
S i s t e m a  d e  G e s t i ó n  A c a d é m i c a  y  A d m i n i s t r a t i v a

SIGAD
MANUAL 

www.sigad.iestpgualamita.edu.pe

A d m i n i s t r a t i v o s
D o c e n t e s

IESTP
SEÑOR DE GUALAMITA 2026



1

SIGAD | Sistema de Gestión Académica y Administrativa

Contenido
PRESENTACIÓN...................................................................................................................3

INTRODUCCIÓN ..................................................................................................................4

OBJETIVO DEL MANUAL .......................................................................................................5

ALCANCE DEL DOCUMENTO ...............................................................................................6

REQUISITOS TÉCNICOS DEL SISTEMA ..................................................................................7

Requisitos de hardware ....................................................................................................7

Requisitos de software .....................................................................................................7

Navegadores recomendados ............................................................................................7

Condiciones de conectividad............................................................................................7

ACCESO AL SISTEMA ...........................................................................................................8

Requisitos previos para el ingreso .....................................................................................8

Ingreso al portal principal .................................................................................................8

Pantalla de acceso general ...............................................................................................8

Formulario de inicio de sesión...........................................................................................9

Ingreso de credenciales....................................................................................................9

Recuperación de contraseña ............................................................................................9

Cierre de sesión .............................................................................................................10

DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA INTERFAZ DEL SISTEMA......................................................11

Componentes de la barra superior ..................................................................................12

a) Logo institucional ....................................................................................................12

b) Nombre del sistema ................................................................................................12

c) Nombre y fotografía del usuario ...............................................................................12

d) Menú de usuario......................................................................................................12

MÓDULOS DEL SISTEMA ....................................................................................................13

Módulo de Soporte Tecnológico ......................................................................................14

Gestión de Usuarios....................................................................................................14

Gestión de Administradores ........................................................................................17

Gestión de Estudiantes ...............................................................................................21

Gestión de Oficinas.....................................................................................................23

Reportes.....................................................................................................................25

Gestión de Permisos ...................................................................................................27

Gestión de Roles.........................................................................................................29

Módulo CEPRES .............................................................................................................31

Estudiantes ................................................................................................................31



2

SIGAD | Sistema de Gestión Académica y Administrativa

Registro de Asistencia .................................................................................................36

Pagos .........................................................................................................................38

Carnets ......................................................................................................................41

Reportes.....................................................................................................................43

Cruce de Pagos...........................................................................................................45

Aulas..........................................................................................................................47

Configuraciones .........................................................................................................50

Simulacros .................................................................................................................53

Sumativos ..................................................................................................................55

Módulo Docentes ...........................................................................................................59

Hoja de Vida ...............................................................................................................60

Unidades Didácticas ...................................................................................................61

EFSRT.........................................................................................................................67

Secretaría Académica.....................................................................................................69

Planificación...............................................................................................................69

Procesos de Admisión.................................................................................................87

Matrículas ..................................................................................................................99

Evaluaciones ............................................................................................................113

Registros ..................................................................................................................121

Reportes...................................................................................................................123

Reporte de Matrículas ...............................................................................................130

Administración .............................................................................................................132

Servicios...................................................................................................................132

Clientes....................................................................................................................134

Ventas ......................................................................................................................137

Deudas.....................................................................................................................140

Reportes...................................................................................................................143



3

SIGAD | Sistema de Gestión Académica y Administrativa

PRESENTACIÓN
El Instituto de Educación Superior Tecnológico Público “Señor de Gualamita”, comprometido
con la excelencia académica y la transformación digital institucional, presenta el siguiente
Manual de Usuario del Sistema de Gestión Académica y Administrativa – SIGAD, en su versión
1.08, correspondiente al año 2026.

Este documento constituye un instrumento oficial de orientación para los docentes y personal
administrativo, permitiendo comprender de manera clara, precisa y progresiva el uso de las
funcionalidades tecnológicas que el sistema pone a disposición para la gestión académica.



4

SIGAD | Sistema de Gestión Académica y Administrativa

INTRODUCCIÓN
El SIGAD es una plataforma integral diseñada para gestionar, registrar, procesar y administrar
la información académica y administrativa del instituto bajo criterios de eficiencia, trazabilidad,
transparencia y seguridad.

Este sistema constituye la base tecnológica que respalda los procesos educativos,
permitiendo que alumnos, docentes y personal administrativo accedan a servicios
automatizados que facilitan la gestión institucional.

El SIGAD se fundamenta en estándares de calidad de software, emplea tecnologías modernas
y se adecúa a los lineamientos del Ministerio de Educación (MINEDU) para el funcionamiento
de instituciones formativas de educación superior tecnológica.

Este manual está dirigido específicamente a los docentes y el personal administrativo, y
constituye una guía de uso detallada y actualizada para facilitar la navegación por los distintos
módulos disponibles en el sistema.
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OBJETIVO DEL MANUAL
Este manual tiene como finalidad:

 Orientar a los docentes y personal administrativo en el uso adecuado, seguro y
eficiente del sistema.

 Proporcionar una explicación amplia y detallada del funcionamiento de cada módulo
disponible.

 Fortalecer el proceso académico mediante el entendimiento de los registros digitales
institucionales.

 Brindar procedimientos paso a paso que guíen acciones tales como: revisión de
matrículas, verificación de notas, subida de informes EFSRT, consulta de asistencia,
entre otros.

 Servir como texto de referencia institucional en procesos de inducción administrativa y
académica.
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ALCANCE DEL DOCUMENTO
El presente documento describe exclusivamente las funcionalidades de los módulos
administrativos y las destinadas para el cuerpo docente, no consideran los procesos para los
módulos de los estudiantes.
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REQUISITOS TÉCNICOS DEL SISTEMA
Requisitos de hardware

 Procesador mínimo dual-core
 2 GB de RAM
 Resolución mínima recomendada: 1366×768

Requisitos de software
 Navegador actualizado
 Sistema operativo Windows, Linux, macOS, Android o iOS

Navegadores recomendados
 Google Chrome (óptimo)
 Microsoft Edge
 Mozilla Firefox

Condiciones de conectividad
 Velocidad mínima 3 Mbps
 Evitar conexiones públicas sin cifrado
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ACCESO AL SISTEMA
El proceso de acceso al Sistema de Gestión Académica y Administrativa – SIGAD constituye el
primer paso para que los usuarios puedan interactuar con las funcionalidades que la
plataforma ofrece. El correcto ingreso garantiza que el sistema pueda identificar al estudiante,
relacionarlo con su historial académico y brindarle acceso solo a las áreas que corresponden
a su perfil.

Requisitos previos para el ingreso
Todo estudiante debe contar con:

 Número de DNI:
El nombre de usuario al sistema será por medio del numero de documento 
nacional de identidad.

 Contraseña personal:
Proporcionada por el área de soporte o generada mediante el proceso de 
recuperación.

El sistema bloquea accesos no autorizados y no permite compartir credenciales entre 
usuarios.

Ingreso al portal principal
Para acceder al sistema, el estudiante debe introducir en la barra de direcciones del 
navegador la URL oficial del SIGAD:

https://sigad.iestpgualamita.edu.pe/

Al cargar la página, se muestra la pantalla de acceso general del sistema.

Pantalla de acceso general
La página inicial del SIGAD presenta dos opciones claramente diferenciadas:

 Acceso a trabajadores
 Acceso a estudiantes

Figura 1. Página principal de acceso al SIGAD

https://sigad.iestpgualamita.edu.pe/
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Formulario de inicio de sesión
Luego de seleccionar la opción, el estudiante será dirigido a la interfaz de autenticación.

Esta pantalla incluye:

 Campo de numero de documento
 Campo de contraseña
 Botón de inicio de sesión
 Enlace de recuperación de contraseña

Ambos campos son obligatorios; el sistema no permitirá continuar si uno de ellos queda 
vacío.

Ingreso de credenciales
El usuario debe introducir su:
✔ Número de DNI
87458555
Este correo es único y sirve como identificador principal del estudiante.
✔ Contraseña personal
Generada por primera vez durante el registro o recuperada mediante el enlace automático.

Recuperación de contraseña
Si el estudiante ha olvidado su contraseña, debe seguir estos pasos:

1. Hacer clic en “¿Olvidó su contraseña?”
2. Ingresar su correo institucional
3. Revisar su bandeja de entrada
4. Abrir el correo enviado por SIGAD
5. Hacer clic en el enlace de recuperación
6. Establecer una nueva contraseña
7. Confirmarla y guardar cambios

Características del proceso de recuperación:
 Es completamente automático
 No requiere intervención del administrador
 Por seguridad, los enlaces tienen un tiempo de expiración
 La nueva contraseña reemplaza a la anterior de forma inmediata
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Cierre de sesión
Para cerrar sesión, el usuario debe:

1. Ir a la parte superior derecha del sistema
2. Desplegar el menú del usuario
3. Seleccionar Salir

Al hacerlo, el sistema:
 Termina la sesión activa
 Elimina la autenticación temporal
 Redirige automáticamente a la página principal

Esto previene accesos no autorizados a la cuenta.
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DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA INTERFAZ DEL SISTEMA
Una vez que el usuario completa exitosamente el proceso de autenticación en el SIGAD, el
sistema presenta la Interfaz General correspondiente. Esta interfaz constituye el entorno
operativo desde el cual el usuario tendrá acceso a todas las funcionalidades que le han sido
habilitadas según su rol.

La interfaz ha sido diseñada bajo principios de claridad visual, orden jerárquico, accesibilidad
y coherencia institucional, asegurando que el usuario pueda identificar de manera inmediata
los elementos esenciales de navegación y las opciones disponibles.

La descripción detallada de esta interfaz se organiza a continuación en secciones definidas.

Vista de pantallas pequeñas (celulares y/o dispositivos móviles)
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Componentes de la barra superior
La barra superior incluye:

a) Logo institucional
Ubicado generalmente en la parte izquierda, representa visualmente la identidad del IESTP
“Señor de Gualamita”. Este elemento brinda reconocimiento inmediato y refuerza la seriedad
del sistema.

b) Nombre del sistema
Junto al logo aparece el nombre “SIGAD – Sistema de Gestión Académica y Administrativa”,
reforzando la identidad del software.

c) Nombre y fotografía del usuario
En la parte derecha se muestra:

 Fotografía o avatar del estudiante
 Nombres y apellidos completos

Este componente permite al estudiante verificar que ingresó correctamente a su cuenta.

d) Menú de usuario
Al hacer clic sobre el nombre del usuario, se despliega un menú con opciones como:

 Salir

Este menú garantiza accesos rápidos a funciones personales y de seguridad.
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MÓDULOS DEL SISTEMA
El Sistema Integrado de Gestión Académica (SIGAD) está organizado en módulos funcionales
que agrupan las diferentes operaciones y procesos necesarios para la administración de la
información institucional. Cada módulo ha sido diseñado para facilitar el acceso a las
funciones según el rol y los permisos asignados al usuario, permitiendo realizar las actividades
de manera ordenada, eficiente y segura.

En las siguientes secciones se describe el funcionamiento de cada módulo, indicando su
finalidad, las principales opciones disponibles y el procedimiento para ejecutar las tareas más
importantes. Asimismo, se incluyen descripciones de la interfaz y recomendaciones para el
uso adecuado de cada una de las funcionalidades, con el propósito de servir como guía para
los usuarios durante la operación del sistema.
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Módulo de Soporte Tecnológico
El módulo Soporte Tecnológico está dirigido al personal responsable de la administración y
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestión Académica (SIGAD). Desde este módulo se
gestionan los parámetros fundamentales relacionados con la seguridad, el control de acceso y
la administración de usuarios, garantizando el correcto funcionamiento del sistema y la
protección de la información institucional.

Las funcionalidades disponibles permiten registrar y administrar usuarios, asignar roles y
permisos, gestionar oficinas y dependencias, administrar los datos de los estudiantes cuando
corresponda, así como generar reportes administrativos que facilitan el seguimiento de las
actividades realizadas. El acceso a este módulo está restringido al personal autorizado, de
acuerdo con los permisos definidos por la institución.

Gestión de Usuarios
Objetivo

El módulo Gestión de Usuarios permite administrar las cuentas de acceso al Sistema Integrado
de Gestión Académica (SIGAD). Desde esta opción, el personal de Soporte Tecnológico puede
registrar nuevos usuarios, consultar la información de las cuentas existentes, actualizar sus
datos, restablecer credenciales, habilitar o deshabilitar el acceso al sistema y eliminar
registros cuando sea necesario. Asimismo, este módulo constituye el punto de partida para la
asignación de roles y permisos que determinan las funcionalidades disponibles para cada
usuario.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al módulo se muestra una lista de todos los usuarios registrados en el sistema. La
información se presenta en forma de tabla, permitiendo visualizar de manera rápida los
principales datos de cada usuario, así como ejecutar diferentes acciones administrativas
mediante los botones ubicados al final de cada registro.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Nuevo Usuario Permite registrar una nueva cuenta de usuario en el sistema.

Mostrar registros
por página

Define la cantidad de registros que se visualizarán en cada página de la tabla.

Buscar
Permite localizar usuarios mediante la búsqueda por DNI, nombres, correo
electrónico u otra información registrada.

Columna DNI Muestra el número de documento de identidad del usuario.

Columna Nombres Presenta los nombres y apellidos del usuario registrado.

Columna Correo Muestra la dirección de correo electrónico asociada a la cuenta.

Columna Oficina Indica la oficina o dependencia a la que pertenece el usuario.

Ordenar columnas
Permite ordenar la información ascendente o descendentemente haciendo
clic en el encabezado de cada columna.
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Acciones disponibles

Cada registro de usuario dispone de un conjunto de acciones representadas mediante
botones:

Botón Función

Ver Muestra la información completa del usuario en modo consulta.

Editar Permite modificar los datos del usuario seleccionado.

Enviar 
credenciales

Envía al correo electrónico registrado la información necesaria para acceder
al sistema o restablecer el acceso, según la configuración institucional.

Eliminar Elimina el registro del usuario, previa confirmación del administrador.

Procedimiento para consultar un usuario

1. Ingrese al módulo Soporte Tecnológico → Usuarios.

2. Utilice el cuadro Buscar para localizar el usuario deseado o navegue por la lista
disponible.

3. Si lo requiere, ordene la información haciendo clic sobre el encabezado de cualquiera
de las columnas.

4. Seleccione la acción correspondiente según la operación que desee realizar sobre el
usuario.
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Nuevo Usuario

La opción Nuevo Usuario permite registrar una nueva cuenta de acceso al Sistema Integrado
de Gestión Académica (SIGAD). Durante el proceso de registro se asignan los datos de
identificación del usuario, las credenciales de acceso, la oficina a la que pertenece y los roles
que determinarán las funciones y módulos a los que tendrá acceso dentro del sistema.

Descripción de los campos

Campo Descripción

DNI
Ingrese el número de Documento Nacional de Identidad del usuario. Este dato
servirá para identificar de manera única al usuario dentro del sistema.

Nombre Registre los nombres y apellidos completos del usuario.

Correo
Dirección de correo electrónico del usuario. Será utilizada para el envío de
notificaciones y recuperación de credenciales cuando corresponda.

Contraseña
Ingrese la contraseña inicial con la que el usuario accederá al sistema. Se
recomienda utilizar una contraseña segura.

Confirmar 
Contraseña

Repita la contraseña ingresada anteriormente para validar que ambas coincidan.

Selecciona la 
Oficina

Seleccione la oficina, área o dependencia a la que pertenece el usuario. Esta
información facilita la organización y administración de las cuentas.

Selecciona 
Roles

Permite asignar uno o varios roles al usuario. Los roles determinan los módulos,
opciones y acciones que estarán disponibles durante el uso del sistema.

Botones de acción

Botón Función

Guardar
Registra la información del nuevo usuario en el sistema. Antes del registro, el
sistema valida que los datos obligatorios hayan sido completados correctamente.

Limpiar
Borra la información ingresada en el formulario, permitiendo iniciar nuevamente el
registro sin guardar los datos
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Procedimiento para registrar un nuevo usuario

1. Ingrese al módulo Soporte Tecnológico → Usuarios.

2. Haga clic en el botón Nuevo Usuario.

3. Complete la información solicitada (DNI, nombres, correo electrónico y contraseña).

4. Confirme la contraseña ingresada.

5. Seleccione la oficina a la que pertenecerá el usuario.

6. Marque uno o más roles según las funciones que desempeñará dentro del sistema.

7. Verifique que la información registrada sea correcta.

8. Haga clic en Guardar para finalizar el registro.

Nota: Las acciones disponibles dependerán de los permisos asignados al usuario que ha
iniciado sesión en el sistema. Solo el personal autorizado podrá crear, modificar o eliminar 

cuentas de usuario.

Gestión de Administradores
Objetivo

El submódulo Administrador reúne herramientas de administración masiva destinadas a
facilitar la gestión académica y el mantenimiento del sistema. Estas funcionalidades permiten
automatizar procesos que, por su volumen de información, resultarían complejos de realizar
de forma individual, contribuyendo a optimizar el trabajo del personal de Soporte Tecnológico
y de los administradores del sistema.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se presentan diferentes utilidades administrativas, cada una
organizada en un panel independiente. Estas herramientas permiten restablecer contraseñas
de estudiantes, crear usuarios institucionales en SIGAD, establecer el programa académico de
los docentes e importar notas desde archivos de Microsoft Excel.
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Restablecer Contraseñas SIGAD
Esta opción permite restablecer de forma masiva las contraseñas de los estudiantes 
registrados en un período académico y, de manera opcional, filtrarlas por una unidad 
didáctica específica.

Descripción de los campos

Campo Descripción

Periodo
Permite seleccionar el período académico sobre el cual se realizará el 
restablecimiento de contraseñas.

Unidad 
Didáctica

Permite seleccionar una unidad didáctica específica o aplicar el proceso a todas 
las unidades del período seleccionado.

Botón

Botón Función

Enviar
Ejecuta el proceso de restablecimiento de contraseñas para los estudiantes que cumplen 
con los criterios seleccionados.

Establecer Programa de Docentes
Esta utilidad permite acceder al proceso mediante el cual se asigna o actualiza el programa 
académico correspondiente a los docentes registrados en el sistema.

Botón

Botón Función

Ir a la 
página

Redirecciona al módulo encargado de realizar la asignación del programa académico 
de los docentes.
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Importar Notas desde Excel
Permite importar calificaciones de manera masiva utilizando un archivo de Microsoft Excel 
con el formato establecido por la institución.

Descripción de los campos

Campo Descripción

Seleccionar archivo 
Excel

Permite buscar y seleccionar el archivo que contiene las notas que serán 
importadas al sistema.

Botón

Botón Función

Importar
Inicia el proceso de validación e importación de las calificaciones contenidas en el 
archivo seleccionado.

Importante: El archivo Excel debe respetar el formato oficial definido por la institución. Si
existen errores en la estructura o en los datos, el sistema notificará las inconsistencias antes
de completar la importación. Puedes encontrar un ejemplo desde este link

https://sigad.iestpgualamita.edu.pe/storage/platillas/2025-2.xlsx
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Crear Usuarios SIGAD
Esta herramienta permite generar automáticamente las cuentas de acceso de los estudiantes
matriculados en un período académico determinado, evitando el registro manual de cada 
usuario.

Descripción de los campos

Campo Descripción

Periodo
Seleccione el período académico cuyos estudiantes recibirán una cuenta de acceso al 
sistema.

Botón

Botón Función

Enviar
Genera automáticamente las cuentas de usuario para los estudiantes pertenecientes al 
período seleccionado.

Nota: Antes de ejecutar cualquiera de estos procesos masivos, se recomienda verificar que la
información académica correspondiente se encuentre actualizada, ya que las operaciones
pueden afectar un gran número de registros dentro del sistema.
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Gestión de Estudiantes
Objetivo

El submódulo Estudiantes permite administrar las cuentas de acceso de los estudiantes al
Sistema Integrado de Gestión Académica (SIGAD). Desde esta opción, el personal de Soporte
Tecnológico puede consultar las cuentas registradas, buscar estudiantes específicos, reenviar
sus credenciales de acceso y eliminar cuentas cuando sea necesario. Este módulo facilita el
soporte técnico relacionado con el acceso de los estudiantes al sistema.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se muestra una lista con las cuentas de acceso de los estudiantes
registrados en SIGAD. La información se presenta en una tabla que permite visualizar el nombre
completo y el correo electrónico asociado a cada estudiante. Además, dispone de un cuadro
de búsqueda para localizar rápidamente un registro y de botones de acción para administrar
cada cuenta.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Cuadro de 
búsqueda

Permite buscar estudiantes por nombre o correo electrónico para localizar 
rápidamente una cuenta.

