
MANUAL DE USO DE LA APLICACIÓN WEB SALA DE DOCENTES 
 
 

QUE ES LA SALA DE DOCENTES  
La sala de docentes es un esfuerzo de la Universidad Nacional del Santa por contribuir a la difusión 
del conocimiento utilizando a Internet como medio de acceso universal, gracias a ella los profesores 
universitarios tienen un espacio (página Web) para publicar los materiales de sus cursos así como 
mantener una breve reseña biográfica y su currículo  
 
La Sala de Docentes es una solución que pone al alcance de toda la comunidad universitaria santeña 
los contenidos que dictan los docentes en el semestre lectivo además de poder acceder a la 
información contenida en el historial de publicaciones de tal forma que todos los interesados puedan 
acceder a la información referida a los cursos que dictan semestre a semestre. 
 
 
1. COMO ACCEDER A LA SOLUCION SALA DE DOCENTES 
 Para acceder a la Sala de Docentes ingrese a la pagina de la UNS http://www.uns.edu.pe y haga click 

en Sala de Docentes tal como se muestra en el grafico 
  
 

 
  
 Luego de hacer click en el vinculo indicado se le abrirá otra ventana similar a la que se muestra 
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2. COMO INICIAR SESION COMO DOCENTE  PARA REALIZAR EL REGISTRO DE DATOS 
 Luego de haber accedido a la pagina de la Sala de Docentes para iniciar sesión  hacer click en la 

opción Docente tal como se muestra en la figura siguiente 
  
 

 
  
  
 Luego de hacer click en Docente se mostrara un formulario donde deberá ingresar su nombre de 

Usuario y contraseña la que le fue indicada cuando se le creo su cuenta de acceso a Sala de Docentes 
en UTI. Luego de ingresar los datos necesarios hacer click en Iniciar Sesión 

  
 

 
  
 Si ha ingresado los datos correctos se le mostrara una ventana similar a: 
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 En el caso de que haya ingresado erróneamente su nombre de Usuario y/o Contraseña se le mostrara 

una ventana similar a: 
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 Como indica la ventana el error en el inicio de sesión se puede dar por no haber digitado bien su 

usuario y/o clave o también por tener activado y/o desactivado las mayúsculas pues las contraseñas 
son sensibles a mayúsculas y minúsculas es decir si su clave es prueba y digita PRUEBA no podrá 
iniciar sesión. 

  
  
3. OPCIONES DE ADMINISTRACION 
 Luego de haber iniciado sesión correctamente tendrá acceso a las opciones siguientes 
  
3.1 MIS CURSOS 
 A travez de este grupo de opciones tiene acceso a la administración de los cursos que gestionara para 

el semestre actual.Tal como se listan son tres las opciones que tiene. 
 • Asignar nuevo Curso 

• Cursos Registrados      
• Buscar Cursos 

3.1.1 Asignar nuevo Curso 
 Permite registrar un nuevo curso que dicta para el semestre actual, al hacer click en esta opción se 

mostrara una ventana similar a: 
  
 

 
  
 Como docente puede dictar cursos en distintas escuelas académicas por lo que cada vez que registre 

un Curso primero deberá seleccionar primero la Escuela y luego el Curso. En la figura anterior debe de 
seleccionar la Escuela y luego hacer click en siguiente y se mostrara la ventana  donde deberá 
seleccionar el Curso  luego del cual debe de hacer click en Registrar Curso a fin de que el curso 
seleccionado quede registrado tal como se muestra en la ventana siguiente: 
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 Luego de hacer click en Registrar Curso se le mostrara la lista de cursos que ha registrado para el  

semestre lectivo figurando el ultimo curso que registro como el primero de la lista. Como se muestra se 
listan los cursos registrados indicando la Escuela y Ciclo a la que pertenece y los indicadores de 
accesibilidad del curso la que inicialmente es de acceso publico pudiendo luego usted restringir su 
acceso asignándolo una contraseña de acceso. 

