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1. Ingreso Intranet  
Le aparecerá la siguiente:  

   

En esta pantalla se realizará lo siguiente:  

1. Ingresar su usuario  

2. Ingresar su contraseña  

3. Darle clic en ingresar  

 
  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

1 

2 

3 
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En la página principal aparecerán los archivos obligatorios pendientes por leer.  

Una vez leído se marcará la casilla de leído y el archivo desaparecerá del inicio, pero se podrán 

ubicar en la opción de archivos compartidos.  

 

 

Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla  

 

 
  

 

 

  

  1.1 Revisar Perfil    
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En esta parte se realizará lo siguiente  

1. Dar clic en la opción Perfil  

  
  

En esta pantalla aparecerá lo siguiente:  

1.1.1. Datos personales  
En esta pantalla se observarán los datos del docente (datos personales y su documento de 

identidad)  

  

 

    

2.   Luego de dar clic le aparecerá lo  siguiente:   

  

  

  

  

  

  

  

  

2 

1 
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1.1.2. Datos de contacto  
En esta pantalla se observarán los datos de contacto del docente (Correos y dirección)  

   

1.1.3. Cambio de contraseña  
En esta pantalla se podrá realizar el cambio de contraseña.  La contraseña debe cumplir con los 

requisitos para poder actualizar la contraseña.  
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1.2. Horario  

 

1. Dar clic en la opción Mi horario  

 

 

 

 

 

Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla   

  

En esta parte se realizará lo siguiente   

2.   Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

2   

1 
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El horario se muestra en un rango por semana en la parte superior se ve una fecha que nos 

permite cambiarla para saber datos del horario, pero por defecto viene con el día de hoy y la 

semana actual.  

  

 

En esta pantalla aparecerá el horario del decente dependiendo de los cursos que dictará o a los 

que corresponde.  

 

Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla  

 

    

  

  1.3 Carpeta de Trabajo   
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En esta parte se realizará lo siguiente  

1. Dar clic en la opción Carpeta de Trabajo  

  
  

  

En esta opción el docente podrá subir los archivos para que los estudiantes puedan acceder a 

esa información. Para esto se realizará lo siguiente:  

1. Seleccionar el tipo de servicio académico, en este caso programa PEC  

2. Seleccionar la asignatura a la cual quieres subir archivos  

 

  

  

  

  

  

  

  

2.   Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:   

    

  

  

  

  

  

  

  

1 

2 

3.   C lic  en buscar   
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Al dar clic en buscar aparecerá a la izquierda las carpetas por semanas.  

 

 

 

  

 

 

Cada semana tiene definido una subcarpeta la cual es: 

1. Sílabos: el docente sube a esta carpeta el silabo de la asignatura. 

 

1.3.2. General   
En la parte de la derecha aparecen dos pestañas la pestaña general, solo se verá información si 

hay archivos en las carpetas, por lo tanto, aparecerá la ubicación del archivo haciendo referencia 

a la carpeta en donde se encuentra, el nombre del archivo, la fecha de subida y el estado 

(publicado o no publicado) lo cual hace referencia si es visible para los estudiantes o caso 

contrario si no es visible.  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

1.3.1 Unidades y Sesiones 
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En esta pestaña se podrá subir archivos en las carpetas.  

 

Para subir archivos por carpeta se realizará lo siguiente:  

1. Seleccionar la carpeta silabo 

2. Clic en el (+) en la pestaña archivos por carpeta 

3. Ingresar nombre y descripción  

4. Seleccionar el archivo a subir, se recuerda que solo se podrá subir archivos de los siguientes 

tipos: Excel, Pdf, power point y Word, además solo está permitido que los archivos tengan 

un tamaño máximo de 3MB.  

5. Seleccionar el estado, si va a estar publicado y no publicado, él tiene el control si el 

estudiante puede ver ese archivo o no, el archivo será visible para los estudiantes si el estado 

está en publicado.  