Botón Buscar Ejecuta la búsqueda utilizando el criterio ingresado.

Columna N Muestra el número correlativo de cada registro.

Columna Nombre Presenta los apellidos y nombres completos del estudiante.

Columna Email Muestra el correo electrónico asociado a la cuenta del estudiante.

Acciones disponibles

Cada registro cuenta con las siguientes opciones:

Botón Función

Enviar 
credenciales

Envía nuevamente al correo electrónico del estudiante la información necesaria 
para acceder al sistema. Esta opción resulta útil cuando el estudiante no recibió 
el correo inicial o requiere recuperar sus credenciales de acceso.

Eliminar
Elimina la cuenta del estudiante del sistema, previa confirmación del usuario 
administrador.
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Procedimiento para buscar un estudiante

1. Ingrese al módulo Soporte Tecnológico → Estudiantes.
2. Escriba el nombre o correo electrónico del estudiante en el cuadro de búsqueda.
3. Haga clic en el botón Buscar.
4. El sistema mostrará los registros que coincidan con el criterio ingresado.

Procedimiento para reenviar credenciales

1. Localice al estudiante utilizando el cuadro de búsqueda o recorriendo la lista de 
registros.

2. Haga clic en el botón Enviar credenciales correspondientes al estudiante.
3. El sistema enviará un correo electrónico con la información de acceso a la dirección 

registrada.

Procedimiento para eliminar una cuenta

1. Ubique al estudiante cuya cuenta desea eliminar.
2. Haga clic en el botón Eliminar.
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite.
4. Una vez confirmada la acción, la cuenta será eliminada del sistema.

Importante: Antes de eliminar una cuenta de estudiante, verifique que la acción sea necesaria
y que no afecte los procesos académicos o administrativos asociados. Se recomienda utilizar
esta opción únicamente cuando exista autorización del administrador del sistema.
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Gestión de Oficinas
Objetivo

El submódulo Oficinas permite administrar las dependencias o áreas organizacionales de la
institución dentro del Sistema Integrado de Gestión Académica (SIGAD). Desde esta opción es
posible registrar nuevas oficinas, actualizar su información, asignar un responsable y eliminar
registros cuando corresponda. La información registrada es utilizada por otros módulos del
sistema para asociar usuarios, roles y procesos administrativos a una oficina determinada.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se muestra una lista con todas las oficinas registradas en el sistema.
La información se presenta en una tabla que permite visualizar el nombre de cada oficina y el
responsable asignado. Asimismo, se dispone de un botón para registrar nuevas oficinas y de
acciones para editar o eliminar los registros existentes.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Nueva Oficina Permite registrar una nueva oficina o dependencia institucional.

Columna Nombre Oficina Muestra el nombre de la oficina registrada en el sistema.

Columna Responsable Indica el usuario designado como responsable de la oficina.

Acciones disponibles

Cada oficina registrada cuenta con las siguientes acciones:

Botón Función

Editar Permite modificar el nombre de la oficina o actualizar el responsable asignado.

Eliminar Elimina la oficina seleccionada del sistema, previa confirmación del usuario.

Procedimiento para registrar una nueva oficina

1. Ingrese al módulo Soporte Tecnológico → Oficinas.
2. Haga clic en el botón Nueva Oficina.
3. Complete la información solicitada en el formulario correspondiente.
4. Seleccione el responsable de la oficina, si corresponde.
5. Haga clic en Guardar para registrar la nueva oficina.
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Procedimiento para modificar una oficina

1. Ubique la oficina que desea actualizar en la lista.
2. Haga clic en el botón Editar.
3. Modifique la información necesaria.
4. Guarde los cambios realizados.

Procedimiento para eliminar una oficina

1. Localice la oficina que desea eliminar.
2. Haga clic en el botón Eliminar.
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite.
4. La oficina será eliminada del sistema si no existen restricciones que impidan la 

operación.

Importante: Antes de eliminar una oficina, verifique que no tenga usuarios, procesos o 
registros asociados. En caso contrario, se recomienda reasignar previamente dichos registros 
para preservar la integridad de la información almacenada en el sistema.
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Reportes
Objetivo

El submódulo Reportes concentra un conjunto de herramientas administrativas y de consulta
destinadas al personal de Soporte Tecnológico y a los administradores del sistema. Además de
permitir la generación de reportes institucionales, incorpora funciones especiales de
mantenimiento, validación y actualización de información, las cuales contribuyen a garantizar
la consistencia de los datos y el correcto funcionamiento del Sistema Integrado de Gestión
Académica (SIGAD).

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se muestra un panel que reúne diversas acciones administrativas.
Cada opción permite ejecutar una tarea específica, como la generación de reportes, la revisión
de información académica, la normalización de datos o la ejecución de procesos especiales
sobre los registros del sistema. Debido a la naturaleza de estas operaciones, su acceso está
restringido únicamente a usuarios con privilegios de administración.

Funciones disponibles

Función Descripción

Normalización de 
nombres

Convierte los nombres de los usuarios del sistema al formato 
establecido por la institución, garantizando uniformidad en la 
información almacenada.

Revisión de notas
Permite ejecutar procesos de validación sobre las calificaciones 
registradas en el sistema para detectar posibles inconsistencias.

Revisión de 
experiencias 
formativas

Verifica la información relacionada con las experiencias formativas de 
los estudiantes, facilitando el control de los registros académicos.

Reporte general de 
deudas

Genera un reporte consolidado de las deudas registradas en el sistema.

Reporte de ingresantes
Permite obtener reportes de estudiantes ingresantes filtrados por 
período de admisión.

Reporte de estudiantes 
con discapacidad

Genera reportes de estudiantes registrados con discapacidad según el 
período académico seleccionado.
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Reporte de matrículas
Presenta información estadística y detallada de las matrículas 
realizadas durante un período de estudios.

Actualización de notas 
por licencia

Ejecuta un proceso especial que establece valores nulos en las 
calificaciones de estudiantes que cuentan con licencia académica, de 
acuerdo con las disposiciones institucionales.

Actualización de notas 
por inasistencia

Ejecuta un proceso especial que asigna la calificación correspondiente a
estudiantes deshabilitados por inasistencia, conforme a la normativa 
académica vigente.

Procedimiento para ejecutar una función

1. Ingrese al módulo Soporte Tecnológico → Reportes.
2. Ubique la función administrativa o el reporte que desea ejecutar.
3. Si la opción lo requiere, seleccione el período académico u otros parámetros 

solicitados.
4. Haga clic en el botón correspondiente para ejecutar la acción.
5. Espere a que el sistema procese la solicitud y muestre el resultado o genere el reporte

correspondiente.

Importante: Algunas funciones disponibles en este submódulo realizan modificaciones
masivas sobre la información almacenada en el sistema. Por ello, su utilización debe estar
autorizada por la administración institucional y ejecutarse únicamente cuando sea
estrictamente necesario. Antes de realizar cualquier proceso especial, se recomienda verificar
los parámetros seleccionados y, de ser posible, contar con un respaldo actualizado de la base
de datos.
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Gestión de Permisos
Objetivo

El submódulo Permisos permite administrar los permisos individuales del Sistema Integrado
de Gestión Académica (SIGAD). Cada permiso representa una acción específica que puede
ejecutarse dentro del sistema, como visualizar información, crear registros, modificarlos o
eliminarlos. Estos permisos son utilizados posteriormente en la configuración de los roles,
permitiendo controlar el acceso a las diferentes funcionalidades del sistema de acuerdo con
las responsabilidades de cada usuario.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se presenta una lista con todos los permisos registrados en el
sistema. Cada registro muestra el identificador del permiso, el nombre interno de la ruta y una
descripción que facilita su identificación. Además, la pantalla incorpora herramientas para
registrar nuevos permisos, realizar búsquedas y administrar los permisos existentes mediante
las opciones de edición y eliminación.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Nuevo Permite registrar un nuevo permiso en el sistema.

Cuadro de búsqueda
Permite localizar permisos mediante el nombre de la ruta o su 
descripción.

Buscar Ejecuta la búsqueda utilizando el criterio ingresado.

Limpiar
Borra el criterio de búsqueda y muestra nuevamente la lista completa 
de permisos.

Columna ID Muestra el identificador único de cada permiso.

Columna Nombre de la 
Ruta

Presenta el nombre interno utilizado por el sistema para identificar el 
permiso.

Columna Descripción de 
la Ruta

Muestra una descripción amigable que facilita la identificación de la 
función asociada al permiso.
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Acciones disponibles

Cada permiso registrado dispone de las siguientes opciones:

Botón Función

Editar Permite modificar el nombre o la descripción del permiso seleccionado.

Eliminar Elimina el permiso del sistema, previa confirmación del usuario administrador.

Procedimiento para registrar un nuevo permiso

1. Ingrese al módulo Soporte Tecnológico → Permisos.
2. Haga clic en el botón Nuevo.
3. Registre el nombre interno de la ruta y la descripción del permiso.
4. Verifique que la información ingresada sea correcta.
5. Haga clic en Guardar para registrar el nuevo permiso.

Procedimiento para editar un permiso

1. Localice el permiso que desea modificar utilizando la lista o el cuadro de búsqueda.
2. Haga clic en el botón Editar.
3. Actualice la información requerida.
4. Guarde los cambios realizados.

Procedimiento para eliminar un permiso

1. Ubique el permiso que desea eliminar.
2. Haga clic en el botón Eliminar.
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite.
4. El permiso será eliminado siempre que no existan restricciones de seguridad o 

dependencias con otros componentes del sistema.

Importante: Los permisos constituyen la base del mecanismo de control de acceso del
sistema. Se recomienda que su creación, modificación o eliminación sea realizada únicamente
por administradores con conocimientos sobre la estructura de seguridad de SIGAD, ya que
cualquier cambio puede afectar el funcionamiento de los roles y las autorizaciones asignadas
a los usuarios.
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Gestión de Roles
Objetivo

El submódulo Roles permite administrar los roles de usuario del Sistema Integrado de 
Gestión Académica (SIGAD). Un rol representa un conjunto de permisos que define las 
funcionalidades y módulos a los que un usuario puede acceder. Mediante esta opción es 
posible crear nuevos roles, modificar los existentes y eliminarlos cuando ya no sean 
necesarios, facilitando una administración centralizada y segura de los accesos al sistema.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se muestra una lista con todos los roles registrados en el sistema. La
información se presenta de forma sencilla, mostrando el nombre de cada rol y las acciones 
disponibles para su administración. Desde esta pantalla también es posible registrar nuevos 
roles mediante el botón Nuevo.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Nuevo Permite registrar un nuevo rol dentro del sistema.

Columna Nombre del Rol Muestra el nombre asignado a cada rol registrado.

Acciones disponibles

Cada rol dispone de las siguientes opciones:

Botón Función

Editar Permite modificar el nombre del rol y actualizar los permisos asociados.

Eliminar Elimina el rol seleccionado del sistema, previa confirmación del usuario administrador.

Procedimiento para registrar un nuevo rol

1. Ingrese al módulo Soporte Tecnológico → Roles.
2. Haga clic en el botón Nuevo.
3. Ingrese el nombre que identificará el nuevo rol.
4. Seleccione los permisos que formarán parte del rol.
5. Guarde la información para registrar el nuevo rol.
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Procedimiento para editar un rol

1. Ubique el rol que desea modificar en la lista.
2. Haga clic en el botón Editar.
3. Actualice el nombre del rol o modifique los permisos asignados según sea necesario.
4. Guarde los cambios para que tengan efecto en el sistema.

Procedimiento para eliminar un rol

1. Localice el rol que desea eliminar.
2. Haga clic en el botón Eliminar.
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite.
4. Si el rol no está siendo utilizado por ningún usuario, el sistema procederá con su 

eliminación.
Consideraciones sobre los roles

Los roles permiten simplificar la administración de usuarios al agrupar múltiples permisos en
una sola configuración. Cuando un usuario es asignado a un rol, hereda automáticamente
todos los permisos definidos para dicho rol, evitando la asignación individual de permisos.

La modificación de un rol afecta a todos los usuarios que lo tengan asignado. Por este motivo, 
cualquier cambio en los permisos debe realizarse con precaución y únicamente por personal 
autorizado.

Importante: Antes de eliminar un rol, verifique que no existan usuarios asociados al mismo. Si
un rol es eliminado mientras aún está asignado a usuarios, estos podrían perder el acceso a
determinadas funcionalidades del sistema o presentar restricciones durante su operación.
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Módulo CEPRES
El módulo CEPRES está orientado a la gestión académica y administrativa del Centro de
Preparación para la Educación Superior (CEPRES). Desde este módulo se administran los
procesos relacionados con la inscripción de estudiantes, el control de asistencia, la gestión de
pagos, la emisión de carnets, la administración de aulas, la configuración de parámetros del
proceso académico y la generación de diversos reportes de seguimiento.

Asimismo, el módulo incorpora herramientas específicas para la gestión de simulacros y
evaluaciones sumativas, permitiendo registrar y consultar información académica de los
estudiantes durante su proceso de preparación. Estas funcionalidades contribuyen a optimizar
la administración del CEPRES, centralizando la información y facilitando el control de todas las
actividades desarrolladas durante cada ciclo académico.

Las opciones disponibles en este módulo están destinadas al personal autorizado del CEPRES
y su acceso dependerá de los roles y permisos asignados a cada usuario dentro del sistema.

Estudiantes 
Objetivo

El submódulo Estudiantes permite administrar la información de los estudiantes inscritos en
el Centro de Preparación para la Educación Superior (CEPRES). Desde esta opción el usuario
puede registrar nuevos estudiantes, consultar la información existente, realizar búsquedas,
actualizar los datos registrados, imprimir documentos relacionados con la inscripción y
eliminar registros cuando sea necesario.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se muestra una lista de los estudiantes registrados en el CEPRES. La
información se presenta en una tabla que facilita la consulta de los principales datos
académicos y personales de cada estudiante. Además, la pantalla incorpora herramientas
para registrar nuevos estudiantes, realizar búsquedas y ejecutar diferentes acciones
administrativas sobre cada registro.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Nuevo Estudiante Permite registrar un nuevo estudiante en el sistema.

Cuadro de búsqueda
Permite localizar estudiantes mediante el DNI, nombres o 
apellidos.

Buscar Ejecuta la búsqueda utilizando el criterio ingresado.
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Limpiar
Elimina el criterio de búsqueda y muestra nuevamente todos los 
registros.

Columna DNI Muestra el número de documento de identidad del estudiante.

Columna Apellidos, 
Nombres

Presenta los apellidos y nombres completos del estudiante.

Columna Teléfono Muestra el número telefónico registrado.

Columna Programa de 
Estudios

Indica el programa de estudios al que postula el estudiante.

Columna Fecha Muestra la fecha de inscripción del estudiante.

Columna Período Indica el período académico al que pertenece el registro.

Columna Aula Muestra el aula asignada al estudiante.

Acciones disponibles

Cada estudiante registrado dispone de las siguientes opciones:

Botón Función

Asistencia Permite registrar las fechas en las que asiste el estudiante.

Imprimir ficha Imprime la ficha de inscripción del estudiante.

Editar Permite actualizar la información personal y académica del estudiante.

Eliminar Elimina el registro del estudiante del sistema, previa confirmación del usuario.

Procedimiento para registrar un estudiante

1. Ingrese al módulo CEPRES → Estudiantes.
2. Haga clic en el botón Nuevo Estudiante.
3. Complete toda la información solicitada en el formulario de inscripción.
4. Verifique que los datos ingresados sean correctos.
5. Haga clic en Guardar para registrar al estudiante.

Procedimiento para buscar un estudiante

1. Escriba el DNI, apellido o nombre del estudiante en el cuadro de búsqueda.
2. Haga clic en Buscar.
3. El sistema mostrará los registros que coincidan con el criterio ingresado.
4. Para visualizar nuevamente todos los registros, haga clic en Limpiar.

Procedimiento para actualizar la información de un estudiante

1. Localice al estudiante en la lista.
2. Haga clic en el botón Editar.
3. Modifique la información requerida.
4. Guarde los cambios para actualizar el registro.

Procedimiento para imprimir ficha de inscripción

1. Ubique al estudiante en la lista.
2. Haga clic en el botón Imprimir.
3. El sistema generará el carnet del estudiante listo para su impresión o descarga, según

la configuración establecida.
Procedimiento para eliminar un estudiante

1. Localice el registro correspondiente.
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2. Haga clic en el botón Eliminar.
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite.
4. El estudiante será eliminado del sistema si no existen restricciones que impidan la 

operación.

Importante: La información registrada en este submódulo es utilizada por los procesos de 
control de asistencia, gestión de pagos, emisión de carnets, aplicación de simulacros, 
evaluaciones y generación de reportes. Por ello, se recomienda verificar cuidadosamente los 
datos antes de registrar, modificar o eliminar un estudiante.

Registro de un Nuevo Estudiante CEPRES

La opción Nuevo Estudiante permite registrar a los postulantes que participarán en los ciclos
académicos del Centro de Preparación para la Educación Superior (CEPRES). El formulario se
encuentra organizado en diferentes secciones para facilitar el ingreso de la información
personal, académica y de contacto del estudiante, garantizando que todos los datos
necesarios queden registrados en el sistema.

Secciones del formulario

1. Búsqueda por DNI

Antes de iniciar el registro, el sistema permite realizar una búsqueda utilizando el número de 
DNI del estudiante.

Elemento Descripción

DNI
Permite ingresar el número de documento de identidad del estudiante para verificar si 
ya existe información registrada.

Buscar
Consulta la información disponible y, de existir registros previos, completa 
automáticamente algunos datos del formulario.
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2. Datos Personales

En esta sección se registra la información general del estudiante.

Campo Descripción

Apellidos Apellidos completos del estudiante.

Nombres Nombres completos del estudiante.

Tel. Llamadas Número telefónico de contacto para llamadas.

Tel. WhatsApp Número de WhatsApp del estudiante.

E-mail Dirección de correo electrónico.

Fecha de 
Nacimiento

Fecha de nacimiento del estudiante.

Distrito Distrito de residencia.

Provincia Provincia de residencia.

Departamento Departamento de residencia.

Dirección Dirección domiciliaria.

Foto
Permite cargar la fotografía del estudiante que será utilizada en el sistema y 
en la emisión del carnet.

3. Datos de Carrera

En esta sección se registra la información académica correspondiente al proceso CEPRES.

Campo Descripción

Carrera Programa de estudios al que postula el estudiante.

Periodo Ciclo académico o período de inscripción.

Aula Aula donde será asignado el estudiante durante el desarrollo de las clases.

4. Datos Académicos

Permite registrar la institución educativa de procedencia.

Campo Descripción

Código de 
Institución

Código modular de la institución educativa de procedencia.

Buscar
Consulta automáticamente la información del colegio utilizando el código 
ingresado.

Nombre del Colegio Nombre de la institución educativa.

Código Código oficial del colegio.

Nivel Nivel educativo de la institución.

Distrito Distrito donde se ubica la institución educativa.

Provincia Provincia donde se ubica la institución educativa.

Departamento Departamento donde se ubica la institución educativa.

Dirección Dirección de la institución educativa.
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5. Otros Datos

Permite registrar información relacionada con la condición de discapacidad del estudiante.

Campo Descripción

Persona con discapacidad Indica si el estudiante presenta alguna discapacidad.

¿Cuál? Especifica el tipo de discapacidad cuando corresponda.

Cuenta con certificado Permite indicar si posee certificado oficial de discapacidad.

Otro Documento Registra el número o descripción del documento presentado.

6. Contacto en Caso de Emergencia

Registra la información de una persona que podrá ser contactada en caso de cualquier 
eventualidad.

Campo Descripción

Apellidos Apellidos del contacto de emergencia.

Nombres Nombres del contacto de emergencia.

Teléfono Número telefónico del contacto.

Parentesco Relación familiar o vínculo con el estudiante.

Dirección Dirección domiciliaria del contacto de emergencia.

Procedimiento para registrar un estudiante

1. Ingrese al módulo CEPRES → Estudiantes.
2. Haga clic en el botón Nuevo Estudiante.
3. Ingrese el número de DNI y, si lo desea, utilice el botón Buscar para recuperar 

información existente.
4. Complete la sección Datos Personales.
5. Seleccione la Carrera, el Período y el Aula correspondiente.
6. Registre la información de la institución educativa de procedencia. Si conoce el 

código modular, utilice el botón Buscar para completar automáticamente los datos 
del colegio.

7. Complete la información de Otros Datos, cuando corresponda.
8. Registre los datos del Contacto en Caso de Emergencia.
9. Verifique que toda la información sea correcta.
10. Finalmente, haga clic en el botón Guardar para registrar al estudiante en el sistema.

