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Este manual les permitirá a los usuarios, tener una guía de consulta en cada una de 
las pantallas que le muestra el sistema durante el proceso de Carga Académica. 
Estas páginas se basan en el diseño y estándar de la página de la Coordinación de 
Control de Estudios y Evaluación, Universidad Nacional Experimental del Táchira. En 
el sitio web del Decanato de Docencia se puede observar en el menú, un ítem 
llamado Sistema.  
 

 
 
 
Al hacer clic en el mismo se abrirá la página principal del Sistema. 
 

 
Este sistema está diseñado para que lo utilicen 4 tipos de usuarios diferentes: 
Profesores, Jefes de Núcleo, Jefes de Departamentos y Decano de Docencia. Se 
dividirá el manual clasificando dichos usuarios. 
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Usuario PROFESOR 
 
Pantalla PRINCIPAL 
 

 
La pantalla principal se refiere a la página del Sistema del Decanato de Docencia 
http://docencia.unet.edu.ve/Sistema, donde debe iniciar sesión con el mismo 
usuario y contraseña utilizados en el Sistema de la Coordinación de Control de 
Estudios y Evaluación. Posteriormente observará la siguiente pantalla: 
 
Pantalla SISTEMA DECANATO DE DOCENCIA 
 

 
 
Luego debe hacer clic en el menú Profesores, donde se despliega la opción Carga 
Académica. 
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Al hacer clic en el submenú Carga Académica, aparece en la parte superior de la 
pantalla la docencia directa actual y la lista de actividades de docencia indirecta y 
otras actividades actuales del profesor. 
 

 
 
 
Al hacer clic en el icono de la lupa que se encuentra en la parte derecha de la lista de 
actividades actuales del profesor, podrá ver el detalle de cada actividad cargada. 
 
Las actividades mostradas en la lista pueden eliminarse haciendo clic en el icono de 
la X sino han sido aprobadas por el Jefe de Núcleo, Jefe de Departamento y Decano 
de Docencia. Al eliminar una actividad la lista se actualiza automáticamente. 
 
En la parte inferior de la pantalla se encuentra el módulo donde se visualiza el 
formato para agregar las actividades de Docencia Directa, Docencia Indirecta y Otras 
Actividades. Estas actividades están clasificadas según categorías establecidas en el 
Consejo de Decanato de Docencia Nº 003/2009 y Nº 004/2009, del 12 y 19 de marzo 
de 2009 respectivamente. 
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Pantalla REGISTRO DE CARGA ACADÉMICA. DATOS DE LAS ACTIVIDADES 
 

 
 
 
Para Agregar una nueva actividad debe seleccionar el Tipo (Docencia Directa, 
Docencia Indirecta, Otras Actividades). De acuerdo al Tipo seleccionado se cargarán 
las Categorías, igualmente al seleccionar la Categoría se cargarán las Actividades.  
 

 
 
 
Sin embargo, si desea agregar una actividad de la cual usted no está seguro de la 
categoría a la cual pertenece puede buscarla en la lista de Actividades sin haber 
seleccionado el Tipo y la Categoría, como se muestra en la siguiente pantalla. 
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Luego debe indicar la fecha de inicio y la fecha de finalización de la actividad, las 
cuales deben estar comprendidas dentro del lapso académico (Opcional). Debe 
seleccionarlas del Calendario que se despliega al hacer clic en el siguiente botón: , 
que se encuentra junto al campo de texto. 
 

 
 
Asimismo, las horas semanales que considere que invierte en la ejecución de la 
actividad y en el campo de la observación puede colocar cualquier otro detalle 
relacionado con la actividad.  
 
Al haber completado los campos anteriormente mencionados debe hacer clic en el 
botón Agregar. Automáticamente la lista de actividades actuales del Profesor se 
actualizará con la actividad cargada. 
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Usuario JEFE DE NÚCLEO 
 
Pantalla PRINCIPAL 
 

 
 
La pantalla principal se refiere a la página del Sistema del Decanato de Docencia 
http://docencia.unet.edu.ve/Sistema, donde debe iniciar sesión con el mismo 
usuario y contraseña utilizados en el Sistema de Control de Estudios y Evaluación. 
Posteriormente observará la siguiente pantalla: 
 
 
Pantalla SISTEMA DECANATO DE DOCENCIA 
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Módulo PROFESORES 
 
En el módulo Profesores del Jefe de Núcleo, se puede hacer la Carga Académica 
Personal. Debe hacer clic en el menú Profesores, donde se despliega la opción Carga 
Académica. 
 

