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1. INTRODUCCIÓN 
El sistema herramienta informática para la gestión de la carga académica de los 

departamentos docentes fue diseñado para dar soporte a las actividades 

académicas ejecutadas por el jefe de departamento docente, automatizando 

actividades complejas como la elaboración de la carga académica. 

 

El sistema se encuentra agrupado en 3 áreas: 

 

 Administrar: Esta área contiene los campos para el registro de la 

información que el sistema necesita, la información introducida debe de ser 

veras para garantizar que la información arrojada por el sistema es 

confiable y real. 

 

 Planificación académica: En esta área se lleva a cabo la organización de 

la carga académica, la creación de los documentos de plan calendario y de 

plan diario de clases, también se realiza la organización de horarios a los 

grupos de clase de la carrera de ingeniería en computación. 

 

 Actividad docente: realización de formatos requeridos por la facultad, en 

estos formatos se registran las actividades académicas realizadas por los 

docentes a lo largo del semestre. 
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2. IDEOGRAMA 
El sistema cuenta con una serie de característica implementada para facilitar el 

uso del mismo, a continuación se describen. 

 

Barra de navegación: 

En la barra de navegación se muestran las áreas contenidas en el sistema 

 

 

Iconos grandes: 

Representan procesos, cada icono está acompañado por una leyenda con el 

nombre del proceso y una descripción del mismo. 

 

 

 

 

 

Figura 1. Iconos grandes 

 

Regresar:  

Retorna a la página anterior. 

 

Figura 2. Regresar 

Siguiente:  

Avanza a la siguiente página. 

 

Figura 3. Avanzar 

Guardar:  

Guardar datos en la base de datos. 

 

Figura 4. Guardar 

PDF:  

Genera documento PDF 

 

Figura 5. PDF 
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Actualizar 

Actualizar 

 

Figura 6. Actualizar 

 

 

Eliminar 

 

Figura 7. Eliminar 

 

 

Colores: 

Cada entrada de texto posee dos estado o colores, blanco (no contiene 

información o la información introducida no es correcta) y azul (información 

correcta).este rasgo es para poder visualizar de forma rápida donde se encuentra 

el error. Al ser azul el campo donde se ha introducido el texto significa que la 

información que se introdujo es correcta, en caso contrario se muestra de color 

blanco. 

 

Sin datos (recuadro en blanco). 

 

Figura 8. Datos 1 

 

Datos erróneos (recuadro en blanco). 

 

Figura 9. Datos 2 
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Datos correctos (recuadro en Azul y checking). 

 

Figura 10. Datos 3 

 

Mensajes:  

Si alguno de los campos solicitado en los formularios no fue llenado o no cumple 

con el formato del parámetro esperado, se le informara por un cuadro de dialogo 

al usuario solicitando la introducción correcta del dato. 

 

Figura 11. Mensajes 

 

Fechas: 

Para la introducción de datos referentes a fechas despliegue la pestaña y 

seleccione la fecha deseada. 

 

Figura 12. Fecha 1 
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Si la fecha a introducir es la fecha actual presione el botón central. 

 

Figura 13. Fecha 2 

 

Barra de menús: 

Controles múltiples, con opciones para ver vista previa, aumentar, alejar y crear 

documentos en diferentes formatos 

 

 

Figura 14. Menú 

 

Actualizar. 

Vista previa. 

Exportar a formato PDF, EXCEL, documento XPS. 

Imprimir 

Acercar 

Alejar 

Vista general 
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3. EL SISTEMA. 
 

LOGIN: 

Ubicado en el borde izquierdo inferior 

 

 

 

 

 

Inicio de sesión  

   Figura 15. Inicio    Figura 16. login 

 

Si el usuario es correcto se dirige a la página de inicio del sistema (HOME). 

 

Una vez dentro del sistema, para salir presione “x” aparece en el borde izquierdo 

de la barra de navegación a la par del usuario. 

