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MANUAL DE USUARIO 

 

 VUELO 
SISTEMA DE ENCUESTAS DE 

DESEMPEÑO DOCENTE 

MANUAL DE USUARIO 

03 DE MAYO DEL 2018 
LIMA – LA MOLINA 

Este manual pretende ser una guía para el uso del “Sistema de Encuestad de 

Desempeño Docente” ayudando al correcto uso del sistema para obtener los 

resultados esperados.  
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INTRODUCCIÓN 

El Manual de Usuario del Sistema de Encuestad de Desempeño Docente explica 

paso a paso, el orden en el cual el usuario debe realizar las acciones sobre las 

ventanas para lograr los resultados esperados en cuanto al uso eficiente del 

sistema. 

Una vez logre dominar el uso de las funcionalidades de las diferentes ventanas el 

manual servirá para realizar las consultas necesarias en caso de duda. Es importante 

que lea el manual completo para un correcto funcionamiento del sistema. 

OBJETIVO DEL MANUAL 

El presente manual tiene como objetivo servir al usuario como una herramienta 

básica para el manejo operativo del sistema que pueda ser consultada en cualquier 

momento. 

REQUISITOS 

Los requisitos mínimos para el correcto funcionamiento del sistema son los 

siguiente:  

 Conexión a Internet 

 Sistema Operativo de Estación (cualquiera).  

 Browser Google Chrome  y Mozilla Firefox . 

INGRESAR AL SISTEMA PORTAL FIA 

Ingresar al sistema colocando en el buscador del navegador la siguiente URL el cual 

nos dirigirá al Portal FIA. 

 

 

 

 

 

 

 



 

          P á g i n a  4 | 11 

MANUAL DE USUARIO 

INICIAR SESIÓN PORTAL FIA 

La pantalla principal de ingreso al sistema. 

 

Siga los siguientes pasos: 

1. Ingrese el usuario otorgado. 

2. Ingrese la contraseña. 

3. Hacer clic en el botón “Ingresar”. 

Si el usuario y contraseña ingresados son correctos se le enviará a la página 

principal en el que podrá visualizar los sistemas a los que tiene acceso. En caso 

contrario se mostrará el siguiente mensaje: 
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Uso del Sistema – Primer Ingreso 

Si es la primera vez que el usuario inicia sesión en el Portal FIA se le mostrara la 

pantalla de “Cambiar Contraseña” el cual debe ser llenado obligatoriamente para 

continuar usando el sistema. 

 

Siga los siguientes pasos: 

1. Ingrese la contraseña actual. 

2. Ingrese la nueva contraseña (Especifique entre 8 y 16 caracteres. No incluya 

palabras ni nombres comunes y combine letras mayúsculas, minúsculas, 

números y símbolos). 

3. Ingrese nuevamente la nueva contraseña. 

4. Hacer clic en el botón “Aceptar”. 

El sistema verificará la información, si los datos ingresados son correctos se 

cambiará la contraseña y se le redireccionará a la pantalla de inicio de sesión. 
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MENU MÓDULOS 

La pantalla principal del Portal FIA muestra los sistemas a los que tiene acceso el 

usuario, en este caso haremos clic en el sistema “Encuestas”. 

 

Se mostrará al usuario el “Sistema de encuesta de desempeño docente” con las 

siguientes características: 
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Menú principal 

 Inicio:  retorna al menú de módulos (Ingreso a diferentes sistemas) 

 Ayuda: permite descargar el manual de usuario en formato PDF 

 Salir: cerrar sesión de Portal FIA 
 

Cursos Matriculados 

Al lado de cada curso se mostrarán diferentes opciones: 

OPCIÓN SIGNIFICADO 

 
Tiene una encuesta habilitada 

 La encuesta ya fue realizada 

 No tiene ninguna encuesta habilitada 

 

Realizar encuesta 

Al hacer clic en la opción “Encuesta” se abrirá una nueva ventana mostrando las 

indicaciones a seguir. 

Se debe de tener en cuenta que se debe de colocar un puntaje para cada pregunta 

en caso contrario mostrara el siguiente mensaje en la parte inferior de la ventana. 

  

No se permite llenar todos los campos con el valor 1, caso contrario se mostrará el 

siguiente mensaje. 
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Ejemplo de encuesta llenada correctamente (el ingreso del comentario es 

opcional). 
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Al terminar la encuesta se mostrará la lista de cursos y aparecerá un check verde 

indicando que la encuesta ya fue realizada. 
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CAMBIAR CONTRASEÑA 

Para cambiar contraseña hacemos clic en la opción  (Cambiar clave) que se 

encuentra en la parte superior derecha y nos mostrara la pantalla de “Cambiar 

contraseña”. 

 

Siga los siguientes pasos: 

1. Ingrese la contraseña actual. 

2. Ingrese la nueva contraseña (Especifique entre 8 y 16 caracteres. No incluya 

palabras ni nombres comunes y combine letras mayúsculas, minúsculas, 

números y símbolos). 

3. Ingrese nuevamente la nueva contraseña. 

4. Hacer clic en el botón “Aceptar”. 

El sistema verificará la información, si los datos ingresados son correctos se 

cambiará la contraseña y se le redireccionará a la pantalla de inicio de sesión. 
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AYUDA 

Al seleccionar la opción “Ayuda” del menú principal, se descargará el manual de 

usuario en formato PDF. 

 

CERRAR SESION 

Para cerrar sesión se hace clic en la opción del menú principal “Salir” o haciendo 

clic en la opción superior derecha . Al hacer clic nos mostrara un mensaje de 

confirmación. Seleccionamos el botón “Aceptar” y nos mandara a la pantalla de 

inicio de sesión. 

 

 
 

 


