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INTRODUCCION
PRESENTACION

El Manual es un documento normativo y de gestion, que permite a los

diferentes administradores del sistema, gestionar el intranet.

El Manual de Uso del docente describe las funciones generales y

principales de cada mddulo.

El Manual proporciona informacion a los docentes para desempenar
sus funciones cotidianas en el uso del sistema, tanto para la unidad
administrativa, académica y docente del establece las interrelaciones
formales que correspondan, de manera que se propicie y reafirme en

los colaboradores, su contribucién para mejorar la calidad de los

servicios que se ofrecen.
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INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema digitar en su navegador la siguiente URL:

https://intranet.empsanramon.edu.pe/

Se recomienda utilizar Google Chrome o Firefox, luego ingrese el usuario y clave asignados,
haga clic en el botdn Ingresar.

Si no tiene un usuario asignado, debera solicitarlo al drea de Servicio de Atencidn al Docente o
a su coordinador de programa de estudios.

Nombre de usuario o correo electrénico

Contrasefia

| ®|

[ ) Recuérdame

:Has olvidado tu contrasefia?

+ Ir a Escuela Maritima del Perti — San Ramon

Cambiar

23] Espariol v |

En caso tuviera problemas para Ingresar, puedes generar tu ticket de atencion
comunicandote al 970 755 710 nuestro equipo de Sistemas te ayudara a la
Brevedad.

Importante: Para poder acceder al Portal del Facilitador usted debe tener registrado en el area
\9 = académica un correo electronico (E-Mail), si no lo ha registrado acercarse alarea académica, de
&

lo contrario no podra utilizar el Portaldel Facilitador.

MENU PRINCIPAL

En la ventana principal del Sistema, podra acceder a todas las funcionalidades del sistema,
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tales como, la creaciodn, edicidn, eliminacién de “GRUPOS”, “ESTUDIANTES”, “DOCENTES”,
“CURSOS”, “CICLOS FORMATIVOS”, “CARRERAS PROFESIONALES”

@ Itrenet Dashboard © admin

San Ramén

Dashboard

83 Dashboard

Resumen general del instituto
Estudiantes

Docentes

a - 4 &
Carreras
16 8 15 4
Inicios E diant
Grupos
Estudiantes por carrera
Matriculas
Asistencia

Notas 6 5

Ultimas matriculas

Crear, eliminar o editar grupos:

Al crear un grupo se puede establecer, fecha inicio, fecha fin, frecuencia de clases, estado del
grupo.

Nuevo Grupo

Nombre| A-101

Inicio| — Seleccionar —
Cupo maximo | 30

Estado | abierto

Ademas es posible configurar turno, médulo, Mes, Periodo.
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Nuevao Inicio

Periodo | 2026-1

Carrera| — Seleccionar —
Malla Seleccionar
Turno | — Seleccionar —w
Vacantes| 40

Estado | abierto

Cancelar Crear

También es posible acceder en modo docente. Por ejemplo, en la seccién notificaciones se
mostrardn alertas y mensajes de informacion General.

Notificaciones

NO OLVIDAR MARCAR SU ASISTENCIA, EL BOTON SE HABILITA 15 MINUTOS ANTES DE LA HORA DE ENTRADA Y DE SALIDA

En la seccidén sesiones programadas de la fecha actual, los campos mostrados son los siguientes: Curso,
Modalidad, Horario y Ambiente, tal como se muestra en la figura.

Sesiones programadas hoy 16/09/2025

B8 Ver tareo
CODIGO UNIDAD DIDACTICA MODALIDAD Ambiente INICIO FIN HORARIO ENTRADA SALIDA TARDANZA TIPO
E 1 PLANIFICACION Y ORGAMNIZACION DE LA VIRTUAL AULA 0470872025 £115/01/2026 ©08:00- 10:30 08:00 10:30 1] REGULAR
GESTION VIRTUAL
AULA
VIRTUAL
VIRTUAL
En la seccidén Rol de Exdamenes:
Rol de examenes
Cédigo Curso Grupo u1 uz u3 u4 Final Sustitutorio
2 CONTABILIDAD PARA LA GESTION MARKETING 29/06/2025 14/11/2025 30/11/2025 15/12/2025 30/12/2025 05/01/2026
1 PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION DE LA GESTION MARKETING 29/06/2025 14/11/2025 30/11/2025 15/12/2025 30/12/2025 05/01/2026
Vg
N . . . . 7
- s Importante la marca de asistencia se registra al hacer clic en el boton MARCAR
N ASISTENCIA de la intranet del Docente, puede realizar la marca de asistencia hasta 15

minutos antes del inicio de la clase.

