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MANUAL DE USUARIO DOCENTE 

En el Portal Web de la Universidad Técnica del Norte ir a la sección de docentes 

www.utn.edu.ec/docentes y seleccionar la opción VER MI PORTAFOLIO DOCENTE 

 

 

Ingresar la cuenta y contraseña para autenticarse 

 

Una vez Ingresado, seleccionar la opción Registro Académico 

 

http://www.utn.edu.ec/docentes


 

Seleccionar la carrera o dependencia, dentro de la lista de materias, elegir la opción  

Aula Virtual, en caso de que no se ha creado aparecerá un mensaje de Aula Virtual NO Creada 

 

Se podrá visualizar información de la materia elegida 

 

A la izquierda, se encontrara información disponible de la materia como, el Docente, dando clic 

en esta sección se puede visualizar su hoja de vida 

 



 

 

Introducción de la Materia 

 

El porcentaje de avance revisado de la materia 

 



El silabo con toda la información de la materia, que el docente ha planificado, se tiene que dar 

clic en esta sección 

 

 

En la sección del medio se puede Visualizar todos los contenidos de la materia, ordenados por 

CAPITULOS y TEMAS. Los temas que tienen icono con estrella roja y fondo amarillo  son 

aquellos que no se ha revisado aun, en cambio los que tienen el visto verde ya se han 

ingresado en el avance de la materia. 



 

Se puede ir navegando por el árbol, para poder seleccionar varias vistas, expandiendo o 

contrayendo en los temas o capítulos 

 

 



 

En la parte derecha, al inicio aparece un mensaje Por favor Seleccione un Capitulo o Tema 

para Agregar/Ver las Actividades Académicas realizadas y los recursos subidos, 

 

Una vez seleccionado el Tema dentro de los contenidos de la materia aparecerá lo siguiente: 

Información del número y tipo de horas, los recursos y actividades del tema seleccionado 

 

 



Para Agregar un recurso clic en el botón Nuevo en la sección de Recursos, y aparecerá una 

pantalla donde se seleccionara el tipo de recurso, se escribirá una descripción y en el botón 

Seleccionar Archivo se podrá elegir en archivo adjunto que se va a cargar. Una Vez Completado 

el proceso clic en Crear 

 

 

 

Una vez creado el recurso se lo podrá visualizar haciendo clic en el botón Ver Recursos en la 

sección de Recursos, y aparecerá una pantalla donde se muestran todos los recursos creados 

para el tema seleccionado. 

 

 



Se podrá descargar o abrir el recurso directamente (la opción de Abrir solo funcionara en los 

tipos de archivos que sean compatibles con el navegador web que se esté utilizando) 

 

 

Además se con la opción editar podremos ir a modificar la información del recurso o actualizar. 

 

Para aplicar los cambios clic en Guardar y para no hacer ningún cambio clic en Cancelar 

Para Agregar una Actividad clic en el botón Nueva en la sección de ACTIVIDADES, y aparecerá 

una pantalla donde se escribe un título para la actividad, se selecciona el tipo de actividad, se 

escribirá una descripción, se establece una fecha de inicio y una fecha de fin e intentos 

permitidos para la entrega de la actividad por los estudiantes, también se puede adjuntar un 

archivo con el botón Seleccionar Archivo. Una vez completado el proceso clic en Crear 

 

 



 

Una vez creada la Actividad se lo podrá visualizar haciendo clic en el botón Ver Actividades en 

la sección de ACTIVIDADES, y aparecerá una pantalla donde se muestran todas las actividades 

creados para el tema seleccionado. 

 

 

Se podrá descargar o abrir el archivo adjunto a la Actividad Académica creada (la opción de Abrir 

solo funcionara en los tipos de archivos que sean compatibles con el navegador web que se esté 

utilizando) 

 



 

Además se con la opción editar podremos ir a modificar la información de la actividad o 

actualizarla. 

 

 

Para aplicar los cambios clic en Guardar y para no hacer ningún cambio clic en Cancelar 

 

En la opción Calificar, se podrá visualizar las tareas que han respondido los estudiantes a esta 

actividad 

 



 

Se podrá descargar o abrir el archivo adjunto a la Actividad Académica subida por el estudiante 

(la opción de Abrir solo funcionara en los tipos de archivos que sean compatibles con el 

navegador web que se esté utilizando) 

 

 

 



Se podrá ver los detalles de la Actividad Académica subida por el estudiante, poner una nota y 

agrega una observación

 

 

También se puede ingresar la nota directamente sin ingresar a detalles

 



 

 

Se tiene un calendario donde están planificadas todas las Actividades, identificando con verde 

las Actividades que ya se han calificado a todos los estudiantes, y con rojo las actividades que 

todavía no se han calificado. 



 

Dando clic en la actividad del calendario se abre una ventana donde se puede editar la actividad 

 



 

Por último se puede ver los estudiantes miembros del curso virtual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