 

Figura 17. X 
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HOME: 

Página de inicio del sistema 

 

Figura 18. Home 

 

Logo: Al dar click sobre el logo te redirige a la página de inicio de sistema 

 

Figura 19. UNI 

 

Sobre user: El nombre de usuario aparece en el borde izquierdo de la barra de 

navegación, al dar click sobre él redirige a la página “Home” 

 

Figura 20. N usuario  
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ADMINISTRAR: 

Primera sección en la barra de navegación: En esta área contiene los campos 

para el registro de la información que el sistema necesita funcionar, la información 

introducida debe de ser veras para garantizar que la información arrojada por el 

sistema es confiable y real. 

 

 

 

 

Contiene: 

Creación de semestre. 

 

Figura 21. CS 

 

 

 

       Figura 22. Creación de semestre 

Contiene el formulario para creación de semestre académico, el sistema funciona 

una vez que el semestre académico ha sido introducido en él, por eso es la primer 

tarea que el administrador del sistema debe de hacer, sin un semestre 

almacenado en la base de datos no se pueden realizar el resto de tares dentro del 

sistema. 

Una vez completados los campos requerido presione el botón guardar para 

almacenar la información.  
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Administrar profesor 

   Figura 24. AAE 

Figura 23. AP 

Cada icono contiene formularios necesarios para Agregar, actualizar y eliminar 

información de docentes del sistema 

  Agregar. 

 

Figura 25. Agregar docente 

Una vez completados los campos requerido presione el botón guardar para 

almacenar la información. 
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Importante: el número de empleado debe de ser el correcto debido a que el 

sistema hará uso posterior de este. Un número de empleado erróneo causara 

posteriores pérdidas de información en los procesos que dependen de ella. 

 

 

  Actualizar. 

 

Figura 26. Actualizar docente 

Es requerido el número de empleados para la actualización. 
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  Eliminar. 

 

Figura 27. Eliminar docente 

Es requerido el número de empleados para eliminar registro. 

 

 

 

Creación de grupos 

  

Figura 28. CG 

 

       Figura 29. Creación de grupos 
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En el borde superior izquierdo se encuentra el botón “Grupos Existentes” al 

presionarlo se despliega una ventana, en ella se puede consultar los grupos 

existentes en el sistema. 

 

Una vez completados los campos requerido presione el botón guardar para 

almacenar la información. 

 

Figura 30. Grupos actuales 
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Ingresar plan asignatura 

 

Figura 31. IPA      Figura 32. Ingresar plan asignatura 

Una vez completados los campos requerido presione el botón guardar para 

almacenar la información. 

 

 

Programa analítico de la asignatura 

  

Figura 33. PAA 

Una vez completados los campos requerido  

presione el botón guardar para almacenar la  

información. 

 

 

 

         Figura 34.PAA2 
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PLANIFICACIÓN ACADÉMICA: 

Segunda sección en la barra de navegación 

  

Contiene 

Creación de la carga académica 

  

Figura 35. CCA 

En esta Página se muestra  

información simplificada de  

la carga academica. La orga- 

nización de la carga acade- 

mica se realiza en dos pasos: 

 

1. asignar clases a docentes 

2. asignar grupos a docentes 

 

 

            Figura 36.carga académica 

Para generar el reporte de carga académica presione el icono PDF 
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  Reporte de carga académica generado 

 

Figura 37.Reporte de carga académica 
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En la opción de ASIGNAR CLASES A DOCENTES se selecciona el id del docente 

y el id de la asignatura almacenado en la base de datos (La información de 

docentes y asignatura son mostradas respectivamente en dos ventanas 

desplegable), también se le agregan las observaciones. Se presenta un listado de 

los docentes con asignaturas que ya existen en el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Figura 38. Modal docentes 

            Figura 39. Modal asignatura 
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Si el docente que necesita no aparece debe de ir a “Administrar-Administrar 

profesor-agregar” y agregarlo. 

Si la asignatura que necesita no aparece debe de ir a “administrar-Programa 

analítico de la asignatura” y agregarlo. 

 

  Asignar clase a docentes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Figura 40. Asignar clases a docentes 

Una vez completados los campos requerido presione el botón guardar para 

almacenar la información. 
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En la opción de ASIGNAR GRUPOS A DOCENTES se selecciona el id del 

docente y el id de la grupo almacenado en la base de datos (La información de 

docentes y grupo son mostradas respectivamente en dos ventanas desplegable), 

también se le agrega la fecha de asignación. Se presenta la carga académica. 

 

Si el docente con asignatura no aparece relaciónelo en “Planificación académica-

creación de la carga académica-Asignar Clase a Docente” 

 

Si el grupo que necesita no aparece debe de ir a “administrar-Creación de grupos” 

y agregarlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Figura 41. Modal Docente Asignatura 

                 Figura 42. Modal grupos 

 

 

  



HERRAMIENTA INFORMÁTICA PARA LA GESTIÓN ACADÉMICA EN LOS DEPARTAMENTOS DOCENTES DE 
LA FACULTAD DE ELECTROTECNIA Y COMPUTACIÓN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERÍA. 

 

19 MANUAL DE USUARIO 

Al igual que la página anterior se muestra una visualización de la carga académica 

para permitir verificar la información. 

 

  Asignar grupos a docentes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Figura 43. Asignar grupos a docentes 

 

Una vez completados los campos requerido presione el botón guardar para 

almacenar la información. 
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Plan calendario 

 

Figura 44. PC 

 

 

 

 

 

 

       Figura 45. Plan calendario 

El plan calendario es la segunda opción contenida en este menú y es un formato 

para la creación del documento de plan calendario. Una vez completados los 

campos requeridos presione el botón PDF para generar documento. 
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Planificación horaria 

   Figura 47. Selección de grupos 

Figura 46.Carga académica 

En planificación horaria es la encargada de la estructuración de los horarios de 

clases de los grupos, en ella se muestran los años de la carrera de ingeniería en 

computación, dentro de cada uno se encuentran organizados los grupos creados 

en el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

      Figura 48. Grupos H 

Cada grupo que se muestra es un grupo existente en la base de datos y que puede 

o no tener docentes con asignaturas, los docentes asignados son docentes que 

ya se encuentran agregados en la carga académica, cada grupo de clase muestra 

información únicamente relacionada con ese grupo. Cuando se selecciona un 

grupo se muestra el asistente para la organización del horario del grupo. 

 

En la ventana del asistente para la organización horaria se muestra el horario 

actual, esta la opción para agregar y eliminar una hora determinada. 
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Consultar Profesores para el grupo (botón “Docentes”) 

 

                             Agregar 

 

 

 

 

 

 

 

      Figura 49. Organización de grupos 

     Eliminar 

Agregar: Los únicos elementos a introducir son el ID PAG(Profesor-Asignatura-

Grupo), el id del profesor y seleccionar una hora del calendario. Presione el icono 

de Agregar para añadir el registro al sistema 

 

 

     Figura 50. ID PAG y P guardar 

 

        Figura 51. Calendario 

Una vez completados los campos requeridos presione guardar para almacenarlo 

en la base de datos. Si no se muestra ninguna hora ocupada, presione el botón 

actualizar de la “barra de menús”. Si aún no aparece significa que no hay horas 

asignadas en ese grupo aun 

Eliminar: Agregar el ID PAG y seleccione la hora que desea eliminar, presione 

elimine el icono de Eliminar para eliminar registro del sistema. 

 

 

          Figura 52. ID PAG eliminar 



HERRAMIENTA INFORMÁTICA PARA LA GESTIÓN ACADÉMICA EN LOS DEPARTAMENTOS DOCENTES DE 
LA FACULTAD DE ELECTROTECNIA Y COMPUTACIÓN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERÍA. 

 

23 MANUAL DE USUARIO 

Consultar el ID PAG de profesores del grupo: presione el botón Docente, se 

desplegará una pestaña con la información de los docentes y asignaturas que 

están asignados a ese grupo, seleccione los ID de PAG y P que desee. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Figura 53. ID PAG 

 

Las horas o casillas a ocupar de la semana se encuentran en el borde derecho de 

la pantalla, al pasar sobre ellas el elemento aumenta de tamaño y muestra un 

texto con la hora a la que pertenece. 

 

 

Figura 54. Calendario 2 
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En el borde izquierdo se muestra las horas que ya están ocupadas en ese grupo, 

si la hora está ocupada aparecerá la siguiente información: Nombre del docente, 

Asignatura que imparte, el grupo actual y la inicial P, S o T (Primera periodo, 

Segunda periodo, Tercera periodo) referente al periodo de clase. 

 

Si el docente con asignatura y grupo que necesita no aparece quiere decir que 

aún no está incluido en la carga académica actual, inclúyalo en “Creación de carga 

académica” y siga los pasos descritos en este manual para “creación de carga 

académica”. 

 

Si introdujo una hora al sistema y esta no apareció es porque el sistema impidió 

la inserción del registro debido a que esa hora en ese grupo o el docente a esa 

hora en otro grupo ya está ocupado 
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Plan diario de clases 

 

Figura 55. PDC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Figura 56. Plan diario de clases 

 

Contiene el formulario para la realización del plan diario de clase. Una vez 

completados los campos requerido presione el botón guardar para almacenar la 

información. 
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ACTIVIDAD DOCENTE: 

Tercera sección en la barra de navegación 

 

Plan operativo individual 

 

Figura 57. POI 

 

 

      Figura 58. Plan operativo individual 

Formulario para la creación del plan operativo individual, en este formulario los 

campos de tiempos requeridos H/S se van sumando. Una vez completado puede 

guardar el documento 
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Informe cualitativo cuantitativo y de consultas 

 

Figura 59. ICCC 

 

 

            Figura 60. Informe cualitativo cuantitativo de consultas 

 

En la sección de INFORME CUANTITATIVO (TOTAL Y PORCENTAJE DE 

APROBADOS Y REPROBADOS POR GRUPO), la única información requerida 

es la Matricula inicial, la Matricula Efectiva y Aprobados 

 

Figura 61. Detalle 

El resto de campos de esta sección son calculados automáticamente. 
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Informe académico por grupo de clases asistido en semestre 

 

Figura 62. IAGCAS 1 

 

 

 

 

      Figura 63. IAGCAS 2 

Esta opción está compuesta por dos formularios, una vez llenado el primer 

formulario ir a la parte inferior y dar click en el icono de avanzar para dirigirse al 

siguiente formulario  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 64. IAGCAS 3 
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Al completar el formulario algunos campos serán auto calculado y el usuario no 

deberá introducirlos, todo campo que quede sin completar deberá de ser 

completado por el usuario.  

 

El sistema se encargara de calcular el resto de campos, aquí queden en blanco el 

usuario debe de encargarse de completarlas 

 

Completar manual mente campos, el campo en blanco aún no cuenta con su dato, 

el campo en azul ya fue llenado 

 

Figura 65. Detalle 2 

 

 

Campo auto calculado 

 

Figura 66. Detalle 3 

 

 

  



HERRAMIENTA INFORMÁTICA PARA LA GESTIÓN ACADÉMICA EN LOS DEPARTAMENTOS DOCENTES DE 
LA FACULTAD DE ELECTROTECNIA Y COMPUTACIÓN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERÍA. 

