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REGISTRAR	INFORMACIÓN	DEL	DOCENTE	
	

Para registrar la información de nuevos docentes, usted debe ingresa a la opción: 
Institucional/Docentes/Registrar Docente.  

 

Al ingresar a esta opción el Q10 le mostrará la siguiente ventana donde deberá 

ingresar sólo los datos principales del nuevo docente. Los datos cuyo título tiene un 
asterisco (*) debe ser llenados de manera obligatoria. 

 

Al terminar de ingresar los datos, haga clic en el botón Aceptar para grabarlo. 
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Algunas consideraciones a tener en cuanta en el ingreso de los datos principales de 
los nuevos docentes: 

Si el docente o el número de Dni ya están registrado el sistema le mostrará el 

respetivo mensaje: 

 

Para seleccionar el lugar de nacimiento, escriba las primeras letras del nombre del 
lugar y espere un momento hasta que el sistema le brinde las alternativas. 

 

Si después de seleccionar un lugar de nacimiento y desea cambiarlo, debe hacer clic 
en la X: 

 

La misma forma de ingresar o actualizar el lugar de nacimiento se utiliza para 
ingresar el lugar de residencia y el distrito. 
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Al seleccionar una provincia del Perú en el lugar de residencia se visualizan todos 

sus distritos. En el siguiente ejemplo se ha seleccionado la provincia de Utcubamba 

y el sistema muestra los distritos de dicha provincia. 

 

Como ya se indicó, después de ingresar los datos principales debe hacer clic en el 
botón Aceptar para que los datos ingresados queden grabados. 

Al hacer clic en el botón Aceptar se mostrará la ventana con los datos ingresados y 
un mensaje temporal indicando que el registro fue creado exitosamente: 
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BUSCAR	DOCENTES	
	

Si desea buscar o consultar los datos de un docente, debe hacerlo en la sección 
Buscar personas que se encuentra en la parte superior del Q10. 

 

En esta caja usted puede buscar al docente por su Dni o por sus nombres o 
apellidos. 

Al ingresar los primeros números del Dni el sistema muestra todos los docentes cuyo 
número de Dni inicia con los números ingresados: 

 

De la misma forma, cuando ingresamos las letras de un nombre, el sistema va 

mostrando todos los docentes cuyo nombre contiene las letras ingresadas. 
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Una vez que se muestra en la lista el nombre del docente que desea consultar, haga 

clic en su nombre y el sistema mostrará la ventana con los datos principales del 

docente: 

 



	
Gestión	de	Docentes	y	Horarios	Q10	

	

Manual	del	Usuario		
8	
	

ACTUALIZAR	LOS	DATOS	DE	DOCENTES	
	

Para actualizar los datos de un docente, primero debe buscarlo o consultar sus datos 
como se ha indicado anteriormente. 

 

Una vez que se visualizan sus datos, haga clic en Editar información personal, 
para que usted pueda actualizar los datos principales del docente. El sistema le 

mostrará una ventana con los datos principales del docente: 

 

Después de actualizar los datos del docente, haga clic en el botón Aceptar para que 
queden grabados. 
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Si desea agregar información adicional del docente sólo debe hacer clic en el botón 
Editar que se encuentra en la parte inferior a los datos principales del docente: 

 

Al hacer clic en Editar, el sistema mostrará la ventana para el ingreso de los otros 
datos del docente como se muestra a continuación: 

 

Ejemplo de algunos datos: 
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Para grabar los datos del docente, haga clic en el botón Aceptar. 
  

PROGRAMACIÓN	DE	HORARIOS	DE	CLASES	
	

Para la programación de horarios de clases a los docentes primero debemos buscar 

el curso y para ello ingrese a la opción Académico/Estructuración/Cursos. 

 

Al hacer clic en cursos el sistema mostrará la ventana con los cursos creados para el 
semestre actual. 

 

Use la caja Buscar cursos para buscar el curso que desea asignarle al docente: 
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Para buscar el curso escriba el nombre o iniciales del nombre del curso y haga clic 

en el botón Buscar. 

 
En la siguiente ventana de ejemplo se ha buscado los cursos cuyo nombre contiene 

la palabra desarrollo. 

 

Una vez que localiza el nombre completo del curso haga clic en el botón que 
contiene la imagen de una vista: 

 

Al hacer clic en el botón anterior se muestra la ventana para la asignación del 

horario. 

 

Para asignar el docente haga clic en el botón Editar. 
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Al hacer clic en el botón Editar se visualiza la siguiente ventana: 

 

En la caja Seleccione Docente de esta ventana escriba el nombre o iniciales del 
docente que tendrá a cargo el curso seleccionado. Ejemplo: 

 

 

Después de seleccionar al docente haga clic en el botón Aceptar y regresará a la 

ventana anterior. 
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Después de asignar el docente al curso haga clic en Horario para registrar los días y 

horas que le corresponde dictar. 

 

 
 

Al hacer clic en Horario se visualiza la siguiente ventana: 

 
En esta ventana haga clic en el botón Horario Detallado para iniciar el proceso de 

asignar el horario. 

 
El botón Horario Detallado muestra el horario con los días y horas como se muestra 

a continuación: 



	
Gestión	de	Docentes	y	Horarios	Q10	

	

Manual	del	Usuario		
14	
	

	

Es recomendable ubicarse en la semana que inician las clases antes de asignar el 

horario. Ejemplo: 

 

 

 

 

 

Para la asignación del horario sólo arrastre el mouse por el día y horas de clase. En 

el siguiente ejemplo, el docente tiene los días miércoles de 9:30 a 11:00 de la 

mañana: 

 

Al soltar el mouse se visualiza la siguiente ventana. 
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En esta ventana haga clic en el botón Editar para completar la información del 

horario que desea asignar al docente. 

El botón Editar de la ventana anterior muestra la siguiente ventana: 
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	
	

En esta ventana y si es necesario usted puede ajustar la hora de inicio o fin. En el 

siguiente ejemplo la hora de salida es a las 11:15. 
 

	
	

 
 

Despues de ajustar el horario, seleccione el aula 

donde se dictarán las clases 
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Despues de seleccionar el aula, active la casilla Repetir. 
 

	

Al activar la casilla Repetir el sistema le mostrar en forma predeterminada la fecha 

final del ciclo académico y los dias de clase. Para terminar, haga clic en el botón 

Aceptar. Si el docente tiene otro dia de clase repita el procedimiento indicado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si usted desea visualiza el horario de un docente, consulte sus datos como ya se ha 

indicado anteriormente. 
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En esta ventana haga clic en la pestaña Horario y el sistema le mostrará el horario 

asignado al docente: 

	
	

Desde esta ventana tambien se podrá imprimir el horario del docente: 
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