrá acceder a la creación de guías. 
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Al ingresar al curso se mostrará un formulario en el cual podrá crear semanas, editarlas, 

subir guías, subir material adicional, imprimir formato de asistencias basado en las guías. 

 

Para crear una nueva semana se debe hacer click en el ícono “libro en blanco” para poder 

registrar el contenido, fecha de clase, dirección web del aula virtual. 

 

Para subir el pdf de la guía de aprendizaje se debe hacer click en el (+) al costado izquierdo 

del ícono de la imagen. 

b. Subir material complementario. 

En el ícono de carpeta se puede subir material complementario, para que el estudiante 

tenga acceso a él desde su cuenta del Sistema Académico. 
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Para subir los pdf relacionados con el material complementario, se debe hacer click en el (+) 

que está al lado izquierdo del ícono de imagen. 

 

Ahora la imagen saldrá coloreada, eso significa que el archivo se subió correctamente, el 

docente podrá ver el archivo haciendo click en el ícono de la imagen. 

Para registrar las actividades de los estudiantes por cada semana de clase, se debe hacer 

click en el ícono del hombrecito y se tendrá acceso al siguiente formulario: 

 

c. Registro de actividades del estudiante. 

En este formulario se podrá registrar si el estudiante presente evidencia, actividad o 

participó en una retroalimentación, en donde el docente podrá registrar el tema, los 

minutos, la fecha y la dirección del aula virtual en donde se brindó la retroalimentación. 
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d. Reportes. 

Para imprimir el registro de asistencias basado en las guías, se debe hacer click en el ícono 

de la lupa, y se generará un Excel con la información registrada. 

Se debe tener en cuenta que las “Entregas” por semana, toman en cuenta los trabajos 

subidos por los estudiantes. 

 

Para imprimir el formato 1, se debe hacer click en el ícono de la impresora que se muestra por 

cada semana de clase. 
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e. Trabajos estudiante. 

Para visualizar los trabajos por estudiante, el docente deberá hacer clic en el ícono de 

trabajos. 

 

 Para descargar los trabajos, puede hacer click en el link de los trabajos. 

4. Registro de asistencia 

El registro de asistencia ahora está relacionada con las guías de aprendizaje, es decir 

primero se tiene que crear las semanas con las guías de aprendizaje, para poder generar las 

asistencias. 

En el primer formulario aparecerán los cursos programados para el docente en un semestre. 

Para generar las asistencias de un curso, se hace click en el nombre. 
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Ahora le aparecerá un formulario con las semanas creadas con las guías de aprendizaje y para 

generar una asistencia se debe hacer click en el ícono “hoja en blanco” 

 

 

En el formulario que se muestra a continuación el docente podrá registrar la asistencia de los 

estudiantes relacionados a la semana de clase seleccionada. 

 

Para imprimir el reporte de asistencias por semana se debe hacer click en el icono de la impresora 

que figura por cada semana. 



 MANUAL DE GESTIÓN DOCENTE 
 
 

Página | 10  
 

 

Si se desea reportar las asistencias consolidadas en todas las semanas, se debe hacer click en el icono 

de la impresora morada. 
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5. Registrar sílabos. 
a. Registrar sílabo. 
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6. Ingreso de notas 

El docente ingresará las notas de sus cursos programados, el ingreso es tomando en 

cuenta los criterios de evaluación de la universidad y con las tres unidades de 

aprendizaje. 

 

 

 

7. Reportes Docente 

a. Horario Docente 
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b. Carga Docente 
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c. Listado Oficial de Matriculados 

 

 

 

8. Reportes evaluación docente. 

El docente tendrá acceso a ver los resultados de la encuesta por cada curso programado, lo 

podrá hacer desde: 

Evaluación Docentes - Reportes 

 

Este formulario nos mostrará el grado de aceptación para cada curso, además el total 

de matriculados y el total de estudiantes que rindieron la encuesta. 
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Si queremos ver cómo fue evaluado el docente por cada pregunta, hacemos clic en el 

link “ver reporte” 

 

 Este reporte nos muestra el total de respuesta por cada pregunta, totalizado por los 

criterios, además nos muestra el porcentaje de aceptación por cada pregunta. 
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1. Introducción. 

El estudiante podrá evaluar a sus docentes mediante las encuestas de evaluación 

docente programadas por cada semestre, además tendrá acceso a las guías de 

aprendizaje, material complementario y silabus por cada curso matriculado. 

 

2. Silabos por curso. 

El estudiante podrá acceder a los silabos por cada curso matriculado desde la opción: 

Des. Asignatura – Ver Silabos.  

 Para acceder al silabo el estudiante deberá hacer clic en el ícono situado a la 

derecha de cada curso programado. 

 Los cursos cuyo sílabo se encuentra disponible se encuentra con el ícono de 

colores en caso contrario el ícono aparecerá en blanco y negro. 

 

 

 

3. Rendimiento encuesta docente. 

Lo estudiantes podrán realizar ingresando al Sistema Académico, desde el Módulo 

Evaluación Docente, en donde le aparecerán todas las encuestas docentes disponibles. 

El llenado de las encuestas por cada curso es de carácter obligatorio, en caso contrario 

el estudiante no tendrá acceso a sus reportes académicos. 

. 
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El estudiante deberá hacer click en la encuesta que desea llenar, luego le aparecerán 

todos los cursos matriculados en el semestre académico de la encuesta, los cuales 

deberá rendir por cada curso programado. 

 

El llenado de cada pregunta es de carácter obligatorio, el sistema impedirá que se guarde 

la encuesta si alguna de las preguntas no fue respondida. 

El estudiante deberá hacer click en el vínculo “encuestar” para rendir la encuesta de 

cada curso. 

Ahora le aparecerá el formulario de registro de la encuesta, el que tendrá que llenarlo 

con carácter de obligatorio. 

La encuesta tiene una escala de 4 valores: 

 Muy buena 

 Buena 

 Regular  

 Deficiente 
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4. Acceso a las guías, material complementario. 

El estudiante podrá acceder a las guías y material complementario que subieron los 

docentes. 

Tiene que ingresar al Sistema Académico y en la opción: 

Des. Asignatura – Ver Guías/Mat 

Ahí deberá seleccionar el curso que desea acceder: 

 

Ahora tendrá acceso a las guías de aprendizaje por cada semana de clase. Deberá hacer 

click en el ícono de la imagen –siempre y cuando esté coloreada-. 
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Para acceder al material complementario el estudiante tiene que hacer clic en el ícono 

de la carpeta. 

 

Para descargar el material complementario deberá hacer click en ícono de la imagen –

siempre y cuando esté coloreada-. 

5. Registro de trabajos por cada semana de clase. 

Para subir los trabajos por cada sesión de clase, deberá hacer click en el ícono de 

Trabajos. 
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En este formulario podrá crear los trabajos y subir su archivo .pdf correspondiente. 

Para crear un nuevo trabajo deberá hacer click en el ícono del botón nuevo “hoja en blanco”. 

Para subir el archivo deberá hacer click en el (+). 

Es importante indicar que estos trabajos se reportarán en el formato F-3 del docente. 
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