Importante: La información registrada durante este proceso será utilizada en los módulos de
control de asistencia, gestión de pagos, emisión de carnets, simulacros, evaluaciones y
reportes del CEPRES. Se recomienda verificar cuidadosamente todos los datos antes de
guardar el registro, especialmente el programa de estudios, el período académico y el aula
asignada.
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Registro de Asistencia 
Objetivo

El submódulo Registro de Asistencia permite controlar la asistencia diaria de los estudiantes
inscritos en el CEPRES. A través de esta herramienta, el personal autorizado puede seleccionar
el período académico, el aula y la fecha correspondiente para registrar la condición de
asistencia de cada estudiante, manteniendo un historial actualizado que servirá para el
seguimiento académico y la generación de reportes.

Descripción de la pantalla

El proceso de registro de asistencia se realiza en dos etapas. En la primera, el usuario
selecciona los criterios de búsqueda (período, aula y fecha) para cargar la lista de estudiantes.
En la segunda, el sistema muestra la relación de estudiantes matriculados en el aula
seleccionada, permitiendo registrar el estado de asistencia de cada uno.

Búsqueda de estudiantes

Antes de registrar la asistencia es necesario indicar el grupo de estudiantes sobre el cual se 
realizará el proceso.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Periodo 
CEPRES

Permite seleccionar el período académico correspondiente.

Aula
Permite seleccionar el aula cuyos estudiantes serán mostrados para el registro de
asistencia.

Fecha Permite seleccionar la fecha en la que se registrará la asistencia.

Buscar Carga la lista de estudiantes correspondientes a los criterios seleccionados.

Procedimiento para cargar la lista de estudiantes

1. Ingrese al módulo CEPRES → Registro de Asistencia.
2. Seleccione el Período CEPRES.
3. Seleccione el Aula correspondiente.
4. Indique la Fecha del registro.
5. Haga clic en Buscar.
6. El sistema mostrará la lista de estudiantes matriculados en el aula seleccionada.
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Registro de asistencia

Una vez realizada la búsqueda, el sistema presenta la lista de estudiantes para registrar su 
asistencia.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

N.º Número correlativo del estudiante en la lista.

Estado de asistencia
Lista desplegable que permite seleccionar la condición de asistencia del 
estudiante.

Nombre del 
estudiante

Muestra los apellidos y nombres completos del estudiante.

Estados de asistencia

El sistema permite seleccionar el estado correspondiente para cada estudiante mediante una 
lista desplegable.

Estado Descripción

Asistió
Indica que el estudiante estuvo presente durante la sesión 
de clases.

Falta Registra la inasistencia del estudiante.

Tardanza
Registra que el estudiante ingresó después de la hora 
establecida.

Justificado (si está habilitado en el 
sistema)

Registra una inasistencia debidamente sustentada por el 
estudiante.

Procedimiento para registrar la asistencia

1. Cargue la lista de estudiantes utilizando los criterios de búsqueda.
2. Revise el listado presentado por el sistema.
3. Seleccione el estado de asistencia correspondiente para cada estudiante.
4. Una vez completado el registro de todos los estudiantes, guarde la información 

utilizando la opción disponible en el sistema.
5. El sistema almacenará el registro de asistencia para la fecha seleccionada.
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Consideraciones

 El registro de asistencia debe realizarse diariamente para mantener actualizada la 
información académica del CEPRES.

 Si ya existe un registro para la fecha seleccionada, el sistema mostrará la información 
previamente almacenada, permitiendo su consulta o actualización según los 
permisos del usuario.

 La información registrada será utilizada en los reportes de asistencia y en los 
procesos de seguimiento académico de los estudiantes.

Importante: Se recomienda verificar que el período académico, el aula y la fecha
seleccionados sean correctos antes de registrar la asistencia, ya que estos datos identifican de
forma única cada sesión y garantizan la integridad de la información almacenada en el sistema.

Pagos 
Objetivo

El submódulo Pagos permite administrar los pagos realizados por los estudiantes inscritos en
el CEPRES. Desde esta opción es posible registrar nuevos pagos, consultar el historial de pagos
efectuados, actualizar la información de un comprobante y eliminar registros cuando sea
necesario. Asimismo, el sistema permite controlar el monto cancelado y el saldo pendiente de
cada estudiante.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se muestra una lista con todos los pagos registrados en el sistema. La
información se presenta en una tabla que permite consultar el estudiante, el programa de
estudios, la fecha del pago, el tipo y número de comprobante, el monto abonado y el saldo
pendiente. Además, se dispone del botón Registrar Pago para ingresar nuevos pagos y de
acciones para editar o eliminar registros existentes.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Registrar Pago Permite registrar un nuevo pago para un estudiante del CEPRES.

Columna Año Muestra el período académico al que pertenece el pago.

Columna DNI Número de documento de identidad del estudiante.

Columna Apellidos, Nombres Identifica al estudiante que realizó el pago.
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Columna Programa de Estudios Muestra el programa de estudios al que pertenece el estudiante.

Columna Fecha Fecha en que se realizó el pago.

Columna Tipo Indica el tipo de comprobante registrado (Boleta, Factura u otro).

Columna Número Número del comprobante de pago.

Columna Monto Importe registrado en el comprobante.

Columna Resta Muestra el saldo pendiente por cancelar, si corresponde.

Acciones disponibles

Cada registro dispone de las siguientes opciones:

Botón Función

Editar Permite modificar la información del pago registrado.

Eliminar Elimina el registro del pago, previa confirmación del usuario.

Registro de un nuevo pago

La opción Registrar Pago permite registrar los pagos efectuados por los estudiantes durante 
el proceso de inscripción o durante el desarrollo del ciclo académico.

Descripción de los campos

Campo Descripción

Registrar pago a Permite seleccionar al estudiante al que corresponde el pago.

Comprobante Seleccione el tipo de comprobante emitido (Boleta, Factura u otro).

N.º Comprobante Registre el número del comprobante de pago.

Monto Ingrese el importe cancelado por el estudiante.

Fecha Seleccione la fecha en la que se realizó el pago.

Botones

Botón Función

Guardar Registra el pago en el sistema.

Cancelar Cancela la operación y regresa a la pantalla principal del módulo.
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Procedimiento para registrar un pago

1. Ingrese al módulo CEPRES → Pagos.
2. Haga clic en el botón Registrar Pago.
3. Seleccione al estudiante al que corresponde el pago.
4. Seleccione el tipo de comprobante.
5. Ingrese el número del comprobante.
6. Registre el monto cancelado.
7. Seleccione la fecha del pago.
8. Verifique que la información ingresada sea correcta.
9. Haga clic en Guardar para registrar el pago.

Procedimiento para actualizar un pago

1. Localice el pago en la lista.
2. Haga clic en el botón Editar.
3. Modifique la información necesaria.
4. Guarde los cambios realizados.

Procedimiento para eliminar un pago

1. Ubique el pago que desea eliminar.
2. Haga clic en el botón Eliminar.
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite.
4. El sistema eliminará el registro del pago.

Importante: El historial de pagos constituye el respaldo de los ingresos registrados por el
CEPRES. Antes de modificar o eliminar un pago, verifique la información del comprobante y
asegúrese de que la operación cuente con la autorización correspondiente. Los montos
registrados son utilizados para el control de saldos pendientes y la generación de reportes
financieros del proceso de admisión.
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Carnets
Objetivo

El submódulo Carnets permite generar e imprimir los carnets de identificación de los
estudiantes inscritos en el Centro de Preparación para la Educación Superior (CEPRES). Esta
herramienta facilita la emisión masiva o personalizada de carnets institucionales, los cuales
son utilizados para la identificación de los estudiantes durante el desarrollo de las actividades
académicas y para el control de acceso a las instalaciones cuando corresponda.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se presentan dos opciones para la generación de carnets. La primera
permite emitir los carnets de todos los estudiantes pertenecientes a un período académico
determinado, mientras que la segunda permite seleccionar únicamente a determinados
estudiantes para generar sus carnets de forma personalizada.

Generación masiva de carnets

Esta opción permite generar los carnets de todos los estudiantes registrados en un período 
académico específico.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Periodo de CEPRE (Todos los
alumnos)

Permite seleccionar el período académico cuyos estudiantes 
recibirán el carnet institucional.

Generar Carnets
Inicia la generación masiva de los carnets correspondientes al 
período seleccionado.

Procedimiento para generar carnets de todos los estudiantes

1. Ingrese al módulo CEPRES → Carnets.
2. Seleccione el Período de CEPRE correspondiente.
3. Haga clic en el botón Generar Carnets.
4. El sistema procesará la información y generará los carnets de todos los estudiantes 

pertenecientes al período seleccionado.
5. Una vez finalizado el proceso, los carnets estarán disponibles para su visualización e 

impresión.
Generación personalizada de carnets

Esta opción permite emitir carnets únicamente para determinados estudiantes, sin necesidad
de generar los de todo el período académico.
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Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Periodo de CEPRE (Alumnos 
Personalizado)

Permite seleccionar el período académico del cual se 
elegirán los estudiantes.

Seleccionar
Abre la lista de estudiantes para elegir aquellos cuyos 
carnets serán generados.

Procedimiento para generar carnets personalizados

1. Seleccione el Período de CEPRE correspondiente.
2. Haga clic en el botón Seleccionar.
3. Elija uno o varios estudiantes de la lista disponible.
4. Confirme la selección.
5. El sistema generará únicamente los carnets de los estudiantes seleccionados.

Consideraciones

 Para que un estudiante pueda obtener su carnet, debe encontrarse correctamente 
registrado en el sistema y pertenecer al período académico seleccionado.

 La fotografía registrada durante la inscripción será utilizada en la impresión del carnet 
institucional.

 Si se actualiza la fotografía o los datos del estudiante, se recomienda generar 
nuevamente el carnet para reflejar la información actualizada.

Importante: Antes de generar los carnets, verifique que la información personal del estudiante,
especialmente sus nombres, programa de estudios y fotografía, sea correcta. Esto garantiza la
emisión de carnets con información actualizada y evita la necesidad de realizar reimpresiones.
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Reportes
Objetivo

El submódulo Reportes permite generar información estadística sobre los estudiantes
inscritos en el Centro de Preparación para la Educación Superior (CEPRES). A través de esta
herramienta, el usuario puede consultar la cantidad de estudiantes matriculados por programa
de estudios durante un período académico determinado, facilitando el seguimiento de los
procesos de admisión y la toma de decisiones administrativas.

Descripción de la pantalla

El submódulo presenta una interfaz sencilla que permite seleccionar el período académico del
CEPRES y generar automáticamente un reporte consolidado de estudiantes por programa de
estudios. El reporte muestra la cantidad de estudiantes matriculados en cada programa, el
porcentaje que representan respecto al total de inscritos y el número total de estudiantes
registrados en el período seleccionado.

Generación del reporte

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Periodo de CEPRE Permite seleccionar el período académico sobre el cual se generará el reporte.

Ver Reporte Genera el reporte estadístico correspondiente al período seleccionado.

Información del reporte

Una vez generado el reporte, el sistema presenta un resumen estadístico con la siguiente 
información:

Columna Descripción

Programa de 
Estudios

Muestra el nombre de cada programa de estudios ofertado durante el período
académico.

Alumnos Indica la cantidad de estudiantes matriculados en cada programa.

%
Muestra el porcentaje que representa cada programa respecto del total de 
estudiantes inscritos.

Total de Alumnos
Presenta el número total de estudiantes registrados en el período 
seleccionado.



44

SIGAD | Sistema de Gestión Académica y Administrativa

Procedimiento para generar un reporte

1. Ingrese al módulo CEPRES → Reportes.
2. Seleccione el Período de CEPRE que desea consultar.
3. Haga clic en el botón Ver Reporte.
4. El sistema generará automáticamente el reporte estadístico correspondiente.
5. Revise la información presentada para conocer la distribución de estudiantes por 

programa de estudios.

Utilidad del reporte

La información generada permite:

 Conocer la cantidad de estudiantes matriculados por programa de estudios.
 Identificar los programas con mayor y menor demanda.
 Obtener el porcentaje de participación de cada programa dentro del proceso de 

admisión.
 Disponer de información estadística para la elaboración de informes institucionales y 

la planificación académica.
 Facilitar la toma de decisiones relacionadas con la distribución de aulas, docentes y 

recursos institucionales.

Importante: La información presentada en este reporte se genera utilizando los registros de
estudiantes del período académico seleccionado. Para obtener resultados precisos, se
recomienda verificar que todas las matrículas del CEPRES hayan sido registradas
correctamente antes de generar el reporte.
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Cruce de Pagos 
Objetivo

El submódulo Cruce de Pagos permite verificar el estado de los pagos realizados por los
estudiantes del CEPRES. Mediante esta herramienta, el personal administrativo puede
identificar de manera rápida qué estudiantes se encuentran al día en sus obligaciones
económicas y cuáles mantienen saldos pendientes, facilitando el control financiero y el
seguimiento de los pagos efectuados durante un período académico.

Descripción de la pantalla

El proceso inicia seleccionando el período académico del CEPRES para el cual se desea realizar
la consulta. Una vez generado el reporte, el sistema presenta una relación de todos los
estudiantes matriculados, indicando su aula, datos personales, teléfonos de contacto, estado
de pago, saldo pendiente y el número de pagos registrados.

Además, el sistema permite consultar el detalle de los pagos realizados por cada estudiante 
mediante el botón Pagos.

Generación del reporte

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Periodo de 
CEPRE

Permite seleccionar el período académico que será analizado.

Ver Reporte
Genera el reporte consolidado del estado de pagos de los estudiantes 
pertenecientes al período seleccionado.
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Información del reporte

Una vez generado el reporte, el sistema muestra la siguiente información:

Columna Descripción

Aula Aula asignada al estudiante.

DNI Número de documento de identidad del estudiante.

Apellido, 
Nombre

Apellidos y nombres completos del estudiante.

Teléfonos Números telefónicos registrados del estudiante.

Completo
Indica si el estudiante ha cancelado la totalidad del monto establecido para el 
período académico.

Resta
Muestra el saldo pendiente por cancelar. Si el valor es 0.00, el estudiante no 
mantiene deuda.

Pagos
Permite visualizar el detalle de los pagos registrados para el estudiante, indicando 
la cantidad de comprobantes registrados.

Interpretación del estado de pago

El sistema utiliza la columna Completo para identificar rápidamente la situación económica 
del estudiante.

Estado Descripción

SI
El estudiante ha realizado el pago completo correspondiente al período académico y no 
mantiene saldo pendiente.

NO
El estudiante aún mantiene un saldo pendiente de pago y requiere completar el monto 
establecido.

Procedimiento para consultar el estado de pagos

1. Ingrese al módulo CEPRES → Cruce de Pagos.
2. Seleccione el Período de CEPRE que desea consultar.
3. Haga clic en el botón Ver Reporte.
4. Revise la información mostrada para conocer el estado de pago de cada estudiante.
5. Si desea consultar el historial de pagos de un estudiante, haga clic en el botón Pagos 

correspondiente al registro.
Utilidad del reporte

El reporte de Cruce de Pagos permite:

 Verificar qué estudiantes se encuentran al día en sus obligaciones económicas.
 Identificar rápidamente a los estudiantes con saldos pendientes.
 Consultar el monto que aún falta cancelar por cada estudiante.
 Acceder al historial de pagos registrados para cada alumno.
 Facilitar el seguimiento de la cobranza y el control administrativo del proceso 

CEPRES.

Importante: La información presentada en este reporte se obtiene automáticamente de los
pagos registrados en el módulo Pagos. Por ello, se recomienda mantener actualizado el
registro de comprobantes para que el estado de cada estudiante refleje correctamente su
situación económica y los reportes generados sean confiables.
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Aulas 
Objetivo

El submódulo Aulas permite administrar las aulas utilizadas durante los diferentes períodos
académicos del CEPRES. Desde esta opción es posible crear nuevas aulas, definir su
capacidad, asociarlas a un período de atención y establecer el turno en el que funcionarán. La
información registrada es utilizada posteriormente para la asignación de estudiantes y el
control de asistencia.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se muestra una lista con todas las aulas registradas en el sistema.
Para cada aula se visualiza su nombre, capacidad máxima de estudiantes, período académico
al que pertenece y el turno de funcionamiento. Asimismo, la pantalla incorpora herramientas
para crear nuevas aulas y administrar las existentes mediante las opciones de edición y
eliminación.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Crear Aula Permite registrar una nueva aula para un período académico determinado.

Columna Nombre Muestra el nombre o código asignado al aula.

Columna 
Capacidad

Indica el número máximo de estudiantes que puede albergar el aula.

Columna Período Muestra el período académico del CEPRES al que pertenece el aula.

Columna Turno
Indica el turno en el que funcionará el aula (Mañana, Tarde, Noche u otro 
configurado).

Acciones disponibles

Cada aula registrada dispone de las siguientes opciones:

Botón Función

Editar Permite actualizar la información del aula.

Eliminar Elimina el aula registrada, previa confirmación del usuario.
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Registro de una nueva aula

La opción Crear Aula permite aperturar nuevas aulas para un determinado período de 
atención del CEPRES.

Descripción de los campos

Campo Descripción

Nombre Ingrese el nombre o código que identificará el aula.

Capacidad Especifique el número máximo de estudiantes que podrán ser asignados al aula.

Período Seleccione el período académico en el que el aula estará disponible.

Turno Seleccione el turno de funcionamiento del aula.

Botones

Botón Función

Guardar Registra el aula en el sistema.

Regresar Retorna a la lista de aulas sin guardar la información.

Procedimiento para registrar un aula

1. Ingrese al módulo CEPRES → Aulas.
2. Haga clic en el botón Crear Aula.
3. Ingrese el nombre o código del aula.
4. Registre la capacidad máxima de estudiantes.
5. Seleccione el período académico al que pertenecerá el aula.
6. Seleccione el turno de funcionamiento.
7. Verifique que la información ingresada sea correcta.
8. Haga clic en Guardar para registrar el aula.

Procedimiento para editar un aula

1. Ubique el aula en la lista.
2. Haga clic en el botón Editar.
3. Actualice la información requerida.
4. Guarde los cambios realizados.

Procedimiento para eliminar un aula

1. Localice el aula que desea eliminar.
2. Haga clic en el botón Eliminar.
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite.
4. El sistema eliminará el registro siempre que el aula no tenga estudiantes u otros 

procesos asociados.
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Consideraciones

 Las aulas son independientes para cada período académico, por lo que un mismo 
nombre puede reutilizarse en distintos períodos si así lo establece la institución.

 La capacidad registrada permite controlar la cantidad máxima de estudiantes que 
podrán ser asignados al aula.

 El turno definido será utilizado para organizar la distribución de estudiantes y la 
programación de actividades académicas.

Importante: Se recomienda registrar todas las aulas antes de iniciar el proceso de matrícula
de estudiantes. Una correcta configuración de la capacidad, el período y el turno facilitará la
asignación de estudiantes, el registro de asistencia y la generación de reportes académicos
durante el desarrollo del ciclo CEPRES.
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Configuraciones 
Objetivo

El submódulo Configuraciones permite administrar los períodos académicos del CEPRES.
Desde esta opción es posible crear nuevos períodos de atención, definir el costo total del
programa, establecer el monto de las cuotas y configurar las fechas de inicio y de mitad del
ciclo. Esta información constituye la base para el funcionamiento de los demás procesos del
módulo, tales como la matrícula de estudiantes, el registro de pagos, la asignación de aulas y
la emisión de reportes.

Descripción de la pantalla

Al ingresar al submódulo se presenta una lista con todos los períodos académicos registrados
en el sistema. Para cada período se muestran el año, el costo total del programa, el valor de las
cuotas, la fecha de inicio y la fecha correspondiente a la mitad del ciclo. Además, se dispone
de opciones para registrar nuevos períodos, editar la configuración existente, bloquear
períodos finalizados y eliminar registros cuando sea necesario.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Nueva 
CEPRE

Permite registrar un nuevo período académico del CEPRES.

Período Año correspondiente al ciclo de atención.

Costo Total Monto total que deberá cancelar el estudiante por el programa.

Costo Cuota Valor establecido para cada cuota del programa.

Fecha Inicio Fecha oficial de inicio del período académico.

Fecha Mitad
Fecha utilizada como referencia para el control de pagos y otras operaciones del 
sistema.

Acciones disponibles

Cada período registrado dispone de las siguientes opciones:

Botón Función

Bloquear Impide realizar modificaciones sobre un período finalizado o cerrado.

Editar Permite actualizar la configuración del período académico.

Eliminar Elimina el período registrado, siempre que no existan procesos asociados.
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Registro de un nuevo período CEPRE

La opción Nueva CEPRE permite aperturar un nuevo período de atención, configurando los 
parámetros generales que serán utilizados por todo el módulo.

