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PORTAL ALUMNOS EN LÍNEA 

Enlace del portal: https://unife.umas.pe/docentessnet/  

 
A través de este ambiente el docente podrá ingresar asistencia, notas, subir archivos, avisos, 
responder encuestas, recuperar clases, entre otros. 
 
Esta es la puerta de entrada al Portal Docente en Línea, en donde para poder acceder en primera 
instancia deberá digitar su RUN completo sin puntos ni guion y en Password, deberá digitar el RUN, 
sin digito verificador, luego presionar aceptar. 
 
 

https://www.unife.edu.pe/
https://unife.umas.pe/docentessnet/
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Password 
 
A partir de esto usted el sistema exigirá un cambio de su clave de acceso, para lo cual usted 
deberá digitar nuevamente su RUN sin digito verificador, e ingresar una nueva con un máximo de 
cinco caracteres, le mostrará lo siguiente: 
 
 

 
IMPORTANTE: El sistema valida el ingreso de claves diferenciando mayúsculas, minúsculas, dígitos 
o caracteres especiales. 
 
Una vez que cambie su clave le mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
Luego de realizar el cambio de clave podrá acceder a todas las aplicaciones del Sitio Docente. 
 
Debe seleccionar a la pestaña a la cual ingresará, según se muestra: 
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RECUPERACIÓN DE CLAVES DE ACCESO 

Para recuperar su clave de acceso, deberá presionar el botón . 
 
Al presionar este botón aparecerá la pantalla que se muestra, a continuación, en donde usted 
deberá digitar su RUT y presionar el botón enviar. 

 
 
El sistema validará el correo asociado a su usuario, en caso de no existir correo ingresado en el 
sistema, este lo informará mostrando. 

 
Para actualizar la información deberá contactarse con la unidad académica, para completar sus 
datos. 
En caso de tener reportado un correo el sistema validará el envío de clave con un mensaje en 
pantalla indicando: 

 
Revise su correo y acceda nuevamente, con su RUT y clave de acceso al Portal Docente. 
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CAMBIO CLAVE 

Para cambiar su clave deberá presionar el siguiente cuadro  . 
 
Luego aparecerá la misma pantalla que lo obligo a cambiar su clave por primera vez, usted deberá 
ingresar su clave actual, y luego digitar la nueva password y confirmarla. 

 
PESTAÑA ASISTENCIA 
 
Para ingresar el registro de Asistencia por Asignatura se debe ingresar a la pestaña asistencia 
  

 
 

 
Se desplegará la siguiente pantalla, usted deberá seleccionar si necesita ingresar la asistencia 
regular o una recuperación de clases. 
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INGRESO DE ASISTENCIA. 
 
Para ingresar la asistencia diaria de los estudiantes deberá presionar el lado izquierdo de la 
pantalla, sobre las opciones Ingreso de Asistencia, o sobre la pestaña celeste del Portal.  

 
 
 

El sistema mostrará la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Presione sobre                                             y al ingresar se desplegará  
una nueva pantalla con una selección de fechas para el ingreso de asistencia, según se muestra: 
  
 
 
 
 
 
 
Seleccione la fecha que requiere para el ingreso de asistencia, según se muestra a continuación: 

https://www.unife.edu.pe/
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Luego presione el botón                   , el sistema desplegará las asignaturas en las cuales el 
docente tenga clases el día seleccionado, como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 

Dependiendo de la configuración a nivel institucional deberá pasar asistencia cada dos módulos de 
clases seguidos, o el total de horas. En el ejemplo que se muestra los módulos de horario están 
configurados cada dos horas pedagógicas, lo que indica que el docente tendrá que pasar la 
asistencia dos veces, para las cuatro horas asociadas a su asignatura. Según se muestra: 
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Para ingresar la asistencia de los alumnos usted debe presionar la columna  y el botón 

       en la asignatura que quiere ingresar, una vez que lo marque se desplegará el listado de 

alumnos y deberá proceder con el registro de asistencia. 

