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Portal del Docente 

- Pantalla de Ingreso: 

Pantalla de inicio de sesión del profesor/a: En esta pantalla el docente deberá 

seleccionar en el campo “Tipo Usuario” la opción “Profesor”. Así también, 

deberá ingresar su usuario y contraseña en los campos correspondientes. 

Estas credenciales deberán ser proveídas por la Universidad. A continuación, 

la captura de pantalla. 

 

 
 

 

- Opción de Datos Básicos: 

La opción de “Datos Básicos” permite la actualización de datos básicos del 

profesor. Los campos que pueden ser actualizados son el Correo Electrónico, 

el Teléfono Celular, el Teléfono 2 y la Dirección Particular. Una vez 

completados los campos, debe darle click al botón “Guardar”. 

Es importante mencionar que, esta actualización estará sujeta a un proceso 

de verificación, antes de verse reflejada en el Portal del Docente. Así como se 

observa en la siguiente imagen, se puede visualizar el mensaje en color 

amarillo que indica la existencia de una actualización solicitada pendiente. 
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- Opción de Cambio de Contraseña: 

Esta opción permite cambiar la contraseña de acceso al Portal del Docente. 

Para ello, se debe llenar tres campos, la clave actual, la clave nueva y la 

repetición de la nueva clave. Una vez llenados los campos, debe hacerse click 

en el botón “Guardar”. De esta manera, la siguiente vez que necesite 

acceder, deberá ingresar la nueva contraseña definida. 

 

 
 

- Opción de Carga de Asistencias: 

Con esta opción el/la  profesor/a podrá cargar las asistencias/inasistencias de 

los alumnos en sus distintas materias.  

 

 

 

Primeramente, el/la profesor/a deberá seleccionar la materia en la que 

realizará el registro. Para esto, así como se observa en la siguiente imagen, 

el/la profesor/a tendrá la posibilidad de seleccionar cualquiera de sus 

materias, en las distintas carreras, sedes, semestres, secciones y turnos, 

mediante una lista desplegable. 



 

4 de 13 
 

 

 

Al seleccionar la materia deseada, se cargará el listado de fechas 

parametrizadas para la selección, en donde el/la profesor/a deberá escoger 

la que necesita para la carga de asistencias/inasistencias, así como se observa 

la siguiente imagen. Una vez seleccionado, debe hacerse click al botón Listar. 

 

 

 

Posteriormente, se desplegará el listado de alumnos, y al lado derecho, las 

casillas que deberán estar marcadas en caso de asistencia, y caso contrario, 

deberán estar desmarcadas en caso de insistencia, por cada alumno. 

Una vez completado, debe hacerse click al botón “Guardar” para el registro. 
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- Opción de Carga Calificaciones: 

Opción que permite al/la profesor/a el registro de calificaciones de las distintas 

evaluaciones de los alumnos en sus distintas materias, dentro de los periodos 

de carga habilitados por la universidad. 

 

 

Primeramente, el/la profesor/a deberá seleccionar la materia en la que 

realizará el registro. Para esto, así como se observa en la siguiente imagen, 

el/la profesor/a tendrá la posibilidad de seleccionar cualquiera de sus 

materias, en las distintas carreras, sedes, semestres, secciones y turnos, 

mediante una lista desplegable. 

 

 

 

Al seleccionar la materia deseada, se cargará el listado de evaluaciones 

parametrizadas para la selección, en donde el/la profesor/a deberá escoger 

la que necesita para la carga de calificaciones, así como se observa la 

siguiente imagen. Una vez seleccionado, debe hacerse click al botón Listar. 
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Posteriormente, se desplegará el listado de alumnos, y al lado derecho, las 

casillas en las que se deberán cargar el puntaje que le corresponda a cada 

alumno. 

Una vez completado, debe hacerse click al botón “Guardar” para el registro. 

 

 

 

Observación: En caso que la carga de las calificaciones se intente realizar 

en una fecha que se encuentre fuera del rango de fechas parametrizado 

dentro del sistema académico, aparecerá el siguiente mensaje, remarcado en 

rojo en la siguiente captura de pantalla. 
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- Opción de Planificación: 

Mediante esta opción el/la profesor/a podrá cargar toda su planificación de la 

convocatoria vigente. Para esto, deberá seleccionar la materia en la que desea 

cargar su planificación y darle click al botón “Guardar”. 

 

 
 

Como se puede observar en la siguiente captura de pantalla, se mostrarán los 

registros de planificación ya cargados (lado derecho de la captura de 

pantalla). Mientras que, en el lado izquierdo de la siguiente captura de 

pantalla se puede observar el formulario con los campos correspondientes 

para el registro de la planificación, que deberá ser registrada para cada 

semana de clases. 

Una vez cargados los campos correspondientes del formulario, debe hacerse 

click en el botón “Guardar”. 
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- Opción de Plan de Cátedra: 

Con esta opción, el/la profesor/a podrá realizar el registro de avances de cada 

registro de planificación de cátedra que realizó mediante la opción anterior. 

Para ello, deberá seleccionar la materia que desee y darle click al botón 

“Listar”, como se observa en la siguiente captura de pantalla. 

 

 
 

Se desplegará el listado de planificación en el que el/la profesor/a podrá ir 

actualizando cada avance. Para ello, simplemente deberá hacer click en el 

botón “Editar” correspondiente. 
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Posteriormente, aparecerá la siguiente pantalla. En el lado izquierdo, se 

encuentra el formulario para el registro de avance que le corresponde al 

registro de planificación seleccionado, en el que una vez llenados todos los 

campos, se deberá hacer click en el botón “Guardar”. 

En el lado derecho de la pantalla se puede observar el registro de planificación 

al que corresponde dicho registro de avance. 

 

 
 

- Opción de Marcaciones: 

Con esta opción, el profesor/a podrá registrar en línea sus marcaciones de 

entrada y salida. Para ello, primeramente, deberá seleccionar la materia en la 

que desea marcar su entrada o salida, así como se muestra en la siguiente 

captura de pantalla. 
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Una vez seleccionada la materia, se desplegará otro listado con los horarios 

de clases que le corresponden a la materia seleccionada. El/la profesor/a 

deberá seleccionar la fecha con el horario en el que desee realizar en registro 

de marcación. 

Posteriormente, deberá darle un click al botón “Listar”. 

 

 
 

Se listará las marcaciones existentes para la fecha y el horario seleccionado, 

así como la hora y el tipo (entrada o salida). En el lado derecho de la pantalla 

se encuentra el formulario para la selección de entrada o salida y alguna 

observación respecto a la marcación; una vez completados estos campos, se 

debe hacer click en el botón “Guardar”. 
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Al guardar las marcaciones, también se guardará automáticamente la 

geolocalización desde donde se realizar la marcación, en un rango de 500 

metros de diámetro. 

 

 
 

 

- Opción de Currículo: 

Esta opción da la posibilidad al docente de administrar su currículo en formato 

digital. Este currículo digital consta de varias secciones, en las que el/la 

profesor/a podrá ir cargando sus datos correspondientes a cada una de estas 

secciones. 

Dentro de cada sección, deberá llenar los campos correspondientes y darle 

click al botón “Guardar” de cada sección que desee completar. 

A continuación, algunas capturas de pantallas de las distintas secciones de 

esta opción. 
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