Descripción de los campos

Campo Descripción

Año del 
Período

Ingrese el año correspondiente al nuevo período académico.

Costo Total Registre el costo total del programa CEPRES para dicho período.

Costo Cuota Especifique el monto de cada cuota que deberán cancelar los estudiantes.

Fecha de 
Inicio

Seleccione la fecha en que iniciarán las actividades académicas.

Fecha de 
Mitad

Registre la fecha correspondiente a la mitad del ciclo, utilizada como referencia 
para diversos procesos administrativos.

Botones

Botón Función

Guardar Registra el nuevo período académico en el sistema.

Regresar Retorna a la lista de períodos sin guardar los cambios.

Procedimiento para registrar un nuevo período

1. Ingrese al módulo CEPRES → Configuraciones.
2. Haga clic en el botón Nueva CEPRE.
3. Ingrese el año del nuevo período académico.
4. Registre el costo total del programa.
5. Ingrese el monto correspondiente a cada cuota.
6. Seleccione la fecha de inicio del período.
7. Registre la fecha de mitad del ciclo.
8. Verifique que la información sea correcta.
9. Haga clic en Guardar para crear el nuevo período.

Procedimiento para editar un período

1. Localice el período en la lista.
2. Haga clic en el botón Editar.
3. Modifique la información necesaria.
4. Guarde los cambios realizados.
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Procedimiento para bloquear un período

1. Ubique el período que desea cerrar.
2. Haga clic en el botón Bloquear.
3. Confirme la operación.
4. El sistema impedirá nuevas modificaciones sobre dicho período, preservando la 

integridad de la información registrada.
Consideraciones

 Antes de iniciar un nuevo proceso de matrícula es recomendable registrar y configurar
el período académico correspondiente.

 Los valores del costo total y de las cuotas serán utilizados automáticamente durante 
el registro de pagos de los estudiantes.

 Una vez que un período se encuentre en ejecución, se recomienda evitar 
modificaciones en los costos para mantener la consistencia de la información 
financiera.

 El bloqueo de un período debe realizarse únicamente cuando todas las actividades 
académicas y administrativas hayan concluido.

Importante: La configuración del período académico constituye el primer paso para la apertura
de un nuevo ciclo CEPRES. Sin un período correctamente registrado no será posible crear
aulas, matricular estudiantes, registrar pagos, controlar asistencias ni generar los procesos
administrativos asociados al nuevo ciclo.



53

SIGAD | Sistema de Gestión Académica y Administrativa

Simulacros 
Objetivo

El submódulo Simulacros permite registrar las calificaciones obtenidas por los estudiantes en
los diferentes simulacros realizados durante el período académico del CEPRES. Asimismo,
facilita la consulta e impresión de las notas registradas, permitiendo llevar un control del
rendimiento académico de los estudiantes en cada evaluación.

Descripción de la pantalla

El proceso inicia seleccionando el período académico y el simulacro que se desea administrar.
Una vez realizada la búsqueda, el sistema muestra la relación de estudiantes matriculados con
su respectivo DNI, nombres, aula y un campo para registrar o actualizar la calificación
obtenida.

Además, el sistema incorpora la opción Imprimir Notas, mediante la cual se genera el reporte
de calificaciones del simulacro seleccionado.

Consulta de estudiantes

Elementos de la interfaz

Elemento Descripción

Período 
CEPRE

Permite seleccionar el período académico que será consultado.

Simulacro
Permite seleccionar el simulacro cuyas calificaciones serán registradas o 
consultadas.

Buscar
Carga la relación de estudiantes correspondientes al período y simulacro 
seleccionados.

Imprimir 
Notas

Genera el reporte de calificaciones del simulacro seleccionado.

Registro de calificaciones

Una vez realizada la búsqueda, el sistema presenta la lista de estudiantes habilitados para el 
registro de notas.
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Información mostrada

Columna Descripción

# Número correlativo del registro.

Nota
Campo donde se registra o modifica la calificación obtenida por el 
estudiante.

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos, 
Nombres

Identificación completa del estudiante.

Aula Aula en la que se encuentra matriculado el estudiante.

Procedimiento para registrar calificaciones

1. Ingrese al módulo CEPRES → Simulacros → Registrar.
2. Seleccione el Período CEPRE correspondiente.
3. Seleccione el Simulacro que desea registrar.
4. Haga clic en Buscar.
5. El sistema mostrará la relación de estudiantes participantes.
6. Ingrese la calificación obtenida por cada estudiante en el campo Nota.
7. Una vez finalizado el registro, guarde los cambios para que las calificaciones queden 

almacenadas en el sistema.
Impresión de notas

Luego de registrar las calificaciones, el sistema permite generar un reporte mediante el botón 
Imprimir Notas. Este reporte facilita la revisión, distribución y archivo de los resultados 
obtenidos por los estudiantes en el simulacro seleccionado.

Utilidad del submódulo

El registro de simulacros permite:

 Registrar las calificaciones obtenidas por los estudiantes en cada simulacro.
 Actualizar notas cuando sea necesario.
 Consultar rápidamente el rendimiento de todos los participantes.
 Generar reportes impresos de las calificaciones registradas.
 Mantener un historial de evaluaciones realizadas durante el período académico.

Importante: Antes de registrar las calificaciones, verifique que el período académico y el
simulacro seleccionados sean los correctos. Toda modificación realizada sobre las notas
quedará reflejada en los reportes académicos generados por el sistema, por lo que se
recomienda revisar cuidadosamente la información antes de finalizar el proceso.
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Sumativos
Objetivo

El módulo Sumativos permite administrar todo el proceso de evaluación sumativa del 
CEPRES. Desde este módulo es posible configurar cada evaluación, registrar los estudiantes 
participantes, procesar sus respuestas mediante fichas ópticas y consolidar 
automáticamente las calificaciones finales.

El módulo se encuentra dividido en tres submódulos:

 Configuración
 Calificar
 Consolidar

Cada uno cumple una función específica dentro del proceso de evaluación.

Configuración
Objetivo

El submódulo Configuración permite crear y administrar las evaluaciones sumativas que serán
aplicadas durante un determinado período académico del CEPRES. En esta sección se definen
las características generales de cada evaluación, como el nombre, número de preguntas, valor
de las respuestas correctas, penalización por respuestas incorrectas y la fecha de aplicación.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal muestra la relación de todos los sumativos registrados en el sistema,
indicando el período académico, nombre de la evaluación, cantidad de preguntas, puntaje por
respuesta correcta y descuento por respuesta incorrecta.

Además, permite crear nuevos sumativos, editar la configuración existente, consultar 
información adicional y eliminar registros.

Información mostrada

Columna Descripción

Fecha Fecha programada para la evaluación.

Período Período académico al que pertenece el sumativo.

Nombre Nombre asignado a la evaluación.

Preguntas Número total de preguntas del examen.

Correcta Puntaje otorgado por cada respuesta correcta.

Incorrecta Penalización aplicada por cada respuesta incorrecta.
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Acciones disponibles

Botón Función

Nuevo Sumativo Registra una nueva evaluación sumativa.

Información Consulta información detallada del sumativo.

Editar Modifica la configuración del examen.

Eliminar Elimina el registro del sumativo.

Registro de un nuevo sumativo

Campos disponibles

Campo Descripción

Nombre Nombre que identificará la evaluación.

Preguntas Cantidad total de preguntas del examen.

Calificación Positiva Puntaje asignado por cada respuesta correcta.

Calificación Negativa Descuento aplicado por cada respuesta incorrecta.

Fecha Fecha programada para la evaluación.

Período CEPRE Período académico al que pertenecerá el sumativo.

Procedimiento

1. Ingrese a CEPRES → Sumativos → Configuración.
2. Haga clic en Nuevo Sumativo.
3. Complete la información solicitada.
4. Verifique los datos ingresados.
5. Presione Guardar.

Importante: La configuración del sumativo debe realizarse antes de iniciar el proceso de 
calificación de estudiantes.
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Calificar
Objetivo

El submódulo Calificar permite administrar el proceso de evaluación de cada sumativo. Desde
esta opción se seleccionan los estudiantes que participarán en la evaluación, se generan las
fichas para el examen, se importan las respuestas obtenidas mediante lector óptico y
finalmente se generan los resultados.

Descripción de la pantalla

El usuario selecciona el sumativo correspondiente y genera el listado de estudiantes
participantes. Posteriormente podrá incluir o excluir estudiantes, descargar la plantilla de
fichas, importar las respuestas y visualizar los resultados obtenidos.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Ver Reporte Muestra la relación de estudiantes del sumativo seleccionado.

Normalizar
Organiza y actualiza la información necesaria antes del procesamiento de 
resultados.

Descargar 
Excel

Genera la plantilla utilizada para la elaboración de las fichas ópticas del examen.

Subir Fichas
Importa las respuestas obtenidas mediante el lector óptico o la plantilla 
procesada.

Resultados Procesa y muestra las calificaciones obtenidas por los estudiantes.

Gestión de participantes

Cada estudiante puede ser administrado individualmente mediante las siguientes opciones:

Acción Descripción

Incluir Agrega al estudiante como participante del sumativo.

Excluir Retira al estudiante del proceso de evaluación.



58

SIGAD | Sistema de Gestión Académica y Administrativa

Procedimiento para calificar un sumativo

1. Ingrese a CEPRES → Sumativos → Calificar.
2. Seleccione el sumativo correspondiente.
3. Presione Ver Reporte.
4. Revise la relación de estudiantes participantes.
5. Incluya o excluya estudiantes cuando sea necesario.
6. Descargue la plantilla mediante Descargar Excel.
7. Procese las fichas ópticas del examen.
8. Importe las respuestas mediante Subir Fichas.
9. Seleccione Resultados para visualizar las calificaciones generadas.

Importante: Antes de importar las fichas, verifique que los estudiantes participantes sean los 
correctos y que la plantilla corresponda al sumativo seleccionado.

Consolidar
Objetivo

El submódulo Consolidar permite calcular y registrar de forma definitiva las notas obtenidas
por los estudiantes en los sumativos de un período académico. Este proceso integra toda la
información previamente registrada durante la etapa de calificación.

Descripción de la pantalla

El usuario únicamente debe seleccionar el período académico correspondiente y ejecutar el
proceso de consolidación. El sistema recopila automáticamente las calificaciones obtenidas
en los distintos sumativos y genera las notas finales que serán utilizadas en los procesos
académicos y reportes institucionales.

Elementos disponibles

Elemento Descripción

Período CEPRE Permite seleccionar el período académico que será consolidado.

Consolidar 
Notas

Ejecuta el proceso de consolidación de todas las calificaciones 
registradas.

Procedimiento

1. Ingrese a CEPRES → Sumativos → Consolidar.
2. Seleccione el período académico correspondiente.
3. Haga clic en Consolidar Notas.
4. Espere a que el sistema finalice el procesamiento.
5. Verifique que el proceso haya concluido correctamente.
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Resultado del proceso

Una vez ejecutada la consolidación, el sistema:

 Calcula las notas finales de los estudiantes.
 Registra los resultados de forma definitiva.
 Actualiza la información utilizada por los reportes académicos.
 Deja disponibles las calificaciones para los procesos administrativos posteriores.

Importante: La consolidación debe ejecutarse únicamente después de haber finalizado el
proceso de calificación y de verificar que todas las fichas ópticas hayan sido importadas
correctamente. Una consolidación realizada con información incompleta puede generar
resultados incorrectos en los reportes académicos y en el historial de los estudiantes.

Módulo Docentes
El Módulo Docentes reúne las herramientas necesarias para la gestión académica y
administrativa del personal docente dentro del SIGAD. A través de este módulo es posible
administrar la información profesional de los docentes, gestionar las unidades didácticas
asignadas y registrar las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT),
facilitando el desarrollo de las actividades académicas y el cumplimiento de los procesos
institucionales.

Este módulo está dirigido principalmente a los docentes y al personal responsable de la gestión
académica, proporcionando herramientas que permiten mantener actualizada la información
profesional, realizar el seguimiento de las actividades académicas y administrar los procesos
relacionados con la enseñanza y la formación profesional.

El módulo está conformado por los siguientes submódulos:
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Hoja de Vida 
Objetivo

El submódulo Hoja de Vida permite a los docentes registrar, actualizar y administrar su
información personal, formación académica, experiencia laboral y conocimientos
complementarios, manteniendo un perfil profesional completo y actualizado dentro del
Sistema Integrado de Gestión Académica (SIGAD).

La información registrada en este módulo sirve como soporte para los procesos de asignación
de carga académica, evaluación docente, acreditación institucional, elaboración de informes
y demás actividades administrativas de la institución.

Descripción de la pantalla

La pantalla Hoja de Vida organiza la información profesional del docente mediante diferentes
pestañas, facilitando el registro y actualización de cada tipo de información. El usuario puede
acceder de manera independiente a las secciones de Datos Personales, Estudios
Realizados, Experiencia Laboral y Conocimientos, registrando toda la información necesaria
para conformar su Hoja de Vida institucional.

Asimismo, el sistema incorpora la opción Generar Hoja de Vida, la cual consolida toda la
información registrada en un documento estructurado que puede ser consultado, descargado
o impreso.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Datos Personales
Permite registrar y actualizar la información personal, datos de contacto, perfil 
profesional y fotografía del docente.

Estudios 
Realizados

Permite registrar los estudios realizados por el docente, incluyendo títulos 
profesionales, grados académicos, especializaciones, maestrías y doctorados.

Experiencia 
Laboral

Permite registrar el historial laboral del docente, indicando las instituciones 
donde ha laborado, cargos desempeñados y el período correspondiente.

Conocimientos
Permite registrar cursos, diplomados, certificaciones, capacitaciones, idiomas
y demás conocimientos complementarios del docente.

Generar Hoja de 
Vida

Genera automáticamente la Hoja de Vida institucional con toda la información 
registrada en el sistema.

Procedimiento para registrar la Hoja de Vida

1. Ingrese al módulo Docentes → Hoja de Vida.
2. Complete la información correspondiente en la pestaña Datos Personales.
3. Acceda a la pestaña Estudios Realizados y registre toda la formación académica del 

docente.
4. Ingrese a la pestaña Experiencia Laboral y registre las instituciones, cargos y 

períodos en los que ha laborado.
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5. Seleccione la pestaña Conocimientos para registrar cursos, certificaciones, idiomas 
y demás competencias profesionales.

6. Guarde la información registrada en cada una de las secciones.
7. Finalmente, haga clic en Generar Hoja de Vida para obtener el documento 

consolidado con toda la información registrada.
Información registrada

La Hoja de Vida del docente integra la siguiente información:

 Datos personales y de contacto.

 Perfil profesional.

 Formación académica.

 Experiencia laboral.

 Cursos y capacitaciones.

 Certificaciones.

 Idiomas.

 Otros conocimientos complementarios.

Importante: Se recomienda mantener permanentemente actualizada la información
registrada en este submódulo, ya que constituye la Hoja de Vida oficial del docente dentro del
SIGAD y es utilizada en procesos de evaluación, asignación de carga académica, acreditación
institucional y elaboración de reportes administrativos.

Unidades Didácticas 
Objetivo

El submódulo Unidades Didácticas permite a los docentes consultar y gestionar las unidades
didácticas que les han sido asignadas durante un determinado período académico. Desde esta
opción es posible acceder a la información del curso, revisar la estructura de evaluación y
utilizar las herramientas disponibles para el desarrollo de las actividades académicas.

El submódulo se encuentra dividido en dos opciones:

 Regulares
 Extraordinarios

Cada una muestra las unidades didácticas asignadas según el tipo de carga académica 
correspondiente.

Regulares
Objetivo

El submódulo Regulares permite consultar las unidades didácticas asignadas al docente
dentro del período académico vigente, proporcionando acceso a la información general del
curso y a las herramientas necesarias para la gestión académica.

Descripción de la pantalla

La pantalla muestra la relación de todas las unidades didácticas regulares asignadas al
docente. Para cada curso se presenta información relacionada con el período académico,
ciclo, nombre del curso, programa de estudios, estructura de evaluación y horario asignado.

Asimismo, desde esta pantalla el docente puede acceder a diferentes herramientas para
administrar el desarrollo de la unidad didáctica.
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Información mostrada

Columna Descripción

Período Período académico al que pertenece la unidad didáctica.

Ciclo Ciclo académico en el que se desarrolla el curso.

Curso Nombre de la unidad didáctica asignada.

Programa de Estudios Programa académico al que pertenece el curso.

Estructura Componentes de evaluación configurados para la unidad didáctica.

Horario Días y horas programadas para el desarrollo de las clases.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Calificaciones Permite acceder a la gestión de calificaciones de las capacidades e indicadores.

Descargar
Genera y descarga los formatos como las nominas o documentos disponibles del 
curso.

Calendario
Permite registrar la asistencia de los estudiantes matriculados a la unidad 
didáctica.

Cerrar / Abrir Cierra la calificación de la unidad didáctica para poder imprimir los formatos.

Procedimiento para ingresar

1. Ingrese al módulo Docentes → Unidades Didácticas → Regulares.
2. Revise la lista de unidades didácticas asignadas.
3. Identifique el curso que desea administrar.
4. Seleccione la herramienta correspondiente según la actividad que necesite realizar.
5. Continúe con el proceso académico utilizando las opciones disponibles para la unidad

didáctica seleccionada.

Calificación de Capacidades e Indicadores

Objetivo

La opción Programación y calificación de Capacidades e Indicadores permite al docente
establecer las fechas en las que serán evaluadas las capacidades y los indicadores de logro
definidos para una unidad didáctica. Esta programación constituye la planificación oficial del
proceso de evaluación y sirve como base para el registro posterior de calificaciones durante el
desarrollo del semestre académico.
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Descripción de la pantalla

La pantalla presenta la estructura de evaluación correspondiente a la unidad didáctica
seleccionada, organizada por capacidades e indicadores. Para cada elemento se muestra su
descripción y un campo para registrar la fecha en que será desarrollado o evaluado.

El docente puede programar la fecha de cada capacidad de manera general o establecer fechas
específicas para cada uno de sus indicadores, permitiendo una adecuada planificación del
proceso de enseñanza y evaluación.

Información mostrada

Elemento Descripción

Unidad 
Didáctica

Nombre de la unidad didáctica y programa de estudios al que pertenece.

Capacidad Competencia o capacidad que será desarrollada durante el proceso formativo.

Indicadores Criterios de evaluación asociados a cada capacidad.

Fecha
Fecha programada para el desarrollo o evaluación de la capacidad o del 
indicador.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Regresar Retorna a la lista de unidades didácticas asignadas al docente.

Selector de 
Fecha

Permite seleccionar la fecha de evaluación mediante el calendario del 
sistema.

Guardar
Registra la fecha programada para la capacidad o indicador 
correspondiente.

Procedimiento para ingresar

1. Ingrese al módulo Docentes → Unidades Didácticas → Regulares. 
2. Seleccione la unidad didáctica que desea administrar. 
3. Acceda a la opción Programación de Capacidades e Indicadores. 
4. Revise las capacidades e indicadores registrados para la unidad didáctica. 
5. Seleccione la fecha correspondiente para cada capacidad o indicador utilizando el 

calendario. 
6. Presione el botón Guardar para registrar la programación. 
7. Repita el procedimiento hasta completar la programación de todas las capacidades e 

indicadores. 
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Importante: Se recomienda realizar la programación antes del inicio de las actividades
académicas. Las fechas registradas servirán como referencia para el desarrollo del curso y para el
posterior registro de calificaciones de cada indicador de evaluación.

Registro de Asistencias

Objetivo

El submódulo Registro de Asistencias permite al docente controlar la asistencia de los
estudiantes durante cada sesión de aprendizaje de una unidad didáctica. Desde esta pantalla
es posible registrar la condición de asistencia correspondiente a cada estudiante para cada
clase programada, manteniendo un historial actualizado que servirá como base para el
seguimiento académico y la evaluación de la participación del estudiante.

Descripción de la pantalla

La pantalla muestra una matriz de asistencias donde las columnas representan las sesiones
de clase programadas y las filas corresponden a los estudiantes matriculados en la unidad
didáctica.

Cada sesión identifica el número de clase y la fecha programada. Para cada estudiante se
dispone de una lista desplegable que permite seleccionar la condición de asistencia
correspondiente.

Asimismo, el sistema incorpora herramientas que permiten visualizar únicamente las sesiones
de la semana actual o mostrar el historial completo de clases registradas.

Información mostrada

Elemento Descripción

Unidad Didáctica Nombre de la unidad didáctica y programa de estudios correspondiente.

Periodo de clases Intervalo de fechas durante el cual se desarrolla la unidad didáctica.