 
 
En esta pantalla se muestra el listado de alumnos inscritos indicando la carrera, la asignatura, 

sección y módulos de horarios seleccionado. Además, podrá visualizar en pantalla el porcentaje de 

asistencia acumulado para cada alumno, en la columna  . 

La asistencia se puede controlar de dos formas, haciendo clic a cada uno de los alumnos como 

presente o ausente, el color verde representa presente    y el color rojo ausente 

  . 
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La segunda forma de ingreso es presionar los botones que están bajo la nómina de alumnos, 

deberá posesionarse en el primer alumno y presionar  , esta acción dejará a 

todos los alumnos presentes, permitiendo que usted presione en un clic más a los alumnos que 

están ausentes. 

O bien podrá presionar el botón  , y dejar a todos los alumnos ausentes, 

para luego presionar en un clic más a los alumnos que están presentes. 

 

Sólo con esta acción quedará guardada la asistencia del día y módulos de horarios seleccionados 

para la asignatura. 

Existe un botón volver    que le permitirá al docente seguir registrando la asistencia, 

devolviéndolo a la selección del día que requiere ingresar la asistencia. 

 

Cuando la asistencia se encuentra ya registrada, no es posible realizar cambios sobre ella, el 

sistema mostrará lo siguiente en la selección de la asignatura si ya se encuentra procesada 

  . 

Por lo tanto, cualquier cambio, se debe solicitar a través de la unidad académica. 
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RECUPERACIÓN DE CLASES 
 
Para acceder a ingresar las recuperaciones de asistencia, se debe presionar el lado derecho 
de la pantalla, según se muestra: 

 

 

 
Luego aparecerá la página que se muestra a continuación. Aparecerán todas las asignaturas 
de la carga académica del docente. 
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Para seleccionar el día y luego la fecha que se requiere recuperar, debe posesionarse en 

, y se desplegarán las fechas en las cuales tiene clases el docente y que no registran 

asistencia, según se muestra: 

 

La selección del día desplegará una nueva pantalla con la nómina de los estudiantes, ver imagen a 

continuación. 

 

 

Usted deberá registrar la fecha en la cual se realizó la recuperación de la clase seleccionando la 

fecha en el cuadro Fecha de Recuperación. 

Por último, deberá repetir el mismo procedimiento del registro de asistencia normal. 
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CALIFICACIONES 
 

Ingrese a la pestaña de Calificaciones , le mostrará lo siguiente, para poder 
ingresar pinche, ingreso de calificaciones o sobre el cuadrado de ingreso de calificaciones. 
Según se muestra: 

 

 

 

Una vez que ingrese mostrará las asignaturas que tiene a cargo el docente, con la cantidad 
de horas programadas, la sección que le corresponde y la cantidad de alumnos que están 
inscritos en la asignatura, como se visualiza en la siguiente pantalla: 

 
Si no existen alumnos asociados a la asignatura aparece el siguiente icono de advertencia sobre las 

columnas  
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Primero deberá realizar la configuración para el ingreso de notas esta acción puede realizarla 
el docente o el administrador curricular, a continuación, se explica cómo debe realizarlo el 
docente. 

 
CONFIGURACIÓN DEL CÁLCULO DE NOTAS 

 
Cada profesor podrá configurar el ingreso de sus notas esta acción debe realizarse desde el 

portal Docente ingresando a la columna , pinche este botón le 

permitirá ingresar a una nueva pantalla en donde cada docente podrá definir el número de 

calificaciones por ítem y sus pruebas acumulativas para cada ítem, y la ponderación de cada 

una de ellas, recuerde que la suma de cada ítem en las ponderaciones debe llegar sumar el 

100%, al igual que las ponderaciones acumulativas por actividad, tenga en consideración 

que el sistema no permitirá grabar la configuración si la suma es superior. 

