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1. Introducción  

 

El objetivo del presente manual es brindar una guía que permita a los Docentes 

de la Escuela de Posgrado hacer uso del Sistema  del Campus Virtual de una 

manera sencilla y práctica. 

Los procesos descritos en el presente manual son: 

- Datos Generales: Principal, Currículo, Actualizar Currículo, Declaración 

Jurada, Cambiar Clave. 

- Datos Académicos: 

 Cursos Asignados: Registro de Sílabo, Registro de Asistencia, Registro 

de Fórmula, Registro de Notas, Supervisión económica, Horario del 

Alumno, Crear Examen en línea Simple, Crear Foros, Revisar Trabajos, 

Consultas, Comportamiento, Mensajería, Resultados, Subir Archivos, 

Enlaces de Interés. 

 Mi Horario  

 Informe mensual asistencia 

- Gestión Financiera: Pagos con visa  

- Horarios: Asistencia, Carga Administrativa, Papeleta 

- Planillas: Contrato, Remuneraciones  

- Procesos En Línea: Servicio Psicológico en Línea, Folder Académico Virtual, 

Registra tu Equipo / Vehículo, Rendición de Cuentas 

- Servicios: Plantilla PPT, Manual (Imagen Corporativa), Catálogo online, 

Base de Datos E-Libro, Base de Datos EBSCO, Base de Datos Proquest, 

Base de Datos VLEX 

 

Los usuarios del Sistema son: 

- Docentes asignados para dictar clases en los programas de maestría o 

doctorado. 
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2. Requisitos para acceder al campus virtual 

 

Estimado docente, para poder acceder a su Campus Virtual, deberá tener en 

cuenta lo siguiente:  

 Haber sido asignado como docente, en el curso de acuerdo al programa 

para el cual ha sido seleccionado.  

 Haber firmado contrato y contar con usuario y clave para el acceso al 

Campus Virtual. 

 

3. Acceso a La Plataforma Del Campus Virtual 

 

Se accede por medio de un navegador web (Google Chrome, Mozilla Firefox, 

Microsoft Internet Explorer, etc.) e ingresando la dirección web (URL) 

https://posgradouss.edu.pe (1), luego seleccionamos CAMPUS (2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

https://posgradouss.edu.pe/
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4. Validación de Usuarios 

Para poder acceder al campus debe ingresar (1) el USUARIO y CONTRASEÑA 

brindado por la dirección de Gestión del Talento Humano (GTH) una vez que ha 

firmado contrato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Navegación por El Menú 

El perfil Docente tendrá una serie de opciones que le permitirá interactuar en 

diferentes actividades académicas y administrativas. 

A continuación detallaremos las opciones que presenta el campus virtual.

5.1 Datos Generales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.1 Principal 

 Dentro de esta opción tenemos tres pestañas:  

i) Datos Personales, Muestra los datos registrados en nuestro sistema: 

nombres, apellidos, DNI, entre otros y la información acerca de los diferentes 

horarios de Simuladores, Tutoría, Computación, Ingles y Formación 

General.  
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ii) Ver comunicados urgentes, se notificará mensajes importantes para el 

desempeño de labores. 

iii) Encuestas, en el cual tendrá que responder para poder calificar y valorar el 

tema que se solicite dentro de cada encuesta.  

iv) Muestra un enlace para acceder al Facebook oficial de la Universidad Señor 

de Sipán. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.2 Currículo 

En esta sección muestra la información que ha sido registrada en la Dirección 

de Gestión del Talento Humano, con su respectiva puntuación. 

 

 

 

 

 

                     i                      ii         iii 

            iv 
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5.1.3 Actualizar Currículo 

Dentro de este enlace encontraran uno formulario para poder registrar la 

información concerniente al Currículo Vitae personal, por lo que deberá 

aceptar la Declaración Jurada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.4 Declaración Jurada 

 Encontrará información registrada acerca de: Datos Generales, Derecho 

Habientes, Otros Parientes, Formación Académica, Cursos Extensión 

Profesional, Experiencia Profesional, Otros. Y de igual forma es registrado 

por la Dirección de Gestión de Talento Humano.  
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5.1.5 Cambiar Clave 

A través de esta opción podrá realizar el cambio de contraseña de su campus 

virtual, y a la vez actualiza la contraseña del correo crece y demás sistemas. 
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5.2 Datos Académicos: 

Encontrará el siguiente menú de opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.1  Cursos Asignados 

Deberá seleccionar la pestaña de Cursos Asignados POSTGRADO, para 

que pueda visualizar los cursos que tiene en la carga académica, verá el 

curso dos veces: Teórico y Práctico. 