 

30 MANUAL DE USUARIO 

ÍNDICE DE CONTENIDO MANUAL DE USUARIO 
 

1. INTRODUCCIÓN ........................................................................................................................ 1 

2. IDEOGRAMA ............................................................................................................................. 2 

3. EL SISTEMA. .............................................................................................................................. 6 

LOGIN: .......................................................................................................................................... 6 

HOME: .......................................................................................................................................... 7 

ADMINISTRAR: ............................................................................................................................. 8 

Creación de semestre. ............................................................................................................. 8 

Administrar profesor ................................................................................................................ 9 

Creación de grupos ................................................................................................................ 11 

Ingresar plan asignatura ........................................................................................................ 13 

Programa analítico de la asignatura ...................................................................................... 13 

PLANIFICACIÓN ACADÉMICA: .................................................................................................... 14 

Creación de la carga académica ............................................................................................. 14 

Plan calendario ....................................................................................................................... 20 

Planificación horaria .............................................................................................................. 21 

Plan diario de clases ............................................................................................................... 25 

ACTIVIDAD DOCENTE: ................................................................................................................ 26 

Plan operativo individual ....................................................................................................... 26 

Informe cualitativo cuantitativo y de consultas .................................................................... 27 

Informe académico por grupo de clases asistido en semestre.............................................. 28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



HERRAMIENTA INFORMÁTICA PARA LA GESTIÓN ACADÉMICA EN LOS DEPARTAMENTOS DOCENTES DE 
LA FACULTAD DE ELECTROTECNIA Y COMPUTACIÓN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERÍA. 

 

31 MANUAL DE USUARIO 

ÍNDICE DE FIGURAS 

 

FIGURA 1. Iconos grandes………..……...……………………………...………...…….Pág. 2 

FIGURA 2. Regresar…………….……...……………...………………………....………Pág. 2 

FIGURA 3. Avanzar…......………………………………………………..……………….Pág. 2 

FIGURA 4. Guardar………..……...……………...……………………………………….Pág. 2 

FIGURA 5. PDF…………….……...…………….………………………………………...Pág. 2 

FIGURA 6. Actualizar......………………………………………………………………….Pág. 3 

FIGURA 7. Eliminar………..……...……………...……………………………………….Pág. 3 

FIGURA 8. Datos 1…………….……...……………...…………………………………...Pág. 3 

FIGURA 9. Datos 2…......……………………………………………….…………………Pág. 3 

FIGURA 10. Datos 3………..……...……………...……………………………………....Pág. 4 

FIGURA 11. Mensajes…………….……...……………...…………….………………….Pág. 4 

FIGURA 12. Fecha1......…………….…………………………………………………….Pág. 4 

FIGURA 13. Fecha 2………..……...……………...……………………………………...Pág. 5 

FIGURA 14. Menú…………….……...……………...……….……………………………Pág. 5 

FIGURA 15. Inicio…......…………………………………….…………………………….Pág. 6 

FIGURA 16. Login………..……...……………...…………………………………………Pág. 6 

FIGURA 17.X…………….……...……………………………………..…………………..Pág. 6 

FIGURA 18. Home......…………….………………………………………….…………...Pág. 7 

FIGURA 19. UNI………..……...……………...…………….……………….…………….Pág. 7 

FIGURA 20. N usuario…………….……...……………...………………………………..Pág. 7 

FIGURA 21. CS…......……………………………………………………………………..Pág. 8 

FIGURA 22. Creación de semestre………..……...……………...………….…………..Pág. 8 

FIGURA 23. Ap…………….……...……………...…………….…………….……………Pág. 9 

FIGURA 24. AAE......………………………………………………………………………Pág. 9 

FIGURA 25. Agregar docente…………….……...……………………...…….…………Pág. 9 

FIGURA 26. Actualizar docente…......………………...…………...………….……….Pág. 10 

FIGURA 27. Eliminar docente………..……...……………...…………………...……..Pág. 11 

FIGURA 28. CG…………….……...……………...…………….……....……….....……Pág. 11 

FIGURA 29. Creación de grupos......…….………...……………...…………..……… Pág. 11 



HERRAMIENTA INFORMÁTICA PARA LA GESTIÓN ACADÉMICA EN LOS DEPARTAMENTOS DOCENTES DE 
LA FACULTAD DE ELECTROTECNIA Y COMPUTACIÓN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERÍA. 

 

32 MANUAL DE USUARIO 

FIGURA 30. Grupos actuales……..……...……………………………...……….....….Pág. 12 

FIGURA 31. IPA…………….……...……………...…………………....………….……Pág. 13 

FIGURA 32. Ingresar plan asignatura…......……………………..…………………….Pág. 13 

FIGURA 33. PAA………..……...……………...…………………………..…………….Pág. 13 

FIGURA 34. PAA2…………….……...…………………………………………………..Pág. 13 

FIGURA 35. CCA.....…………………………………………………………………..…Pág. 14 

FIGURA 36. Carga académica………………...………..…………..………………….Pág. 14 

FIGURA 37. Reporte de carga académica…………….……...…………...……..…...Pág. 15 

FIGURA 38. Modal docentes…......…………………….………………………………Pág. 16 

FIGURA 39. Modal asignaturas.……………...…………………..…………………....Pág. 16 

FIGURA 40. Asignar clases a docentes…………….…...……………….…………….Pág. 17 

FIGURA 41. Modal Docente Asignatura.......………….……………………………….Pág. 18 

FIGURA 42. Modal grupos………..……...…………......……………………………...Pág. 18 

FIGURA 43. Asignar grupos a docentes………..……………………...………………Pág. 19 

FIGURA 44. PC…......……………………………………….……………………….….Pág. 20 

FIGURA 45. Plan calendario………..……...…………………………...………………Pág. 20 

FIGURA 46. Carga académica………….……..………………..……………………...Pág. 21 

FIGURA 47. Selección de grupos......…………………………………..……………...Pág. 21 

FIGURA 48. Grupos H………..……...…..………….……………………………….….Pág. 21 

FIGURA 49. Organización de grupos………………...………………………………..Pág. 22 

FIGURA 50. ID PAG y P guardar…...…………………………………………………..Pág. 22 

FIGURA 51. Calendario………..……...…………...…………………………….……..Pág. 22 

FIGURA 52. ID PAG y P eliminar…………...…………….………….…………………Pág. 22 

FIGURA 53. ID PAG.....…………………………………………………………….……Pág. 23 

FIGURA 54. Calendario 2………….……...……………………...…….………….……Pág. 23 

FIGURA 55. PDC…......……………...…………...…………………………….……….Pág. 25 

FIGURA 56. Plan diario de clases………..……...………………….…………...……..Pág. 25 

FIGURA 57. POI…………….……...……………...………….………...……........……Pág. 26 

FIGURA 58. Plan operativo individual......…….………...……………...…..………… Pág. 26 

FIGURA 59. ICCC.....…………………………………………………………….………Pág. 27 

FIGURA 60. Informe cualitativo cuantitativo de consultas……….…….….…………Pág. 27 



HERRAMIENTA INFORMÁTICA PARA LA GESTIÓN ACADÉMICA EN LOS DEPARTAMENTOS DOCENTES DE 
LA FACULTAD DE ELECTROTECNIA Y COMPUTACIÓN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERÍA. 

 

33 MANUAL DE USUARIO 

FIGURA 61. Detalle…......………………...…………...……………………….……….Pág. 27 

FIGURA 62. IAGCAS 1………..…………......…………...……………………...……..Pág. 28 

FIGURA 63. IAGCAS 2…………….…….…..……...………….……...……….....……Pág. 28 

FIGURA 64. IAGCAS 3......…….………………....……………...……………..……… Pág. 28 

FIGURA 65. Detalle  2…………….……...…….…………….………...……….....……Pág. 29 

FIGURA 66. Detalle 3......…….………...…………...……………..…………………...Pág. 29 

 