Sesiones (C1, C2, C3, 
…)

Relación de sesiones programadas con su respectiva fecha de 
desarrollo.

Estudiantes Lista de estudiantes matriculados en la unidad didáctica.

Estado de asistencia Condición registrada para cada estudiante en cada sesión de clase.
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Herramientas disponibles

Herramienta Función

Regresar Retorna a la lista de unidades didácticas asignadas al docente.

Mostrar todas las fechas
Visualiza todas las sesiones programadas durante el período 
académico.

Esta semana
Muestra únicamente las sesiones correspondientes a la semana 
actual.

Bloquear/Desbloquear 
sesión

Permite habilitar o restringir el registro de asistencia de una sesión 
específica.

Lista desplegable de 
asistencia

Permite seleccionar la condición de asistencia del estudiante para
cada sesión.

Procedimiento para ingresar

1. Ingrese al módulo Docentes → Unidades Didácticas → Regulares. 
2. Seleccione la unidad didáctica correspondiente. 
3. Acceda a la opción Registro de Asistencias. 
4. Ubique la sesión de clase en la que desea registrar la asistencia. 
5. Seleccione la condición de asistencia para cada estudiante utilizando la lista 

desplegable. 
6. Repita el procedimiento para todos los estudiantes de la sesión. 
7. Utilice las opciones Mostrar todas las fechas o Esta semana para facilitar la 

visualización de las sesiones. 
8. Bloquee la sesión cuando el registro de asistencias haya finalizado, si corresponde. 

Importante: Se recomienda registrar la asistencia inmediatamente después de finalizar cada sesión de
aprendizaje. Una vez bloqueada una sesión, las modificaciones podrán estar restringidas de acuerdo con la
configuración establecida por la institución.

Unidades Didácticas Extraordinarias

Objetivo

El submódulo Unidades Didácticas Extraordinarias permite al docente consultar las
unidades didácticas asignadas mediante carga horaria extraordinaria. Desde esta opción es
posible visualizar la relación de asignaciones extraordinarias autorizadas por la institución,
incluyendo la información de la resolución administrativa que respalda cada asignación.

Descripción de la pantalla

La pantalla presenta un listado de todas las unidades didácticas extraordinarias asignadas al
docente durante un determinado período académico. Para cada registro se muestra
información relacionada con el tipo de asignación, los datos del docente, la unidad didáctica
asignada, la resolución que autoriza la carga extraordinaria y el período de vigencia
correspondiente.

Esta información es de carácter informativo y permite al docente verificar las asignaciones
extraordinarias registradas en el sistema.
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Información mostrada

Columna Descripción

Tipo Tipo de asignación extraordinaria registrada.

DNI Documento Nacional de Identidad del docente.

Apellidos, Nombres Nombre completo del docente asignado.

Unidad Didáctica Nombre de la unidad didáctica asignada.

Teléfono Número telefónico registrado del docente.

Resolución Documento administrativo que autoriza la asignación extraordinaria.

Inicio Fecha de inicio de la asignación.

Fin Fecha de término de la asignación.

Herramientas disponibles

En esta pantalla no se dispone de herramientas de mantenimiento o edición de información. 
Su finalidad es únicamente consultar las asignaciones extraordinarias registradas para el 
docente.

Procedimiento para consultar las unidades didácticas extraordinarias

1. Ingrese al módulo Docentes → Unidades Didácticas → Extraordinarios. 
2. Revise el listado de unidades didácticas extraordinarias asignadas. 
3. Verifique la información correspondiente al tipo de asignación, unidad didáctica, 

resolución y período de vigencia. 
4. Confirme que las asignaciones mostradas correspondan a su carga académica 

extraordinaria. 

Importante: Las asignaciones extraordinarias son registradas por las áreas administrativas competentes de 
la institución. Si observa información incorrecta o una asignación faltante, deberá comunicarla a la 
coordinación académica para su revisión y actualización en el sistema.

Importante: Las unidades didácticas mostradas corresponden únicamente a las asignaciones realizadas al 
docente para el período académico vigente. El acceso a determinadas herramientas dependerá de los 
permisos asignados y del estado de la programación académica.
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EFSRT
Objetivo

El módulo EFSRT (Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo) permite al
docente gestionar el proceso de supervisión de los estudiantes que realizan sus prácticas
formativas en empresas o instituciones. Desde este módulo es posible consultar los
estudiantes asignados para supervisión, revisar el estado de sus prácticas y acceder a la
información necesaria para realizar el seguimiento correspondiente.

El módulo se encuentra conformado por el siguiente submódulo:

Supervisiones

Objetivo

El submódulo Supervisiones permite al docente consultar la relación de estudiantes
asignados para supervisión de sus Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
(EFSRT). Esta información facilita el seguimiento del desarrollo de las prácticas, permitiendo
verificar el estado de cada estudiante y acceder a los documentos relacionados con el proceso
de supervisión.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal muestra un listado de los estudiantes que se encuentran bajo la
supervisión del docente. Para cada registro se presenta información básica del estudiante, su
promoción, la fecha de inicio de la experiencia formativa y el estado actual de las prácticas.

Asimismo, el sistema proporciona herramientas para consultar el detalle de la supervisión y
acceder a la documentación correspondiente.

Información mostrada

Columna Descripción

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos, Nombres Nombre completo del estudiante asignado.

Teléfonos Números telefónicos registrados del estudiante.

Promoción Promoción académica a la que pertenece el estudiante.

F. Inicio Fecha de inicio de la experiencia formativa.

Estado Estado actual de las prácticas y tiempo transcurrido desde su inicio.
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Herramientas disponibles

Herramienta Función

Ver Supervisión Permite acceder al detalle del proceso de supervisión del estudiante.

Documentación
Permite consultar o descargar los documentos relacionados con la experiencia 
formativa del estudiante.

Procedimiento para consultar las supervisiones

1. Ingrese al módulo Docentes → EFSRT → Supervisiones. 
2. Revise la relación de estudiantes asignados para supervisión. 
3. Verifique el estado de las prácticas y la fecha de inicio de cada estudiante. 
4. Haga clic en Ver Supervisión para consultar el detalle del seguimiento realizado. 
5. Utilice la opción Documentación para acceder a los documentos relacionados con la

experiencia formativa cuando sea necesario. 

Importante: La información mostrada corresponde únicamente a los estudiantes asignados al docente como
supervisor. Se recomienda realizar un seguimiento periódico del estado de las prácticas y mantener
actualizada la documentación generada durante el proceso de supervisión.
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Secretaría Académica
El módulo Secretaría Académica concentra los procesos académicos relacionados con la
planificación, admisión, matrícula, evaluación, registros y emisión de reportes institucionales.
Desde este módulo se administran las actividades académicas necesarias para el desarrollo
de cada período lectivo, permitiendo mantener organizada la información de estudiantes,
programas de estudios, docentes y procesos administrativos.

El módulo está conformado por los siguientes submódulos:

Planificación 
Objetivo

El submódulo Planificación permite administrar la organización académica necesaria para el
desarrollo de cada período lectivo de la institución. Desde este submódulo se realizan las
configuraciones relacionadas con la asignación de unidades didácticas, asignaciones
extraordinarias, itinerarios formativos, módulos formativos, equivalencias y períodos
académicos, asegurando una adecuada planificación de la oferta educativa.

Asignar U. Didácticas 
Objetivo

El submódulo Asignar Unidades Didácticas permite administrar la asignación de docentes a
las unidades didácticas programadas para cada período académico. Desde esta opción es
posible registrar nuevas asignaciones, consultar las asignaciones existentes, modificar el
docente responsable, actualizar el horario de clases y acceder al acta regular correspondiente
a cada unidad didáctica.

Además, el sistema muestra el estado de avance del registro de evaluaciones por capacidades
e indicadores, facilitando el seguimiento del proceso académico de cada asignación.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal presenta un panel de búsqueda que permite filtrar las asignaciones
registradas por unidad didáctica, ciclo, período académico, docente y programa de estudios.

Como resultado de la consulta, el sistema muestra una lista de las unidades didácticas
asignadas indicando el docente responsable, el horario establecido y el estado de las
capacidades e indicadores evaluados.
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Información mostrada

Columna Descripción

Período Período académico al que pertenece la asignación.

Ciclo Ciclo académico donde se desarrolla la unidad didáctica.

Unidad Nombre de la unidad didáctica asignada.

Programa de Estudios Programa de estudios al que pertenece la unidad didáctica.

Docente Docente responsable de la unidad didáctica.

Horario Días y horas programadas para el desarrollo de las clases.

Capacidades e 
Indicadores

Estado de cierre y avance de las capacidades e indicadores registrados 
en la unidad didáctica.

Herramientas disponibles

Herramientas de búsqueda

Herramienta Función

Unidad Didáctica Filtra las asignaciones por unidad didáctica.

Ciclo Filtra las asignaciones por ciclo académico.

Período Filtra las asignaciones por período académico.

Docente Filtra las asignaciones por docente.

Carrera Filtra las asignaciones por programa de estudios.

Buscar Ejecuta la búsqueda según los criterios seleccionados.

Limpiar Restablece los filtros de búsqueda.

Acciones disponibles

Acción Función

Nueva Asignación Registra una nueva asignación de unidad didáctica a un docente.

Cambiar Docente Permite asignar un nuevo docente responsable de la unidad didáctica.

Eliminar Asignación Elimina la asignación registrada cuando corresponda.

Modificar Horario Permite actualizar el horario asignado a la unidad didáctica.

Ver Acta Regular Accede al acta regular correspondiente a la unidad didáctica asignada.
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Procedimiento para asignar una unidad didáctica

1. Ingrese al módulo Secretaría Académica → Planificación → Asignar U. Didácticas. 
2. Haga clic en Nueva Asignación. 
3. Seleccione el período académico correspondiente. 
4. Seleccione el programa de estudios. 
5. Seleccione el ciclo académico. 
6. Seleccione la unidad didáctica que será asignada. 
7. Seleccione el docente responsable. 
8. Registre el horario de clases correspondiente. 
9. Guarde la asignación. 

Creación de Horarios:

Las unidades didácticas se pueden establecer por medio del horario a cada docente de la 
institución.

1. Seleccione los días.
2. Utilice el botón establecer docente.
3. Seleccione el nombre del docente.
4. Click en el botón guardar.
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Procedimiento para consultar una asignación

1. Ingrese al submódulo Asignar U. Didácticas. 
2. Seleccione uno o varios filtros de búsqueda. 
3. Presione Buscar. 
4. Revise las asignaciones mostradas en el listado. 

Procedimiento para administrar una asignación

1. Localice la asignación correspondiente. 
2. Seleccione la acción que desea realizar: 

o Cambiar Docente para reemplazar al docente responsable. 
o Modificar Horario para actualizar los días y horas de clase. 
o Ver Acta Regular para consultar el acta académica de la unidad didáctica. 
o Eliminar Asignación cuando sea necesario retirar la asignación registrada. 

3. Guarde los cambios realizados, cuando corresponda. 

Importante: Las asignaciones de unidades didácticas constituyen la base para los procesos
de matrícula, registro de asistencias, evaluación, generación de actas y demás procesos
académicos del período lectivo. Se recomienda verificar cuidadosamente la información antes
de confirmar cualquier asignación o modificación

Asignar Extraordinarias 
Objetivo

El submódulo Asignar Extraordinarias permite administrar las asignaciones de carga
académica extraordinaria otorgadas a los docentes mediante resolución institucional. Desde
esta opción es posible registrar nuevas asignaciones, realizar consultas, administrar el estado
de cada asignación y generar la documentación correspondiente para el desarrollo de las
actividades académicas extraordinarias.

Asimismo, el sistema permite controlar la vigencia de cada asignación, visualizar las unidades
didácticas asignadas y efectuar acciones relacionadas con el seguimiento de la carga
extraordinaria.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal presenta un panel de búsqueda que permite localizar asignaciones
extraordinarias utilizando diversos criterios como documento de identidad, fechas de inicio y
fin, tipo de asignación, docente y estado.

Como resultado de la búsqueda, el sistema muestra una relación de asignaciones
extraordinarias registradas, indicando la resolución que autoriza la asignación, el docente
responsable, el período de vigencia y las unidades didácticas asociadas.
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Cada asignación incluye además su estado actual y la fecha de registro en el sistema.

Información mostrada

Columna Descripción

ID Identificador de la asignación extraordinaria.

Resolución Número de la resolución que autoriza la asignación.

DNI Documento Nacional de Identidad del docente.

Apellidos, 
Nombres

Nombre completo del docente.

Inicio Fecha de inicio de la asignación extraordinaria.

Fin Fecha de finalización de la asignación.

Unidad Didáctica Unidad didáctica asignada mediante la carga extraordinaria.

Estado
Estado actual de la asignación (por ejemplo: Calificado, Caducado, entre 
otros).

Registro Fecha y hora en que fue registrada la asignación.

Herramientas disponibles

Herramientas de búsqueda

Herramienta Función

DNI Permite buscar asignaciones por documento del docente.

F. Inicio Filtra las asignaciones por fecha de inicio.

F. Fin Filtra las asignaciones por fecha de término.

Estado Filtra las asignaciones según su estado.

Tipo Filtra por tipo de asignación extraordinaria.

Docente Permite consultar las asignaciones de un docente específico.

Buscar Ejecuta la búsqueda utilizando los filtros seleccionados.

Limpiar Restablece todos los filtros de búsqueda.
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Acciones disponibles

Acción Función

Nueva Registra una nueva asignación extraordinaria.

Bloquear / 
Desbloquear

Habilita o restringe la edición de la asignación extraordinaria.

Imprimir Genera el documento o reporte correspondiente a la asignación.

Anular Cancela la asignación extraordinaria registrada cuando corresponda.

Ver Detalle Consulta la información detallada de la unidad didáctica asignada.

Enviar Notificación
Permite enviar una notificación relacionada con la asignación al 
docente.

Adjuntar Documento Permite cargar documentos asociados a la asignación extraordinaria.

Eliminar Elimina el registro de la asignación extraordinaria cuando esté permitido.

Registro de una Asignación Extraordinaria

Objetivo

La pantalla Registro de Asignación Extraordinaria permite registrar una nueva carga
académica extraordinaria para un estudiante, asociando la resolución administrativa que
autoriza la asignación y seleccionando las unidades didácticas extraordinarias que cursará
durante el período establecido.

Mediante esta opción se registra toda la información necesaria para formalizar la asignación
extraordinaria y dejarla disponible para los procesos académicos posteriores.

Descripción de la pantalla

La pantalla se encuentra dividida en tres secciones principales:
 Búsqueda del estudiante, donde se localiza al estudiante mediante su documento 

de identidad. 
 Datos de la resolución, donde se registra la información administrativa que respalda 

la asignación extraordinaria. 
 Selección de unidades didácticas, donde se asignan una o más unidades didácticas

extraordinarias al estudiante. 
Una vez completada toda la información, el sistema registra la asignación extraordinaria y la 
incorpora al historial académico del estudiante.
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Herramientas disponibles

Sección: Estudiante

Herramienta Función

DNI del estudiante Permite localizar al estudiante mediante su documento de identidad.

Buscar Consulta la información del estudiante registrado en el sistema.

Información mostrada del estudiante

Después de realizar la búsqueda, el sistema presenta automáticamente la siguiente 
información:

Campo Descripción

Apellidos Apellidos del estudiante.

Nombres Nombres del estudiante.

Teléfono de llamadas Número telefónico de contacto.

Teléfono WhatsApp Número de WhatsApp registrado.

Fecha de nacimiento Fecha de nacimiento del estudiante.

Sexo Sexo registrado.

Correo electrónico Correo del estudiante.

Dirección Dirección domiciliaria.

Programa de Estudios Programa académico al que pertenece.

Período de Admisión Período en el que ingresó a la institución.

Sección: Datos de la Resolución

Campo Descripción

Fecha de Inicio Fecha en que inicia la asignación extraordinaria.

Fecha de Fin Fecha de culminación de la asignación.

Tipo Tipo de asignación extraordinaria autorizada.
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Campo Descripción

Resolución Número de la resolución administrativa.

Boleta Número de la boleta o documento de referencia, cuando corresponda.

Observación Información complementaria relacionada con la asignación.

Sección: Selección de Unidades Didácticas

Campo Descripción

Docente Docente responsable de la unidad didáctica extraordinaria.

Período Período académico en el que se realizará la asignación.

Unidad Didáctica Unidad didáctica extraordinaria que será asignada al estudiante.

Agregar Incorpora la unidad didáctica seleccionada a la lista de asignaciones.

Listado de 
Asignaciones

Muestra las unidades didácticas extraordinarias agregadas antes de 
guardar el registro.

Guardar Registra definitivamente la asignación extraordinaria.

Procedimiento para registrar una asignación extraordinaria
1. Ingrese a Secretaría Académica → Planificación → Asignar Extraordinarias. 
2. Haga clic en Nueva. 
3. Ingrese el DNI del estudiante. 
4. Presione Buscar para cargar automáticamente sus datos personales. 
5. Complete la información correspondiente a la Resolución: 

o Fecha de inicio. 
o Fecha de fin. 
o Tipo de asignación. 
o Número de resolución. 
o Boleta, si corresponde. 
o Observaciones. 

6. Seleccione el Docente responsable. 
7. Seleccione el Período Académico. 
8. Seleccione la Unidad Didáctica Extraordinaria. 
9. Presione Agregar para incorporar la unidad a la lista. 
10. Repita el procedimiento si el estudiante cursará más de una unidad didáctica 

extraordinaria. 
11. Revise la información registrada. 
12. Presione Guardar para finalizar el registro. 

Importante: Antes de guardar la asignación extraordinaria, verifique que el estudiante, la resolución
administrativa, el período académico y las unidades didácticas seleccionadas sean correctos. Una vez
registrada la asignación, esta será utilizada en los procesos de matrícula, evaluación y seguimiento académico
del estudiante.
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Procedimiento para consultar una asignación extraordinaria
1. Ingrese al submódulo Asignar Extraordinarias. 
2. Utilice uno o varios filtros de búsqueda. 
3. Presione Buscar. 
4. Revise las asignaciones mostradas y su estado correspondiente. 

Procedimiento para administrar una asignación extraordinaria

1. Localice la asignación extraordinaria correspondiente. 
2. Seleccione la acción que desea ejecutar: 

o Bloquear o desbloquear la asignación. 
o Imprimir la documentación correspondiente. 
o Anular la asignación cuando sea necesario. 
o Consultar el detalle de la unidad didáctica asignada. 
o Enviar una notificación al docente. 
o Adjuntar documentos relacionados con la asignación. 
o Eliminar el registro cuando proceda. 

3. Confirme la operación para que los cambios sean registrados por el sistema. 

Importante: Las asignaciones extraordinarias deben estar respaldadas por la resolución administrativa
correspondiente. Se recomienda verificar las fechas de vigencia, el docente asignado y la unidad didáctica
antes de registrar o modificar la información, ya que estas asignaciones forman parte de la carga académica
oficial del docente.

Itinerarios Formativos 
Objetivo

El submódulo Itinerarios Formativos permite administrar los planes de estudios vigentes de la
institución. Desde esta opción es posible registrar nuevos itinerarios formativos, modificar su
información, eliminar registros cuando corresponda y gestionar los programas de estudios
asociados a cada itinerario.

Cada itinerario constituye la estructura curricular sobre la cual se organizan las unidades
didácticas, los créditos académicos y la planificación de los programas de estudios.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal presenta el listado de todos los itinerarios formativos registrados en el
sistema, mostrando el nombre del plan de estudios y la cantidad total de créditos que lo
conforman.

Desde esta misma pantalla el usuario puede crear nuevos itinerarios, administrar los
programas de estudios asociados, editar la información registrada o eliminar itinerarios que ya
no serán utilizados.
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Información mostrada

Columna Descripción

Nombre Nombre del itinerario o plan de estudios.

Créditos Total de créditos académicos que conforman el itinerario formativo.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo 
Itinerario

Permite registrar un nuevo itinerario formativo.

Programas Administra los programas de estudios asociados al itinerario seleccionado.

Editar Modifica la información del itinerario formativo.

Borrar
Elimina el itinerario seleccionado, siempre que no tenga información relacionada 
que impida su eliminación.

Procedimiento para administrar un itinerario formativo

Registrar un nuevo itinerario
1. Ingrese a Secretaría Académica → Planificación → Itinerarios Formativos. 
2. Haga clic en Nuevo Itinerario. 
3. Registre el nombre del plan de estudios. 
4. Indique la cantidad de créditos correspondiente. 
5. Guarde la información registrada. 

