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PRESENTACIÓN 

El Sistema de Información Docente (SID), es un aplicativo para la gestión Académico - Docente 

que permite registrar el Currículum vitae en línea, Información Personal, Información Académica 

y que a su vez se integra con otros sistemas de información de la universidad. Esta herramienta 

permite al administrador y autoridades generar la creación de Indicadores y Reportes de gestión. 

Para facilitar la interacción con el aplicativo se desarrolla el presente Manual de Usuario que 

brinda la orientación en el uso y navegación a través de descripciones e imágenes, así como la 

explicación del modo de empleo y funcionalidades del aplicativo de acuerdo con el rol asignado.  
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BOTONES DE ACCIÓN 

 

                      Permite crear o agregar información. 

                   Permite actualizar la información. 

                Permite regresar a la ventana anterior. 

                    Permite eliminar información. 
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1. CONSIDERACIONES GENERALES 

 

Base legal y normativa 

• Ley 30220 – Ley Universitaria 

• Estatuto de la Universidad Peruana Cayetano Heredia 

• Reglamento General de la Universidad Peruana Cayetano Heredia 

 

• Reglamento del Personal Académico - Docente 

• Manual de Procedimiento del Reglamento del Personal Académico - 

Docente  

 

Objetivo 

Establecer los procedimientos y el modo de uso del Sistema de 

Información Docente de acuerdo con el rol del usuario. 

 

Alcance 

Institucional para los docentes y autoridades 

 

Funcionalidad de aplicativo 

El aplicativo es amigable, accesible, funcional y fácil de operar 

y permite: 

• El Registro y actualización del Currículum vitae, Información Personal, 
Actividades Académicas, Actividades de Gestión y Actividades de 

Investigación. 

• La Vinculación en tiempo real con otros sistemas de la universidad como: 

Sistema Descentralizado de Información y Seguimiento a la Investigación 

(SIDISI), Encuesta Global de la Docencia, Sistema de Información 

Universitaria (SINU), Sistema de Recursos Humanos 

• Elaboración de Reportes e Indicadores de Gestión Universitaria 
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Requerimientos 

Para acceder y hacer uso del aplicativo se requiere: 

• Vincular y Autorizar el acceso con un rol específico 

• Ingresar con un usuario y clave personal 

• Sistema Operativo: WINDOWS 7 o superior. 

• Contar con conexión a Internet: Se recomienda Google Chrome 

• Resolución mínima de 800x600 pixeles 

• El hardware básico recomendado es un procesador de datos: Intel(R) Core 

(TM) i3, con 2GB de memoria
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2. ROLES DE USUARIO 

En el aplicativo el usuario cumple determinadas funciones de acuerdo con el rol asignado, 

las mismas que se detallan a continuación: 

 

Rol Objetivo Función 

• Docente Registrar o 

Actualizar 

Registra o actualiza la información 

del Currículum vitae, Información 

Personal, Actividades Académicas y 

Actividades de Investigación.  

• Administrador del 

Sistema 
Administrar Valida la información registrada o 

actualizada por docente y genera 

reportes e indicadores. 

• Autoridad Observar Observa la información del 

Currículum vitae del docente, 

información personal, profesional, 

investigación, así como la 

información de reportes con acceso 

restringido de acuerdo con su Unidad 

de Gestión 

• Acceso 

personalizado 
Observar Observa la información del docente o 

de reportes con restricciones  
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3. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO 

 

3.1 Acceso al sistema 

Ingresar a la página web: http://sied.upch.edu.pe 

Colocar los datos de acceso: Usuario y Contraseña. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

http://sied.upch.edu.pe/
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3.2 Rol Docente: 

 

A. Actualización de los Datos personales 

Al ingresar nos mostrará el listado de las secciones disponibles, e ingresar a ‘Datos 

Personales’ 

 
 

Luego mostrará los datos del docente, modifique los datos que crea conveniente: 
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Al guardar los datos, estos serán revisados por el personal de la Dirección 
Universitaria de Personal Docente para su respectiva validación. 

 

B. Formación Académica 

En esta sección se almacenan los grados académicos y títulos profesionales / 

especialistas obtenidos por los docentes, así como la revalidación en el caso de los 

grados obtenidos en el extranjero. 

 

Para “Agregar registro” debe completar el siguiente formulario: 
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Al guardar los datos, esto será validado por el personal de la Dirección Universitaria 
de Personal Docente. 