A continuación, encontrará la pantalla de configuración de notas. 
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Aparecerá la configuración que la institución ha definido, en cantidad de pruebas y 
ponderación. 

En el ejemplo indica que el Ítem de NP o Notas Parciales, corresponde a 3 notas 
acumulativas y equivalen a un 100% de la nota de presentación a Examen. 

  

Si usted requiere modificar o eliminar los datos cargados, los datos ingresados usted deberá 

presionar el botón Hoja-Lápiz  del ítem, ubicado en el costado derecho de la pantalla. 
Según se muestra. 

 

Si realiza esta acción el sistema mostrará los datos en la parte superior de la pantalla, usted 
podrá modificar o eliminar la información: 
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Para eliminar la información deberá presionar el botón Eliminar , 

el sistema validará con un mensaje en pantalla la eliminación de los datos seleccionados. Ver 

imagen a continuación: 

 

 

Para editar la información y modificarla en base a los requerimientos de su asignatura. 

Siguiendo los siguientes pasos: 

En actividad , aparecerá el ítem al cual corresponde las notas parciales, en el 

ejemplo NP o Notas Parciales. 

En cantidad                   , usted deberá modificar el número de calificaciones acumulativas. 

En porcentaje , usted deberá redefinir el porcentaje que el ítem tendrá en la nota 

de presentación. En el ejemplo corresponde a un 100%, para cambiarlo borre el que aparece 

y digite el nuevo porcentaje, por ejemplo a 50%. 

Para finalizar presione el botón Grabar , esto modificará la grilla con 

los datos que usted cambió. 

Si usted requiere modificar los tipos de evaluaciones deberá ir a la actividad , en 

donde aparecerán todas las actividades que han sido definidas, la selección de actividad 

corresponde al ítem de calificaciones, por ejemplo: Controles, Solemnes, Trabajos u otras 

actividades. 
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En cantidad , usted deberá definir el número de calificaciones acumulativas por 

ejemplo si en la actividad eligió Controles, deberá definir cuantos controles tendrá la 

asignatura. 

En porcentaje  , usted deberá definir el porcentaje que el ítem tendrá en la nota 

de presentación. Ver ejemplo: 

Además, podrá definir cada una de las ponderaciones para las calificaciones parciales, 

seleccionando cada nota con el botón Hoja-Lápiz . En el ejemplo se seleccionará la NP-1, 

para modificar su porcentaje a 50%. 

 
Al presionar el botón el sistema levantará lo siguiente: 
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Usted deberá modificar el porcentaje de la nota seleccionada, eliminando el porcentaje y sobre 

escribiendo el que usted necesita, además debe considerar que, si las notas las quieres con 

decimales, deberá ingresarlas con separación decimal coma. Para finalizar presione el botón 

Grabar. En el ejemplo se modificará la NP-1 a 25%. Ver imagen a continuación: 

 

Para cambiar el resto de las pruebas acumulativas de la actividad deberá repetir los pasos 

mencionados. 

INGRESO DE CALIFICACIONES 

El siguiente paso es el ingreso de notas en la columna , pinche el botón . 
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Luego aparecerá la nómina de los estudiantes y la cantidad de actividades y notas parciales 
que usted definió en la configuración, con su debido porcentaje, según se muestra a 
continuación: 

 

Los alumnos que aparecen en esta nómina son quienes inscribieron la asignatura 

correctamente. 

Usted deberá ingresar la nota en la columna que corresponda, según la configuración que usted 

definió anteriormente, el cálculo lo realizará automáticamente, al completar el ingreso total de 

calificaciones del alumno y para grabar las notas del estudiante en la primera 

columna encontrará el botón , deberá presionar el botón Modificar  , el botón    

cancelará el ingreso de las notas del alumno seleccionado. 

Una vez que ingrese todas las calificaciones de los estudiantes presione el botón  

volver , ubicado al 

final de la nómina de alumnos; el sistema lo devolverá a la nómina de las asignaturas, donde podrá 

seleccionar otro ramo para seguir ingresando notas. 

https://www.unife.edu.pe/
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IMPRESIÓN DE CALIFICACIONES INGRESADAS. 
 