Administrar programas de estudios
1. Ubique el itinerario correspondiente. 
2. Presione el botón Programas. 
3. Registre o administre los programas de estudios que utilizarán dicho itinerario 

formativo. 
4. Guarde los cambios realizados. 
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Modificar un itinerario
1. Seleccione el itinerario que desea actualizar. 
2. Presione Editar. 
3. Modifique la información necesaria. 
4. Guarde los cambios. 

Eliminar un itinerario
1. Ubique el itinerario correspondiente. 
2. Presione Borrar. 
3. Confirme la eliminación cuando el sistema lo solicite. 

Importante: Antes de eliminar un itinerario formativo, verifique que no se encuentre asociado a programas de
estudios, unidades didácticas, procesos de matrícula u otros registros académicos. La eliminación de un
itinerario con información relacionada puede afectar la integridad de la planificación académica.

Módulos Formativos 
Objetivo

El submódulo Módulos Formativos permite administrar los módulos que conforman cada
programa de estudios dentro de un itinerario formativo. Desde esta opción es posible registrar
nuevos módulos, consultar la información existente, modificar sus características, administrar
las unidades didácticas que los integran y eliminar registros cuando corresponda.

Los módulos formativos representan la organización curricular del programa de estudios y
agrupan las unidades didácticas que serán desarrolladas durante la formación académica.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal presenta un filtro para seleccionar el programa de estudios y visualizar los
módulos formativos asociados. Para cada módulo se muestra el itinerario al que pertenece, el
programa de estudios, el nombre del módulo, la cantidad de horas, los créditos académicos y
las opciones de administración disponibles.
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Información mostrada

Columna Descripción

Itinerario Plan de estudios al que pertenece el módulo formativo.

Programa de Estudios Programa académico asociado al módulo.

Nombre del Módulo Nombre que identifica al módulo formativo.

Horas Total de horas programadas para el desarrollo del módulo.

Créditos Créditos académicos asignados al módulo.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Módulo 
Formativo

Permite registrar un nuevo módulo formativo.

Programa de Estudios Selecciona el programa cuyos módulos serán consultados.

Mostrar Visualiza los módulos registrados para el programa seleccionado.

Editar Modifica la información del módulo formativo.

Unidades Didácticas
Administra las unidades didácticas que conforman el módulo 
seleccionado.

Información Consulta el detalle del módulo formativo.

Eliminar Elimina el módulo formativo seleccionado.

Procedimiento para administrar módulos formativos

Consultar módulos formativos
1. Ingrese a Secretaría Académica → Planificación → Módulos Formativos. 
2. Seleccione el Programa de Estudios. 
3. Haga clic en Mostrar. 
4. Revise la relación de módulos formativos registrados para el programa seleccionado. 

Registro de un Nuevo Módulo Formativo
Descripción de la pantalla
La pantalla Nuevo Módulo Formativo permite registrar un módulo formativo y asociarlo al
programa de estudios correspondiente. Durante el registro se define el nombre del módulo, la
cantidad de créditos, el número de horas académicas y el programa de estudios al que
pertenecerá.
La información registrada será utilizada posteriormente para organizar las unidades didácticas
que conformarán el módulo y la estructura curricular del programa de estudios.
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Campos disponibles
Campo Descripción
Nombre del Módulo 
Formativo

Nombre que identificará el módulo dentro del programa de 
estudios.

Créditos Número de créditos académicos asignados al módulo formativo.
Horas Cantidad total de horas programadas para el desarrollo del módulo.

Programa de Estudios
Programa de estudios e itinerario formativo al que pertenecerá el 
módulo.

Herramientas disponibles
Herramienta Función
Regresar Retorna a la lista de módulos formativos sin registrar información.
Guardar Registra el nuevo módulo formativo en el sistema.

Procedimiento para registrar un módulo formativo
1. Ingrese a Secretaría Académica → Planificación → Módulos Formativos. 
2. Haga clic en Nuevo Módulo Formativo. 
3. Ingrese el Nombre del Módulo Formativo. 
4. Registre la cantidad de Créditos. 
5. Registre el total de Horas académicas. 
6. Seleccione el Programa de Estudios al que pertenecerá el módulo. 
7. Verifique la información ingresada. 
8. Presione Guardar para registrar el módulo. 

Importante: Cada módulo formativo debe asociarse al programa de estudios correspondiente. Antes de
guardar el registro, verifique que el nombre, las horas, los créditos y el programa seleccionado sean correctos,
ya que esta información será utilizada para organizar las unidades didácticas y la planificación curricular del
programa académico.

Administrar unidades didácticas
1. Ubique el módulo formativo correspondiente. 
2. Presione el botón Unidades Didácticas. 
3. Registre, modifique o administre las unidades didácticas que integran el módulo. 
4. Guarde los cambios realizados. 

Modificar un módulo formativo
1. Seleccione el módulo que desea actualizar. 
2. Presione Editar. 
3. Realice las modificaciones necesarias. 
4. Guarde la información. 

Consultar información del módulo
1. Ubique el módulo correspondiente. 
2. Presione el botón Información. 
3. Revise el detalle completo del módulo formativo. 

Eliminar un módulo formativo
1. Seleccione el módulo que desea eliminar. 
2. Presione Eliminar. 
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite. 
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Importante: Antes de eliminar un módulo formativo, verifique que no tenga unidades didácticas, 
asignaciones docentes, matrículas u otros registros asociados. La eliminación de un módulo con información 
relacionada puede afectar la estructura curricular del programa de estudios.

Equivalencias 
Objetivo

El submódulo Equivalencias permite administrar las equivalencias entre unidades didácticas
de diferentes planes de estudios. Esta funcionalidad facilita el reconocimiento académico de
unidades didácticas cuando un programa de estudios es actualizado o cuando un estudiante
cambia de plan curricular.

Las equivalencias registradas son utilizadas por el sistema durante los procesos académicos
para reconocer automáticamente las unidades didácticas que poseen contenidos
equivalentes entre distintos planes de estudios.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal muestra el listado de todas las equivalencias registradas entre unidades
didácticas. Cada equivalencia está conformada por una unidad didáctica del plan de estudios
anterior y su correspondiente unidad equivalente en el nuevo plan de estudios.

Asimismo, permite registrar nuevas equivalencias y eliminar aquellas que ya no sean
necesarias.

Información mostrada

Columna Descripción

Condición
Identifica si la unidad corresponde al plan anterior (Antigua) o a la unidad equivalente 
del nuevo plan (Equivalencia).

Plan Plan de estudios al que pertenece la unidad didáctica.

Programa Programa de estudios asociado al plan curricular.

Nombre Nombre de la unidad didáctica.

Ciclo Ciclo académico al que pertenece la unidad didáctica.
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Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Equivalencia Permite registrar una nueva equivalencia entre unidades didácticas.

Eliminar Elimina la equivalencia registrada.

Procedimiento para registrar una equivalencia
1. Ingrese a Secretaría Académica → Planificación → Equivalencias. 
2. Haga clic en Nuevo Equivalencia. 
3. Seleccione la unidad didáctica correspondiente al plan de estudios anterior. 
4. Seleccione la unidad didáctica equivalente del nuevo plan de estudios. 
5. Verifique la información registrada. 
6. Presione Guardar para registrar la equivalencia. 

Procedimiento para eliminar una equivalencia
1. Ubique la equivalencia que desea eliminar. 
2. Presione el botón Eliminar. 
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite. 

Importante: Las equivalencias deben registrarse únicamente entre unidades didácticas que posean
contenidos, competencias y resultados de aprendizaje equivalentes. Un registro incorrecto puede afectar los
procesos de convalidación, matrícula y evaluación académica de los estudiantes.

Períodos
Objetivo

El submódulo Períodos Académicos permite administrar los períodos académicos de la
institución. Desde esta opción es posible crear nuevos períodos, establecer sus fechas de
inicio y fin, controlar su estado de disponibilidad y administrar la información utilizada por los
procesos de planificación, matrícula, evaluación y gestión académica.

Cada período académico constituye la base para la organización de las actividades
académicas desarrolladas durante un semestre.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal presenta el listado de todos los períodos académicos registrados en el
sistema, indicando su nombre y las fechas de inicio y finalización.

Asimismo, permite registrar nuevos períodos, habilitar o deshabilitar su uso, administrar su
configuración, modificar la información registrada y eliminar períodos cuando corresponda.
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Información mostrada

Columna Descripción

Nombre Nombre del período académico.

Inicio Fecha de inicio del período académico.

Fin Fecha de finalización del período académico.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Período Permite registrar un nuevo período académico.

Bloquear / 
Desbloquear

Habilita o restringe el uso del período académico dentro del sistema.

Configuración
Administra la configuración académica asociada al período 
seleccionado.

Editar Modifica la información del período académico.

Eliminar Elimina el período académico seleccionado.

Procedimiento para registrar un período académico
1. Ingrese a Secretaría Académica → Planificación → Períodos. 
2. Haga clic en Nuevo Período. 
3. Registre el nombre del período académico. 
4. Ingrese la fecha de inicio. 
5. Ingrese la fecha de finalización. 
6. Verifique la información registrada. 
7. Presione Guardar para crear el período académico. 

Procedimiento para administrar un período académico
Habilitar o bloquear un período

1. Ubique el período académico correspondiente. 
2. Presione el botón Bloquear o Desbloquear, según corresponda. 
3. Confirme la operación cuando el sistema lo solicite. 

Configurar un período
1. Seleccione el período académico. 
2. Presione el botón Configuración. 
3. Realice las configuraciones académicas requeridas para el período. 
4. Guarde los cambios realizados. 
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Modificar un período
1. Seleccione el período académico que desea actualizar. 
2. Presione Editar. 
3. Realice las modificaciones necesarias. 
4. Guarde la información. 

Eliminar un período
1. Ubique el período académico correspondiente. 
2. Presione Eliminar. 
3. Confirme la eliminación cuando el sistema lo solicite. 

Importante: Antes de modificar, bloquear o eliminar un período académico, verifique que no existan procesos
de matrícula, asignaciones docentes, evaluaciones u otros registros académicos asociados. Los períodos
académicos constituyen la base de funcionamiento del sistema, por lo que cualquier modificación puede
afectar los procesos institucionales vigentes.
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Procesos de Admisión 
Objetivo

El módulo Procesos de Admisión permite administrar todas las actividades relacionadas con
los procesos de admisión institucional. Desde este módulo es posible registrar postulantes,
configurar cada proceso de admisión, gestionar las evaluaciones ordinarias, convertir
postulantes en estudiantes y generar los reportes correspondientes.

El módulo se encuentra dividido en cinco submódulos:

Postulantes
Objetivo

El submódulo Postulantes permite registrar y administrar la información de los aspirantes que
participarán en un proceso de admisión. Desde esta sección es posible crear nuevos
postulantes, consultar su información, actualizar sus datos, imprimir la ficha de inscripción y
eliminar registros cuando corresponda.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal presenta el listado de todos los postulantes registrados en el sistema.
Asimismo, dispone de herramientas de búsqueda que permiten localizar registros por
nombres, DNI, programa de estudios, modalidad de ingreso y período académico.

Para cada postulante se muestra información general, como el número de expediente,
modalidad de admisión, documento de identidad, nombres completos, programa de estudios
al que postula, período académico y fecha de registro.

Información mostrada

Columna Descripción

Estado Muestra el estado actual del postulante dentro del proceso.

Exp. Número de expediente asignado al postulante.

Modalidad Modalidad mediante la cual participa en el proceso de admisión.

DNI Documento Nacional de Identidad del postulante.

Apellidos, Nombres Identificación completa del postulante.

Carrera Programa de estudios al que postula.

Período Período académico del proceso de admisión.
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Columna Descripción

Fecha Fecha de registro del postulante.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Postulante Registra un nuevo postulante en el proceso de admisión.

Buscar Filtra los postulantes utilizando los criterios de búsqueda disponibles.

Limpiar Restablece los filtros de búsqueda.

Imprimir Genera la ficha o constancia de inscripción del postulante.

Editar Permite modificar la información registrada del postulante.

Eliminar Elimina el registro del postulante del sistema.

Filtros de búsqueda

Filtro Descripción

Texto de búsqueda Permite buscar por DNI, nombres, apellidos o correo del postulante.

Programa de 
Estudios

Filtra los registros por programa académico.

Tipo de Modalidad Filtra según la modalidad de ingreso.

Período
Muestra únicamente los postulantes registrados en el período 
académico seleccionado.

Registro de un nuevo postulante
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Campos disponibles

Datos personales

Campo Descripción

DNI
Documento Nacional de Identidad del postulante. Permite consultar 
automáticamente información registrada cuando exista.

Apellidos Apellidos completos del postulante.

Nombres Nombres completos del postulante.

Tel. Llamadas Número telefónico de contacto para llamadas.

Tel. WhatsApp Número de WhatsApp del postulante.

Fecha de 
Nacimiento

Fecha de nacimiento del postulante.

Sexo Sexo del postulante.

Idioma Idioma predominante del postulante.

Departamento Departamento de residencia.

Provincia Provincia de residencia.

Distrito Distrito de residencia.

E. Mail Correo electrónico del postulante.

Dirección Dirección domiciliaria.

Foto Fotografía del postulante.

Datos de carrera

Campo Descripción

Período Proceso de admisión al que pertenecerá el postulante.

Carrera Programa de estudios al que postula.

Fecha Fecha de inscripción del postulante.

Boleta Número de la boleta o comprobante de pago del proceso de admisión.

Modalidades de postulación

Campo Descripción

Tipo de 
Modalidad

Clasificación general de la modalidad de ingreso (Ordinario, Extraordinario, 
etc.).

Modalidad Modalidad específica mediante la cual participa el postulante.

Datos académicos

Campo Descripción

Código - Institución 
secundaria

Código oficial de la institución educativa de procedencia. Permite 
recuperar automáticamente la información del colegio.

Buscar Consulta la información del colegio utilizando el código ingresado.

Nombre del Colegio Nombre de la institución educativa de procedencia.

Código Código identificador de la institución educativa.



90

SIGAD | Sistema de Gestión Académica y Administrativa

Campo Descripción

Nivel Nivel educativo de la institución.

Distrito Distrito donde se ubica la institución educativa.

Provincia Provincia donde se ubica la institución educativa.

Departamento Departamento donde se ubica la institución educativa.

Dirección Dirección de la institución educativa.

Año de Término Año en que el postulante culminó sus estudios secundarios.

Discapacidad

Campo Descripción

¿Es usted una persona con 
discapacidad?

Permite indicar si el postulante presenta alguna 
discapacidad.

¿Cuál? Especifica el tipo de discapacidad, cuando corresponda.

Procedimiento

1. Ingrese a Secretaría Académica → Procesos de Admisión → Postulantes. 
2. Haga clic en Nuevo Postulante. 
3. Ingrese el DNI del postulante y presione Buscar para recuperar la información 

existente, si estuviera disponible. 
4. Complete los Datos Personales del postulante. 
5. Registre la información correspondiente en Datos de Carrera. 
6. Seleccione el Tipo de Modalidad y la Modalidad de postulación. 
7. Ingrese el código de la institución educativa de procedencia y presione Buscar, o 

complete manualmente los Datos Académicos cuando corresponda. 
8. Indique si el postulante presenta alguna discapacidad y complete la información 

solicitada, de ser necesario. 
9. Verifique que todos los datos registrados sean correctos. 
10. Presione Guardar para registrar el nuevo postulante. 

Importante: Verifique que el DNI no se encuentre registrado previamente en el mismo proceso de admisión y
confirme que el programa de estudios, el período y la modalidad de postulación sean los correctos antes de
guardar la información.

Configuración
Objetivo

El submódulo Configuración permite crear y administrar los procesos de admisión que serán
utilizados por la institución. Desde esta sección se definen los datos generales del examen de
admisión, las fechas y horarios de evaluación, el número de preguntas, la ponderación de las
respuestas, las vacantes disponibles por programa de estudios y la plantilla de respuestas
correctas que será utilizada durante la calificación automática.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal muestra el listado de todos los procesos de admisión registrados,
indicando el período académico, número de preguntas, fechas y horarios de evaluación para
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las modalidades ordinaria y extraordinaria, así como la puntuación asignada a las respuestas
correctas e incorrectas.

Además, permite crear nuevos procesos de admisión y administrar toda la configuración
necesaria para el desarrollo del examen.

Información mostrada

Columna Descripción

Nombre Nombre del proceso de admisión.

Período Período académico al que pertenece el proceso.

Preguntas Cantidad total de preguntas del examen.

Ord. Fecha Fecha programada para el examen ordinario.

Ord. Hora Hora programada para el examen ordinario.

Exo. Fecha Fecha programada para el examen extraordinario.

Exo. Hora Hora programada para el examen extraordinario.

Puntos Puntaje asignado por cada respuesta correcta.

Encontra Penalización aplicada por cada respuesta incorrecta.

Programas Relación de programas de estudios habilitados para el proceso de admisión.

Acciones disponibles

Botón Función

Nuevo Registra un nuevo proceso de admisión.

Editar Modifica la información general del proceso de admisión.

Configurar Vacantes
Permite registrar y administrar las vacantes disponibles para cada 
programa de estudios.

Configurar 
Respuestas

Registra la plantilla oficial de respuestas correctas del examen de 
admisión.

Verificar Pagos
Consulta y valida los pagos realizados por los postulantes del proceso de 
admisión.

Eliminar Elimina el proceso de admisión seleccionado.
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Registro de un nuevo proceso de admisión

Objetivo

La opción Nuevo Proceso de Admisión permite registrar un nuevo proceso de admisión en el 
sistema, definiendo la información general del examen, el período académico al que 
corresponde, el número de preguntas, las fechas y horarios de aplicación para las 
modalidades ordinaria y extraordinaria, así como la puntuación que será utilizada durante el 
proceso de calificación.

Descripción de la pantalla

La pantalla presenta un formulario donde el usuario registra la información necesaria para 
crear un proceso de admisión. Una vez guardado el registro, el proceso quedará disponible 
para realizar configuraciones adicionales, como la asignación de vacantes, el registro de la 
plantilla oficial de respuestas y la validación de pagos de los postulantes.

Campos disponibles

Campo Descripción

Nombre Nombre que identificará el proceso de admisión.

Período Período académico al que pertenecerá el proceso de admisión.

Preguntas Cantidad total de preguntas que tendrá el examen de admisión.

Calificación Positiva Puntaje asignado por cada respuesta correcta.

Calificación 
Negativa

Penalización aplicada por cada respuesta incorrecta.

Exo. Fecha
Fecha programada para el examen de admisión en la modalidad 
extraordinaria.

Exo. Hora Hora programada para el examen extraordinario.

Or. Fecha Fecha programada para el examen de admisión en la modalidad ordinaria.

Or. Hora Hora programada para el examen ordinario.
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Procedimiento

1. Ingrese a Secretaría Académica → Procesos de Admisión → Configuración. 
2. Haga clic en Nuevo. 
3. Complete el Nombre del proceso de admisión. 
4. Seleccione el Período Académico correspondiente. 
5. Indique la cantidad de Preguntas que tendrá el examen. 
6. Registre la Calificación Positiva y la Calificación Negativa que se aplicarán durante 

la evaluación. 
7. Ingrese la Fecha y Hora del examen en la modalidad Extraordinaria. 
8. Ingrese la Fecha y Hora del examen en la modalidad Ordinaria. 
9. Verifique que toda la información registrada sea correcta. 
10. Presione Guardar para registrar el nuevo proceso de admisión. 

Importante: Después de registrar el proceso de admisión, deberá completar su configuración mediante el
registro de las vacantes por programa de estudios, la plantilla oficial de respuestas del examen y la verificación
de pagos de los postulantes. Estas configuraciones son indispensables para el correcto desarrollo y
procesamiento del proceso de admisión.

Configuración posterior

Una vez registrado el proceso de admisión, el sistema permite realizar las siguientes 
configuraciones adicionales:

 Registrar las vacantes disponibles para cada programa de estudios. 
 Configurar la plantilla oficial de respuestas del examen. 
 Verificar los pagos realizados por los postulantes. 
 Actualizar la información general del proceso cuando sea necesario. 

Importante: Antes de iniciar el proceso de evaluación de los postulantes, verifique que las vacantes estén 
correctamente registradas y que la plantilla oficial de respuestas haya sido configurada. Estos elementos son 
indispensables para el correcto procesamiento de los resultados del examen de admisión.

Evaluación Ordinaria
Objetivo

El submódulo Evaluación Ordinaria permite administrar el proceso de calificación del examen
de admisión en la modalidad ordinaria. Desde esta opción es posible generar la relación de
postulantes participantes, descargar la plantilla para el procesamiento de fichas ópticas,
importar las respuestas obtenidas y calcular automáticamente los resultados del examen.

Descripción de la pantalla

La pantalla permite seleccionar un proceso de admisión y visualizar el listado de postulantes
inscritos. Además, proporciona las herramientas necesarias para descargar la plantilla de
evaluación, importar las fichas procesadas y generar los resultados finales de la evaluación
ordinaria.

