UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle t
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO N Gyzmb

RESOLUCION N° 2828-2018-R-UNE

Chosica, 30 de octubre del 2018

VISTO el Oficio N° 2517-2018-VR-ACAD, del 25 de octubre del 2018, del Vicerrectorado
Académico de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Usuario del Administrador Académico describe los médulos desarrollados
para el sistema integrado de la gestion académica en la Universidad Nacional de Educacion Enrigue
Guzmdn y Valle, lo cual permitird gestionar todos los procesos académicos y administrativos de la
institucion;

Que mediante Oficio N° 963-2018-OCR, del 23 de octubre del 2018, el Director () de la Oficina
de Registro remite al Vicerrector Académico (e) el proyecto del Manual de Usuario del Administrador
Académico de la UNE, a fin de cumplir con los indicadores del Sistema de GeStlén Académica para el
licenciamiento institucional;

Que con el documento del visto, el Vicerrector Académico (e) eleva al Rector el expediente en
mencioén, para la consecucion del tramite correspondiente;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesién extraordinaria realizada el 29 de
octubre del 2018; vy,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley
Universitaria, concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la
Resolucién N° 1518-2016-R-UNE

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Usuario del Administrador Académico de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, el cual estd suscrito por el Vicerrector

Académico y ¢l Director de Registro, dando conformidad al contenido que se adjunta en cuarenta (40)
folios.

ARTICULO 2°.- DAR a conocer a las instancias pertinentes los alcances de la presente
resolucion para que efectivicen las acciones complementarias al respecto.

Registrese, comuniquese y cimplase.

s Rios
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MANUAL DEL USUARIO

INTRODUCCION

El presente manual, describe todos los médulos desarrollados para el sistema integrado de gestion
académica de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle, el cual permite

gestionar todos los procesos academicos y administratives de la institucion.

Para ello se detalla cada uno de los madulos, para su mejor comprension, haciendo la salvedad

que los siguientes iconos se mantienen como estandar en todas las opciones.

Opcién de edicion, permite modificar los datos ingresados.

Opcion de eliminacion, Elimina el registro seleccionado.

Graba !os datos registrados.
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Cancela fa opcién seleccionada

.  INGRESO AL SISTEMA

l.-ingresar la siguiente direccién electrénica: http://ci.une.edu. pe/admin/entrar

2.- Ingresar usuaric y contrasefa

INTRANET
ADMINISTRATIVOS

- L-Ingresar
-~ Usuario

.2 Ingresar
.+ Contrasefia -




MANUAL DE USUAREoi( :

Menu de opciones del médulo del Administrador: Al ingresar al sistema encontrara el

siguiente ment de opciones, los cuales se describen a continuacion:

B Destion Tramite

Gestion Tesoreria

Maestros

Maodulo de todos los procesos del alumno.
Médulo de Carga docente, evaluaciones y silabo
Médulo de Notas, rectificaciones promedios y mas.

Mdédulo de pabelldn y aulas

Madulo para planes.de estudio, equivalencias, etc.
Modulo de Gestién de Usuarios y accesos

Mdduilo de Matricula del alumno, y gestién horario.
Modulo de reportes y estadisticas matricula y notas

Modulo de Certificados, padrdn alumnos y otros

Mdadulo de Tramite documentario

Maodulo de control de pagos

Mddulo de maestros de [a base de datos
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MANUAL DE USUAR:JD

. MODULO DE GESTION GLOBAL

{iesuunﬁfubél :

a) Secciones

1.-Seleccionar
Facultad

2.-Seleccionar

_3.-'Agrega_ dha" o

- 4.-Elimina Seccién -

- nueva seccién ey
SR creada . -

ot Morbre Fatado Sewviones

s
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MANUAL DE USUARIQ,

. b) Planes de Estudio

Ssieccioner Msdahidei

RECGLILAR

Selecoronar Espucialitad:

i mm KELECCHANE =a

~de estudio

R
SThrrRla Resaftulbn’ Exlada
it THERNCRANE e

260047

JNGER

20574

THOTS

Toans

6.- Cursos del -

‘plan de

-Reporte del

lan de estudio

: - 8.~ Edicién del
estudio.

