
MANUAL DEL INTRANET ACADEMIA ZÁRATE 

PERFIL DOCENTE 

 

1. INGRESO AL INTRANET: 

El ingreso al intranet se podrá realizar de 3 formas: 

 
 

A. La primera forma de ingresar será por medio de la página web de la academia, cuya 

dirección es www.academiazarate.edu.pe  

En la parte izquierda podrá encontrar un acceso directo a la intranet tal y como se indica 

en la imagen. 

http://www.academiazarate.edu.pe/
http://czarate.ddns.net:4084/
http://172.16.10.54:4084/


 'ACCESO NO AUTORIZADO - CONTRATO VENCIDO!!!' – Este mensaje se 

mostrará en caso de que su contrato se encuentre vencido, en este caso 

coordinar con el Área de Recursos Humanos o Secretaría.

        su usuario no exista o en el caso de que no tenga horas académicas asignadas ,

        en este caso coordinar con el Área de Recursos Humanos para la revisión de  
        su Usuario y con el Área de Secretaria para la revisión de sus horas. 

B. Para continuar es necesario seleccionar la opción Docente, ingresar sus 

credenciales de acceso (usuario y contraseña), la sede a la cual pertenece el 
curso que dicta y rellenar el código de seguridad que muestra el cuadro negro.
 

 'ACCESO NO AUTORIZADO!!!' – Este mensaje se mostrará en caso de que 

 

 

Es posible que al momento de ingresar le aparezca un cuadro de diálogo con alguno de 
los siguientes mensajes, de lo contrario salte esta sección:

Si sus credenciales de acceso son correctas el sistema mostrará la página de bienvenida
 con el cuadro de perfil. Seleccione el su perfil respectivo (ejemplo: Docente):



 

 

 Como resumen se detallará el uso de cada menú: 

 Notas Docente: Está opción servirá para ingresar las notas al docente, en esta 

página se mostrarán los cursos asignados al docente, un link de bajada de 

registros auxiliares, un link de subida de archivos y un link de revisión de notas 

subidas. 

 Notas Responsable: Está opción servirá para ingresar las notas quincenales y 

mensuales del responsable de grado, solo podrán ver los grados asignados 

aquellos docente que fueron nombrados responsables, en caso contrario se 

mostrará una lista vacía. 

 Edición Datos: Por medio de esta opción podrá revisar sus datos y editarlos. Está 

edición será revisada por el Área de Recursos Humanos y de ser aprobados los 

datos se actualizarán los registros en la base de datos. 

 Cambiar Password: Por medio de esta opción podrá cambiar su contraseña. 

 

2. NOTAS DOCENTE: 

Esta es la página que se mostrará por defecto para el perfil Docente. En esta página el docente 

ingresará sus notas. La página mostrará los cursos asignados al docente. 

 

Así mismo podrá ver los menús asignados a su usuario.  

 

En esta página podrá ver  en la parte superior los datos del usuario y el perfil asignado. 

 



La tabla mostrará los siguientes datos: Programa o modalidad del curso, Turno al que pertenece 

el curso, Horario de Entrada y Salida de la modalidad a la que pertenece el curso, grado y sección, 

los rangos de fechas para poder bajar y subir los archivos quincenales y mensuales, el nombre 

del curso y los links de bajada de archivos, subida de archivos y revisión de notas. 

 

DESCARGA DE ARCHIVOS 

Seleccionar el botón de descarga del archivo correspondiente a cada curso, al hacer esto se 

generará el archivo correspondiente para su posterior subida. 

 

 

Al descargar el archivo del curso, podrá surgir el siguiente error: 

 

 

 

Este error se produce cuando las fechas de descarga y subida de archivos no se encuentran 

configurada, o se trata de bajar o subir un archivo fuera del rango especificado. En el primer 

caso comunicar al coordinador para que las fechas sean configuradas. 

Al abrir el archivo podrá notar que solo se habilitan la cantidad de celdas igual al número de 

notas por semana. 

 

 

 



SUBIDA DE ARCHIVOS: 

Seleccionar el botón de subida del archivo correspondiente a cada curso, al hacer esto se 

mostrará la ventana de selección de archivo. Luego de seleccionar el archivo y seleccionar el 

botón Abrir, las notas se cargarán automáticamente y se le mostrará un mensaje confirmando 

si la acción fue realizada correctamente o caso contrario se mostrará un mensaje de error 

(Ejemplo: Se subió el archivo después de la fecha de cierre). 