MIS CURSOS

Para visualizar los cursos que tiene programado un docente en la pantalla inicio hacer clicen la
opcién del menu principal, tal como se muestra en la figura:
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@ s Catalogo de Cursos B admin m
San Ramén
R Catalogo de Cursos
2% Estudiantes ;
Docentes
CODIGO NOMBRE CREDITOS H. TEORIA H. PRACTICA TOTAL H. ACCIONES
Carreras ING1G1 Inglés Basico 4 32 64 96 P |
Cursos MAT101 Matematica Basica 2 16 32 48 P |
Inicios
fi Geupos FIS161 Fisica Basica 3 16 64 80 P |
GE0181 Geogratia Maritima 4 3z 64 96 s i
Matriculas
B Asistencis TER101 Terminologia Nautica 3 3z 32 64 P |
Ly L com1o1 Comunicacién Efectiva 2 6 32 28 /i
S INV1G1 Método de Investigacién Basica 5 32 96 128 ' |
- permese ING281 Inglés Intermedio 4 32 64 96 |
Podra visualizar los cursos por periodo Académico seleccionandolo de la lista.
Para ingresar a un curso, simplemente haga clic sobre el curso que desea visualizar, se
mostrara la siguiente pantalla
1/ . . . .
<\’ Importante Tendrd acceso a los cursos programados en el ciclo en curso, si requiere
& > acceso a cursos anteriores deberd solicitarlo al drea Académica.

AGREGAR MATERIAL

La intranet docente cuenta con un aula virtual para cada curso asignado, esta aula virtual debe
ser utilizada por el docente a fin de generar aprendizajes en los estudiantes mediante el uso de
recursos TIC.

Sesion 1: SILABUS DEL CURSO | & Elirminar |
Silabus el Curse
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Podra agregar material de clase ya sea este un archivo (recomendado PDF), un link a video o un
link a enlaces de interés:

Haga clic en el botén @

Adjuntar documentos

Descripcion

Resumen

URL

Sesion 1

Seleccione el tipo de material a cargar en la plataforma, en el caso de un documento, este
puede ser un archivo Word, Excel, PowerPoint o PDF.

\ 7/ . - .
{9’_ Importante debe compartir de manera publica los enlaces a los archivos de manera los

g estudiantes puedan tener acceso de solo lectura con el material, en lo posible, al
compartir permitir la descarga del archivo.

Puede vincular un video al curso seleccionando la opcién Video, luego llene los campos
correspondientes e ingrese la URL del video.

Video

Introduccion al Curso
https://youtube.com

Entender los conceptos basicos
Aprender sobre las nociones de Planificacion

La importancia de la Planificacion

El video quedara enlazado a la intranet
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PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LA GESTION

Inicio / PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LA GESTION / Material del curso

Material videas nlace:

Sesion 1: Introduccién al Curso
Competencia: "Aprender sobre las nociones de Planificacion
Condlusion: “La Importancia de la Planificacion

Version: 01.1

“ Bienvenide: LOPEZ FALCON, MERCEDES B Cerrarsesion

)

El Estudiante solo debera dar clic sobre el video para poder visualizarlo en su PC, Laptop, Tablet

o Teléfono celular.

También puede colocar un enlace a una pagina de interés.

N fuente.

Link

Temas Anexos

google.c

sesion 1

El enlace estara disponible en la Intranet, en la ficha Enlaces.

/ . L
- 9/ Importante verificar la direccion URL de los recursos, asegurarse que sean de buena
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Enlaces

Sesion 1:

Para retirar un material, video o enlace, el docente debera hacer clic en el botén eliminar y
confirmar la accién de Eliminar material, el material ya no estara disponible, esta accién no se

puede deshacer, en caso de cometerse un error, sera necesario volver a enlazar el material,
video o enlace a la Intranet.

- - Importante El material de clase puede eliminarse del aula virtual, sin embargo siempre
Q es posible volver a compartirlo desde la nube privada del docente.
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Mis Horarios

Podrd visualizar el horario de clases en distribucidn semanal y por franja horaria, podra crear
una reunidn personalizada cuando necesite utilizar dinamica de Grupos.

Mis hararios

I | Mz horarios

miERcoLEs eves ViERNES sAnano [ coweo ]

Una vez creada la sala personalizada, el horario le mostrara un botdn de color anaranjado con
la fecha de inicio de la misma, los horarios sin modificar se mostrardn con un botén verde,

pulse en el botdn verde si desea enlazar una sala ZOOM/Teams/Meet personalizada desde su
cuenta.