d

est
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MANUAL DE USUARIO

Agrega plan de estudio

LodCurse  Nambre Gl HY  HP  Crad  Tipo  Aves

7.1 Muestra el reporte del plan de estudios seleccionad




ANEXO

DE LA

Enrigue Guzmsn y Vaile

Alma Mater dal Mapisterio Neclonal

PLAN DE ESTUDIO

Oficing Central de Registre

Facultad ;G- AGROPECUARLY Y NUTRICION Fecha © R0IE-13-02 12:16:50

Area Principal * BH - NUTRICION HUMARA

Area Secundaria

Cadigo de Plan de Esludio 120101 Pagina 1 1

[Otdan[ Cédiga I Curso Reqi !H TeoIHPml Crted 'Ti;) Cur} Comnt |

1 Semestre
1 RHESOTOT | BICLOGIA z 2 3 G op
2 | NRES0182 [ QUIMICA GENERAL 4 2 3 FG | OB
3 | KHESO103 | ANATORIA HUSAANA 4 E] 4 AP | OB
4 | NHESO10S { MATEMATICA § 3 2 a FG | OB
B | NHESGIE JLENGUA Y CORMUMCADIGN z z 3 FG& | OB
& RHESHGE | PSICOLOGIA GENERAL b4 2 3 FG 0B
7 RHESHDY | ALIMENTOS Y GULTURA ALIMENTARIA 2 2 3 AP o]}

2 Sumestre ' '
] NHESO02 | FISIOLEIGIA riUMANA HelBsds 2 4 “ AP QB
g NHESO20E | GUIMICA ORGANICA NHESHIRY 2 4 4 FG o8B
10 | HHES02HE | FISICO - QUIKITA HHESGICH 1 4 3 ¥G | OB
i1 ' MHESUZ1T | PEICOLOGIA OB LA ALIMENTACION AHERDIOE 1 4 b AP oB
12 FNHESO21Z | NUTIIGION HURANA1 2 4 4 AP | OB
13 ﬁirssoén MATENMATICA 1t HHESG 2 4 4 FG i}

3 Semostre T — .
14 | SHESOI1E | DIOGLHMICA DE LODS ALIMENTSE HHE S0 2 4 5 AP QR
18 | HHESOITS { BIGOLRMIGA NUTRKNIGNAL HHE S0 2 4 4 AR QB
16 [ NHESOME | ANTROPGLOOIA DE LA NUTRICION 2 2 3 AP QB
17| ST [ NUYRIGION Hunansin s NERRITE z |4 | a | ar| o8
18§ RHESGIE | BROMATOLOGIA HMB ST 2 4 4 AR o5
18§ NHESUME | AGRUECOLOGIA NUTRICIONAL 1 4 3 AR | OB
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Equivalencias

1, Seleccionar
i modalidad

3.~ Seleccionar
- Especialidad .

2'.-.Selecci_d.nar'_:":
- Facultad

Selaccionsr Modalidad: gelaccionar Facuizas: |

‘4.

Seleccionar -

4.1 Ver planes de estudio

Cod Periods Esnado
Tpoat % v
20642 g;’%w
ZOURE

AU074

ZOUTS

20096

10
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MANUAL DE USUARIO ||
W,

B

£l Six

Crivso Manrhre fiela HT  HP fved  Tips  frea Bve

ALACOTEE a1 o z i &% E

TOTICHET  CALDULG " z K o p &
o = 2 4 o Y &

AUFOMLE 33 % 1 % el £z ;\
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Ver Especialidades

Cott s Numibre

SH

Especialidad Independiente
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I, GESTION LOGISTICA

Pabellones y aulas

13

MANUAL DE USUARIO - /




Ver Pabellones

NMamire Paselion

¥ et

E i el okl §
4 it Rt

Nuevo Pabellon

Reporte de Pabellones
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g

: UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Oicina Central de Registro

Enrique Guzman y Valle

Alma Mater del Magisterio Nacionat

REPORTE LOGISTICA AULAS

Facultad 1 G- AGROPECGUARIA Y NUTRICION Fecha v 2018-10-02 4701751
Pagina 2
PABELLON AULA PISQ | CAPAC DETALLE
G- PABELLON A ABCRATORIGQ O 1 4@ LABORATORIO
& PABELLON & I s 40 fAULA-a1
G- PABELLON C G2 ] 40 AULA - 02
G- PABELLON C a3 2 53 AULA - (X
G+ PABELLON G Q4 2 0 ALA- 04
G- PABELLON D 010 2 25 LAB.DE PROCESAMIENTO DE PROD AGRIC, PN
G- PABELLON D 911 3 2 LAB. DE INDUSTIIAS LACTEAS ¥ HELADERIA
G- PABELLON E 5 1 40 AULA - o
G-PARELLON B 68 H L] AULA - 08

V. GESTION MATRICULA

15
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Turnos de Matricula

GRUPGS PARA LA MATRICULS

seleccionar Modolidag

REGE

Seleccionsr Facattad:

Betwerionar Larreras

o SELECUIONE o=

sataccionsr Penoder

Hriged

Seipecionar Sede

Ver Turnos

nvcle

Fin

Feioide

Agrega turno

16
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MANUAL DE USUARIO

Asignar alumnos

Matricula Alumno

it do Ko

20154435

Sedecoaanr Periodo:
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Tt

MANUAL DE USUARIO

Genera las fichas de la facultad y especialidad
seleccionada '

Genera la ficha de matricula del alumno,

posterior a la generacién del avance curricular

Genera el avance curricular del alumno

Ver ficha

Lt fiu Fismbg Tarena Leddew, PR Exeady  Iodedo Bal

Cerrar ficha

18
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we

Ver Ficha

A

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Fecha fmpresion: 2111072018 23:42:36

OFICINA CENTRAL DE REGISTRO

BOLETA DE MATRICULA 2018 - 2

FAGULTAD  : ©iENCIAS MOBALHIAL REGULAR
AREA PRI r MATEMATICA E INFORMATICA
AREA SEC : SEDE ; PRINGIPAL
ALUMNC U 20141292 - MEDINA YACTAYD, ALEXIS JOSE CICLO : 10
CI; CODESP PLAN GURSO SEC ROMBRE DE CURSO CHD CRD REf
i (o1 063 ATPPITD Cf PRACTICA DOCENTE EN LA COMUNIDAD & 4
¢ cs 063 CiANOT €t SEMINARIO DE INFORMATICA 2] 4
He 043 20063 Ciioet £1  SEMINARIO DE MATEMATICA M 4
10 5 24063 CIMI10sd €1 HISTORMA DE LA MATEMATICA 4 4

M: Matleutads R Retirg Parcial - G: Rebiro por Reglamento  T: Reliro Total

Tolat de Cursos 4 Totak de Creditos : 14

CadEsp Pian Cod Cursy Varss Créd Lot Exp Save Biare
‘ FORES
R
Fitiox]
SRS
20m83
ZHT
A0S

piA T

of

sy

]

i
E
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o

MANUAL DE USUARID)
X

Agregar curso

Retirar

w6 Raticsr o9 @aie Drupa!

Inscribir

Hararks

20
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i
MANUAL DE USUARI® &
)

Agregar

ey T LT 4 N

AT b

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Dficina Sentral de Registro
Ennque Guzman y Valle HB100F 1720028

Alma Maler get Mag:sterio Macional

MATRICULADOS POR FACULTADES Y ESPECIALIDADES SEGUN CICLOS ACADEMICOS
ANQ: 20182 REGIMEN REGULAR

SEGUN CICLOS ACADEMICOS

T Sem | nbern | Sorfen | doden | SoSem | G Bem | BroXes | Brobem | wSim {Rooles | Sotp TOR,

2 [CIENCIAS EMPRESARIALES RS RN AR Heth e LR EPEONR EFEYEN S i L ESIORA Srovees
ABMINISTRACION DE EMPRESAS 50 2 26 i 58 ERIERED
TURISNO ¥ HOTELERIA 3 % 2 [ ERIEEES
GASTRONOMIA ) 2 1 3 3t 1 10
ABMINISTRACION DE NEGOCIDS INTERNACIONALES % 24 20 89 ® | 3§ 2
159 100 w03 | 1| 20 1w | 16 1 158

Reporte de estadisticas de matricula

1
|
|
N FACULTADES Y ESPECIALIDADES
\
|
|
|
|
|
|
|
\
|
|
|
\
\
|
|
|
‘
|
|
\
|
|
|
|
|
\
[
|
L
E
3

21
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i
MANUAL DE USUARI®

S

B #
e \;5'"
pavnsel o

' UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCAGION Ofiziza Sontral de Registro
Ennigue Guzman y Valie

Alma Kater del Magisteric Nacionat

ESTADISTICA DE MATRICULA 20182-PRINCIPAL

Faguftad ¢ {{Seeninc)- - Fachx FOYEG-02 VR2Y 4G
F Bem  Sesn ApeAs reornbre Espogiphdad Canhuag
T SEDE PRINCIPAL

