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MANUAL PARA INSTRUCTORES 

El presente manual dirigido a instructores ayudará a los docentes a la utilización de la 

herramienta de control de plagio TURNITIN, permitiendo que los trabajos entregados 

por los estudiantes sean revisados para la búsqueda de coincidencias en diversas 

fuentes de información, obteniendo como resultado un indicador de similitud (%). La 

Universidad Nacional del Santa pone a disposición de los docentes esta herramienta a 

través de sus correos institucionales. 

1. Creación de perfil de usuario 

Ingrese a su correo institucional (ejemplo@uns.edu.pe) y verá en la bandeja un correo 

de Turnitin, el cual nos indica que una cuenta ha sido creada. 

Para iniciar a crear su perfil de usuario deberá hacer click en el botón Comenzar 
 

 

Este enlace le dirigirá a una nueva pestaña, donde encontrará una breve descripción de 

las características de esta herramienta. Una vez leída la información, deberá Crear una 

contraseña 

mailto:ejemplo@uns.edu.pe
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Automáticamente será dirigido a la configuración de la cuenta. En esta sección, se 

requiere su dirección de correo electrónico institucional (ejemplo@uns.edu.pe) y deberá 

consignar sus apellidos. 

 

 

mailto:ejemplo@uns.edu.pe
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Una vez terminado este proceso, usted recibirá un correo de Turnitin para la creación de 

su contraseña. 

 

 
 

Procederemos a la creación de una nueva contraseña. Debe considerar que, Turnitin 

solo admite contraseñas con una longitud de entre 6 y 12 caracteres y debe contener al 

menos una letra, número y un carácter especial. 
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Finalmente, usted podrá ingresar a Turnitin con su correo institucional y contraseña 

correspondiente. 
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En el primer inicio de sesión, aparecerá un mensaje de bienvenida de Turnitin, donde 

usted deberá consignar sus datos y seleccionar una pregunta/respuesta secreta. Esto 

servirá para la recuperación de su contraseña. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez aceptado el Acuerdo del Usuario, recibirá un mensaje que vuestra cuenta ya 

está configurada. 
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2. Pasos para subir entregar un Archivo a Turnitin 

 

1. Creación de Clase 

2. Creación de Ejercicios 

3. Inscripción de Estudiantes o Creación de Acceso a Estudiantes 

4. Entrega de ejercicio 

5. Revisión de ejercicio  
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3. Creación de Clase 

 

La creación de una clase (cursos o asignaturas) es indispensable para poder crear los 

ejercicios en Turnitin, los cuales a su vez son necesarios para realizar los envíos y 

conseguir los reportes de similitud. Para crear una nueva clase debe dar click en el botón 

Agregar clase. 

 
 
En la siguiente ventana deberá llenar los campos que se muestran a continuación: 

 

Consideraciones importantes: 

• Tipo de clase: Estándar 

• Clave de inscripción: Colocar entre 4 a 8 caracteres. La clave es sumamente 

importante ya que mediante ella los estudiantes podrán acceder y realizar los 

envíos de sus trabajos. 

• Fecha final de la clase: Se recomienda colocar la fecha final del semestre 

académico. 
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Una vez que complete los campos, deberá hacer click en Enviar para que se cree la 

clase. Posteriormente, Turnitin mostrará un mensaje confirmando que la clase ha sido 

creada y la información para acceder a ella. 

 

 

Al dar click en continuar, podrán ver la clase recientemente creada. 
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4. Creación de Ejercicios 

 

Para la creación de un ejercicio se debe ingresar a una clase dando click sobre el 

nombre de dicha clase. 

 

Una vez ingresa a la clase debe dar click en Agregar un ejercicio. 

 

En esta parte se debe revisar cuidadosamente la configuración, ya que una configuración 

incorrecta puede generar problemas en los reportes y/o depositar permanentemente el 

trabajo consultado.  

Ingresar a Configuración opcional dando click sobre el texto. 

Se recomienda configurar los ejercicios de tal forma que la duración de los mismos tenga 

un periodo razonable para que el estudiante pueda realizar el envío de su trabajo.  

La configuración de los ejercicios debe ser sin deposito. 
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En la sección “Entregar trabajos a:” usted puede elegir entre las siguientes opciones: 

• Depósito de trabajos estándar (el informe presentado se almacenará en la base 

de datos de Turnitin quedando como antecedente para el análisis de otros 

informes) 

• Sin depósito (el informe presentado no queda almacenado en la base de datos 

de Turnitin) 

La configuración de los ejercicios debe ser sin deposito. 
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La configuración de la clase debe seguir los lineamientos establecidos en la Directiva 

N° 005-2023-VRIN-UNS, la cual requiere la siguiente configuración:  

 

 

(continua en la siguiente página) 
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Luego de haber terminado la configuración debe hacer click en Enviar y serán dirigidos 

a la ventana del ejercicio recientemente creado.   
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4.1. Creación de Ejercicios para Informe Final de Tesis de Pregrado y Posgrado  

Los docentes asesores de Tesis deberán configurar el ejercicio desactivando la opción 

de Permitir a los estudiantes ver los Reportes de Similitud, de esa forma solo los 

docentes asesores son los responsables de emitir el Reporte de Similitud y el Recibo 

Digital emitido por el Software Turnitin. 