13127-GESTION DE PROYECTOS
18:00 19:30

12893-INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION
18:15 19:45

Revertir grupo del 22/10/2022

Recuerde revertir el horario normal una vez realizada la dindmica, si requiere salas grupales de
manera permanente, le recomendamos enviar el enlace de la reunién a su coordinador para
que la agregue al horario habitual.
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ESTUDIANTES DEL CURSO

El docente tendrd acceso a visualizar la lista de Estudiantes, el docente podra revisar los
estudiantes matriculados en el curso y solicitar la inscripcion o retiro de estudiantes al curso a
su cargo al drea de Servicio al Estudiante o a su coordinador.

Intranet Estudiantes 6 admin m
SanRamén
P Estudiantes
!
Estudiantes
Dacentes
DOCUMENTO NOMBRE COMPLETO CARRERA EMAIL INSTITUCIONAL ESTADO ACCIONES
Carreras DNI 71234567 Maria Elena Garcia Lopez Ciencias Nauticas Puente maria.garcia@sanramon.edu.pe activo A |
Cursos
DNI 72345678 Carlos Alberto Quispe Fernandez Ciencias de Ingenieria Maquinas carlos.quispe@sanramon.edu.pe activa P |
3 Inicios
i4. Grupos DNI 73456789 Ana Lucia Torres Mendoza Ciencias Nauticas Puante ana torres@sanramon edu.pe pendiente P |
DNI 74567890 Pedro José Huaman Rivas Ciencias de Ingenieria Maquinas pedro.huaman@sanramen.edu.pe retirado P |
Matriculas
B Asistoncia DNI 75676981 Lucfa Fernanda Vargas Chévez Ciencias Nauticas Puente luciavargas@sanramon.edupe active P |
r Notas ) _ . ;¢ =
DNI 76789812 Jorge Luis Salazar Romero Ciencias de Ingenieria Maquinas jorge salazar@sanramon.edupe activo P |
) DNI 77890123 Rosa Maria Diaz Paredes Ciencias Nauticas Puente rosa diaz@sanramon.edu pe activa P |
@D oo
DNI 78981234 Miguel Angel Flores Castillo Ciencias Nauticas Puente miguelflores@sanramon.edu.pe activo P |

No se puede retirar alumnos que hayan registrado notas o asistencia sin aprobacion del area

académica.

Para el caso de carreras de salud, el EVA le mostrara la relacién de Estudiantes que han firmado
la Declaracidon Jurada y el Consentimiento Informado, esto son requisito para que el estudiante
participe en practicas que involucren procedimientos invasivos que podrian ocasionar lesiones
si no se toman todas las medidas de precaucion y seguridad bajo su propia responsabilidad.

Importante: Si el facilitador detecta que la relacion de alumnos presentes en el aula no coincide
& con la relacion presentada en el portal, debera comunicarse con el area académica indicando los

alumnos que falta adicionar o que deben retirarse dellistado de la seccion.
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REGISTRO DE NOTAS

El Docente podra colocar las notas del estudiante de acuerdo a la formula de Evaluacién en 4 o
menos capacidades y evaluacion Final del curso, el sistema calculara el promedio
automaticamente, el docente cuenta con 48 horas posteriores al Examen final para cumplir con
la carga de notas y cierre del curso.

Intranet Notas 6 admin @
San Ramén

E§ Dashboard Notas
Registro de svaluaciones por grupo y curso

2% Estudiantes

83 Docentes

Grupo | PUE-A — 2026-1 ~ Curso| Inglés Basico ~

Carreras
5 Cursos

s Inicios
ESTUDIANTE EV1 EV.2 EV.3 EV.4 PROMEDIO
:8: Grupos

Maria Elena Garcia Lopez 18 8 15 17 16.5 Aprobado

', Matriculas
Lucia Fernanda Vargas Chéavez 14 15 16 4 1475 Aprobado
Asistencia

Notas

Rosa Maria Diaz Paredes 12 10 14 n .76 Desaprobado

2. lsuariae Gabriela Isabel Pefia Contreras 7 19 18 16 175 Aprobado

@ oo

Para que el docente asigne las notas correspondientes a cada Capacidad, debera descargar el
formato en MS-Excel y llenar las notas, el promedio de la capacidad y del curso se genera
automaticamente.