  
 

 
  
  
  
3.1.2 Cursos Registrados 
 Esta opción permite administrar los cursos que tiene registrado para el semestre actual, al acceder a 

esta opción se le muestra un listado similar a la figura siguiente: 
  
 

 
  
 Para agregar  información relacionada a cada curso registrado solo tiene que hacer click en el nombre 

del curso y se mostrara las opciones que tiene para cada curso tal como se muestra en la imagen 
siguiente: 
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 Estas son las opciones que podrá acceder por cada curso registrado a las cuales puede agregar y/o 

modificar información. A continuación describimos de manera general lo que puede realizar por cada 
opción. 

  
  
  
3.1.2.1 Archivos  
 Registro de archivos de interés para el curso tales como silabos, manuales, etc. Puede agregar, 

modificar y/o archivos. Es recomendable para la publicación que estos archivos no sean tan pesados 
debiendo tener un máximo de 7 MB para evitar tener dificultades en su publicación, es recomendable 
para archivos pesados poder comprimirlo con Winzip y/o Winrar a fin de reducir el tamaño original. 

 Al entrar a esta opción y no contar con ningún archivo registrado  se mostrara algo similar a: 
  
 

 
  
 Al hacer click en Registrar Archivo se mostrara algo similar a: 
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 En la figura anterior deberá ingresar la descripción del archivo y luego hacer click en Examinar a fin de 

seleccionar el archivo que va a registrar 
 Al hacer click en Examinar se mostrara una ventana similar a la figura siguiente y es aquí donde deberá 

ubicar el archivo que va a registrar. 
  
 

 
  
 Luego de seleccionar el archivo y hacer click en Abrir deberá mostrarse una ventana similar a: 
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 Aquí solo hacer click en Registrar archivo y se mostrara la lista de archivos publicados para este curso,  

se visualizara algo similar a: 
  
 

 
  
  
 Como modificar y/o eliminar algún archivo registrado 
 Si desea modificar la descripción y/o eliminar el archivo solo debe hacer click sobre la descripción del 

archivo y se mostrara una ventana similar a la siguiente: 
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3.1.2.2 Direcciones Web 
 Permita realizar el registro de direcciones Web de interés para el curso.Al hacer click en esta opción se 

le mostrara una ventana similar a: 
  
 

 
  
 Al hacer click en Registrar Dirección Web se mostrar una ventana similar a: 
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 Luego de hacer click en Registrar Dirección Web se mostrar el listado de las direcciones registradas. 
  
 

 
  
  
 Como modificar y/o eliminar alguna dirección Web 
 Si desea modificar la descripción y/o eliminar alguna dirección Web solo debe hacer click sobre el icono 

 y se  mostrara una ventana similar a la siguiente donde podrá modificar y/o eliminar la dirección 
Web. 
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3.1.2.3 Objetivos del Curso 
 Permite realizar el registro de los objetivos planteados para el curso, al ingresar a esta opción si aun no 

ha registrado nada se mostrara una ventana similar a la siguiente: 
  
 

 
  
 Luego de hacer click en Actualizar Objetivos se mostrara algo similar a: 
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 Hacer click en Actualizar Objetivos y se mostrar algo similar a: 
  
 

 
  
  
 Como modificar los objetivos del Curso 
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 Para poder agregar y/o modificar los objetivos del curso solo tiene que hacer click en Actualizar 
Objetivos y se mostrara una ventana similar a: 

  
 

 
  
  
  
3.1.2.4 Información del Curso 
 Permite realizar el registro de información general del curso, al seleccionar esta opción se mostrara una 

ventana similar a la siguiente: 
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 Luego de hacer click en Actualizar Información se mostrara una ventana similar a: 
  
 

 
  
 Si desea agregar y/o modificar la información general del curso solo haga click en Actualizar 

Información , es similar a la actualización de los objetivos del Curso. 
  