La configuración del ejercicio solo debe variar en lo siguiente:  
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5. Inscripción de Estudiantes - Creación de Acceso a Estudiantes 

Para inscribir a un estudiante en una determinada clase debe ingresar a la opción de 

“Estudiantes” dando click. 

 

 

En esta sección puede inscribir a los estudiantes manualmente (registro individual) o 

mediante un archivo Excel o de texto (grupal). 

 

5.1.  De forma individual: 

Dar click en Agregar estudiante. 

 

 

Para agregar un estudiante a su clase, introduzca el nombre, apellido y correo 

electrónico institucional del estudiante, y haga clic en "enviar". 
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Posteriormente, el alumno recibirá un correo electrónico donde deberá crear su 

contraseña. 

 

5.2. De forma grupal: 

Dar click en cargar la lista de estudiantes. 
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Para cargar una lista de estudiantes, pulse el botón "Seleccionar un archivo”. Para 

cargar la lista de estudiantes, haga clic en "Enviar". 

 

 

 

 

El archivo puede estar en formato Excel o texto (.txt). Para cada usuario de la lista, debe 

incluir el nombre, el apellido y la dirección de correo electrónico del usuario en el 

siguiente orden: Nombre, Apellidos, Dirección de correo electrónico 

A continuación, se muestra el ejemplo de una lista con formato correcto según los 

formatos aceptados (texto sin formato y Excel): 

• Texto sin formato (.txt) 

Marimar, Orellana, morellana@uns.edu.pe 

Adela, Wong, awong@uns.edu.pe 

• Excel (.xls) 

A B C 

Marimar Orellana morellana@uns.edu.pe 

Adela Wong awong@uns.edu.pe 

 

Si los estudiantes que está inscribiendo ya tienen perfiles de usuario de Turnitin, ellos 

serán notificados e inscritos inmediatamente. Si no tienen perfiles de usuario, Turnitin 

creará por ellos un perfil de usuario. 
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6. Entrega de ejercicio 

 

Para la entrega del ejercicio de un estudiante se debe acceder al ejercicio dando click 

sobre el texto Ver. 

 

 

Una vez nos encontremos dentro del ejercicio, dar click en Entregar archivo. 

 

 

NOTA 1: El docente instructor deberá previamente crear el acceso a sus estudiantes. 
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En la casilla de Autor, deberán desplegar para seleccionar al Estudiante.  

 

 

 

 

 

 

En esta ventana debe asegurarse de completar los datos del estudiante. Asimismo, 
debe cargar el archivo del documento que desea consultar, en formato Word o PDF. 

 

 

 

AQUÍ COLOCAMOS EL TÍTULO 

DE LA INVESTIGACIÓN  

PARA SUBIR NUESTRO 

ARCHIVO  
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Si nuestro archivo está en nuestro ordenado, debe hacer click en “Buscar en este 
ordenador” y se mostrará una ventana para ubicar el archivo.  

 

 

Una vez seleccionado el archivo a presentar, deberá dar click en Cargar. 
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Seguidamente, será dirigido a una nueva ventana que cargará el documento. Este 

proceso tardara unos segundos. En esta parte tendrán que esperar el proceso de 

carga del archivo, para posteriormente confirmar que efectivamente quieren 

entregar dicho archivo. 

 

Luego que se haya cargado todo nuestro archivo, dar click en Confirmar 
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En el ultimo paso, deberá hacer click en la opción Ir a la bandeja de entrada de 

ejercicios para verificar el porcentaje de similitud. 

 

Turnitin mostrará el ejercicio que se entregó y deberá esperar   que Turnitin analice en 

documento. Este proceso puede tardar de 1 a 5 minutos. 
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7. Revisión de ejercicio 

 

Para ver el informe que genera Turnitin deberá dar click sobre el índice de porcentaje 

de similitud. 

 

Turnitin nos muestra el informe analizado. 
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El porcentaje de similitud del informe se puede apreciar en la barra lateral izquierda 

junto con sus fuentes. 

 

 
 

Para descargar el reporte de similitud deberá dar click en la opción de descargas. 

 

 
Luego aparecerá 3 opciones: 

 

 

 

 

 

• Vista actual: Reporte de similitud 

con el índice de similitud 

(porcentaje) será encontrado en la 

parte final del archivo. 

• Recibo digital: Recibo que 

confirma que el trabajo ha sido 

recibido por Turnitin. 

• Archivo entregado: Archivo 

enviado para ser revisado. 
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Finalmente deberá guardar los documentos descargados: Vista Actual y el Recibo 

Digital; para los fines que estime conveniente.  

 

NOTA:  

Para consultas y/o reportes de errores en el sistema Turnitin deberá acercarse a las 

oficinas del Vicerrectorado de Investigacion en horario de oficina.  

 