CAPACIDAD 1

No. Apellidos Nombres INDICADORES NC1

ANGULO VALENCIA JAQUELINE MILUSKA 6 15

Una vez llenadas las notas, el Docente debera cargar el archivo generado al EVA

El Docente solo debe cerrar su registro de notas una vez finalizado el curso, si hubiera algin
inconveniente, el docente podra solicitar la apertura del registro de notas a su coordinador .
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» Importante: Una vez cerrada el acta no se podra realizar modificaciones a las notas, cualquier
e
9 = modificacion debera realizarse a traves del drea académica, antes de cerrar el acta el facilitador

~

debera verificar las asistencias y notas de los alumnos.

ASISTENCIA DEL ALUMNO

Para tomar la asistencia a los alumnos, en la seccidn seleccionada El docente debera hacer clic
en la ficha < Asistencia del curso >, tal como se muestra en la siguiente figura:

@ intranet Asistencia O admin (D

San Ramén

e Asistencia

istencia por grupo y curso

=% Estudiantes

Docentes

Grupo | PUE-A — 2026-1 v Curso| Inglés Basico v Fecha| 27/05/2026 B
Carreras
E Cursos
3 Iniclos
ESTUDIANTE ESTADO REGISTRADO
it Grupos
e
— Sin registrar —
Matriculas
Lucia Fernanda Vargas Chéavez asistio
Asistencia tardanza
falta
Y Notas Rosa Maria Diaz Paredes
justificado
2. lbmmeion Gabriela Isabel Peria Contreras — Sin registrar —v

@ oo

Debera registrar la asistencia, falta o tardanza de los alumnos, el sistema toma asistencia por
defecto en ASISTIO para la fecha seleccionada de esta forma solo se deberd verificar que
alumnos no han asistido, si selecciona una fecha no programada, el sistema no mostrara el
registro de asistencias.

pag. 14



Manual del docente Versién: 01.1

Importante: Si el alumno ha justificado su inasistencia el facilitador no debera tomar asistenaa

¥ para los dias justificados, de igual manera si el alumno ha sido retirado no se le podra tomar

~

asistencia.

ANEXO 1

REQUISITOS DEL SISTEMA CLIENTE

Hardware PC

*  Procesador: Intel/AMD @ 1.60GHz 1.60GHz
*  Memoria: 4Gb RAM

e Camara WEB recomendable.

Software PC
* Sistema Operativo Windows 7,8,10, 11 de 32/64bits, Linux o MAC OS 10 o superior
* Navegador WEB Compatible: Chrome, Firefox, Opera, Brave.

* Instalar Ms Teams para Windows e iniciar sesidén con la cuenta institucional.

CONECTIVIDAD

* Internet 16mbps o superior Ethernet

* Internet 16mbps o superior WIFI

En Caso de Tablet o Celular, este debe contar con I0S 10 o superior en caso de IPhone
o IPad, o Android 4.3 o superior, con 1Gb RAM o superior, conexion WIFl o 3G,4G, LTE,
5G recomendable, también se recomienda instalar la Aplicacion MS Teams para una
mejor experiencia de usuario.
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También es posible acceder en modo estudiante.

Importante: El usuario de un nuevo ingresante se genera al momento de la

\‘ / ” s . . .z

~@_ matricula, solo los Estudiantes de reincorporacion y/o traslado
~

& externo/interno deberan comunicarse a Soporte Téchico en caso de no

contar con usuario asignado.

Menu principal

En la ventana principal del Sistema, podras acceder a las actividades de los cursos
programados en el semestre académico vigente.

Bienvenido: David

Mis cursos
Mis horarios

Cambiar foto

Mis recursos

Cerrar sesion

En la seccion Tus cursos de hoy, se muestra las sesiones programadas de la fecha actual:
Curso, Horario y Botdn para INGRESAR A CLASES, tal como se muestra en la figura, puedes
acceder al curso directamente haciendo clic en el botén ingresar.

Tus cursos de hoy son:

1 - PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION DE LA GESTION ©08:00-10:30 °

De esta forma la intranet te enviard a la plataforma ZOOM, recuerda instalar ZOOM previamente en
tu computadora, laptop, Tablet o teléfono celular e iniciar sesién.
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| . . . . .
S~ Importante la marca de asistencia se registra al ingresar al curso desde la intranet,
Q N caso contrario figurard como Falta, puedes realizar la marca de asistencia hasta las

11:59pm del mismo dia de clases.

Mis cursos

Para visualizar los cursos que tiene programado un Estudiante, en la pantalla inicio hacer
clic en la opcién Mis Cursos del menu principal, tal como se muestra en la figura:

Geografia Maritima

Programa: CIENCIAS NAUTICAS PUENTE

CICLO1  Turno: Mafiana

Mis cursos

Mis horarios

Cambiar foto

Mis recursos

Cerrar sesion

Podras visualizar los cursos por periodo Académico seleccionandolo de la lista desplegable, los
cursos aparecen en vista de fichas.