 

 

C. Información Profesional 
Está sección almacena información sobre experiencias profesionales de otras 

instituciones donde haya laborado. 

 

 

Para agregar nuevo registro se requiere completar el siguiente formulario: 
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Al guardar los datos, esto será validado por el personal de la Dirección Universitaria 

de Personal Docente. 
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D. Actividad Académica 

Consta de varios ítems: 

 

 

D1.- Publicaciones Científicas 

 Registra las publicaciones científicas desarrolladas por los docentes en los 
últimos años. 

 

Para agregar un nuevo registro debe llenar el siguiente formulario: 
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D2.- Investigaciones registradas en SIDISI 

Esta vista es un reporte de sus actividades registradas en SIDISI, administrador 

por DUICT (Dirección Universitaria de Investigación Ciencia y Tecnología) 

 

 

D3.- Asesorías en proyectos registrados en SIDISI 

Esta vista es un reporte de sus actividades registradas en SIDISI, administrador 

por DUICT (Dirección Universitaria de Investigación Ciencia y Tecnología) 
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D4.- Constancia Investigador 

Se registran los datos de las constancias de investigador. 

 

Para agregar un nuevo registro se debe completar el siguiente formulario: 

 

 

 

E. Afiliaciones 

Almacena información sobre las afiliaciones 

 
 

El registro de un nuevo registro es a través del siguiente formulario: 
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F. Premios y Distinciones 

Almacena información sobre los premios recibidos 

 

Para registrar un nuevo premio se debe completar el siguiente formulario: 
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G. Idiomas 

Almacena información sobre los idiomas  

 

Para registrar la constancia de un nuevo idioma debe completar el siguiente 

formulario: 

 

 

3.3 Rol Administrador del Sistema 

 El ‘Administrador del sistema’ registra los DNI de los docentes y administrativos en el 
‘SID’ asignando un rol. 

 

También puede revisar toda la información de los docentes, reportes, indicadores, así 

como agregar información relevante sobre su dedicación horaria, categoría, licencias, 

entre otros. 

Integra información de otros sistemas académicos tales como SINU, SIDISI, Encuesta 
Global de la Docencia. 
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A. Ficha Principal del Docente 

Esta vista, muestra un reporte detallado del docente durante su vida institucional. 
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B. Reportes 

En esta sección se cuenta con varios reportes creados a partir de los datos ingresados 
por los docentes, y esto se complementa con la información de sus cursos (SINU), 

encuestas (Encuesta Global de la Docencia) e Investigaciones (SIDISI), entre los 

cuales podemos mencionar: 

 

● Docentes ordinarios 

 

 

● Docentes con Grados y Títulos (mes y año de emisión) 
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● Reporte: Docentes formato CEU  

 

 

 

● Reporte: Formato SUNEDU por periodo (C9) 
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● Reporte: Formato SERIES - MINEDU por periodo 

 

 

 

C. Indicadores 

Los datos proporcionan estadísticas sobre la cantidad de docentes agrupados en 

distintas categorías (sexo, edad, dedicación horaria, categoría académica, entre 

otros). 

Entre los que podemos mencionar: 
 

● Docentes por categoría 

https://sied.upch.edu.pe/v_admin/reportSIRIES-Minedu.php
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● Docentes por dedicación 

 

 

● Formato SUNEDU x año 
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D. Mantenimiento de la información 

Las vistas de mantenimiento de la información permiten agregar, validar y 
modificar datos de los docentes que están incompletos o errados. 

Entre las principales vistas podemos mencionar: 

● Categoría académica 
● Ingreso a la docencia 
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3.4 Rol Autoridad 

Este rol permite al usuario ver una serie de reportes e indicadores que le permiten 

realizar el seguimiento de los docentes asignados a su unidad de gestión. 

Entre los principales reportes e indicadores destaca: 
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● Docentes ordinarios 
● Docentes cesantes 

● Docentes por categoría 

 

 

 

 

3.5 Rol Acceso Personalizado 

El rol de acceso personalizado se otorga a personas designadas por la Dirección de 
personal docente para el acceso a la vista de reportes de docentes cruzando 

información con otras unidades de gestión. 

 

Pantalla de Ingreso: 
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Por ejemplo: 

● Búsqueda Docente 

 

 

● Reporte docentes formato CEU 

 

 

● Reporte datos DAP 

 

 