 

 

 

 

 

NOTAS:  

1) Cualquier nota dejada en blanco será considerada como cero para el sistema. 

2) Al descargar el archivo para las dos primeras semanas, solo se encontraran activas para 

el ingreso de notas las semanas 1 y 2, pero en el caso de la descarga de archivos de las 

dos últimas semanas, se encontrarán activas las notas de todas las semanas. 

3) En el caso de la subida de notas de las dos últimas semanas, si el sistema encuentra 

notas ingresadas en las dos primeras semanas, se subirán las notas de toda la columna 

donde se encontró la nota, incluyendo los espacios en blanco que serán consideradas 

como cero. 



 
 

En el caso de la figura mostrada se subirán todas las notas pertenecientes a la segunda 

notas de la primera Semana, todas las notas de la primera y segunda nota de la segunda 

semana, y todas las notas de la tercera y cuarta semana. 

Se subirán las notas de la primera y segunda semana ya que el sistema encuentra notas 

y los espacios vacíos son considerados como cero.  

Si es que se van a modificar notas de la primera y segunda semana, completar toda la 

columna de las notas que desea modificar. 

 

REVISAR NOTAS: 

Las notas cargadas se muestran en la parte inferior de la tabla de cursos, estos aparecen 

automáticamente después de cargar las notas, pero en el caso que no sea así, seleccione el 

botón revisar notas correspondiente al curso del que desea ver las notas ingresadas. 

 

3. NOTAS RESPONSABLE: 

En esta página el docente responsable de un grado ingresará sus notas. La página mostrará los 

grados asignados al docente. 

 



La tabla mostrará los siguientes datos: Programa o modalidad, Turno, Horario de Entrada y 

Salida, grado y sección, los rangos de fechas para poder bajar y subir los archivos quincenales y 

mensuales, los links de bajada de archivos, subida de archivos y revisión de notas. 

DESCARGA DE ARCHIVOS 

Seleccionar el botón de descarga del archivo correspondiente a cada grado, al hacer esto se 

generará el archivo correspondiente para su posterior subida. 

 

Al descargar el archivo del grado, podrá surgir el siguiente error: 

 

 

Este error se produce cuando las fechas de descarga y subida de archivos no se encuentran 

configurada, o se trata de bajar o subir un archivo fuera del rango especificado. En el primer 

caso comunicar al coordinador para que las fechas sean configuradas. 

Al abrir el archivo podrá notar que solo se habilitan la cantidad de celdas igual al número de 

notas por semana. 

 

 

SUBIDA DE ARCHIVOS: 

Seleccionar el botón de subida del archivo correspondiente a cada grado, al hacer esto se 

mostrará la ventana de selección de archivo. Luego de seleccionar el archivo y seleccionar el 

botón Abrir, las notas se cargarán automáticamente y se le mostrará un mensaje confirmando 



si la acción fue realizada correctamente o caso contrario se mostrará un mensaje de error 

(Ejemplo: Se subió el archivo después de la fecha de cierre). 

 

 

 

 

REVISAR NOTAS: 

Las notas cargadas se muestran en la parte inferior de la tabla de grados, estos aparecen 

automáticamente después de cargar las notas, pero en el caso que no sea así, seleccione el 

botón revisar notas correspondiente al curso del que desea ver las notas ingresadas. 

 

 



4. EDICIÓN DATOS: 

 

En esta página el docente podrá actualizar sus datos personales, con el fin de que esta 

información se encuentre en la base de datos de la institución.  

La página mostrará los datos con los que se cuentan actualmente. 

 

 

Para actualizar los datos, cambie el dato que desea actualizar y a continuación seleccione el 

botón Guardar. 

Al hacer esto el sistema mostrará un mensaje de confirmación. 

 

 

5. CAMBIAR PASSWORD: 

En esta página el docente tendrá la opción de cambiar su contraseña actual. Para esto deberá 

ingresar su contraseña actual y la nueva contraseña dos veces para verificar que sea la misma, 

seguido seleccionar el botón Guardar 

 

 

Al hacer esto el sistema mostrará un mensaje de confirmación. 



 




