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INTRODUCCIÓN 

La Universidad Nacional de Cajamarca fue creado el 13 de febrero de 1962, es una Universidad pública ubicada 

en la ciudad de Cajamarca, Perú. Es la principal institución dedicada a la docencia y a la investigación en el 

departamento de Cajamarca, brindando educación a jóvenes para que sean el futuro de nuestro país y la 

corresponsabilidad de la comunidad local, actualmente teniendo varias filiales alrededor del departamento de 

Cajamarca. 

La implementación de un Sistema Informático Académico en la Universidad Nacional de Cajamarca está dada 

como un software para soporte al desarrollo de los procesos de control y seguimiento académico universitario, 

apoyando la operatividad institucional. 

Mediante la implementación del sistema desarrollado se busca conseguir los siguientes beneficios: 

• Brindar una plataforma de software que permita gestionar información académica. 

• Crear controles para los procesos académicos, lo cual permitirá obtener información para realizar una 
mejor gestión. 

• Optimizar las reglas de negocio relacionadas a los procesos académicos con el fin de brindar un servicio 
de mayor calidad a los usuarios 

• Obtener información relevante para la toma decisiones a través de nuevos reportes y consultas 
operativas y de gestión.  

• Utilizar una arquitectura software moderno, que permita un óptimo desempeño. 
 

  



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA 
MANUAL SISTEMA INFORMÁTICO ACADÉMICO - DOCENTE 

 
 

3 

ACCESO 
1. Acceder a: http://academico.unc.edu.pe/ 

 

 
 

2.  “Iniciar Sesión”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC. 

 

 
 

3. “Iniciar Sesión”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC. 

 

 

  

Nota: Para confirmar el acceso al Sistema se debe 

realizar por única vez. 

http://academico.unc.edu.pe/


UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA 
MANUAL SISTEMA INFORMÁTICO ACADÉMICO - DOCENTE 

 
 

4 

MENÚ LATERAL 
 

4. Luego del acceso aparecerá una página de perfil, además de las opciones de Docente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC para 

expandir el PANEL 

DE DOCENTE. 

123456 

123456 
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Zona que nos permitirá crear, 

editar y eliminar las sesiones de 

clases a registrar. 

Visualizaremos los cursos 

que tenemos asignados y 

podremos ingresar las 

calificaciones necesarias. 

Visualizaremos la 

carga horaria lectiva y 

no lectiva que 

tenemos asignada. 

Tendremos la posibilidad de 

agregar los estudios realizados 

por el docente, creando una 

curriculum del mismo. 

Área en la que podremos 

agregar los recursos con 

los que trabajaremos en 

el dictado de los cursos. 

Acceso a diversas bibliotecas 

virtuales a las que podemos 

acceder y trabajar con ellas. 

Accedemos al manual que nos 

apoye en el manejo del SIA. 
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CARGA HORARIA 
 

5. Dentro de lo que es la carga horaria, contamos con dos tipos de cargas horarias: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

123456 

123456 

Damos CLIC en CARGA HORARIA 
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CARGA LECTIVA: 

6. La carga lectiva o carga horaria son las horas de enseñanza que se nos asignó en los cursos que estarán a 

nuestro cargo, de manera que podremos visualizar como seria el horario final que tenemos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

123456 

Damos CLIC en 

CARGA HORARIA 

123456 

Nos desplazamos 

hacia la parte 

inferior de la 

página. 
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Visualizaremos el 

horario designado 

para los cursos 

correspondientes. 

NOTA: La carga horaria lectiva no la podemos modificar 

nosotros, de manera que visualizamos directamente la 

organización final. 
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CARGA NO LECTIVA: 

7. La carga NO lectiva son las horas que disponemos para actividades como asesorías, investigación, tutorías, 

preparación de clases, etc.; en este caso dichas horas si podremos organizarlas de acuerdo a nuestro 

criterio: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Visualizaremos las actividades que 

debemos asignar para completar 

el total de 40 horas necesarias. 

123456 

Las horas que aparecen ya 

asignadas indican la carga 

lectiva. 

Lista de actividades 

aun no asignadas. 
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8. Para asignar las horas no lectivas debemos dar clic en la actividad y arrastrarla hasta nuestro horario y 

soltar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NOTA: LAS HORAS NO LECTIVAS NO DEBEN CRUZARSE CON LAS HORAS 

LECTIVAS, PARA SU CORRECTA CONTABILIZACIÓN. 

Damos CLIC en la actividad y sin 

soltar arrastramos hasta el 

cuadro del horario. 
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9. Podemos variar cuanto tiempo asignamos a esa actividad: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Nos ubicamos en el borde 

inferior de la actividad y 

arrastramos la cantidad de 

tiempo que necesitamos 

asignar. 
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Damos CONFIRMAR la 

modificación. 

Mensaje de confirmación de 

acción. 
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10. Si nos hemos equivocado al asignar la actividad podemos eliminarla, como también podemos asignarle el 

ambiente donde se llevará acabo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en la actividad. 
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Si lo que desea es eliminar la 

actividad asignada, debemos 

dar clic en el símbolo del 

basurero y confirmar la acción. 

Damos clic e ingresamos el 

ambiente en donde llevaremos 

acabo la actividad y luego 

damos clic en GUARDAR. 
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ESTUDIOS 
 

11. Ubicado en el panel de docente, podrá acceder a la Opción Estudios, donde tiene la posibilidad de 

completar sus estudios realizados como título profesional, maestrías y doctorados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

ESTUDIOS. 

Zona donde 

visualizaremos los 

estudios registrados. 