  
3.1.2.5 Avisos Informativos 
 Permite realizar la publicación de  avisos informativos de interés para los alumnos del curso, como 

puede ser postergación de examen, presentación de trabajos para determinada fecha, etc. 
 Al hacer click en esta opción sé mostrar una ventana similar a la siguiente: 
  
 

 
  
 La hacer click en Registrar Aviso sé mostrar la ventana siguiente: 
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 Como se indica en la figura anterior registrar la información necesaria del aviso y opcionalmente puede 

activar el check , con lo cual este aviso 
se publicara en todos los cursos que tiene registrado para el semestre lectivo. Luego de registrar el 
aviso sé mostrar una ventana similar a: 

  
 

 
  
 Como modificar y/o eliminar algún aviso informativo 
 

Si desea modificar algún aviso solo debe hacer click sobre el icono  se  mostrara una ventana 
similar a la siguiente donde podrá modificar y/o eliminar el contenido del aviso informativo.

Si desea eliminar el aviso hacer click en el icono  
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3.1.2.6 Usuarios Registrados  
 Lista de los usuarios que se han registrado en el foro del curso, es decir los alumnos que hayan iniciado 

sesión y hayan registrado alguna pregunta y/o respuesta en el foro del curso. En caso de no existir 
ningún usuario registrado no se mostrara nada y si existen usuarios  registrados se mostrara un listado 
similar a: 

  
 

 
  
  
  
3.1.2.7 Foros de Discusión 
 Ingreso al foro del curso donde puede intercambiar ideas con los usuarios suscritos al curso, al ingresar 

a esta opción sé mostrar una ventana similar a la siguiente si es que no hubiera ninguna pregunta 
registrada en el foro para el curso seleccionado. 
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 Al hacer click en Registrar Pregunta para Foro sé mostrar una ventana similar a la siguiente, donde 

deberá ingresar los valores que se les pide en este caso titulo y contenido de la pregunta. 
  
 

 
  
  
 Al hacer click en Registrar Pregunta sé mostrar una ventana similar a: 
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 Conforme indica las leyendas en texto rojo proceda de esa manera si desea responder a la pregunta, 
editar el contenido de esta o registrar otra pregunta. 

  
 Como modificar y/o eliminar alguna pregunta del foro 
 Si desea modificar  y/o eliminar el contenido de alguna pregunta solo debe hacer click sobre el icono 

 y se  mostrara una ventana similar a la siguiente : 
  
 

 
  
 

Si desea eliminar la pregunta hacer click en el icono  tal como indica la figura anterior. 
  
  
 Como responder a una pregunta planteada en el Foro del Curso 
 Para poder ver y/o responder alguna pregunta del foro solo haga click en el titulo de la pregunta y se 

mostrara una ventana similar a la siguiente: 
 

 
  
 Al  hacer click en Responder pregunta sé mostrar una ventana similar a: 
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 En la ventana interior ingresar la respuesta y luego hacer click en Registrar Respuesta y se mostrara 

una ventana similar a: 
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 Como puede observar en la ventana anterior se listan las respuestas registradas para la pregunta y 
quien las realizo, cabe indicar que para registrar preguntas y/o respuestas los alumnos deberan iniciar 
sesion con lo cual se asegura la identidad de los que interactuan con el foro, es decir el posteo no es de 
forma anonima. Cabe indicar que la cuenta de usuario de los alumnos es la misma que usan ellos en el 
servicio de Internet. 

 Como puede ver como docente tiene la facultad de eliminar las respuestas que estime conveniente 

haciendo click en el icono  
  
  
  
3.1.2.8 Asignar Contraseña de Acceso 
 Permite establecer una restricción de acceso a la información publicada para el curso, es decir usted 

puede asignar una contraseña de acceso de tal forma que solo los que conozcan esta clave puedan 
acceder a la información que usted registra para el curso. 

 Al hacer click en esta opción sé mostrar una ventana similar a: 
  
 

 
  
 Luego de ingresas la contraseña deberá de hacer click en Restringir Acceso luego del cual sé mostrara 

una ventana similar a: 
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 Como se muestra en la ventana anterior una ves que se ha asignado la contraseña se mostrara la 

opción de Quitar Contraseña del Curso haciendo de esta manera de acceso publico la informacion del 
curso. 

 Cabe indicar cuando accede a la lista de sus cursos registrados los cursos que tienen una contraseña 
de acceso se muestran con un símbolo de candado en la parte izquierda tal como se muestra en la 
figura siguiente: 

  
 

 
  
  
 Como quitar contraseña de acceso al curso 
 Si desea quitar la contraseña de acceso solo basta hacer click en Quitar contraseña de Curso y 

automáticamente se quitara la restricción de acceso al curso. 
  