También muestra información básica de cada postulante, como su código de examen,
documento de identidad, nombres completos, programa de estudios, bonificaciones
aplicadas, puntaje obtenido y calificación total.
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Información mostrada

Columna Descripción

Exp. Código o número de expediente asignado al postulante.

DNI Documento Nacional de Identidad del postulante.

Apellidos, Nombres Nombre completo del postulante.

Programa de Estudios Programa al que postula el estudiante.

Bono Puntaje adicional asignado por bonificación, cuando corresponda.

Puntaje Puntaje obtenido en el examen antes de aplicar bonificaciones.

Total Puntaje final obtenido por el postulante.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Ver Reporte Muestra la relación de postulantes del proceso de admisión seleccionado.

Descargar 
Postulantes

Genera la plantilla utilizada para el procesamiento de las fichas ópticas del 
examen.

Subir Fichas
Importa las respuestas obtenidas mediante el lector óptico o la plantilla 
procesada.

Resultados
Procesa las respuestas importadas y genera automáticamente los puntajes 
obtenidos por cada postulante.

Procedimiento

1. Ingrese a Secretaría Académica → Procesos de Admisión → Evaluación Ordinaria. 
2. Seleccione el Proceso de Admisión correspondiente. 
3. Haga clic en Ver Reporte para visualizar la relación de postulantes. 
4. Presione Descargar Postulantes para obtener la plantilla de procesamiento. 
5. Realice el examen y procese las fichas ópticas mediante el lector correspondiente. 
6. Importe las respuestas utilizando Subir Fichas. 
7. Haga clic en Resultados para generar las calificaciones de los postulantes. 
8. Verifique los puntajes obtenidos por cada participante. 
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Importante: Antes de importar las fichas ópticas, confirme que corresponden al proceso de admisión 
seleccionado y que la plantilla oficial de respuestas haya sido configurada correctamente. Esto garantizará 
que los resultados se calculen de forma precisa.

Estudiantes
Objetivo

El submódulo Estudiantes permite convertir en estudiantes admitidos a los postulantes que
obtuvieron una vacante durante el proceso de admisión. Desde esta opción se visualizan los
resultados por programa de estudios y se registra oficialmente a los postulantes seleccionados
como nuevos estudiantes del instituto.

Descripción de la pantalla

La pantalla permite seleccionar un proceso de admisión y visualizar los postulantes que
participaron en el examen. Los registros se organizan por programa de estudios, mostrando la
cantidad de vacantes disponibles y el orden de mérito obtenido por cada postulante.

Para cada programa se identifica qué postulantes ocupan una vacante y se permite confirmar
su incorporación al sistema académico como estudiantes.

Información mostrada

Columna Descripción

# Número correlativo del registro.

Exp. Código o expediente del postulante.

DNI Documento Nacional de Identidad del postulante.

Apellidos, Nombres Nombre completo del postulante.

Modalidad Modalidad mediante la cual participó en el proceso de admisión.

M. Tipo Tipo específico de modalidad de admisión.

Puntaje Puntaje obtenido en el examen de admisión.

Bono Puntaje adicional por bonificaciones aplicadas.

Total Puntaje final del postulante.

Condición Indica si el postulante obtuvo una vacante.

Estudiante Permite registrar al postulante como estudiante del instituto.
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Herramientas disponibles

Herramienta Función

Período de Admisión Selecciona el proceso de admisión que será consultado.

Programas de 
Estudios

Permite visualizar los postulantes de cada programa académico.

Mostrar Estudiantes Genera la relación de postulantes del proceso y programa seleccionados.

Estudiante (Sí)
Registra al postulante que obtuvo una vacante como estudiante oficial del 
instituto.

Procedimiento

1. Ingrese a Secretaría Académica → Procesos de Admisión → Estudiantes. 
2. Seleccione el Proceso de Admisión correspondiente. 
3. Haga clic en Mostrar Estudiantes. 
4. Seleccione el Programa de Estudios que desea consultar. 
5. Revise el listado de postulantes y verifique el orden de mérito. 
6. Confirme que el postulante tenga la condición de Ocupa Vacante. 
7. Presione el botón Sí de la columna Estudiante para registrar al postulante como 

nuevo estudiante del instituto. 
8. Repita el procedimiento para todos los postulantes que hayan obtenido una vacante. 

Importante: Solo los postulantes cuya condición sea Ocupa Vacante deben ser registrados como 
estudiantes. Una vez realizado el registro, el postulante quedará habilitado para continuar con el proceso de 
matrícula y las demás actividades académicas del sistema.

Reportes
Objetivo

El submódulo Reportes permite consultar y analizar la información estadística generada
durante el proceso de admisión. Desde esta opción se obtiene un resumen de los postulantes
registrados, clasificados por modalidad de ingreso, programa de estudios y distribución por
sexo, facilitando el análisis de los resultados del proceso y la elaboración de informes
institucionales.

Descripción de la pantalla

La pantalla presenta un conjunto de reportes estadísticos organizados por secciones. Cada
sección muestra información consolidada de los postulantes registrados en el proceso de
admisión seleccionado, indicando la cantidad de expedientes activos y anulados, el número de
postulantes por programa de estudios y los porcentajes de participación.

Asimismo, el sistema muestra un resumen general con la distribución de postulantes según
sexo y el total de participantes por programa académico.
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Información mostrada

Reporte de postulantes exonerados

Columna Descripción

Programa de Estudios Programa académico al que postulan los aspirantes exonerados.

Alumnos Cantidad de postulantes registrados.

% Porcentaje que representan respecto al total de postulantes exonerados.

Reporte de postulantes ordinarios

Columna Descripción

Programa de Estudios Programa académico al que postulan los aspirantes ordinarios.

Alumnos Cantidad de postulantes registrados.

% Porcentaje de participación por programa de estudios.

Reporte general de postulantes

Columna Descripción

Programa de Estudios Programa académico correspondiente.

Mujeres Cantidad de postulantes mujeres.

Hombres Cantidad de postulantes hombres.

Total Total de postulantes registrados.

% Porcentaje de participación respecto al total general.
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Herramientas disponibles

Herramienta Función

Reporte de Postulantes 
Exonerados

Muestra la cantidad y distribución de postulantes por modalidad 
de exoneración.

Reporte de Postulantes 
Ordinarios

Presenta el resumen estadístico de los postulantes de modalidad
ordinaria.

Reporte General de 
Postulantes

Consolida la información total de postulantes por programa de 
estudios y sexo.

Totales de Expedientes
Informa la cantidad de expedientes activos y anulados del 
proceso de admisión.

Procedimiento

1. Ingrese a Secretaría Académica → Procesos de Admisión → Reportes. 
2. Seleccione el proceso de admisión que desea consultar, si corresponde. 
3. Revise el reporte de Postulantes Exonerados. 
4. Consulte el reporte de Postulantes Ordinarios. 
5. Analice el Reporte General de Postulantes para conocer la distribución por 

programa de estudios y sexo. 
6. Utilice la información presentada para elaborar informes estadísticos y realizar el 

seguimiento del proceso de admisión. 

Importante: Los reportes reflejan la información registrada en el sistema al momento de la consulta. Para
obtener estadísticas precisas, verifique previamente que todos los postulantes, resultados de evaluación y
asignaciones de vacantes hayan sido registrados y actualizados correctamente.
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Matrículas 
Objetivo

El módulo Matrículas permite administrar todo el proceso de matrícula de los estudiantes del
instituto. Desde este módulo es posible registrar matrículas, gestionar licencias y reingresos,
administrar la integración con Moodle y consultar el registro general de estudiantes
matriculados.

El módulo se encuentra dividido en cinco submódulos, cada uno cumple una función
específica dentro del proceso de matrícula y permanencia académica de los estudiantes.

Reg. Matrícula
Objetivo

El submódulo Registro de Matrículas permite administrar el proceso de matrícula de los
estudiantes en los diferentes programas de estudios y períodos académicos. Desde esta
sección es posible registrar nuevas matrículas, consultar la información registrada, realizar
búsquedas mediante diversos criterios y gestionar las acciones disponibles para cada
matrícula.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal muestra el listado de todas las matrículas registradas en el sistema. 
Además, dispone de filtros de búsqueda que permiten localizar rápidamente un estudiante 
por DNI, nombres o apellidos, así como filtrar la información por programa de estudios, ciclo y
período académico.

Desde esta pantalla también es posible registrar una nueva matrícula y realizar diferentes 
acciones sobre cada registro existente.
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Información mostrada

Columna Descripción

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos, Nombres Nombre completo del estudiante matriculado.

Programa de Estudios Programa académico y plan de estudios al que pertenece.

Teléfono Número telefónico registrado del estudiante.

Fecha Fecha en que se realizó la matrícula.

Tipo Modalidad de matrícula registrada (Regular, Extemporánea u otra).

Período Período académico correspondiente a la matrícula.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Registro Inicia el proceso para registrar una nueva matrícula.

Buscar Consulta las matrículas según los filtros establecidos.

Limpiar Restablece los filtros de búsqueda.

Acciones disponibles

Botón Función

Imprimir Genera e imprime la constancia o ficha de matrícula del estudiante.

Eliminar Elimina el registro de matrícula seleccionado.

Detalle Muestra la información detallada de la matrícula y las unidades didácticas matriculadas.

Procedimiento para consultar una matrícula

1. Ingrese a Secretaría Académica → Matrículas → Reg. Matrícula. 
2. Ingrese el DNI, nombres o apellidos del estudiante, si desea realizar una búsqueda 

específica. 
3. Seleccione el Programa de Estudios, Ciclo o Período, si corresponde. 
4. Haga clic en Buscar. 
5. Revise la relación de matrículas obtenidas. 
6. Utilice las acciones disponibles para imprimir, consultar el detalle o eliminar una 

matrícula. 
Nuevo Registro de Matrícula

Objetivo

La opción Nuevo Registro de Matrícula permite registrar la matrícula de un estudiante para un
determinado período académico, asignándole las unidades didácticas que cursará de acuerdo
con su programa de estudios, historial académico y plan curricular. Durante este proceso
también se actualizan los datos personales del estudiante y se registra el tipo de matrícula
correspondiente.
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Descripción de la pantalla

La pantalla se encuentra organizada en diferentes secciones que permiten realizar el proceso
completo de matrícula. Inicialmente se busca al estudiante mediante su DNI; posteriormente
el sistema muestra automáticamente su programa de estudios, datos personales e
información académica.

Luego se selecciona el período académico, el tipo de matrícula y la fecha del registro.
Finalmente, el sistema presenta las unidades didácticas disponibles para que el usuario
seleccione aquellas que serán incluidas en la matrícula.

En la parte superior también se muestra el total de créditos correspondientes a las unidades
didácticas seleccionadas.

Secciones disponibles

Búsqueda del estudiante

Campo Descripción

DNI Permite localizar al estudiante mediante su Documento Nacional de Identidad.

Buscar Consulta la información del estudiante registrado en el sistema.
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Programa de Estudios

Campo Descripción

Programa de 
Estudios

Programa académico al que pertenece el estudiante.

Admisión Proceso de admisión mediante el cual ingresó el estudiante.

Créditos
Total de créditos correspondientes a las unidades didácticas seleccionadas 
para la matrícula.

Datos Personales

Campo Descripción

Apellidos Apellidos del estudiante.

Nombres Nombres del estudiante.

Teléfono Llamadas Número telefónico de contacto.

Teléfono WhatsApp Número utilizado para mensajería.

Fecha de Nacimiento Fecha de nacimiento del estudiante.

Sexo Sexo registrado.

Correo Dirección de correo electrónico.

Dirección Domicilio registrado del estudiante.

Período de Matrícula

Campo Descripción

Período Período académico en el que se realizará la matrícula.

Tipo Matrícula Tipo de matrícula (Regular, Extemporánea u otra modalidad habilitada).

Fecha Fecha en que se registra la matrícula.

Unidades Didácticas

En esta sección se muestran las unidades didácticas que el estudiante puede matricular 
durante el período académico.

Información mostrada

Columna Descripción

Seleccionar Permite incluir la unidad didáctica en la matrícula.

Estado Indica el estado de selección de la unidad.

Ciclo Ciclo al que pertenece la unidad didáctica.

Tipo Tipo de unidad didáctica.

Unidad 
Didáctica

Nombre de la unidad curricular.
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Columna Descripción

Créditos Créditos asignados a la unidad didáctica.

Nota
Nota obtenida previamente cuando corresponde a una equivalencia o 
convalidación.

Horario Horario asignado para la unidad didáctica.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Buscar Localiza al estudiante mediante su DNI.

Agregar Unidad Incorpora una unidad didáctica a la matrícula del estudiante.

Guardar Registra definitivamente la matrícula.

Regresar Retorna a la lista de matrículas sin guardar cambios.

Procedimiento para registrar una matrícula

1. Ingrese a Secretaría Académica → Matrículas → Reg. Matrícula. 
2. Haga clic en Nuevo Registro. 
3. Ingrese el DNI del estudiante y presione Buscar. 
4. Verifique la información personal y el programa de estudios mostrado por el sistema. 
5. Seleccione el Período Académico correspondiente. 
6. Indique el Tipo de Matrícula. 
7. Registre la Fecha de Matrícula. 
8. Seleccione las unidades didácticas que cursará el estudiante durante el período 

académico. 
9. Verifique el total de créditos generados por las unidades seleccionadas. 
10. Presione Guardar para registrar la matrícula. 

Importante: El sistema solo debe permitir matricular las unidades didácticas que correspondan al historial
académico del estudiante, considerando prerrequisitos, equivalencias, convalidaciones y el plan de estudios
vigente. Antes de guardar el registro, verifique que las unidades seleccionadas y el período académico sean los
correctos.

Antes de registrar una nueva matrícula, verifique que el estudiante se encuentre registrado en el sistema y que
exista un período académico habilitado para el proceso de matrícula. Asimismo, la eliminación de una
matrícula debe realizarse únicamente cuando el registro haya sido creado por error o cuente con la
autorización correspondiente.
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Licencias 
Objetivo

El submódulo Licencias permite administrar las licencias de estudios otorgadas a los
estudiantes matriculados. Desde esta sección es posible registrar nuevas licencias, consultar
las licencias existentes, realizar búsquedas mediante diversos criterios y administrar los
registros de acuerdo con la resolución que autoriza la suspensión temporal de los estudios.

Descripción de la pantalla

La pantalla principal muestra el listado de todas las licencias de estudios registradas en el
sistema. Además, dispone de filtros que permiten localizar registros mediante texto libre,
programa de estudios y período académico.

Desde esta pantalla también es posible registrar una nueva licencia, modificar la información
registrada y eliminar registros cuando corresponda.

Información mostrada

Columna Descripción

# Número correlativo del registro.

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos, Nombres Nombre completo del estudiante.

Programa de Estudios Programa académico al que pertenece el estudiante.

Período Período académico en el que se registra la licencia.

Resolución Número de la resolución que autoriza la licencia de estudios.
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Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Registra una nueva licencia de estudios.

Buscar Consulta las licencias según los filtros establecidos.

Limpiar Restablece los filtros de búsqueda.

Acciones disponibles

Botón Función

Editar Modifica la información de la licencia registrada.

Eliminar Elimina el registro de licencia seleccionado.

Procedimiento para consultar una licencia

1. Ingrese a Secretaría Académica → Matrículas → Licencias. 
2. Ingrese un texto de búsqueda, si desea localizar un estudiante específico. 
3. Seleccione el Programa de Estudios y el Período, si corresponde. 
4. Haga clic en Buscar. 
5. Revise la relación de licencias registradas. 
6. Utilice las acciones disponibles para editar o eliminar el registro cuando sea 

necesario. 

Registro de Licencia

Objetivo

La opción Registro de Licencia permite registrar una licencia de estudios para un estudiante
matriculado. Mediante esta opción se identifica al estudiante, se consulta su historial de
matrículas y se asigna una resolución de licencia al período académico correspondiente,
suspendiendo temporalmente sus actividades académicas de acuerdo con la normativa
institucional.

Descripción de la pantalla

La pantalla está dividida en dos secciones principales. En la parte superior se realiza la
búsqueda del estudiante mediante su DNI y se muestran automáticamente sus datos
personales y el programa de estudios al que pertenece.

En la parte inferior se presenta el historial de matrículas del estudiante, indicando la fecha, tipo
y período académico de cada matrícula. Para cada período se dispone de un campo donde se
registra la resolución que autoriza la licencia y un botón para aplicar el registro.
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Secciones disponibles

Búsqueda del estudiante

Campo Descripción

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Buscar Consulta la información del estudiante registrado en el sistema.

Datos del Estudiante

Campo Descripción

Apellidos Apellidos del estudiante.

Nombres Nombres del estudiante.

Teléfono Número telefónico registrado.

Programa de Estudios Programa académico al que pertenece el estudiante.

Matrículas

En esta sección se muestra el historial de matrículas del estudiante.

Información mostrada

Columna Descripción

Fecha Fecha de la matrícula registrada.

Tipo Tipo de matrícula correspondiente al período.

Período Período académico matriculado.

Marcar Licencia Campo para registrar el número de resolución que autoriza la licencia.
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Herramientas disponibles

Herramienta Función

Buscar Localiza al estudiante mediante su DNI.

Registrar 
Licencia

Aplica la licencia al período académico seleccionado utilizando la resolución 
ingresada.

Regresar Retorna al listado de licencias sin registrar cambios.

Procedimiento para registrar una licencia

1. Ingrese a Secretaría Académica → Matrículas → Licencias. 
2. Haga clic en Nuevo. 
3. Ingrese el DNI del estudiante. 
4. Presione Buscar para cargar su información. 
5. Verifique los datos personales y el programa de estudios. 
6. Identifique el período académico sobre el cual se otorgará la licencia. 
7. Ingrese el número de la Resolución en el campo Marcar Licencia. 
8. Haga clic en el botón Registrar Licencia correspondiente al período seleccionado. 
9. Verifique que la licencia haya sido registrada correctamente. 

Importante: La licencia solo debe registrarse sobre períodos académicos en los que el estudiante tenga una 
matrícula vigente y debe estar respaldada por la resolución institucional correspondiente. Antes de confirmar 
el registro, verifique que el período académico seleccionado y el número de resolución sean correctos, ya que
esta información será utilizada en el historial académico del estudiante.
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Reingresos 
Objetivo

El submódulo Reingresos permite administrar las solicitudes de reingreso de estudiantes que
interrumpieron sus estudios y desean reincorporarse a la institución. Desde este módulo es 
posible registrar, consultar, actualizar y eliminar los registros de reingreso, asegurando que el 
estudiante continúe su formación académica conforme a la normativa institucional.

Descripción

El módulo presenta un listado de todos los reingresos registrados en el sistema y proporciona 
herramientas para realizar búsquedas por estudiante, programa de estudios y período 
académico. Asimismo, permite crear nuevos registros de reingreso y mantener actualizada la 
información mediante las opciones de edición y eliminación.

Características principales

 Registro de nuevos reingresos. 
 Búsqueda de estudiantes por DNI, nombres o apellidos. 
 Filtro por programa de estudios. 
 Filtro por período académico. 
 Consulta del historial de reingresos registrados. 
 Modificación de la información registrada. 
 Eliminación de registros cuando corresponda. 
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Pantalla principal

La pantalla está conformada por dos secciones:

Panel de búsqueda

Permite localizar registros específicos mediante diferentes criterios.

Campo Descripción

Texto de búsqueda Permite buscar por DNI, nombres o apellidos del estudiante.

Programa de Estudios Filtra los registros por programa académico.

Período Filtra los registros por período académico.

Enviar Ejecuta la búsqueda utilizando los filtros seleccionados.

Lista de reingresos

Muestra todos los reingresos registrados.

Columna Descripción

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos y Nombres Nombre completo del estudiante.

Observación Resolución u observación registrada para el reingreso.

Opciones Permite editar o eliminar el registro.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Registra un nuevo reingreso.

Editar Modifica la información del reingreso registrado.

Eliminar Elimina el registro de reingreso del sistema.

Enviar Realiza la búsqueda según los filtros establecidos.

Procedimiento para consultar un reingreso

1. Ingrese a Secretaría Académica → Matrículas → Reingresos. 
2. Utilice uno o varios filtros de búsqueda si desea localizar un registro específico. 
3. Presione Enviar. 
4. Revise la lista de resultados obtenidos. 
5. Utilice las opciones de Editar o Eliminar según corresponda. 