6. Clic en guardar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
1.3.3 Archivos por carpeta 
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 Una vez subido el archivo se verá de la siguiente manera:  

  

 

 

 

 

 

 

En el archivo se verán 3 iconos con los cuales se hará lo siguiente:  

El primer icono se muestra un ojo el cual, si esta tachado significa que el archivo está en estado 

no publicado y si no está tachado está en estado publicado, y como se mencionó antes que este 

publicado significará que esta visible para el estudiante caso contrario no estará visible.  

 Además, cuando el archivo se sube y está en estado no publicado aparecerá de color plomo, 

caso contrario si está en estado publicado aparecerá con el color característico de cada archivo, 

por ejemplo: Word (Azul), Pdf (Rojo), etc.  

Para hacer público o no publico después de subir un archivo se hace clic en el ojo.  

No publicado  

 

 

    

 

  

Publicado   
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El segundo icono nos permite editar el nombre y la descripción del archivo. Para editar se hace 

lo siguiente:  

1. Clic en el segundo icono  

2. Ingresar el nombre y descripción del archivo 3. Clic en actualizar  

 

Una vez actualizado aparecerá de la siguiente manera:  

 

El tercer icono nos permite eliminar el archivo.  

 

  

  

1 

2 

3 
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1.4. Asistencia Docente  

 

1. Dar clic en la opción Asistencia Docente  

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:  

  

 

  

En esta opción se podrá ver las asistencias del docente, se tendrá que ingresar la fecha de inicio 

y fecha de fin y se verá la lista de asistencias del docente dependiendo la asignatura y las 

secciones a las que pertenezca.  

Nos ubicamos en la parte  izquierda de la pantalla   

  

En esta parte se realizará lo siguiente   

    

2 
1 
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Para el uso de la asistencia docente hay que tener en cuenta el reloj que se muestra en la parte 

superior.  

 
  

Se realiza lo siguiente para la asistencia:  

1. Primero se selecciona un rango de fechas, para marcar la asistencia deberá ser el rango 

de la fecha actual.  

2. Clic en buscar  

3. Listara todas las asignaturas del docente en ese rango de fechas  

 

1 

2 
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La lista esta ordenado por fecha y por día, el orden va de abajo hacia arriba mostrando la fecha 

más actual en la parte superior.  

La tabla te muestra lo siguiente:  

• Fecha. – muestra la fecha de la clase  

• Programa  

• Asignatura  

• Secciones  

• Clase  

• Horario. – es el día y hora que se dicta la clase  

• Hora ingreso. – la hora de marcación de ingreso a la clase del docente  

• Hora salida. - la hora de marcación de salida de la clase del docente  

• Duración. – el tiempo que duro la clase del docente, depende de la hora de 

marcación de ingreso y salida del docente.  

• Estado. – muestra si el docente ha marcado asistencia o no, en caso haya marcado 

asistencia se volverá de color verde caso contrario se quedará de color plomo que 

significara ausente.  

  

3 
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1.4.1. Hora de ingreso  
Para marcar la asistencia en la parte superior aparecerá el reloj y un botón de inicio de clase solo 

si aún no ha marcado asistencia de ingreso.  

 

• He de recordar que ese botón no estará activo toda la clase, se habilitará 

dependiendo el umbral asignado en este caso por 15 minutos, eso quiere decir que 

el botón estará habilitado 15 min antes de la hora de inicio de clase y máximo 15 

min después de la hora de inicio de la clase, por ejemplo, si la clase empieza a las 6 

se podrá marcar asistencia desde las 5:45 hasta las 6:15. Además, si el docente no 

marco su hora de entrada tampoco podrá marcar su hora de salida.  

• Una vez se marca asistencia del docente el botón de inicio de clases desaparecerá. 