 
  
Al hacer clic en el submenú Carga Académica, aparece en la parte superior de la 
pantalla la docencia directa actual y la lista de actividades de docencia indirecta y 
otras actividades actuales del profesor. 
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Al hacer clic en el icono de la lupa que se encuentra en la parte derecha de la lista de 
actividades actuales del profesor, podrá ver el detalle de cada actividad cargada. 
 
Las actividades mostradas en la lista pueden eliminarse haciendo clic en el icono de 
la X sino han sido aprobadas por el Jefe de Núcleo, Jefe de Departamento y Decano 
de Docencia. Al eliminar una actividad la lista se actualiza automáticamente. 
 
En la parte inferior de la pantalla se encuentra el módulo donde se visualiza el 
formato para agregar las actividades de Docencia Directa, Docencia Indirecta y Otras 
Actividades. Estas actividades están clasificadas según categorías establecidas en el 
Consejo de Decanato de Docencia Nº 003/2009 y Nº 004/2009, del 12 y 19 de marzo 
de 2009 respectivamente. 
 
Pantalla REGISTRO DE CARGA ACADÉMICA. DATOS DE LAS ACTIVIDADES 
 

  
Para Agregar una nueva actividad debe seleccionar el Tipo (Docencia Directa, 
Docencia Indirecta, Otras Actividades). De acuerdo al Tipo seleccionado se cargarán 
las categorías, igualmente al seleccionar la Categoría se cargarán las actividades. 
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Sin embargo, si desea agregar una actividad de la cual usted no está seguro de la 
categoría a la cual pertenece puede buscarla en la lista de Actividades sin haber 
seleccionado el tipo y la Categoría, como se muestra en la siguiente pantalla. 
 

 
 
Luego debe indicar la fecha de inicio y la fecha de finalización de la actividad, las 
cuales deben estar comprendidas dentro del lapso académico (Opcional). Debe 
seleccionarlas del Calendario que se despliega al hacer clic en el siguiente botón: , 
que se encuentra junto al campo de texto. 
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Asimismo, las horas semanales que considere que invierte en la ejecución de la 
actividad y en el campo de la observación puede colocar cualquier otro detalle 
relacionado con la actividad.  
 
Al haber completado los campos anteriormente mencionados debe hacer clic en el 
botón Agregar. Automáticamente la lista de actividades actuales del Profesor se 
actualizará con la actividad cargada. 
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Módulo JEFE DE NÚCLEO 
 
En el módulo Jefe de Núcleo puede observar la Carga Académica de los Profesores 
que imparten asignaturas adscritas al Núcleo. Debe hacer clic en el menú Núcleos, 
donde se despliega la opción Procesar Carga Académica. 
 

 
 
Al hacer clic en el submenú Procesar Carga Académica, aparece el módulo donde se 
puede visualizar la carga académica de los Profesores. Para poder visualizarlo debe 
seleccionar el Lapso.  
  

 
 
Una vez que lo selecciona se cargarán los Profesores que han realizado la carga 
académica hasta la fecha actual. 
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Al seleccionar el profesor que desea procesar, se despliega entre la parte superior 
de la pantalla Procesar Carga Académica y la parte inferior módulo de Cargar 
Actividades, la lista de actividades de Docencia Directa, Docencia Indirecta y Otras 
Actividades que ha cargado el Profesor. 
 

 
 
Para eliminar una actividad que considere que no debe realizar el profesor, puede 
hacer clic en el botón X de la actividad.  
 
Al hacer clic en el icono de la lupa que se encuentra en la parte derecha, podrá ver el 
detalle de cada actividad cargada.  
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Si desea agregarle otra actividad al profesor a parte de las que él ha cargado con 
anterioridad, utilice el Registro de actividades mostrado en la parte inferior de la 
pantalla después de la lista de actividades de Profesores. 
 

 
 
Debe seleccionar el Tipo (Docencia Directa, Docencia Indirecta, Otras Actividades). 
De acuerdo al Tipo seleccionado se cargarán las Categorías, igualmente al 
seleccionar la Categoría se cargarán las actividades. Si no conoce la categoría a la 
cual pertenece la actividad, puede buscarla en Actividad, sin seleccionar el Tipo y la 
Categoría. Luego debe indicar la fecha de inicio y la fecha de finalización de la 
actividad, las cuales deben estar comprendidas dentro del lapso académico 
(Opcional). Debe seleccionarlas del Calendario que se despliega al hacer clic en el 
siguiente botón: , que se encuentra junto al campo de texto. 
 
Asimismo, las horas semanales que considere que invertirá el profesor en la 
ejecución de la actividad y en el campo de la observación puede colocar cualquier 
otro detalle relacionado con la actividad.  
 
Al haber completado los campos anteriormente mencionados debe hacer clic en el 
botón Agregar. Automáticamente la lista de actividades actuales del Profesor se 
actualizará con la actividad agregada. 
 
Una vez que considere que la carga académica del profesor esta correcta y no 
requiere de ningún otro cambio debe hacer clic en el botón Procesar, para que el 
nivel de aprobado cambie a Jefe de Núcleo, llegando así a la bandeja del Jefe de 
Departamento para que el mismo la procese.  
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Usuario JEFE DE DEPARTAMENTO 
 
Pantalla PRINCIPAL 
 

 
La pantalla principal se refiere a la página del Sistema del Decanato de Docencia 
http://docencia.unet.edu.ve/Sistema, donde debe iniciar sesión con el mismo 
usuario y contraseña utilizados en el Sistema de la Coordinación de Control de 
Estudios y Evaluación. Posteriormente observará la siguiente pantalla: 
 
Módulo PROFESORES 
 
En el módulo Profesores del Jefe de Departamento, se puede hacer la Carga 
Académica Personal. Debe hacer clic en el menú Profesores, donde se despliega la 
opción Carga Académica. 
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Al hacer clic en el submenú Carga Académica, aparece en la parte superior de la 
pantalla la docencia directa actual y la lista de actividades de docencia indirecta y 
otras actividades actuales del profesor. 
 

 
 
 
Al hacer clic en el icono de la lupa que se encuentra en la parte derecha de la lista de 
actividades actuales del profesor, podrá ver el detalle de cada actividad cargada. 
 
Las actividades mostradas en la lista pueden eliminarse haciendo clic en el icono de 
la X sino han sido aprobadas por el Jefe de Núcleo, Jefe de Departamento y Decano 
de Docencia. Al eliminar una actividad la lista se actualiza automáticamente. 
 
En la parte inferior de la pantalla se encuentra el módulo donde se visualiza el 
formato para agregar las actividades de Docencia Directa, Docencia Indirecta y Otras 
Actividades. Estas actividades están clasificadas según categorías establecidas en el 
Consejo de Decanato de Docencia Nº 003/2009 y Nº 004/2009, del 12 y 19 de marzo 
de 2009 respectivamente. 



Decanato de Docencia 
  Proceso de Carga Académica 
    
  Manual del Usuario 

Pantalla REGISTRO DE CARGA ACADÉMICA. DATOS DE LAS ACTIVIDADES 
 

 
 
 
Para Agregar una nueva actividad debe seleccionar el Tipo (Docencia Directa, 
Docencia Indirecta, Otras Actividades). De acuerdo al Tipo seleccionado se cargarán 
las Categorías, igualmente al seleccionar la Categoría se cargarán las Actividades.  
 

 
 
 
Sin embargo, si desea agregar una actividad de la cual usted no está seguro de la 
categoría a la cual pertenece puede buscarla en la lista de Actividades sin haber 
seleccionado el Tipo y la Categoría, como se muestra en la siguiente pantalla. 
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Luego debe indicar la fecha de inicio y la fecha de finalización de la actividad, las 
cuales deben estar comprendidas dentro del lapso académico (Opcional). Debe 
seleccionarlas del Calendario que se despliega al hacer clic en el siguiente botón: , 
que se encuentra junto al campo de texto. 
 

 
 
Asimismo, las horas semanales que considere que invierte en la ejecución de la 
actividad y en el campo de la observación puede colocar cualquier otro detalle 
relacionado con la actividad.  
 
Al haber completado los campos anteriormente mencionados debe hacer clic en el 
botón Agregar. Automáticamente la lista de actividades actuales del Profesor se 
actualizará con la actividad cargada. 
 



Decanato de Docencia 
  Proceso de Carga Académica 
    
  Manual del Usuario 

 
 
 
Módulo JEFE DE DEPARTAMENTO 
 
En el módulo Jefe de Departamento puede observar la Carga Académica de los 
Profesores adscritos al Departamento. Debe hacer clic en el menú Departamentos, 
donde se despliega la opción Procesar Carga Académica. 
 

 
 
Al hacer clic en el submenú Procesar Carga Académica, aparece el módulo donde se 
puede visualizar la carga académica de los Profesores. Para poder visualizarlo debe 
seleccionar el Lapso.  
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Una vez que lo selecciona se cargarán los Profesores que han realizado la carga 
académica hasta la fecha actual. 
 

 
 
 
Al seleccionar el profesor que desea procesar, se despliega entre la parte superior 
de la pantalla Procesar Carga Académica y la parte inferior módulo de Cargar 
Actividades, la lista de actividades de Docencia Directa, Docencia Indirecta y Otras 
Actividades que ha cargado el Profesor. 
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Para eliminar una actividad que considere que no debe realizar el profesor, puede 
hacer clic en el botón X de la actividad.  
 
Al hacer clic en el icono de la lupa que se encuentra en la parte derecha, podrá ver el 
detalle de cada actividad cargada.  
 
Si desea agregarle otra actividad al profesor a parte de las que él ha cargado con 
anterioridad, utilice el Registro de actividades mostrado en la parte superior de la 
pantalla después de la lista de Profesores. 
 

 
 
Debe seleccionar el Tipo (Docencia Directa, Docencia Indirecta, Otras Actividades). 
De acuerdo al tipo seleccionado se cargarán las Categorías, igualmente al 
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seleccionar la Categoría se cargarán las Actividades. Si no conoce la categoría a la 
cual pertenece la actividad, puede buscarla en Actividad, sin seleccionar el Tipo y la 
Categoría. Luego debe indicar la fecha de inicio y la fecha de finalización de la 
actividad, las cuales deben estar comprendidas dentro del lapso académico 
(Opcional). Debe seleccionarlas del Calendario que se despliega al hacer clic en el 
siguiente botón: , que se encuentra junto al campo de texto. 
 
Asimismo, las horas semanales que considere que invertirá el profesor en la 
ejecución de la actividad y en el campo de la observación puede colocar cualquier 
otro detalle relacionado con la actividad.  
 
Al haber completado los campos anteriormente mencionados debe hacer clic en el 
botón Agregar. Automáticamente la lista de actividades actuales del Profesor se 
actualizará con la actividad agregada. 
 
Una vez que considere que la carga académica del profesor esta correcta y no 
requiere de ningún otro cambio debe hacer clic en el botón Procesar, para que el 
nivel de aprobado cambie a Jefe de Departamento, llegando así a la bandeja del 
Decano de Docencia para que el mismo la procese.  
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Usuario DECANO DE DOCENCIA 
 
Pantalla PRINCIPAL 
 
 
Pantalla PRINCIPAL 
 

 
La pantalla principal se refiere a la página del Sistema del Decanato de Docencia 
http://docencia.unet.edu.ve/Sistema, donde debe iniciar sesión con el mismo 
usuario y contraseña utilizados en el Sistema de la Coordinación de Control de 
Estudios y Evaluación. Posteriormente observará la siguiente pantalla: 
 
Módulo PROFESORES 
 
En el módulo Profesores del Decano de Docencia, se puede hacer la Carga 
Académica Personal. Debe hacer clic en el menú Profesores, donde se despliega la 
opción Carga Académica. 
 