Además por medio del Portal usted podrá visualizar el acta de notas del curso, en la 

columna , presione el botón , abrirá una nueva pantalla con las notas 
que usted ha ingresado. 

 
 

Este documento podrá ser entregado firmado a la unidad de registro académico. 
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DOCUMENTOS. 

Ingrese pinchando , abrirá la siguiente pantalla: 
 

Nos permitirá subir apuntes y avisos referentes a las asignaturas, que el docente imparte. 

 

CARGAR DOCUMENTOS. 

Para cargar documentos prescione el lado izquierdo de la pantalla, podrá subir cualquier tipo 

archivo (documentos, planillas, presentaciones, etcétera), y el peso del archivo será definido por la 

institución, y los estudiantes podrán acceder a él, a través del Portal Alumno. 
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Aparecerá la siguiente pantalla. 

 

Seleccionar la carrera y presionar el botón , usted 

podrá subir archivos de diferentes programas. 

Aparecerá una nueva pantalla, que le permitirá subir de un archivo para la asignatura y 

sección seleccionada. 
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La información debe completarse de forma íntegra, la pantalla debe aparecer de la siguiente 

forma: 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

Por último, debe presionar  , y el archivo será visible para todos los 

estudiantes por medio del Portal Alumnos. Luego presione el botón volver  . Esta 
acción lo devolverá al listado de asignaturas, mostrando el archivo que acaba de cargar. 
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CARGAR AVISOS. 
 
Usted podrá cargar avisos para los estudiantes inscritos en sus asignaturas, podrá realizar 
esta acción pinchando la parte derecha de la pantalla. 

 
 

 

Esta acción permitirá informar a los alumnos fechas de exámenes, de entrega de trabajos, o 
temas de interés. 
Una vez que ingrese aparecerá la siguiente pantalla: 
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Al igual que en el menú anterior usted deberá definir una descripción del aviso, seleccionar 

de la carrera y asignatura, la diferencia esta que en la descripción usted publicará el aviso 
para sus alumnos, puede fijar una fecha posterior o aplicar la fecha actual. 
 
Para ser grabado la publicación del aviso debe contener los siguientes datos: 

 

 
 

Para que la publicación se haga efectiva deberá presionar                                , con esto 

concretará la acción. 

 

HORARIO 

 
Esta función permitirá que el docente pueda revisar las asignaturas asociadas para el año y 
período académico, además de las secciones, horarios y salas asociadas. 

 

Ingrese a la pestaña Horario , aparecerá lo siguiente: 
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Para revisar su carga académica, ingrese , esta acción desplegará una nueva pantalla, divida 

en dos, la primera corresponde a las asignaturas asociadas a usted, y la cantidad de horas del 

ramo. 
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Y en la parte inferior de la pantalla aparece el código del ramo, la sección, y la sala asociada, 
en el horario que corresponde: 

 

 

ENCUESTA 

 
Esta funcionalidad permite realizar el proceso de autoevaluación docente. Para acceder a 

ella deberá ingresar a la pestaña , el sistema mostrará una nueva pantalla 
de acceso, según imagen a continuación: 

Autoevaluación Docente 
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Para ingresar a responder deberá presionar , esta 
acción desplegará una nueva pantalla, según se muestra a continuación. 

 
 
Si no existe evaluación ingresada para que usted responda aparecerá en la columna Autoevaluación, 

el siguiente icono de advertencia . 

 

Si esta activada la evaluación, ingrese y conteste las preguntas, luego presione el botón 
Grabar para finalizar. 

 

 
CERRAR SESIÓN 

 
Para salir del sitio Portal docente deberá presionar 

 Realizando está acción usted cerrará 

completamente su sección. 

 

https://www.unife.edu.pe/

