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1 DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

 

1.1 Objetivo 

 

El sistema es una herramienta integral diseñada para optimizar la gestión académica de 

los docentes. Su propósito principal es facilitar los procesos fundamentales como la 
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carga de nota, asistencia de los estudiantes, asegurando una interacción efectiva entre 

estudiantes y docentes.  

1.2 Alcance 

 

Este documento cubre todos los procedimientos necesarios para el correcto uso del 

sistema, abarcando: 

 La configuración inicial del sistema para el proceso de subida de notas. 

 La gestión académica durante el ciclo educativo, incluyendo la evaluación, el 

registro de asistencias y 

 La generación de reportes académicos y de asistencias del docente 

 

1.3 Funcionalidad 

 
JAGUAR EDU es la plataforma que gestiona y simplifica todos los procesos académicos, 

financieros y administrativos de su institución, optimizando el trabajo donde el actor principal es 

el estudiante, desde su admisión hasta el seguimiento de su egreso.  

Con este software se garantiza el crecimiento del Instituto de Educación Superior  

 Jaguar Soft de manera integral a través de la confidencialidad y seguridad de la información.  

2 INTRODUCCIÓN 

2.1 Presentación 

 
El presente manual, describe todos los módulos desarrollados para el sistema integrado de 

gestión académica del Instituto IDEAS, el cual permite gestionar todos los procesos 

académicos de la institución. 

Para ello, se detalla cada uno de los módulos, para su mejor comprensión, haciendo la salvedad 

que los siguientes iconos se mantienen como estándar en todas las opciones. 

 

 

 

Opción Editar.  
Permite modificar los datos ingresados. 

 

 

Opción Borrar.  

Elimina el registro seleccionado. 
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Opción Agregar.  

Graba los datos registrados. 

 

 

Opción Cancelar.  

Cancela la opción seleccionada. 

 

 

 

 

 

 

2.2 Navegación 

Menú de opciones del módulo del Docente  

Al ingresar al sistema encontrara el siguiente menú de opciones, los cuales se describen a 

continuación: 

 

 

3 DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

En esta sección se describirá la interfaz gráfica con las principales características de la aplicación. Se 

deberán exponer las pantallas anteriormente expuestas, así como las dependientes. Hay que ir 

explicando las distintas pantallas de la aplicación siguiendo los caminos lógicos que el usuario 

realizaría. 

Recoger los distintos subsistemas, definidos en el documento de análisis e ir exponiendo la 

 

Módulo de datos personales y cambio de clave 

 

Módulo de marcado de asistencia del docente 

 

Módulo de CV 

 

Módulo de notas, recuperación, asistencia de estudiantes, etc. 
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funcionalidad de forma estructurada. 

 

 

 

 

 

3.1 Ingreso al Sistema 

 
 Requerimientos: 

A. Requerimientos mínimos 

 Procesador Intel/AMD a 1.5 GHz 

 GB de memoria RAM 

 GB libre en el disco duro 

 Resolución de pantalla de 1.024 × 768 

 Conexión a Internet 

B. Requerimientos Recomendado 

 Procesador Intel/AMD a 2.6 GHz 

 GB de memoria RAMGB libres en el disco duro 

 Resolución de pantalla de 1.280 × 1.024 o superior 

 Conexión a Internet 

C. Compatibilidad de navegadores 

 Compatible con los navegadores Chrome, Firefox, Explorer, Safari,  

        etc. (versiones más recientes) 

 

 

 

 Ingresar la siguiente dirección electrónica 

                https://www.institutoideas.jedu.pe/docente/entrar 
 

https://www.institutoideas.jedu.pe/docente/entrar
https://www.institutoideas.jedu.pe/admin/entrar
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 Ingresar usuario y contraseña 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 INICIO 

 

2.- Ingresar 
Usuario 

1.- Ingresar con 
Google 

3.- Ingresar 
Contraseña 

https://www.institutoideas.jedu.pe/docente/entrar


 
INSTITUTO IDEAS  

Manual de Usuario del Docente Área de Soporte 

 

 https://www.institutoideas.jedu.pe/docente/entrar 

Ventana principal del Intranet docente, donde podremos ver nuestras clases del día y poder 

ingresar de manera automática a nuestro Moodle. 