 
  
Al hacer clic en el submenú Carga Académica, aparece en la parte superior de la 
pantalla la docencia directa actual y la lista de actividades de docencia indirecta y 
otras actividades actuales del profesor. 
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Al hacer clic en el icono de la lupa que se encuentra en la parte derecha de la lista de 
actividades actuales del profesor, podrá ver el detalle de cada actividad cargada. 
 
Las actividades mostradas en la lista pueden eliminarse haciendo clic en el icono de 
la X sino han sido aprobadas por el Jefe de Núcleo, Jefe de Departamento y Decano 
de Docencia. Al eliminar una actividad la lista se actualiza automáticamente. 
 
En la parte inferior de la pantalla se encuentra el módulo donde se visualiza el 
formato para agregar las actividades de Docencia Directa, Docencia Indirecta y Otras 
Actividades. Estas actividades están clasificadas según categorías establecidas en el 
Consejo de Decanato de Docencia Nº 003/2009 y Nº 004/2009, del 12 y 19 de marzo 
de 2009 respectivamente. 
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Pantalla REGISTRO DE CARGA ACADÉMICA. DATOS DE LAS ACTIVIDADES 
 

 
 
Para Agregar una nueva actividad debe seleccionar el Tipo (Docencia Directa, 
Docencia Indirecta, Otras Actividades). De acuerdo al Tipo seleccionado se cargarán 
las Categorías, igualmente al seleccionar la Categoría se cargarán las Actividades.  
 

 
 
 
Sin embargo, si desea agregar una actividad de la cual usted no está seguro de la 
categoría a la cual pertenece puede buscarla en la lista de Actividades sin haber 
seleccionado el Tipo y la Categoría, como se muestra en la siguiente pantalla. 
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Luego debe indicar la fecha de inicio y la fecha de finalización de la actividad, las 
cuales deben estar comprendidas dentro del lapso académico (Opcional). Debe 
seleccionarlas del Calendario que se despliega al hacer clic en el siguiente botón: , 
que se encuentra junto al campo de texto. 
 

 
 
Asimismo, las horas semanales que considere que invierte en la ejecución de la 
actividad y en el campo de la observación puede colocar cualquier otro detalle 
relacionado con la actividad.  
 
Al haber completado los campos anteriormente mencionados debe hacer clic en el 
botón Agregar. Automáticamente la lista de actividades actuales del Profesor se 
actualizará con la actividad cargada. 
 



Decanato de Docencia 
  Proceso de Carga Académica 
    
  Manual del Usuario 

 
 
 
 
Módulo DECANO 
 
En el módulo Decano puede observar la Carga Académica de los Profesores por 
Departamento. Debe hacer clic en el menú Decano, donde se despliega la opción 
Procesar Carga Académica. 
 

 
  
Al hacer clic en el submenú Procesar Carga Académica, aparece el módulo donde se 
puede visualizar la carga académica de los Profesores. Para poder visualizarlo debe 
seleccionar el Lapso. 
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Luego de seleccionar el Lapso, debe seleccionar el Departamento al cual desee 
procesarle la carga académica, como se muestra en la pantalla. 
 

 
 
Al seleccionar el Departamento se cargarán los profesores adscritos al mismo, en la 
siguiente lista. 
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Después de seleccionar el profesor que desee procesar se mostrará en la parte 
inferior de la pantalla, la docencia directa actual y las actividades de docencia 
indirecta y otras actividades del profesor seleccionado. 
 

  
Para eliminar una actividad que considere que no debe realizar el profesor, puede 
hacer clic en el botón X de la actividad.  
 
Al hacer clic en el icono de la lupa que se encuentra en la parte derecha, podrá ver el 
detalle de cada actividad cargada.  
 
Una vez que considere que la carga académica del profesor esta correcta y no 
requiere de ningún otro cambio debe hacer clic en el botón Procesar, para que el 
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nivel de aprobado cambie a Decano de Docencia, culminando así el proceso de 
Carga Académica. Adicionalmente podrá generar los Reportes de dicho profesor. 
 

 