Para ingresar al curso deberá hacer clic en el nombre del curso o en la 

opción Seleccionar. 

Se muestra el menú de opciones del curso: 

 

 

 
 



 

Versión: 02 Código: 
PLA-MOF 

F. Implementación: 
Abril de 2019 

Página 11 de 42 

Elaborado por: Dirección 
de Tecnologías de la 
Información 

Revisado por:  
Gerencia General - DACI 

Aprobado con Resolución N° 038-2019/PD-USS 

5.2.1.1 Registro de Sílabo:  

             A continuación detallaremos las opciones del Silabo: 

A. Presentación 

Al hacer clic en la opción Presentación se muestra los datos del curso 

los cuales son registrados a través el sistema académico. 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

B. Fundamentación 

Ingresamos la fundamentación del curso en el cuadro de texto, 

describiendo brevemente su contenido, luego hacer clic en el botón 

grabar. 

 

 

 

 

 

 

C. Competencias 

  

Digitamos las competencias que logrará el alumno una vez culminado el 

curso, luego hacer clic en el botón Grabar. 
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D. Programación 

En este formulario esquematizaremos el silabo para su posterior registro. 

Una vez que llenamos los casilleros adecuados hacemos click en la 

opción Crear. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego registraremos el contenido del silabo, haciendo click en cada uno 

de los enlaces que se muestra:  
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E. Met. de enseñanza 

Registre en el cuadro de texto la metodología, luego hacer click en la 

opción Grabar. 

 

 

 

 

F. Medios y Materiales 

Registre los medios y materiales en el cuadro de texto, luego hacer click 

en la opción Grabar. 
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G. Evaluación de Aprendizaje 

Registre la Evaluación de Aprendizaje en el cuadro de texto, luego 

hacer click en la opción Grabar. 

 

 

 

H. Bibliografía 

Para registrar bibliografía que existe en la Biblioteca realizaremos los 

siguientes pasos: Hacemos click en la opción Agregar Material 

Bibliográfico (1), Hacemos la búsqueda por el autor o título del libro (2), 

seleccionamos el libro, hacemos click en la opción Agregar (3) y hacemos 

click en la opción Cerrar (4), Finalmente click en la opción Grabar (5). 
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I. Direcciones Electrónicas 

Registre en el cuadro de texto las direcciones electrónicas que estén 

relacionados con su curso, luego hacer clic en la opción Grabar. 

 

 

 

 

J. Duplicar Sílabo 

Esta opción permite duplicar el silabo con alguna sección o Escuela. 

Hacemos check en uno de los casilleros, luego hacer click en la opción 

Duplicar. 

 

 

 

 

 

 

 

K. Ver Sílabo 

Se visualiza el detalle del silabo registrado, luego podemos imprimir. 
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5.2.1.2 Registro de Asistencia 

Para poder registrar la asistencia, debe seleccionar la clase registrada (1), 

indicar la fecha (2), registramos el estado de asistencia (3), hacemos click en 

la opción Grabar (4), se muestra mensaje del registro correcto (5).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Del mismo modo se puede actualizar la asistencia, solo debe tener en cuenta 

que debe seleccionar el mismo curso (teórico o práctico) en el cual registró 

asistencia (Cursos Asignados). 

 

Así mismo tenemos las opciones siguientes: 

 

 Eliminar Fechas: 

Nos permite eliminar alguna fecha errada, solo nos ubicamos en la fecha y 

click en el icono  

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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 Reporte General 

  Este reporte sirve como guía para saber en qué fechas ha tomado 

asistencia. 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

    

 

 

 

 

 

  

 Reporte Porcentual 

 En este reporte visualizaremos el registro de asistencias en porcentajes. 
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5.2.1.3 Registro de Fórmula. 