MODALIDAD: REGULAR
FACULTAD: AGROPECUARIA Y HUTRICION

SEMESTRE: 2
SuceEep Gf AGROPECUARA 34
Soreofisy: G2 ASROPECUATUA 1
Secc-Bepy. (32 INDUSTRIA ALIMENTARIA ¥ NUTRICION ]
SecraBup: (Y DESARACLLO AMBENTAL 23
Seoesp, B NUTRICION HUBANA ]
Boce-fsp: NI NUTRIGION HUMANA g
SEMESTRE: 04
Seecfisp 31 AGROPECUARA p2H
. INDUSTRIA ALIMENTARIA Y NUTRIGION 25
3 INOUSTRIA ALIMENTARA Y NUTRIDION 1
Seendisy (33 BESARROLLO ABMPBIENTAL i
Bens-fag. N1 NUTRICION SUMANA 3a
SEMESTRE: 06
Secn-Bsp: 51 AGROPECUARIA 3
s 652 INDUSTRIA ALMENTARIA Y NUTRICION 4z
;533 UESARROLLOG AMBIENTAL i
BevoBap: MY NUTRICION HUMANA 52

SEMESTRE: 08

HORARIQS DE MATRICULA

el

Bak Selenclonme Bapeantld.

i Bada

Ver Grupos

tod Man TedCurse Nombes Facuita  Lisip Sest  Haracid
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i
!
i
3 E &

MANUAL DE USUARIO}

Ver Docentes

EREL ST ORE

- C Buatae Deconts *
SECE RESATAS [ A v

Lo Dacentr Nanthre Fayg
. e
34 25
= £

23
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|
MANUAL BE USUARIO ({

Ver Horarios

. Clist
v
iE: M
HNES T
. st v
Condd D, a Ini i Hipe Hasdfuls

Reporte Horarios

FECHAS DE APERTURA DE MATRICULA

£ v
o Rtodoiidad 3 tiar Fertnag: o Mazeizuba
v (e ¥ v
Selprcomar Sechur
¥

AT v FRREETY

24
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MANUAL DE USUARIOE‘@(_

Ver Fechas

Lerdicidn Enine Fin Extodo Arzitidiny
3 CERN R )

FIS Rt Vst o

Importar pagos

S Feiiade

Generar Programacién Académica
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a

MANUAL DE USUARIO %,

Ver planes de estudio

L

Ttk

Pre Resg

UNIVERSIDAL NACIONAL

Enpque Gurman

Alrna Marer gt Magisiens Naciotal

Dficina Ganteal de Registro

REPORTE CARGA ACADEMICA

Facatag - T - TECNEROGIA Fecha Lt g P T A )

Arsa Pricops TR WELECOMUMICACHINED § INFURMATICA

Araa Sroundadin

Posingy Anaddeas ! FIE

Fign de Extdio T 2 Phainr 3

Sy PRINCIPAL
CODCUR | GRP HOM COR CICLO: DOCENTES
ADADRES 133 TR B ERRACIOA B At P ey RNRIER GV ISAER SABLG
ALFER B2 LBNOOAE ¥ EOMERRC BTGNS TOHALS ANERAKA S 26T
ACPEEAGE BE  [WeF(smaTn § PRANOS . QARDARCASVDA CRITAN

KE3B 1EY - ARIARE CASTAN BUA FGHARD Mt LR

ALEG £ PRAISMATOA: . d COANTOCUEREATH T WELANA
ATFROZ Lt £ ESOGIDAD Caf TRA Y EDUNACIN t SHEITEAY | BELNRANG BABE RIS S 0

AT €3

METCOCR O B THADAC LAIVE ST AR

i YA -

MUERA R EROE MARLC ANTOME

pinlaid €5 VLW PO mE G - QRO ACURRE GUALVERTD VERES 00
ROMERTLGANGIVAL2 AR
LT B C"K.iﬁ.?ﬂ. (413 1 ARTIE | MIRAN PR EE T AR G AR

AATAIEY 3]

ALINVIOAD H IARTES OLASTIIAS:

3 jUHEENa

DR MANP AT R IAT FEMASO

ALFGONY &L

LENGY

SR ¥ RN

3 b

TOALLA RSGULT KIGSE MELORY

ALF

EROL OO

5 4% 0%

HSHEY
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VACANTES

Ver Vacantes

dege Hombng

eIty - : 3 LERAACE ¥ I

27
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7
¢
&

MANUAL DE USUARIO}

Ver matriculados

Reportes Vacantes

V.  GESTION ACADEMICA R

Carga Docente

28
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Ver Grupos

Gt Prm O S Hepdas

FerMal  Expes

Ver Docente

Buscor Joneme

£

sttt Heruine

=

AR A LY BRI G T

Sy

Evaluaciones

F Hndabilard:

itk
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Ver Grupos

t Phas Tl s Howbie

Ver evaluaciones

Asignar Evaluaciones

30
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Ci

SPRACTICS 2

Cy ERACTION 2

R

sl ELLLER FEEAL

e ELAREM Fiisit

Gestion Docente

Hustar par dpeldon

3¢ Docente
£ Nombras Condiondys  Catogorta
HTTARTE < Erid
411 L i
145G r A%

)
&

Apn Pakarne Aph dwteme

tomhbres ] L2
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MANUAL DE USUARI

w
Facudead: Lxpeciafidad: Pan;
¥ - v v
-
Facuitad Lot G Lot L Rawbre Chedo
< oh
[ ]
< < it
ETURA ¥ Bl e
i