  
  
3.1.2.9 Visualizar Curso 
 Permite visualizar en una nueva ventana la forma como los usuarios alumnos e interesados en general 

verán la  toda la información que ha registrado para el curso. Se mostrara una ventana similar a: 
  
 

 
  
 Como puede observar sé por cada grupo de información se muestra la fecha de la ultima actualización 

que realizo. 
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3.1.2.10 Poner Curso fuera de línea 
 Permite  poner el curso fuera de línea para que no sea visualizado desde la Web, es decir si por algún 

motivo y/o circunstancia quiere que el curso no sea accesible desde la Web solo debe hacer click en 
esta opción. En el caso de que estuviera fuera de línea sé mostrar la opción Poner en línea, es decir 
es como un botón ON/OFF, es decir activa y desactiva. 

  
  
  
3.1.3 Buscar Cursos 
 Buscar los cursos que registro en esta aplicación Sala de Docentes, al ingresar a esta opción sé 

mostrar una ventana similar a: 
  
 

 
  
 Luego de ingresar el nombre del curso haga click en Realizar Búsqueda y sé mostrar el resultado de la 

búsqueda tal como se muestra a continuación: 
  
 

 
  
  
  
3.2 INFORMACION GENERAL 
3.2.1 Mis Publicaciones 
 Permite realizar las publicaciones de material educativo en general que usted considera oportuno ser 

publicado para ser accesible por la comunidad en general. Al ingresar a esta opción se mostrara una 
ventana similar a: 

  
 

 
  
 Al hacer click en Registrar publicación se mostrara la figura siguiente: 
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 Luego de ingresar la descripción y haber seleccionado el archivo haga click en Registrar publicación, 

este procedimiento es similar a cuando usted adjunta un archivo al enviar un correo electrónico, luego 
de efectuar este proceso se mostrara una ventana similar a: 

  
 

 
  
 Como modificar y/o eliminar alguna publicación registrada 
 Si desea modificar la descripción y/o eliminar alguna publicación solo debe hacer click sobre la 

descripción de la publicación y se mostrara una ventana similar a la siguiente: 
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3.2.2 Mi Curriculum  
 Permite actualizar su curriculum vitae a fin de que todos tengan mayor referencia sobre su perfil 

profesional y laboral. Al hacer click sobre esta opción se mostrara una ventana similar a: 
  
 

 
  
 Ingresar la información necesaria y luego hacer click en Actualizar Curriculum y se mostrara una 

ventana similar a: 
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3.3 VARIOS 
3.3.1 Historial de Accesos 
 Lista todas las acciones que realizo a fin de que tenga una mayor referencia y seguimiento sobre las 

acciones que realizo, como puede observar en el listado siguiente se indica la operación que realizo, la 
fecha que la hizo y desde que PC. 

  
 

 
  
  
3.3.2 Actualizar mis Datos 
 Actualiza y/o modifica sus datos personales, se mostrara una ventana similar a:   
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3.3.3 Registro de Sugerencias 
 Permite realizar el registro de sugerencias y/o comentarios a fin de mejorar esta solución Sala de 

Docentes, al ingresar a esta opción se mostrara una ventana similar a: 
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3.3.4 Cerrar Sesión 
 Permite cerrar su sesión de usuario  a fin de poder asegurarse de  que terceros no puedan acceder a 

las opciones de administración que se han explicado con el consiguiente riesgo que esto implica. 
 Para cerrar sesión solo basta hacer en cualquiera de estas dos opciones que se  muestra en la figura 

siguiente: 
  
 

 
  
  
  
 CONSULTAS Y/O SUGERENCIAS 
 Si tiene alguna otra duda, inquietud y/o sugerencia sobre el uso de esta aplicación solo basta que llame 

desde cualquier anexo del campus universitario al anexo 1083  o en su defecto a la Central Telefónica 
o también puede enviar un correo a widman@uns.edu.pe indicando la consulta, sugerencia, inquietud 
y/o dificultad en el uso del sistema. 
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