Al hacer clic en la opción Registro de Fórmula, se muestra el formulario de 

asignación de fórmula, en el cuadro de texto digitar la fórmula (1) teniendo 

cuidado de que no queden espacios en blanco, luego debe hacer clic en el 

botón Guardar (2). La fórmula puede estar compuesta por las diferentes 

variables (3). 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.1.4 Registro de Notas: 

Para el registro de notas debe considerar las fechas programadas, caso 

contrario le mostrará un mensaje con letras de color azul tal como se ve en 

la siguiente pantalla y deberá comunicarse con el coordinador(a). 

 

 

1 2
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Cuando los datos sean correctos podrá registrar las notas de los 

estudiantes, y cuando finalice haga clic en el botón Grabar (1) ubicado en la 

parte inferior. Seguido tiene el botón cierre de curso (2), permite al docente 

dar por finalizado el registro de notas y validar ante la escuela de Posgrado 

para la impresión de actas de notas.  Una vez presionado el botón, no tendrá 

opción a modificar las notas mediante el campus, lo tendrá que realizar 

mediante Secretaría Académica EPUSS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observará una segunda pestaña de Impresión de notas, del cual podrá 

obtener los reportes de registro de asistencia según el sílabo ingresado y el 

registro final con las notas promedio del curso. 

 

 

 

 

1 2 
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Así es como se muestra el reporte de asistencia por sílabos y registro de 

notas. 

 

 

Nota1: Si no visualiza 

los reportes puede ser 

porque ya está abierto 

una ventana emergente, 

ciérrelas todas (están en 

la barra inferior) o 

porque la ventanas 

emergentes están 

desactivadas. Para 

activarlas haga clic en 

opción Herramientas del 

explorador, clic en 

opciones de internet, clic 

en pestaña privacidad, 

check en “activar el 

bloqueador de elementos emergentes” (1), finalmente clic en aceptar. 

 

Nota2: El sistema va a solicitar que seleccione la variable para almacenar 

la nota de rezagados, seleccione la variable (que actualmente está 

almacenando el parcial) y haga clic en el botón Asignar Variable, si se 
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equivocó y no asigno la variable correcta, haga clic en registro de fórmula 

y ahí le da la opción de volver a asignar la variable para rezagados si el 

botón ya no está es porque ya venció la fecha (comuníquese con Registros 

Académicos). 

 

 

5.2.1.5 Supervisión económica 

Podrá visualizar un reporte resumido de los estudiantes que tienen mora, 

además al hacer clic en el icono de la impresora (1) genera un reporte 

detallado de los pagos realizados de todo los estudiantes. 

  

 

 

 

 

1 
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5.2.1.6 Horario del Alumno:  

A través de esta opción podrá ver el horario general de cada estudiante, 

siempre y cuando haya sido registrado correctamente en el sistema de 

horarios. 

 

 

 

 

 

 

5.2.1.7 Crear Examen en línea Simple 

Para crear un examen simple se realizará los siguientes pasos: 

1. Digite el nombre del examen 

2. Hacer click en la flecha desplegable y seleccione la unidad 

3. Seleccionar el tipo de examen: regular, rezagado o aplazado. 

4. Hacer click en el calendario y seleccionar la fecha de apertura  

5. Digite el tiempo de duración en minutos  

6. Digite la hora de inicio  

7. Registre el número de preguntas que tendrá el examen  

8. Finalmente hacer click en la opción Crear Examen  
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Así mismo tenemos las opciones de Duplicar Examen y una plantilla de 

examen. 

Para mayor detalle sobre crear un examen en línea puede revisar el manual 

a través del siguiente enlace: 

https://campus.uss.edu.pe/CampusNet7/Docentes/Documentos/Modelo_Ex

amen_Docente.pdf. O haciendo clic en la opción Descargar Manual 

 

5.2.1.8 Crear Foros 

Para crear un foro realizaremos los siguientes pasos: 

1. Hacemos click en la opción Crear Tema o Foro 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

 

 

 

  

2. Escribimos el tema y hacemos click en la opción Grabar. 

  

 

 

 

 

3. Hacemos click en el  icono y luego en la opción Agregar 

pregunta. 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
 

https://campus.uss.edu.pe/CampusNet7/Docentes/Documentos/Modelo_Examen_Docente.pdf
https://campus.uss.edu.pe/CampusNet7/Docentes/Documentos/Modelo_Examen_Docente.pdf
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4. Escribimos la pregunta y hacemos click en la opción Grabar. 