GESTION NOTAS

32
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selaccionar Viodalidad: sedaecions Parinds:
¥

Selerdianar Fasiiad salencinnar Fspecialidad
v HATEA!

Blamibrs Fecha Eafatia
P ¢
PRGY G R 2 -
ECAAEN FATAL ¢
i gn
Rectificar Nota
YA
Sdige Alumpe: Sviccrinna
.

ERAPS R

et Fac L0 Eep #lan Con Carso Font fowbre
B 4ECG SUCATICN AORMEHTIR G
¥ Hon
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MANUAL DE USUARIOJ{

L

VIL, USUARIOS Y PERFILES

B Modulos y Vistas

Rol Accesos

&5 Usuario Atcesos

Modulos y Vistas

feankre Datalisn Rk leone Futn Eidace Dadra

W

AT R,

SRELDE AT BTl

Ramiire traynlie

Loy ul

A=




Sad Nombr: Modalidad o wombrs Fac
o1 %Q/:T;‘%
T E
H TP
Gl
Gestion de Usuarios
<éd fweeye Frofin Apalifios Sere  Feche Feginite Feche BR Ao Entadn
thvearban .
ELANINN i LG
Ligesi
EEZAEH aei AR USRI
cenzichizg [FLE chavfe aneitn amaEr
nremel I
ANIETeTT 5
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Notmbre Rl dccess Tipe 3L

Rl

Lt Hran]

Encuesta de satisfaccion:

El modulo de encuesta de satisfaccion ofrece todos los procesos para evaluar a los docentes en base a la
configuracién de un numero de preguntas y posibies opciones,

B2 Gestion Encuesta

Selecoionar Yipe:

ftados en la

inicks Fin g

Foermdn Faduitad klevatidneg
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i
MANUAL DE USUARI®

Configuracién de las preguntas y posibles opciones:

o, oy o
At

Blngue!

Thede de fo
Oetert Pregunts Batalia de e Pregunta

vile

2 0 Cpand

carse e

Tipo
Fregunia

Grden Depalle Tipe

i Wiy

% insausteche

LR &

Ciplien mmels

37
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MANUAL DE USUARIO||

Modulo de Generacién de Carnés Universitarios (SUNEDU)

Este moduio permite generar el tramite requerido por la SUNEDU para la generacion de camets

universitarios

Selaccionar Parmdos ™y

Setacoionar Facublad:

rar Seder

Trastite

oW Cadign

[ * P s S04

Hombras Exstacialives Estada Duphesds

AR

Bt

Haiie

Esprenintitiad

Dsightcada

38
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Médulo de evaluacion del plan individual de trabajo Docente

El siguiente modulo permite a los usuarios responsables como jefe de
departamentos evaluar a los docentes que tienen carga académica en un
periodo especifico.

Seleccionar Especiabidad: Seleccionar Perinds |

= SELECCHDP ¥ fAER EESE ¥
Selaccionar Madalidagh:
REGULAE *
Cadige Nombres Plan Individus!
Léddigo Nombras Plag individual

HENEZ I BARRIOS LAZARD, ARTURC
IR CAMPOS FANGLA CECHIA LU
D7G52064 FLORES ROSAS VALERIANG RUBEN

40101744 LRALLEGOS ESHNOZA DIAMILA

GOUBROGIE  GALVAN CASG VILMA
D9Z32358 GASPAR MUSUCANCHA MANUEL CIRIACD

GROGEEIY  MERRERA FLORES DANIFL ALCIDES

ORZ25660  MICALAY LOZANO JORGE LUIS




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2828-2018-R-UNE

MANUAL DE USUARIO

El evaluador tendra que resolver el siguiente cuestionario, asi mismo ingresando
una fecha de evaluacion y opcionalmente una observacion. El resultado de la
evaluacion se mostrara al docente para el feedback respectivo.

Docentz

Al finalizar de llenar la informacion por docente el evaluador debe hacer clic
en el botén de guardar:




