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CAPITULO 1: REGISTRO DE NOTAS   PARCIALES   

PROCEDIMIENTO GENERAL

1. Ingresar al Sistema de Docentes (SISDOCE) con el usuario y contraseña entregados por la 

Dirección de Servicios Académicos via su correo institucional.

2. Elegir la Asignatura, grupo y parcial en la que se hará el ingreso de notas.

3. Realizar el Registro de Notas. Es opcional importar las notas desde un archivo de Excel.

4. Validar Registro de Notas. 

5. Descargar el Listado de Notas Registradas en formato PDF. (Opcional)

6. Firmar planillas en su Escuela Profesional/Facultad. (Una vez ingresadas las notas de todos los 

parciales).

I. INGRESO AL SISTEMA

 El link de acceso al Sistema Docente se encuentra en el portal Web de la UNSA.
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 El ingreso al Módulo de Registro de Notas Parciales, será a través del usuario y contraseña 

entregado previamente por la Dirección de Servicios Académicos a los docentes a su correo 

electrónico institucional.

 Las  Escuelas  Profesionales  deben  ingresar  previamente  en  el  Sistema  de  Información 

Académica  a  los  Docentes  responsables  de  cada  asignatura  y  grupo.  Así  mismo,  deben 

configurar la información concerniente a cada evaluación parcial.

 Elegir la Asignatura , Grupo y Parcial en la que se Registrarán las Notas. 

II. REGISTRO DE NOTAS PARCIALES

Presenta las siguientes características: 

 Se muestra la Relación de Alumnos matriculados en orden alfabético.

 Se mostrarán los alumnos con matrícula regular y con retiro de matrícula a través de Resolución 

Decanal.

 Los alumnos inicialmente se encuentran Sin Nota (SN). 

 Se deberá consignar las notas de los alumnos en la escala del 0 al 20. Si el alumno “No Se 



Manual de Usuario del Docente 2026

Elaborado por: Dirección de Servicios Académicos – Versión 4.0 – Página 5

Presentó” a la evaluación parcial, se debe seleccionar la columna respectiva (N.S.P.) 

 No se podrá registrar las notas de los alumnos retirados con Resolución Decanal.

 Debe consignarse también la Fecha de Evaluación.

  Al finalizar el registro de notas parciales, ningún alumno debe quedar Sin Nota.

IMPORTAR NOTAS DESDE ARCHIVO EXCEL (Opcional)

El docente podrá realizar el registro de notas fuera de línea en un archivo de formato Excel y luego 

importar  las notas de este archivo al  Módulo de Registro de Notas.  Para ello  debe seguir  los 

siguientes pasos: 

 Descargar  el  archivo Excel  presionando el  vínculo "Descargar  Archivo"  ubicado en la  parte 

superior de la Ventana Principal 

 Completar las columnas "Nota" y "N.S.P." para cada alumno en el Archivo Excel.

 No modifique el formato del archivo. No modifique las líneas correspondientes a los alumnos 

con retiro a través de Resolución Decanal.

 Luego elija el archivo excel que desea importar presionando el botón "Examinar". Luego podrá 

cargarlo al sistema presionando el botón "Importar". 

NOTA: El archivo excel a importar no podrá ser mayor a 200 kb

III. VALIDAR REGISTRO DE NOTAS

Para garantizar la autenticidad del registro, el docente debe validar el registro de notas consignando 
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nuevamente su contraseña de acceso

Una vez verificadas las notas, presionar el botón “Registrar Notas” para el registro final.

IV. DESCARGAR LISTADO DE NOTAS (Opcional)

El listado correspondiente al registro de notas parciales será visualizado en pantalla. El docente 

puede descargar este documento presionando el botón “Descargar”, luego podrá imprimirlo.

NOTAS: 

1. Sólo se podrá realizar el registro de notas DOS veces por grupo. (Según normativa vigente)

2. Se permite SOLO una modificación de notas dentro del plazo indicado en el cronograma académico.

3. Sólo se tienen 45 minutos para el ingreso de notas, de lo contrario la sesión se cerrará automáticamente.  

Podrá ingresar nuevamente al módulo siguiendo el mismo procedimiento indicado en este manual.
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CAPITULO 2: REGISTRO DE   LABOR LECTIVA  

PROCEDIMIENTO GENERAL

1. Ingresar al Sistema de Docentes (SISDOCE) con el usuario y contraseña entregados por la 

Dirección de Servicios Académicos via su correo institucional.

2. Elegir la opción “Labor Lectiva”

3. Registrar el número de horas compartidas y horas semanales.

4. Descargar  el  formato  de  Labor  Lectiva,  imprimirlo,  firmarlo  y  entregarlo  en  su  respectivo 

departamento.

INGRESO AL SISTEMA

 El ingreso al  Módulo de Registro de Labor Lectiva,  será a través del  usuario y contraseña 

entregado previamente por la Dirección de Servicios Académicos a su correo institucional.

 Las  Escuelas  Profesionales  deben  ingresar  previamente  en  el  Sistema  de  Información 

Académica (SISACAD) a los Docentes responsables de cada asignatura y grupo. Así mismo, 

deben registrar los horarios correspondientes a cada asignatura del plan de funcionamiento.

 La Dirección de Servicios Académicos debe haber registrado en el SISACAD las horas teóricas, 

prácticas, teórico prácticas, seminario y/o laboratorio de todas las asignaturas de los Planes de 

Estudio de las Escuelas Profesionales.

REGISTRO DE LABOR LECTIVA

 Elegir la opción “Labor Lectiva” en el menú del sistema.

 Se  mostrarán  los  datos  académicos  del  docente:  Facultad,  Departamento  Académico, 

Categoría, Régimen, Condición, Título o Grado y Especialidad.

 Se mostrarán también las asignaturas y grupos en las cuales fue asignado el docente. En cada 

una de ellas se visualizarán las horas semanales, el aula en la que se dicta y su horario.
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 Se deberá consignar las horas compartidas y las horas semanales.  

 El sistema calculará automáticamente el total de horas semanales y semestrales.

 Para registrar la Carga Lectiva debe hacer click en el botón “Guardar”.

 Se mostrará un cuadro de diálogo con el mensaje “Está seguro de Guardar los Cambios?”. 

Debe elegir la opción “Si” para guardar la carga lectiva.

DESCARGA DEL FORMATO DE CARGA LECTIVA

 Para descargar el formato de carga lectiva, debe hacer click en el botón “Descargar”.

 El Sistema le mostrará y/o permitirá la descarga de este documento.

 Para una correcta visualización e impresión de este formato, la PC del usuario debe contar con 
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un programa visualizador de archivos PDF.

 Este documento impreso debe ser firmado y entregado en el  Departamento Académico del 

Docente para la conformidad y Firma del Jefe del Departamento y Decano.
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CAPITULO 3: REGISTRO DE   LABOR NO   

LECTIVA

PROCEDIMIENTO GENERAL

1. Ingresar  al  Sistema  de  Docentes  (SISDOCE)  con  el  usuario  y  contraseña  entregados  por  la 

Dirección de Servicios Académicos via su correo institucional.

2. Elegir la opción “Labor NO Lectiva”

3. Registrar el detalle, duración, horario, lugar y horas semanales  de las actividades no lectivas.

4. Descargar  el  formato  de  Labor  NO  Lectiva,  imprimirlo,  firmarlo  y  entregarlo  en  su  respectivo 

departamento.

INGRESO AL SISTEMA

 El ingreso al  Módulo de Registro de Labor NO Lectiva, será a través del usuario y contraseña 

entregado  previamente  por  Ia  Dirección  de  Servicios  Académicos  a  los  docentes  a  su  correo 

electrónico institucional.

 La dirección de acceso al Módulo de Registro de Notas también se enviará a los docentes  en sobre 

cerrado y/o correo electrónico.

REGISTRO DE LABOR NO LECTIVA

 Elegir la opción “Labor NO Lectiva” en el menú del sistema.

 Se mostrarán las actividaes NO Lectivas divididas en sus tres categorías:

◦ Investigación

◦ Tesis Asesoría y Tutoría

◦ Proyección Social y Extensión Universitaria, Capacitación, Comisiones, Preparación de Clases y 

Evaluaciṕn, Sesiones y Cargos de Responsabilidad

 Se deberá consignar el detalles de cada una de las actividades de cada categoría.
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 Así mismo, debe consignarse la duración, el horario, lugar donde se realiza la actividad y las horas 

semanales que demanda cada actividad.

 El sistema hará el cálculo automático de las horas de labor no lectiva semestrales.

 También se mostrará la suma total de horas, tanto de la labor lectiva y no lectiva, la cual no debe 

superar el máximo de horas permitido por la categoría y régimen del docente.

 Para registrar la Labor NO Lectiva debe hacer click en el botón “Guardar”.

 Se mostrará un cuadro de diálogo con el mensaje “Está seguro de Guardar los Cambios?”. Debe 

elegir la opción “Si” para guardar la carga no lectiva.
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DESCARGA DEL FORMATO DE CARGA LECTIVA

 Para descargar el formato de carga no lectiva, debe hacer click en el botón “Descargar”.

 El Sistema le mostrará y/o permitirá la descarga de este documento.

 Para una correcta visualización e impresión de este formato, la PC del usuario debe contar con un 

programa visualizador de archivos PDF.

 Este documento impreso debe ser firmado y entregado en el Departamento Académico del Docente 

para la conformidad y Firma del Jefe del Departamento y Decano.
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CAPITULO 4: RESULTADOS DE   EVALUACION   

DOCENTE
PROCEDIMIENTO GENERAL

1. Ingresar  al  Sistema  de  Docentes  (SISDOCE)  con  el  usuario  y  contraseña  entregados  por  la 

Dirección de Servicios Académicos via su correo institucional.

2. Elegir la opción “Resul. Encuestas”. Esta opción permite ver los resultados de la última evaluación 

docente, correspondiente al periodo inmediato anterior.

3. Elegir la asignatura de la cual se desean ver los resultados de la evaluación docente.

4. Se mostrarán los resultados de la evaluación docente por parte de los estudiantes matriculados en 

el  periodo inmediato anterior.  Las preguntas de la evaluación docente fueron aprobadas por el 

Vicerectorado Académico.
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CAPITULO 5: REGISTRO DE   SILABO  

PROCEDIMIENTO GENERAL

1. Ingresar al Sistema de Docentes (SISDOCE) con el usuario y contraseña entregados por la 

Dirección de Servicios Académicos via su correo institucional.

2. Elegir la opción “Sílabo”

3. Elegir el periodo y asignatura

4. Registrar los datos del sílabo correspondiente a la asignatura elegida

5. Descargar el formato de Sílabo, imprimirlo, firmarlo y entregarlo en su respectivo departamento.

INGRESO AL SISTEMA

 El ingreso al Módulo de Sílabo, será a través del usuario y contraseña entregado previamente 

por la  Dirección de Servicios Académicos a los docentes a través de su correo electrónico 

institucional.

 Las  Escuelas  Profesionales  deben  ingresar  previamente  en  el  Sistema  de  Información 

Académica (SISACAD) a los Docentes responsables de cada asignatura y grupo. Así mismo, 

deben registrar los horarios correspondientes a cada asignatura del plan de funcionamiento.

 La Dirección de Servicios Académicos debe haber registrado en el SISACAD las horas teóricas, 

prácticas, teórico prácticas, seminario y/o laboratorio de todas las asignaturas de los Planes de 

Estudio de las Escuelas Profesionales.

REGISTRO DEL SILABO

 Elegir la opción “Sílabo” en el menú del sistema.

 El docente debe elegir  el  periodo académico de la asigntaura en la cual  desea registrar  el 

Sílabo.

 Se mostrarán los datos académicos de la Asignatura:  Código, nombre, Escuela profesional, 

Grupo, Editor del Sílabo y estado actual del sílabo.
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 En la columna Acción, se debe seleccionar “Editar” para iniciar con el registro del sílabo.

 Se deberá registrar todos los items del Sílabo. Este registro se puede hacer de manera parcial o 

total en un sólo registro. Si el registro fue parcial, se podrá completar en un siguiente ingreso al  

Sistema Docente.

 Para registrar el Sílabo, debe hacer click en el botón “Guardar”.

 Se mostrará un cuadro de diálogo con el mensaje “Está seguro de Guardar los Cambios?”. 

Debe elegir la opción “Si” para guardar el sílabo.
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DESCARGA DEL SILABO

 Para descargar el Sílabo, debe hacer click en el botón “Descargar”.

 El Sistema le mostrará y/o permitirá la descarga de este documento.

 Para una correcta visualización e impresión de este formato, la PC del usuario debe contar con 

un programa visualizador de archivos PDF.
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CAPITULO 6: REGISTRO DE   INFORMES DE   

ACTIVIDADES NO LECTIVAS

PROCEDIMIENTO GENERAL

1. Ingresar al Sistema de Docentes (SISDOCE) con el usuario y contraseña entregados por la 

Dirección de Servicios Académicos via su correo institucional.

2. Elegir la opción “Informe No Lectiva”

3. Elegir el Número de Informe: 1 o 2.

4. Registrar los datos de las actividades no lectivas

5. Descargar el formato de Informe de Actividades no Lectivas, imprimirlo, firmarlo y entregarlo en 

su respectivo departamento.

INGRESO AL SISTEMA

 El ingreso al  Módulo de Registro de Carga Lectiva,  será a través del  usuario y contraseña 

entregado previamente por la Dirección de Servicios Académicos a los docentes a su correo 

electrónico institucional.

 Las  Escuelas  Profesionales  deben  ingresar  previamente  en  el  Sistema  de  Información 

Académica (SISACAD) a los Docentes responsables de cada asignatura y grupo. Así mismo, 

deben registrar los horarios correspondientes a cada asignatura del plan de funcionamiento.

REGISTRO DE LOS INFORMES DE ACTIVIDADES NO LECTIVAS

 Elegir la opción “Informe No Lectiva” en el menú del sistema.
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 El docente debe elegir el informe que desea registrar: Uno (1) o dos (2).

 Se mostrará el formato en el cual debe registrar las actividades no lectivas. Debe llenarse los 

datos específicos de cada tipo de actividad no lectiva.

 Para agregar actividades no lectivas debe hacer click en el botón de color anaranjado “ + ” y  

registrar  la  información  correspondiente  a  la  actividad  nueva.  De  la  misma manera,  puede 

eliminar actividades haciendo click en los botones  de color rojo “ - ”.

 Este registro se puede hacer de manera parcial o  total en un sólo registro. Si el registro fue 

parcial, se podrá completar en un siguiente ingreso al Sistema Docente.

 Para registrar el Informe de Actividades no Lectiva, debe hacer click en el botón “Guardar”.

 Se mostrará un cuadro de diálogo con el mensaje “Está seguro de Guardar los Cambios?”. 

Debe elegir la opción “Si” para guardar el informe.
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DESCARGA DEL INFORME DE ACTIVIDADES NO LECTIVAS

 Debe hacer click en el botón “Descargar”.

 El Sistema le mostrará y/o permitirá la descarga de este documento.

 Para una correcta visualización e impresión de este formato, la PC del usuario debe contar con 

un programa visualizador de archivos PDF.
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CAPITULO   7:   OPCIONES ADICIONALES  

VISUALIZAR LISTADO DE MATRICULADOS

 Elegir la Asignatura , Grupo en la que se desee ver el listado de Matriculados.

 Elegir la opción “Ver Matriculados” en el menú del sistema.

 El docente visualizará la sigueinte información de los estudiantes matriculados: CUI, Apellidos y 

Nombres, Número de matrícula y Estado de la matrícula del periodo vigente

 Opcionalmente, el docente podrá descaragar el listado de matriculados en formato Excel.

VISUALIZAR NOTAS FINALES

 Elegir la Asignatura , Grupo en la que se desee ver el listado de Notas Finales.

 Elegir la opción “Ver Nlotas Finales” en el menú del sistema.

 El  docente  visualizará  la  lista  de  estudiantes  matriculados  y  la  nota  final  calculada  por  el 

Sistema Académico al finalizar el periodo académico. Así mismo se podrá visulaizar el número 

de matrícula, CUI y estado (Aprobado, Desaprobado, Abandono, Retirado)

 Esta opción sólo está disponible cuando se haya concluído con el registro de todas las notas 

parciales del Programa de Estudios.
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