 

 

 

 

 

5. Finalmente quedará registrado su foro para que los alumnos participen 

con sus respuestas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.1.9 Revisar Trabajos 

Esta opción nos permite ingresar nota de los trabajos revisados. 

Si el casillero de la nota se encuentra en rojo ya no podrá registrar nota 

porque esa unidad ya culminó.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 
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5.2.1.10 Consultas 

Esta opción nos permite responder las diferentes consultas que realice el 

alumno. 

 

 

 

 

 

 

5.2.1.11 Comportamiento 

Esta opción nos permite registrar las apreciaciones con respecto al 

desempeño del alumno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.1.12 Mensajería 

Esta opción te permite enviar mensaje a los alumnos registrados en ese 

curso, para poder enviar el mensaje realizaremos los siguientes pasos: 

1. Automáticamente se muestra la lista de los alumnos, sus correos y 

automáticamente chequeado  

2. Digitar el mensaje 

3. Digitar el correo del docente como confirmación  

4. Subir el archivo haciendo click en la opción Examinar. 

5. Finalmente hacer click en la opción Enviar. 
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5.2.1.13 Resultados 

En esta opción observaremos los resultados de Evaluación del 

desempeño del Docente. 
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5.2.1.14 Subir Archivos 

Esta opción nos permite registrar los archivos que será de utilidad para 

los alumnos. 

Esta opción te permite enviar los trabajos solicitados por el Docente, 

deberás ingresar de la siguiente manera: 

1. Seleccionar el tipo de documento  

2. Digita la materia 

3. Digita el tema investigado, 

4. Digita un resumen o comentario,  

5. Digita la referencia bibliográfica,  

6. Haz clic en examinar y selecciona el archivo a subir (éste debe estar 

en formato .zip o .rar, hasta 4MB, el nombre sin espacios en blanco y 

debe contener tus iniciales) 

7. Finalmente hacer clic en el botón Grabar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Si tiene duda y desea saber si su archivo fue subido puede 

verificarlo, solo tiene que hacer click en la opción Ver Archivos.  
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5.2.1.15 Enlaces de Interés 

Esta opción permite registrar los enlaces de interés, web quest y web log 

que servirá de guía a los alumnos.  

 

 

 

 

 

 

 

5.2.1.16 Cerrar Curso 

Al hacer clic en la opción Cerrar Curso, se cierra éste menú y regresa a 

la pantalla del menú principal. 

 

 

5.2.2 Mi Horario 

Esta opción permite ver el horario del Docente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.3 Informe mensual asistencia 

Esta opción permite visualizar el informe de asistencia de los docentes 

Tiempo Parcial de la modalidad presencial Pregrado. 
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5.3 Gestión Financiera 

5.3.1 Pagos con visa   

Esta opción nos permite realizar los pagos de los servicios programados a 

través de la tarjeta visa. 

Para mayor información descargar el manual de pagos con visa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 Horarios 

5.4.1 Asistencia   

Esta opción permite visualizar las asistencias por cada mes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descarga Manual de 

pagos con visa 
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Así mismo podemos observar la asistencia detallada donde se incluye los 

minutos no trabajados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.2 Carga Administrativa 

Esta opción permite sustentar sus actividades a los Docentes Tiempo 

Completo, envían sus informes a través de esta opción y son evaluados por 

un responsable del Área a la que pertenecen. 

Para mayor información descargar el manual desde el siguiente link 

https://campus.uss.edu.pe/intranet/institucionales/frmManuales.aspx 

 

 

https://campus.uss.edu.pe/intranet/institucionales/frmManuales.aspx
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5.4.3 Papeleta 

Esta opción es utilizada por el Docente Tiempo Completo. 