 

3.2.1 Clases programadas 

Encontraremos las clases programadas del día  
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3.2.2 Acceso al Moodle 

Para acceder al aula virtual – Moodle debe hacer click en MI AULA VIRTUAL e iniciará 

sesión automáticamente 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 Datos Personales 
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Este módulo tiene como finalidad configurar el datos personales y cambio de clave.  

 

 

 

 

3.3.1 Datos personales 

 
En la opción de datos personales puede modificar todos sus datos generales. 
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3.3.2 Cambio Clave 

 
 En su primer acceso al Intranet Docente debe cambiar sus claves de acceso. 

 La contraseña debe contener al menos una letra mayúscula y un número. 

Por ejemplo: Gonsalez2020@ 

 La 1ra clave es referente solo al acceso a su Intranet por primera vez es su número 

de DNI 

 La 2da Clave es para el ingreso de notas. Al grabar correctamente debe salir un 

mensaje de éxito. 

 

4 Gestión 

Asistencia 
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Este módulo tiene como finalidad marcar asistencia y finalización del docente, con su 

respectivo reporte. 

 

 

 

 

 

4.1 Marcar Asistencia 

 
Podrá marcar su entrada y salida de clases 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 Reporte de Asistencia 
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Tendrá acceso a su reporte de asistencias durante el periodo electivo 

 

 

 

 

 

 

5 Gestión Académica 

 
Este módulo tiene como finalidad de ingresar notas, atender reclamos, ingresar asistencias 

estudiantes, sílabos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 Ingresar Notas 

 
Recuerde que, para ingresar notas, el sistema le solicitará su segunda clave. 

Primero debe seleccionar la modalidad y el periodo académico de su carga lectiva, 

seguidamente hacer click en VER CURSOS. 
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El sistema le mostrará sus cursos a cargo que previamente coordinación académica 

configuró para el periodo seleccionado. 

 

 
  

5.1.1 1° FORMA DE REGISTRAR NOTA 

 EVALUACIONES: Muestra las evaluaciones del curso y promediar, se debe ingresar 

clave para ingresar notas 
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Para ingresar la nota, click en el botón INGRESAR NOTAS y le pedirá ingresar la 

clave de notas que se configuró al entrar al intranet. 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

Llenado de notas de los diferentes estudiantes 

 

 
 

 

 
 

Botón para ingresar notas 
de la evaluación 

respectiva 
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al terminar de subir notas, debemos pulsar en el botón GUARDAR 

 

 
 

 
Una vez cerrada la evaluación ya no tendrá opción a ingresar notas. Es obligatorio 

cerrar el acta. Recuerde que coordinación académica puede abrir el acta 

 
 

 

 

El sistema le advertirá que, una vez ingresada las notas, el acta se cerrará. Puede solicitar 

que se abra el acta en el área de Coordinación Académica. 

 

 
 

 

Alumno01 

Alumno03 

Alumno04 

Alumno05 

Alumno02 
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Al terminar de subir notas en cada unidad del sistema evaluación, el estado cambiará a 

“C”, indicando que el acta está cerrada y pulsando sobre el botón VER REPORTE, podrá 

tener las notas de los estudiantes de esa unidad. 

 

 

 

 

 
 

 

 

5.1.2 2° SEGUNDA FORMA DE SUBIR NOTA 

 
 CONSOLIDADO DE NOTAS: Ingresar y promediar, se debe ingresar clave para 

ingresar notas 

 
 

Al seleccionar una unidad del sistema de evaluación que previamente ah sido 

configurado, podremos ingresar las notas de los estudiantes para dicha unidad 

 

 
 

 

 
 

 
Seleccionar 
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 Botón VER NOTAS: 

Botón para ingresar notas de estudiantes 

 

 

 Botón PRE_REGISTRO: 

Imprime el Registro Oficial de Notas, todas las evaluaciones 

deben estar cerradas 

 

 

 BOTÓN ACTA DE NOTAS: 

Imprime el registro de notas con las evaluaciones seleccionadas 

 

 

 

 

El icono en la columna PF procesará todos los promedios con sus respectivos pesos 

y obtendrá el Promedio Final del Curso incluyendo el sustitutorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionadas las unidades, podremos ingresar notas que falten y verificar 

que actas fueron cerradas 

 
 

 

 

Alumno 01 

Alumno 03 

Alumno 02 

Alumno01 

Alumno02 

Alumno03 
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Para las actas sin notas, click en el icono         (EDITAR). El sistema le 

solicitará la clave de notas  

 
 

 

 
 

 

 

 
 

y a 

continuación la columna de la evaluación se activará para así ingresar notas. 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Finalmente, para ambos métodos de ingreso de notas, haciendo click en el botón PP y 

PF, así calculando el promedio previo y promedio final, respectivamente. 