Además, el sistema emitirá una alerta de que su clase esta próxima a comenzar.  
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Entonces al dar clic en iniciar clase le aparecerá un recuadro donde mostrará la signatura el día 

y la hora de la clase. Además, si tienes más asignaturas con el mismo rango de horas el sistema 

las marcará automáticamente 

   

 

 

Al dar clic en aceptar se marcará la asistencia el botón desaparecerá y se registrará el horario de 

ingreso y el estado cambiará a color verde.  
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1.4.2. Hora de salida  
Para marcar la hora de salida en la parte superior aparecerá el reloj y un botón de finalizar clase 

solo si aún no ha marcado asistencia de salida.  

 

• El sistema emitirá una alerta de que su próxima clase estará próxima a comenzar y 

le mostrará si desea marcar su hora de salida, se puede realizar en ese momento o 

cerrar el cuadro de dialogo y hacerlo después. Esta alerta solo aparece si es que el 

docente tiene una clase después.  

• El botón tiene un umbral para marcar de 15 min antes de finalizar la clase y 15 

máximo después de finalizar la clase.  

  

 Al darle clic al botón de finalizar clase aparecerá un cuadro de dialogo con la asignatura, el día y 

la fecha.  
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Al dar clic en aceptar se marcará la asistencia el botón desaparecerá y se registrará el horario de 

salida y el estado cambiará a color verde.  

 

    

1.5. Asistencia Estudiante  

 

  

 

 

 

 

  

  

Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla   
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En esta parte se realizará lo siguiente  

1. Dar clic en la opción Asistencia Estudiante  

 

  

En esta pantalla el docente puede seleccionar la asignatura y el mes y podrá ingresar la asistencia 

del estudiante. Las asignaturas listadas solo son las que tiene en ese mismo día.  Las asignaturas 

se han agrupado por día y rango de hora y además muestra el nombre del servicio que se 

considerara el nombre que tenga en el último plan. 

 

Listara todos los estudiantes de la asignatura.  

 

 

2.   Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:   

  

  

  

  

  

  

  
2 

1 
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La asistencia de los estudiantes se habilitará recién cuando inicia la clase y estará habilitada hasta 

máximo 30 días después, después de eso deshabilitará.   

 

 

Para marcarla asistencia de los estudiantes se dará clic en la casilla al lado de su nombre y par 

un marcado rápido de todos los estudiantes dará clic en la casilla superior de estas para marcar 

todos.  Cada estudiante tiene dos casillas P y F siendo respectivamente Presente y Falta 

 

 
 

Además, si un estudiante se retira de la asignatura ya no se puede seguir marcando asistencia y 

la fila se muestra de un color oscuro. 
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1.6. Notas Estudiante  

 

1. Dar clic en la opción Notas Estudiante  

 

  

  

  

  

  

Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla   

  

En esta parte se realizará lo siguiente   

2.   Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

2   

1 
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En esta pantalla el docente puede seleccionar la el tipo de servicio y la asignatura) la asignatura 

se ha agrupado por nombre de asignatura el cual contiene horarios ya sea teórico(T) o 

prácticos(P)) he ingresar las notas de los estudiantes dependiendo de la asignatura a la que 

pertenezcan.  

 

Nos mostrará una lista de estudiantes con sus calificaciones.  

  
 

Además, si el estudiante está retirado al pasar el mouse por su nombre saldrá una anotación de 

que el estudiante puede ser un estudiante regular o caso contrario se ha retirado y en caso sea 

un estudiante retirado su nombre estará en una fila de color más oscuro y se bloqueará. 
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1.6.1. Promedios  
En esta pestaña se puede ver las notas en general del estudiante y se pude ingresar las notas de 

los exámenes que solo tengan una evaluación como parcia, final o sustitutorio, esto es variable 

ya que depende de la formula académica de las asignaturas ya que pude variar las evaluaciones 

y el peso de estas.  Además, si el docente podría pedir internamente para bloquear algunas de 

las columnas para no cometer errores a la hora de ingresar datos. 

