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VISTO: El Acta de Sesión Ordinaria del 19 de noviembre del 2021, el Oficio N° 953-2021-UNJ/VPACAD de fecha 19 de 

noviembre del 2021 “Manual de Gestión Académica”, 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° 953-2021-UNJ/VPACAD de fecha 19 de noviembre del 2021, el Vicepresidente Académico hace de 

conocimiento al Presidente de la Comisión Organizadora, que en el marco de la acreditación del Master Degree in  Climate  

Change e,  Agriculture  and  Sustainable  Rural  Development-MACCARD  (Maestría  en Cambio  Climático,  Agricultura,  

y  Desarrollo  Rural  Sostenible)  exige  la  presentación  del  Manual  de Gestión Docente, en  tal  sentido solicito la 

aprobación  mediante  acto  resolutivo;  para  fines  de  cumplir  con  los  requisitos  de actualizar el licenciamiento de la 

UNJ; 

Que, a través de los documentos del visto, en Sesión Ordinaria del 19 de noviembre del 2021, la Comisión Organizadora 

de la Universidad Nacional de Jaén, acordaron por unanimidad, aprobar el Manual de 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 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 SEGUNDO. - 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                 

http://www.unj.edu.pe/
mailto:secretariageneral@unj.edu.pe


 MANUAL DE GESTIÓN DOCENTE 
 
 

Página | 1  
 

 

 

 
 

 

MANUAL DE GESTIÓN 

DOCENTE 

 

 

 

 

Junio – 2021 

DELL
ffff

DELL
ACA



 MANUAL DE GESTIÓN DOCENTE 
 
 

Página | 2  
 

Contenido 
1. Ingreso al SIGA-Web ......................................................................................................... 3 

2. Datos docentes ................................................................................................................. 4 

3. Desempeño docente ......................................................................................................... 4 

a. Registro de guías de aprendizaje. .................................................................................. 4 

b. Subir material complementario. ................................................................................... 5 

c. Registro de actividades del estudiante. ......................................................................... 6 

d. Reportes. ...................................................................................................................... 7 

e. Trabajos estudiante. ..................................................................................................... 8 

4. Registro de asistencia ....................................................................................................... 8 

5. Registrar sílabos. ............................................................................................................. 11 

a. Registrar sílabo. .......................................................................................................... 11 

6. Ingreso de notas .............................................................................................................. 12 

7. Reportes Docente ........................................................................................................... 12 

a. Horario Docente .......................................................................................................... 12 

b. Carga Docente ............................................................................................................ 13 

c. Listado Oficial de Matriculados ................................................................................... 14 

8. Módulo de evaluación docente ......................................................................................... 14 

a. Crear Encuestas............................................................................................................ 15 

b. Crear categorías. .......................................................................................................... 16 

c. Crear preguntas ........................................................................................................... 16 

d. Evaluación docente (ejecutado por el estudiante) ......................................................... 17 

e. Reportes. ..................................................................................................................... 19 

9. Módulo de escalafón docente ........................................................................................... 25 

a. Crear docentes ............................................................................................................. 25 

b. Editar datos docentes ................................................................................................... 26 

c. Registrar cargos administrativos ................................................................................... 27 

d. Registrar capacitaciones ............................................................................................... 28 

e. Registrar investigaciones .............................................................................................. 29 

f. Registrar actividades de responsabilidad social. ............................................................ 30 

g. Registrar grados académicos. ....................................................................................... 32 

 

  

DELL
ffff

DELL
ACA



 MANUAL DE GESTIÓN DOCENTE 
 
 

Página | 3  
 

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. 
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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 

 

 

 

 

 

 

 

DELL
ffff

DELL
ACA



 MANUAL DE GESTIÓN DOCENTE 
 
 

Página | 14  
 

c. Listado Oficial de Matriculados 

 

 

 

8. Módulo de evaluación docente 

Este módulo le permitirá programar encuestas docentes, que permitirá al estudiante evaluar al 

docente de acuerdo a un grupo de preguntas clasificadas por categorías. 

Además le permitirá arrojar un grupo de estadísticos como ranking docente por carrera, 

departamento y general; así mismo le permitirá obtener reportes por cada docente y cada curso que 

dicta, datos que se mostrarán gráficamente. 

El administrador podrá crear las encuestas, grupo de preguntas, preguntas para que se realice la 

encuesta. 
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a. Crear Encuestas 

Esta opción permite crear encuestas al administrador, puede programar “n” encuestas en un 

semestre académico. 

También podrá habilitar las encuestas para que el estudiante las pueda visualizar y acceder a ellas 

para calificar a su docente. 

 

Para que el estudiante tenga acceso a la encuesta, el botón activo tiene que estar activado. 
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b. Crear categorías. 

Se crearán categorías para que las preguntas estén agrupadas de acuerdo a estas, para la 

visualización del estudiante. 

 

c. Crear preguntas 

Esta opción permite crear las preguntas que servirán al estudiante para evaluar al docente por cada 

curso matriculado dentro del semestre especificado. 

De una vez creada las preguntas y activada la encuesta, se configura automáticamente el formulario 

para que el estudiante pueda evaluar al docente. 
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d. Evaluación docente (ejecutado por el estudiante) 

Para que el estudiante pueda evaluar a sus docentes, tiene que ingresar al SIGA-WEB, luego al 

módulo evaluación docente y ahí le aparecerán las encuestas activadas. 

 

 

DELL
ffff

DELL
ACA



 MANUAL DE GESTIÓN DOCENTE 
 
 

Página | 18  
 

 

Ahora el estudiante entrará a la opción encuesta docente, en donde le aparecerán todas las 

encuestas programadas. 

 

Al hacer clic sobre la encuesta programada le aparecerán los cursos matriculados en el semestre 

especificado. El estudiante sólo puede evaluar una sola vez por curso al docente. Las encuestas 

evaluadas se mostrarán de color rojo y dirán encuestado. 

Los cursos en los que el estudiante se matriculó se mostrarán como disponibles. 
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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 

 

 

 

e. Reportes. 

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

agrupados en tres categorías: 

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%. 
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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. 

 

 

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. 

 

Reportes por docente 

Esta opción nos permite ver el resultado de las encuestas por cada curso de un docente específico. 
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Si deseamos ver los resultados de la encuesta de un docente, hacemos click en el link “Ver 

resultados por curso” 

 

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” 
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 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. 

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. 
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Ranking general 

 

Este reporte muestra el ranking docente respecto a los cursos que se dictaron en una escuela 

profesional. 
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9. Módulo de escalafón docente 

Este módulo le permitirá registras 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. 

 

 

El siguiente formulario, mostrará datos personales del docente y de interés para la universidad, 

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

 

DELL
ffff

DELL
ACA



 MANUAL DE GESTIÓN DOCENTE 
 
 

Página | 27  
 

 

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. 

 

Se registra información como: La descripción del cargo administrativo, las horas semanales, 

resolución de la asignación, fecha de inicio y fecha de término. 
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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 responsabilidad 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 en la leyenda del 

formulario principal de escalafón. 

 

 

 

 

DELL
ffff

DELL
ACA



 MANUAL DE GESTIÓN DOCENTE 
 
 

Página | 31  
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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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