 

 

 
 

Acta sin 

nota 

Acta 

cerrada 

Guardar la evaluación y 
cerrar el acta 

 

Alumno 01 

Alumno 03 

Alumno 02 

Alumno 04 
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 VER ESTUDIANTE: Listado de estudiantes que 

llevan dicho curso seleccionado 

 

 
 

 

 

Mostrando así un reporte pdf, con los datos del curso  

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 CONFORMIDAD: Reporte de acta de conformidad en formato PDF 

 PLANTILLA: Plantilla en formato Excel y PDF 

 

5.2 Recuperación de Notas 

Usted debe ver los reclamos realizados por los estudiantes y solicitar ante la oficina 
correspondiente la posible modificación o no de calificaciones 

2.- Promedio Final 1.- Promedio Previo 

 

Alumno01 

Alumno02 Alumno02@gmail.com 

Alumno01@gmail.com 

Docente 01 
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5.3 Asistencia Estudiante 

  
Usted debe seleccionar la modalidad y el periodo para buscar sus cursos programados y luego 

hacer clic en “Ver  Cursos”. 
 

 

 

 
 

 

 Botón REGISTRAR ASISTECIA 
 

 

 
 

 Primero debe seleccionar la fecha de asistencia. 

 
 Segundo el tema de clase. 

 
 Por último, tomar la asistencia: 

o NORMAL (ASISTIÓ). 

o TARDANZA. 
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o NO ASISTIO (VACIO). 

 

 

 
 Para finalizar usted debe guardar haciendo click en GUARDAR 

 

 

 

 

 

5.4 Auto asistencia 
Para una mejor gestión del tiempo de la clase, utilizar la opción “INICIAR AUTO-

ASISTENCIA” 

 

 Primero deberá ingresar el tema de la clase 

 

 

 

 Segundo presionar la opción:  

 

 Tercero indicar la duración en minutos para la marcación de asistencia de parte 

del estudiante. 

Alumno01 

Alumno02 

Alumno03 

Alumno04 

Alumno05 

Alumno06 

Alumno07 

Alumno08 
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 Cuarto avisar a los estudiantes para que 

marquen su asistencia 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Luego de activar la auto asistencia, los estudiantes deberán dirigirse a su intranet en el 

módulo Académico -> Mis Asistencias 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

El estudiante deberá buscar el curso en 

cuestión y presionar la opción 
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Tras marcar su asistencia, el alumno observará un mensaje de confirmación 

 
 

 

 
 

 

 
Detener Auto asistencia 

 

El docente verá reflejada la marcación de asistencia de sus estudiantes desde su 

intranet 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Si cree conveniente detener la auto asistencia, deberá presionar la opción DETENER 

AUTO ASISTENCIA  

 

 

 

Alumno01 
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confirmamos 

 

 

 

 

 

 
Confirmación exitosa 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 Reporte de Asistencia Alumno 

 

 
Para generar un reporte de asistencia primero debe seleccionar el intervalo de fechas y 

hacer clic en el botón de reporte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obtenemos el reporte 
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Sílabos 

 
 Primero seleccionamos el periodo 

 Segundo identificar al curso a subir silabo 

 Tercero click en SUBIR ACHIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6 Resultados Encuestas 
 

 Primero seleccionamos el periodo académico  

 Segundo Click en VER RESULTADOS 
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5.7 Horarios Clase 

 
 Primero seleccionamos el periodo académico. 

 Segundo de forma automático aparecerá el horario que tengas en los diferentes 

cursos que tenga a cargo 

 Tercero podemos descargar este horario en formato EXCEL. 
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6 CERRAR SESIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar la 

opción SALIR 
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