Los pasos a seguir son los siguientes: 

a) Papeleta en Línea:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Papeleta registradas: Se visualiza el detalle de su papeleta 

 

 

 

 

 

c) Aprobación (Jefe Inmediato): El jefe inmediato será quien autorice o 

rechace la papeleta. 

 

 

  

Registra fecha, 

hora de salida, 

retorno y detalla el 

motivo 
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5.5 Planillas 

5.5.1 Contrato 

Esta opción muestra información de los datos del contrato previamente 

registrado en el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5.2 Remuneraciones 
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5.6 Procesos en Línea 

 

5.6.1 Servicio Psicológico en Línea 

Esta opción permite al docente separar una cita con el Consultorio 

Psicológico, solo tendrá que seleccionar el nombre del psicólogo que lo 

atenderá (1), ubicarse en un horario libre (2) y escribir una breve descripción 

del motivo de su consulta (3), finalmente click en la opción Grabar (4)  
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5.6.2 Folder Académico Virtual 

Esta opción permite al docente subir sus sesiones de aprendizaje, está 

enlazado con el silabo del curso que se ha registrado. 

Las sesiones de aprendizaje te permiten describir por cada tema del silabo 

las competencias, capacidades, actitudes, metodología, medios y 

materiales, el tiempo de duración y los criterios que tendrá en cuanta para su 

evaluación. 

        Se procederá a realizar los siguientes pasos: 

1. Seleccionamos el período 

2. Desplegamos Universidad Señor de Sipan 

3. Seleccionamos la Escuela  

4. Seleccionamos la curricula 

5. Seleccionamos el ciclo 

6. Seleccionamos el curso 

7. Ubicamos al docente y hacemos click en la opción Sesiones 

8. Finalmente ingresamos las sesiones de aprendizaje y hacemos click 

en la opción Grabar. 
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5.6.3 Registra tu Equipo / Vehículo 

Esta opción permite registrar los equipos / vehículos para facilitar el ingreso 

al campus universitario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6.4 Rendición de Cuentas 

En esta opción se muestran 02 pestañas 

- Rendiciones pendientes: En esta opción se visualiza los documentos 

que aún no han sido rendidos. 

- Historial de rendiciones: En esta opción se obtendrá el listado de todos 

los cheques que fueron efectuados a su persona. Monto asignado, monto 

gastado, saldos y reembolso. 
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5.7 Servicios 

 

5.7.1 Plantilla PPT 

Son plantillas que deberán usarse en las presentaciones de sus clases. 

 

5.7.2 Manual (Imagen Corporativa) 

Este manual nos permite conocer nuestra imagen de marca. Su aplicación 

es obligatoria en todos los trabajos que se desarrollen para la USS. 

 

5.7.3 Catálogo online 

Se ha elaborado un manual independiente “MANUAL_CAMPUS 

VIRTUAL_CATALOGO_ONLINE”, se recomienda descargarlo. 

 

5.7.4 Base de Datos E-Libro 

Esta Base de datos te permite buscar el material bibliográfico de acuerdo al 

tipo de lectura que necesitas. 

Para poder acceder a la base de datos hacemos clic en la opción e-libro (1), 

hacemos la búsqueda, digitando el texto (2), clic en el botón Buscar en 

ebrary(3).  
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5.7.5 Base de Datos EBSCO 

Esta base de datos en línea nos permite acceder a diversos datos 

multidisciplinarios que proveen  los  textos  completos,  las  referencias  y  

resúmenes  de  miles  de  publicaciones científicas y académicas en 

diferentes áreas de las ciencias y humanidades. 

  Hacer clic en las siguientes opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

Digitamos el tema 5 6 



 

Versión: 02 Código: 
PLA-MOF 

F. Implementación: 
Abril de 2019 

Página 41 de 42 

Elaborado por: Dirección 
de Tecnologías de la 
Información 

Revisado por:  
Gerencia General - DACI 

Aprobado con Resolución N° 038-2019/PD-USS 

5.7.6 Base de Datos Proquest 

Se muestra la pantalla con cuadro de texto para digitar el tema que buscas. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.7.7 Base de Datos VLEX 

En esta base de datos hacemos clic en las siguientes opciones: 
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