Para ingresar a un curso, simplemente haga clic sobre el curso que desea visualizar, o en el
icono de carpeta, se mostrara la pantalla con el material de clase preparado por el Docente.

Importante: En caso de no contar con todos los cursos en los que se ha
matriculado el estudiante, este deberd comunicarse con Soporte técnico a

~

fin de regularizar a la brevedad posible.
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Materiales de clase

La intranet del Estudiante cuenta con un aula virtual para cada curso asignado, esta aula
virtual debe ser utilizada por el docente a fin de generar aprendizajes en los estudiantes
mediante el uso de diversos recursos TIC, también encontraras tus silabos en esta seccion.

LOPEZ FALCON,MERCEDES

& siasus oL curso

Para acceder al material de clases, simplemente dar clic sobre el mismo.

W cesian

@ SILABUS DEL CURSO

El docente podra vincular archivos de diversos formatos, colocar un enlace a videos o a
paginas web de interés para compartir con el estudiante.

”
‘9 - Importante: Deberas haber iniciado sesidn en la Intranet para poder acceder al
& material de clases.

Mis debates
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La intranet permite al docente generar debates con la participacién de todos los estudiantes, el
docente iniciara el debate formulando una pregunta o iniciando un tema de conversacién.

Mis debates “

COMUNICACION DE NEGOCIOS

Para participar en el debate, simplemente escribe tu comentario y pulsa el botén [ + ].

Un foro/debate sirve como una plataforma de discusién en linea donde los usuarios pueden compartir
informacion, hacer preguntas, participar y construir comunidades en torno a intereses o temas
especificos.

Permite la interaccidn asincrona, a diferencia de un chat, ya que los mensajes se archivan en forma de
hilos de conversacién, facilitando el intercambio de conocimientos y la resolucién de dudas entre
participantes.

5, Importante: Deberas revisar tu redaccidn y ortografia antes de enviar el comentario,
” . .7 . -
‘9 - una vez enviado esa accién no se puede deshacer, una vez escrito un comentario en el
~
& foro, este no se podrd eliminar ni modificar por parte del estudiante,
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Mis datos

Actualiza tu nimero de celular y tu direccién de correo electrdnico, dar clic en Actualizar
Datos.

Nombre

Nombre de usuario ‘ 76176281 ‘ El nombre de usuario no puede cambiarse.
Nombre ‘ David ‘

Apellidos ‘ Santos Chavez ‘

Alias (obligatorio) | 76176281 |

Mostrar este nombre

s ‘ David Santos Chavez v
publicamente
Informacién de contacto
Correo electrénico (obligatorio) 7617628 1@empsanramon.edu.pe

Si cambias esto, se te enviard un correo electrénico a tu nueva direccién para confirmarlo. La nueva direccién no se convertira en la activa hasta que se confirme.

Puedes escribirnos a soporte técnico de la Intranet de 8:00am a 01:00pm y de 6:00pm a
10:00pm, también puedes comunicarte con soporte via WhatsApp al 992 009 283, donde
el equipo de sistemas podra ayudarte con el problema.

”
9 - Importante: Si el estudiante ha actualizado sus datos, estos serdn
~
& consignados en la intranet para el restablecimiento de la contraseiia.
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ANEXO 1

REQUISITOS DEL SISTEMA CLIENTE

Hardware PC

e Procesador: Intel/AMD @ 1.60GHz 1.60GHz
*  Memoria: 4Gb RAM

¢ Camara WEB recomendable.

Software PC

* Sistema Operativo Windows 7,8,10, 11 de 32/64bits, Linux o MAC OS 10 o superior
* Navegador WEB Compatible: Chrome, Firefox, Opera, Brave.

* Instalar Ms Teams/ ZOOM para Windows e iniciar sesidn con la cuenta asociada.

CONECTIVIDAD

* Internet 16mbps o superior Ethernet

* Internet 16mbps o superior WIFI

En Caso de Tablet o Celular, este debe contar con I0S 10 o superior en caso de IPhone o
IPad, o Android 4.3 o superior, con 1Gb RAM o superior, conexién WIFI o 3G,4G, LTE, 5G
recomendable, también se recomienda instalar la Aplicacién Zoom/ MS Teams/Meet para
una mejor experiencia de usuario.

Version: 01.1
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