 

Nos muestra si el estudiante está aprobado o desaprobado y el promedio  

 

Para registrar daremos clic en registrar notas  
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1.6.2. Evaluaciones  
En esta pestaña se puede ver todas las evaluaciones como practicas calificadas o las evaluaciones 

que tengan más de una evaluación.  

  

Esto es variable ya que desde el sistema SAA se puede agregar o disminuir evaluaciones. Además, 

el promedio de estos se verá en la pestaña de promedios.  

Para guardar las evaluaciones hacemos clic en guardar evaluaciones.  

  

 

1.7. Biblioteca  
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla  
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En esta parte se realizará lo siguiente  

1. Dar clic en la opción Biblioteca  

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:  

  

 

  

En esta opción se podrá encontrar una base de datos de libre acceso para los docentes donde 

podrán leer diversas investigaciones o libros.  

 
  

    

  

  

2 

1 



  

 

28  

  

 
Manual de Usuario – Intranet. Instituto - Docente  

Versión 1.0  

18/10/2022  

  

1.8. Email  

 

  

En esta parte se realizará lo siguiente  

1. Dar clic en la opción Email  

 
  

 

 

 

 

Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla   

  

2.   Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:   

  

  

  

  

  

  

  

2 1 
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En la parte izquierda se lista todas las asignaturas del docente.  

 
  

1.8.1. Correos por asignatura  
En esta opción se puede enviar correos masivos y por estudiante. Para enviar correos masivos 

hacemos lo siguiente:  

1. Seleccionamos asignaturas  

2. Seleccionamos una asignatura o todas las asignaturas seleccionando la casilla superior. 

Se puede seleccionar más de una asignatura  

3. Si se desea otros correos aparte de los correos institucionales se agrega en email  

4. Escribir el asunto  

5. Escribimos el correo   

6. Enviar correo  

  

 

  

  

1 
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El botón “añadirme” al costado de email es para incluir nuestro propio correo sin necesidad de 

escribirlo.  

1.8.2. Correos por estudiante  
En esta opción se puede enviar correos masivos y por estudiante. Para enviar correos masivos 

hacemos lo siguiente:  

1. Seleccionamos alumno  

2. Seleccionamos una asignatura   

3. Seleccionar un alumnos o caso contarios varios o todos con la casilla superior  

4. Si se desea otros correos aparte de los correos institucionales se agrega en email  

5. Escribir el asunto  

6. Escribimos el correo   

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

3 

4 

5 

6 

7.   Enviar correo   

  

1 
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El botón “añadirme” al costado de email es para incluir nuestro propio correo sin necesidad 

de escribirlo.  

  

  

  

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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1.9. Archivos compartidos  

 

  

En esta parte se realizará lo siguiente  

1. Dar clic en la opción Archivos compartidos  

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:  

  

  
  

    

Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

1 

2 
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En esta pantalla aparecerá los archivos compartidos por otras unidades la cual se ven por 

pestañas.  

 

Se selecciona la pestaña de la unidad donde se quiere ver los archivos.  

 

Además, una vez se le da clic para descargar el archivo se habilitará la opción de marcarlo como 

leído. Se dará clic y se quedara marcado para que el docente tenga un control de los archivos 

que ya ha leído.  

 

Además, a la hora de iniciar sesión en el intranet en la página principal aparecerán todos los 

archivos obligatorios es decir más importantes que la unidad ha marcado como tal. Una vez 

descargados se podrá marcar como leídos y ya no aparecerán en la página principal, pero si se 

podrán visualizar en la opción de archivos compartidos.  
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1.10 Tiempo de Inactividad 
El tiempo de Inactividad se da cuando el usuario esta 50 minutos ausente en el Sistema (Sin 

realizar ninguna interacción con el mismo), una vez saltado la alerta, el Sistema predispone de 

10 segundos para proceder con la finalización de la sesión del usuario. 

 

 
 