123456 

123456 
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AGREGAR ESTUDIOS: 

12. Si deseamos comenzar a registrar todos los estudios obtenidos de manera que completemos nuestro perfil, 

procedemos a dar clic en AGREGAR ESTUDIOS: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Al acceder a la Opción Agregar Estudios deberá completar los campos indicados (los obligatorios se 

marcarán de rojo): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC para 

registrar un nuevo 

estudio. 

Debemos elegir si el 

estudio se realizó en 

el país o en el 

extranjero. 

Es importante que 

ingresemos este 

campo para 

visualizar el resto de 

campos obligatorios. 

123456 
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Luego de elegir un tipo 

de estudio específico 

podremos visualizar los 

campos obligatorios. 

Elegimos el programa 

Ingresamos la 

universidad donde se 

realizó el estudio. 

Es importante 

tratar de 

completar 

todos los 

campos de 

información 

para lograr ser 

mas 

específicos en 

el estudio 

registrado. 

Al finalizar el proceso de 

ingreso de información 

damos clic en GUARDAR. 
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CARGAR ARCHIVO: 

14. Para cada registro ingresado, podrá agregar el archivo digital en formato PDF correspondiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

CARGAR ARCHIVO. 

123456 

123456 
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Damos CLIC en 

EXAMINAR para 

buscar el archivo 

deseado. 

Elegimos el archivo y 

damos CLIC en 

ABRIR. 
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Si es el archivo correcto damos 

CLIC en SUBIR ARCHIVO. 

Si se desea visualizar el archivo 

que hemos subido damos CLIC en 

VISUALIZAR. 
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EDITAR: 

15. Si ya hemos registrado un estudio y lo que necesitamos es editarlo procedemos a lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Si se desea modificar el registro 

damos clic en EDITAR. 

Podemos modificar los 

campos que estén de color 

blanco. 

Damos CLIC en el que 

deseamos e ingresamos la 

información. 
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ELIMINAR: 

16. Si por el contrario lo que deseamos es eliminar el registro de estudio lo que podemos hacer es lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Podemos modificar los 

campos que estén de color 

blanco. 

Damos CLIC en el que 

deseamos e ingresamos la 

información. 

Al finalizar el proceso de 

modificación damos clic en 

GUARDAR. 

Si se desea eliminar el registro 

damos clic en ELIMINAR. 
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VALIDACIÓN SUNEDU: 

17. De manera opcional podemos validar nuestro estudio con el registro de SUNEDU de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Si estamos seguros de la acción 

damos CLIC en ELIMINAR. 

Confirmación de la 

acción. 

Si se desea validar damos CLIC en 

VALIDACIÓN SUNEDU. 
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Desplazamos la lista de grados y 

seleccionamos el correcto. 

Damos CLIC en el grado que 

estamos relacionándolo. 

Mensaje de 

confirmación de 

acción. 
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REGISTRO DE NOTAS 
 

18. En el proceso de desarrollo del curso necesitaremos agregar o registrar las calificaciones de los alumnos 

por lo tanto dando CLIC en CURSOS A CALIFICAR podremos realizarlo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

123456 

Damos CLIC en CURSO A 

CALIFICAR 

NOTA: TENDREMOS LA OPCIÓN DE INGRESAR NOTAS DE ACUERDO AL 

CRONOGRAMA ESTABLECIDO POR LA UNC. 

123456 

Damos CLIC en VER del 

curso que deseamos 

ingresar notas. 
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19. Cuando entramos al curso podremos movilizarnos entre los grupos que existan en dicho curso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Para saber que notas están habilitadas para si edición debemos colocar el mouse sobre ellas e identificar 

según la información: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Dando CLIC podremos 

trasladarnos de un grupo 

a otro. 

Si el mensaje nos 

aparece en color ROJO 

significa que las fechas 

para editar esta nota ya 

terminaron y no 

permitirá edición. 
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Si el mensaje nos 

aparece en color VERDE 

significa que las fechas 

para editar esta nota 

aún están vigentes y 

podemos proceder a la 

edición. 

Si el mensaje nos 

aparece en color AZUL 

significa que este campo 

se llenará 

automáticamente ya que 

es de autocálculo. 
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21. Cuando ingresemos las calificaciones le sistema identificará las notas aprobadas y desaprobadas a través 

de colores y en caso no se haya presentado la prueba se deberá utilizar NP que es equivalente a 00: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Notas aprobatorias de 

color AZUL. 
Notas desaprobatorias 

de color ROJO. 

NP = 00 de color 

NARANJA. 

NOTA: 

DEBEMOS 

HABER 

LLENADO 

TODOS LOS 

CASILLEROS 

NOTAS DE LA 

COLUMNA 

SINO NO NOS 

PARECERÁ LA 

OPCIÓN DE 

PUBLICAR. 

Damos CLIC en 

PUBLICAR si deseamos 

que los alumnos 

visualicen sus notas. 
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Podemos descargar 

como un archivo pdf el 

registro de las notas de 

este grupo de alumnos 

del curso que estamos 

trabajando. 

Si queremos modificar 

debemos HABILITAR y 

modificar la nota y 

volver a publicar. 

NOTA: Si tenemos alguna modificación que hacer en una nota y aun estamos en el periodo 

de tiempo habilitado debemos proceder a HABILITAR dicha columna para poder editar y 

luego publicar nuevamente. 
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CERRAR SESIÓN 
 

22. Luego de haber terminado su trabajo en el sistema se procede a cerrar nuestra sesión dando clic en nuestro 

nombre en la esquina superior derecha: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Damos CLIC en 

confirmar. 
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