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INTRODUCCION 

 
ERP EDUCA es un sistema de automatización de la información de todos los 
procesos académicos y de gestión financiera de la universidad. Para ello 
cuenta con varios módulos de gestión, que a su vez integran un conjunto de 
funcionalidades que permiten cubrir los diferentes requerimientos de la 
universidad; con la aplicación podrá navegar desde cualquier computador o 
dispositivo con acceso a Internet. 
 
El presente documento pretende mostrar el funcionamiento del módulo 
académico, facilitar al usuario la operación de las diferentes opciones del 
módulo y consulta de la información que se administra en el software ERP 
EDUCA. Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la 
visualización de las páginas, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de las 
funciones. Con el fin de facilitar la comprensión del manual, se incluye gráficos 
explicativos. 
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I. OBJETIVOS 

Brindar a los Docentes la información necesaria para el uso del sistema de 
gestión docente, el cual registra la información sobre la asignación de 
actividades de los docentes en la sede y filiales. 
 

II. USUARIOS 

Corresponden a los usuarios que tiene acceso al ERP Educa, con el perfil 

de docente: 

 Docentes sede y Filiales. 

 

III. ACCESO AL SISTEMA ERP EDUCA 

 
El ingreso al ERP EDUCA se realizará desde el navegador Web Mozilla 
Firefox en la siguiente dirección electrónica http://erpeduca.utea.edu.pe en 
la cual, una vez que usted se autentifique como usuario autorizado (según 
su Perfil de Usuario), podrá ingresar al sistema.  
 

 
 

http://erpeduca.utea.edu.pe/
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IV. MODULO ACADEMICO 

 
2.1. PROCESO: Gestión Docente  

 

 
 

1) Cursos que enseña el docente  

Para visualizar los cursos que enseña el docente, se ingresa a la 
opción: Académico/Proceso/Gestión Docente/ Sesión de 
aprendizaje. 
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2) Actividades de seguimiento y supervisión de aprendizaje 

Para visualizar y supervisar las sesiones de aprendizaje, se 
ingresa a la opción: Académico/Proceso/Gestión Docente/Sesión 

de aprendizaje y clic en  para seleccionar el curso de 
preferencia. 

 
 
Seguidamente se visualizará las 18 semanas de las sesiones de 
aprendizaje del curso elegido: 
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Seleccionar la semana e ingresar la sesión y el tema a tratar en la 
semana elegida: 



                UNIVERSIDAD 
TECNOLÓGICA 
DE LOS ANDES 

MANUAL DE USUARIO DE GESTIÓN 
DOCENTE 

 PERFIL: DOCENTE 

VERSION: 03 
FECHA: 29-10-2019 

Página 8 de 16 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR: 

CORE SOLUTION SAC DGC - OTI - CENTRO DE COMPUTO - DIGA 
Consejo Universitario Resol. 

N° 2314-2019-CU 

 

 
 

 
 
NOTA: Para visualizar con más detalle las sesiones de aprendizaje 
y los materiales de las sesiones de aprendizaje, se podrán 
visualizar en la plataforma virtual Moodle de cada docente. 
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3) Alumnos por curso  

Para visualizar los alumnos por curso, se ingresa a la siguiente 
opción: Académico/Proceso/Sesión de Aprendizaje/Registro de 
Notas y clic en la lupa. 
 

 
 

Luego se mostrará la siguiente ventana y hacer clic en , para 
visualizar los alumnos por curso: 
 

 
 
 
A continuación, se mostrará todos los alumnos matriculados por 
curso. 
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4) Registro de evaluaciones  

Para visualizar el registro de evaluaciones, se ingresa a la 
siguiente opción: Académico/Proceso/Gestión Docente/Registro de 
notas y hacer clic en . 
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Luego clic en el botón editar, tal como se muestra a continuación. 
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A continuación, se ingresa las notas y clic en actualizar para 
guardar los cambios. 
 

 
 

5) Registro de Asistencia 

Para realizar el Registro de Asistencia, se ingresa a la siguiente 
opción: Académico/Proceso/Gestión Docente/Asistencia de 

Alumnos y hacer clic en . 
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Luego se visualiza las fechas en las cuales están programadas las 
sesiones de clases y se hace clic en la lupa, para registrar 
asistencia. 
 

 
 
Seguidamente el docente procederá a llamar la lista de asistencia 
y guardará los cambios: 
 



                UNIVERSIDAD 
TECNOLÓGICA 
DE LOS ANDES 

MANUAL DE USUARIO DE GESTIÓN 
DOCENTE 

 PERFIL: DOCENTE 

VERSION: 03 
FECHA: 29-10-2019 

Página 14 de 16 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR : APROBADO POR: 

CORE SOLUTION SAC DGC - OTI - CENTRO DE COMPUTO - DIGA 
Consejo Universitario Resol. 

N° 2314-2019-CU 

 

 
 
También podrá visualizar el reporte de las asistencias de los 
alumnos por curso y semestre académico. 
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6) Hoja de vida del docente  

Para visualizar la Hoja de Vida, se ingresa a la siguiente opción: 
Recursos Humanos\Proceso\Escalafón\Hoja de Vida del Personal 
y clic en . 
 

 
 
 
 
 
 
 
A continuación, se mostrará un formato de la hoja de vida de los 
docentes, el cual se procede a registrar y luego a guardar los 
cambios. 

 
 
También se podrá visualizar la hoja de vida del docente una vez 
finalizado el proceso de registro. 
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