Importante: El reingreso debe estar sustentado mediante la resolución institucional correspondiente y
registrarse únicamente para estudiantes que cumplan los requisitos establecidos por la institución. Toda
modificación debe realizarse antes de efectuar una nueva matrícula del estudiante.
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Reg. de Estudiantes 
Objetivo

El submódulo Registro de Estudiantes permite incorporar estudiantes directamente al
sistema de gestión académica cuando, por razones administrativas o académicas, no fueron
registrados mediante el proceso regular de admisión. Esta funcionalidad está orientada
principalmente al registro de estudiantes antiguos, traslados, convalidaciones u otros casos
excepcionales autorizados por la institución.

Descripción

El módulo presenta el listado de estudiantes registrados de manera extraordinaria y
proporciona las herramientas necesarias para crear nuevos registros, actualizar la información
existente, consultar el historial académico por ciclos y eliminar registros cuando corresponda.

A diferencia del proceso regular de admisión, este registro permite incorporar estudiantes
directamente al sistema para que puedan continuar con los procesos de matrícula, evaluación
y demás actividades académicas.

Características principales

 Registro extraordinario de estudiantes. 
 Consulta de estudiantes registrados. 
 Búsqueda por DNI. 
 Edición de información del estudiante. 
 Consulta del historial académico por ciclo. 
 Eliminación de registros cuando sea necesario. 
 Integración con los procesos de matrícula y gestión académica. 
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Pantalla principal

La pantalla está conformada por dos secciones.

Panel de búsqueda

Permite localizar rápidamente un estudiante registrado.

Campo Descripción

DNI Permite buscar un estudiante mediante su Documento Nacional de Identidad.

Buscar Ejecuta la búsqueda del estudiante.

Nuevo Estudiante Permite registrar un nuevo estudiante de forma extraordinaria.

Lista de estudiantes

Presenta los estudiantes registrados junto con las principales opciones de administración.

Columna Descripción

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos y Nombres Datos completos del estudiante.

Programa de Estudios Carrera profesional en la que se encuentra registrado.

Promoción Promoción o período de ingreso del estudiante.

Opciones Acciones disponibles para la administración del registro.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo 
Estudiante

Registra un estudiante directamente en el sistema sin pasar por el proceso 
regular de admisión.

Imprimir Genera la ficha o reporte del estudiante.

Editar Modifica la información personal y académica del estudiante.

Ciclos I, II, III, IV, 
V y VI

Permite administrar el historial académico correspondiente a cada ciclo de 
formación del estudiante, incluyendo las unidades didácticas cursadas.

Eliminar Elimina el registro del estudiante cuando corresponda.

Procedimiento para registrar un estudiante de forma extraordinaria

1. Ingrese a Secretaría Académica → Matrículas → Registro de Estudiantes. 
2. Haga clic en Nuevo Estudiante. 
3. Registre la información personal del estudiante. 
4. Seleccione el programa de estudios y la promoción correspondiente. 
5. Registre la información académica necesaria para su incorporación al sistema. 
6. Si el estudiante posee estudios previos, complete el historial académico por los ciclos

correspondientes utilizando los botones I, II, III, IV, V y VI. 
7. Guarde la información registrada. 
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Importante: Este módulo debe utilizarse únicamente para casos excepcionales autorizados por la institución,
como estudiantes antiguos, traslados, reincorporaciones históricas, migración de información desde sistemas
anteriores u otras situaciones administrativas especiales. Los estudiantes de nuevo ingreso deben
incorporarse mediante el proceso regular de admisión para mantener la integridad de la información
académica.
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Evaluaciones 
Objetivo

El módulo Evaluaciones permite administrar los diferentes procesos de evaluación académica
del instituto, registrando y gestionando las calificaciones obtenidas por los estudiantes en
situaciones ordinarias, extraordinarias y mediante procesos de convalidación. Asimismo,
facilita el seguimiento del rendimiento académico y garantiza que las evaluaciones se
desarrollen conforme a la normativa institucional.

Convalidaciones
Objetivo

El submódulo Convalidaciones permite registrar, administrar y mantener las convalidaciones
de unidades didácticas obtenidas por los estudiantes en otras instituciones o programas de
estudios, de acuerdo con la resolución administrativa correspondiente. De esta manera, se
evita que el estudiante vuelva a cursar unidades de aprendizaje cuyos resultados ya han sido
oficialmente reconocidos.

Descripción

Este submódulo centraliza el registro de todas las unidades didácticas convalidadas de cada
estudiante. Cada convalidación almacena información como el ciclo académico, el tipo de
convalidación, la unidad didáctica reconocida, la calificación obtenida y el documento que
sustenta el reconocimiento.

La información registrada se integra automáticamente con el historial académico del
estudiante y es considerada durante los procesos de matrícula, cálculo de créditos y emisión
de certificados o constancias.
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Características principales

 Registro de nuevas convalidaciones. 
 Búsqueda de estudiantes por DNI o nombres. 
 Consulta del historial de convalidaciones por estudiante. 
 Edición de registros de convalidación. 
 Eliminación de convalidaciones. 
 Registro del documento o resolución que sustenta la convalidación. 
 Integración con el historial académico institucional. 

Pantalla principal

La pantalla está compuesta por dos áreas principales.

Panel de búsqueda

Permite localizar rápidamente al estudiante.

Campo Descripción

DNI o 
nombres

Permite buscar estudiantes mediante su documento de identidad o nombres 
completos.

Buscar Ejecuta la búsqueda de registros.

Nuevo Inicia el registro de una nueva convalidación.

Historial de convalidaciones

Para cada estudiante encontrado se muestra la información general y el detalle de las 
unidades didácticas convalidadas.

Columna Descripción

Ciclo Ciclo académico al que pertenece la unidad didáctica.

Tipo Tipo de convalidación registrada (específica, empleabilidad u otra).

Unidad Didáctica Unidad didáctica reconocida.

Nota Calificación reconocida mediante la convalidación.

Observación Documento o resolución administrativa que sustenta la convalidación.

Opciones Acciones disponibles para administrar el registro.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Registra una nueva convalidación para un estudiante.

Editar Modifica la información de una unidad didáctica convalidada.

Eliminar 
Convalidación

Elimina únicamente la unidad didáctica convalidada seleccionada.

Eliminar Estudiante
Elimina todo el expediente de convalidaciones registrado para el 
estudiante.
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Registro de una Convalidación

Objetivo

La pantalla Nuevo Registro de Convalidación permite registrar una nueva convalidación para
un estudiante previamente incorporado al sistema. El proceso comprende la identificación 
del estudiante, la verificación de sus datos personales y del programa de estudios, el registro 
de la información administrativa de la convalidación y la selección de las unidades didácticas 
que serán reconocidas, consignando la nota correspondiente para cada una.

Cada registro queda respaldado por una resolución administrativa y pasa a formar parte del 
historial académico oficial del estudiante.

Secciones de la pantalla

1. Búsqueda del estudiante

Permite localizar al estudiante que recibirá la convalidación.

Campo Descripción

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Buscar Consulta la información del estudiante en el sistema.
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2. Datos personales

Presenta la información general del estudiante únicamente para consulta.

Campo Descripción

Apellidos y nombres Identificación completa del estudiante.

Fecha de nacimiento Fecha de nacimiento registrada.

Sexo Sexo del estudiante.

Teléfonos Números de contacto.

Correo electrónico Correo registrado.

Dirección Domicilio del estudiante.

Discapacidad Información registrada sobre discapacidad, cuando corresponda.

3. Datos del programa de estudios

Muestra la información académica del estudiante.

Campo Descripción

Programa de Estudios Carrera profesional donde se registrará la convalidación.

Año o Admisión de Ingreso Promoción de ingreso del estudiante.

4. Información del período académico

Corresponde a los datos administrativos del proceso de convalidación.

Campo Descripción

Período Período académico en el que se registra la convalidación.

Tipo Tipo de registro académico (Convalidación).

Fecha Fecha de emisión o registro de la convalidación.

Resolución Número de la resolución que autoriza la convalidación.

5. Selección de unidades didácticas

Permite definir las unidades didácticas que serán reconocidas.

Campo Descripción

Ciclo Ciclo académico al que pertenecen las unidades didácticas.

Tipo
Tipo de unidades a mostrar (Técnica, Empleabilidad u otra clasificación 
disponible).

Créditos Total de créditos correspondientes a las unidades seleccionadas.

Unidades 
Didácticas

Carga las unidades didácticas disponibles según el ciclo y tipo 
seleccionados.
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6. Detalle de convalidaciones

Tabla donde se registran las unidades didácticas reconocidas.

Columna Descripción

Ciclo Ciclo académico de la unidad didáctica.

Tipo Tipo de unidad didáctica.

Unidad Didáctica Nombre de la unidad que será convalidada.

Créditos Créditos asignados a la unidad didáctica.

Nota Calificación reconocida mediante la convalidación.

Acción Permite retirar una unidad didáctica antes de guardar el registro.

Botones disponibles

Botón Función

Buscar Localiza al estudiante mediante su DNI.

Unidades 
Didácticas

Carga las unidades didácticas disponibles según el ciclo y tipo 
seleccionados.

Guardar
Registra definitivamente la convalidación en el historial académico del 
estudiante.

Regresar Cancela la operación y retorna al listado de convalidaciones.

Eliminar (X) Retira una unidad didáctica de la lista antes de guardar el registro.

Procedimiento para registrar una convalidación

1. Ingrese al módulo Secretaría Académica → Evaluaciones → Convalidaciones. 
2. Haga clic en Nuevo. 
3. Ingrese el DNI del estudiante y presione Buscar. 
4. Verifique que los datos personales y el programa de estudios sean correctos. 
5. Seleccione el período académico correspondiente. 
6. Registre la fecha y el número de resolución que autoriza la convalidación. 
7. Seleccione el ciclo académico y el tipo de unidad didáctica. 
8. Presione Unidades Didácticas para cargar las asignaturas disponibles. 
9. Ingrese la nota reconocida para cada unidad didáctica que será convalidada. 
10. Si alguna unidad no corresponde, elimínela utilizando el botón X. 
11. Finalmente, haga clic en Guardar para registrar la convalidación.

Procedimiento para modificar una convalidación

1. Busque al estudiante. 
2. Localice la unidad didáctica correspondiente. 
3. Haga clic en Editar. 
4. Actualice la información requerida. 
5. Guarde los cambios. 
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Procedimiento para eliminar una convalidación

1. Busque al estudiante. 
2. Seleccione la unidad didáctica correspondiente. 
3. Presione Eliminar. 
4. Confirme la operación. 

Importante: Las convalidaciones deben registrarse únicamente cuando exista una resolución o documento
oficial que autorice el reconocimiento de estudios. Toda modificación o eliminación debe realizarse
respetando las disposiciones académicas vigentes, ya que estos registros forman parte del historial académico
oficial del estudiante.

Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
Objetivo

El submódulo Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) permite
administrar el seguimiento de las prácticas formativas realizadas por los estudiantes durante
cada módulo formativo, así como generar e imprimir los informes de culminación, constancias
y demás documentos requeridos para acreditar el cumplimiento de las experiencias
formativas.

Descripción

Este submódulo centraliza el control de las experiencias formativas desarrolladas por los
estudiantes a lo largo de su formación profesional. Para cada estudiante se administra el
registro correspondiente a cada módulo formativo, permitiendo consultar el avance, generar
los informes finales y emitir las constancias respectivas.

Asimismo, el sistema ofrece una vista consolidada de todas las experiencias formativas
realizadas por el estudiante, facilitando el seguimiento académico y administrativo durante
todo su proceso de formación.

Características principales

 Registro de experiencias formativas por módulo. 
 Seguimiento del desarrollo de las EFSRT. 
 Consulta del historial de módulos formativos. 
 Impresión de informes de culminación por módulo. 
 Emisión de constancias de experiencias formativas. 
 Consulta consolidada de todas las experiencias realizadas por el estudiante. 
 Búsqueda rápida por DNI, apellidos o nombres. 
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Pantalla principal

La pantalla se encuentra dividida en dos áreas principales.

Panel de búsqueda

Permite localizar rápidamente a un estudiante.

Campo Descripción

DNI, apellidos o nombres Permite buscar estudiantes registrados.

Buscar Ejecuta la búsqueda.

Limpiar Restablece los filtros de búsqueda.

Nuevo Registro Registra una nueva experiencia formativa para un estudiante.

Lista de estudiantes

Muestra los estudiantes registrados junto con las herramientas disponibles para administrar 
sus experiencias formativas.

Columna Descripción

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos y Nombres Datos completos del estudiante.

Programa de Estudios Carrera profesional del estudiante.

A. Ingreso Promoción o período de ingreso.

Acciones Herramientas para administrar las experiencias formativas.

Herramientas disponibles

Cada estudiante dispone de una serie de acciones relacionadas con sus módulos formativos.

Herramienta Función

Módulo 1
Permite consultar y administrar la experiencia formativa correspondiente al primer 
módulo formativo, así como generar su informe de culminación.

Módulo 2 Gestiona la experiencia formativa del segundo módulo.

Módulo 3 Gestiona la experiencia formativa del tercer módulo.

Imprimir Genera e imprime el informe correspondiente al módulo seleccionado.

Eliminar Elimina el registro de la experiencia formativa del módulo seleccionado.

Conjunto
Genera un reporte consolidado de todas las experiencias formativas registradas 
para el estudiante.

Constancia
Emite la constancia oficial de culminación de las experiencias formativas 
registradas.
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Procedimiento para administrar una EFSRT

1. Ingrese al módulo Secretaría Académica → Evaluaciones → Exp. Formativas. 
2. Busque al estudiante mediante su DNI, apellidos o nombres. 
3. Seleccione el módulo formativo correspondiente (Módulo 1, Módulo 2 o Módulo 3). 
4. Consulte o registre la información de la experiencia formativa. 
5. Cuando el estudiante culmine la experiencia, genere el informe correspondiente 

utilizando la opción Imprimir. 
6. Si el estudiante ha concluido todas sus experiencias formativas, utilice la opción 

Conjunto para obtener un reporte consolidado. 
7. Si es necesario acreditar oficialmente la culminación de las prácticas, seleccione 

Constancia para emitir el documento correspondiente. 

Documentos generados

El submódulo permite emitir los siguientes documentos:

 Informe de culminación de la experiencia formativa por cada módulo. 
 Reporte consolidado de todas las experiencias formativas realizadas por el 

estudiante. 
 Constancia de culminación de las experiencias formativas. 
 Reportes para seguimiento académico y administrativo. 

Importante: Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) constituyen un
componente obligatorio del proceso formativo. Los informes y constancias emitidos por este módulo forman
parte del expediente académico del estudiante y sirven como sustento del cumplimiento de las prácticas
exigidas por el programa de estudios y la normativa vigente.
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Registros 
Objetivo

El submódulo Registro de Títulos permite administrar el proceso de emisión y control de los
títulos profesionales otorgados por la institución a los egresados que han cumplido con todos
los requisitos académicos y administrativos establecidos. Asimismo, facilita la consulta,
actualización e impresión de la información correspondiente a cada título registrado.

Descripción

Este submódulo centraliza el registro de los títulos profesionales emitidos por el instituto,
permitiendo llevar un control ordenado de los egresados titulados. Desde esta pantalla es
posible registrar nuevos títulos, consultar registros existentes mediante diferentes criterios de
búsqueda, actualizar la información cuando sea necesario, imprimir los documentos
asociados y eliminar registros en caso de errores administrativos.

Toda la información almacenada forma parte del historial institucional de titulados y sirve como
base para la emisión de certificados, reportes y procesos de registro ante las entidades
competentes.

Características principales

 Registro de nuevos títulos profesionales. 
 Consulta de títulos registrados. 
 Búsqueda por DNI, fechas o programa de estudios. 
 Actualización de la información del título. 
 Impresión de documentos relacionados con la titulación. 
 Eliminación de registros cuando corresponda. 
 Administración centralizada del historial de titulados. 

Pantalla principal

La pantalla está conformada por dos secciones principales.



122

SIGAD | Sistema de Gestión Académica y Administrativa

Panel de búsqueda

Permite localizar rápidamente los títulos registrados.

Campo Descripción

DNI Permite buscar un registro mediante el documento de identidad del titulado.

Fecha Inicio Filtra los registros desde una fecha determinada.

Fecha Fin Filtra los registros hasta una fecha determinada.

Programa de 
Estudios

Permite visualizar únicamente los títulos correspondientes a un programa 
académico específico.

Buscar Ejecuta la búsqueda utilizando los criterios seleccionados.

Limpiar Restablece los filtros de búsqueda.

Lista de títulos registrados

Presenta los títulos profesionales registrados en el sistema.

Columna Descripción

DNI Documento Nacional de Identidad del titulado.

Apellidos y Nombres Nombre completo del egresado.

Programa de Estudios Programa académico en el cual obtuvo el título profesional.

Fecha de Registro Fecha en la que fue registrado el título en el sistema.

Opciones Acciones disponibles para administrar el registro.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Registra un nuevo título profesional.

Editar Permite actualizar la información registrada del título.

Imprimir Genera e imprime la documentación relacionada con el título profesional.

Eliminar
Elimina el registro del título cuando exista una autorización administrativa para 
hacerlo.

Procedimiento para registrar un nuevo título

1. Ingrese al módulo Secretaría Académica → Registros → Títulos. 
2. Haga clic en Nuevo. 
3. Busque al egresado mediante su DNI. 
4. Verifique que haya cumplido todos los requisitos académicos y administrativos para 

la titulación. 
5. Complete la información correspondiente al expediente de titulación. 
6. Registre los datos del título profesional. 
7. Guarde la información. 
8. Si es necesario, utilice la opción Imprimir para generar la documentación 

correspondiente. 
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Procedimiento para actualizar un título

1. Busque al titulado utilizando cualquiera de los filtros disponibles. 
2. Seleccione la opción Editar. 
3. Actualice la información requerida. 
4. Guarde los cambios. 

Procedimiento para eliminar un registro

1. Localice el registro correspondiente. 
2. Haga clic en Eliminar. 
3. Confirme la operación. 

Importante: El registro de títulos constituye el respaldo oficial de los profesionales titulados por la institución.
Cualquier modificación o eliminación debe realizarse únicamente con la autorización correspondiente y
conforme a la normativa institucional vigente, ya que esta información puede ser utilizada para procesos de
verificación, emisión de duplicados y registros ante las entidades competentes.

Reportes
Objetivo

Proporcionar herramientas para la consulta, generación e impresión de reportes académicos y
administrativos, facilitando el control, seguimiento y emisión de documentos oficiales
relacionados con la gestión académica del instituto.

Descripción

El módulo Reportes reúne los diferentes informes y documentos generados por el sistema a
partir de la información registrada durante los procesos académicos. Permite obtener reportes
oficiales para la gestión institucional, el seguimiento de estudiantes y la emisión de
documentación requerida por docentes, coordinadores y personal administrativo.

El módulo de Reportes está conformado por los siguientes submódulos:

Acta de Notas
Objetivo

Permitir la generación e impresión del acta oficial de notas y del orden de mérito de los
estudiantes matriculados en una unidad didáctica, facilitando el registro, control y archivo de
los resultados académicos de cada período lectivo.

Descripción

El submódulo Acta de Notas permite generar el reporte oficial de calificaciones obtenidas por
los estudiantes en una unidad didáctica durante un período académico determinado. Además
del acta de notas, el sistema genera el orden de mérito de los estudiantes según su rendimiento
académico, constituyendo un documento de apoyo para los procesos de evaluación y control
académico.

Para generar el reporte, el usuario debe seleccionar el Programa de Estudios, el Ciclo y el
Período Académico correspondiente. Una vez realizada la búsqueda, el sistema genera el acta
lista para su consulta, impresión o archivo institucional.
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Procedimiento de uso

1. Ingresar al menú Reportes → Acta de Notas. 
2. Seleccionar el Programa de Estudios. 
3. Seleccionar el Ciclo correspondiente. 
4. Seleccionar el Período Académico. 
5. Hacer clic en el botón Buscar. 
6. El sistema generará el reporte del acta de notas junto con el orden de mérito de los 

estudiantes. 
7. Revisar la información generada e imprimir el documento cuando sea necesario. 

Funciones principales

 Generación del acta oficial de notas. 
 Generación automática del orden de mérito. 
 Consulta por programa de estudios. 
 Consulta por ciclo académico. 
 Consulta por período académico. 
 Impresión del acta para archivo institucional. 
 Emisión de documentos oficiales de evaluación académica.
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Acta de Matrículas 
Objetivo

Permitir la generación e impresión de las nóminas oficiales de matrícula de los estudiantes
registrados en un período académico, facilitando el control, seguimiento y documentación de
la matrícula institucional.

Descripción

El submódulo Acta de Matrículas permite generar las nóminas oficiales de estudiantes
matriculados en un determinado programa de estudios, ciclo y período académico. Estas
nóminas constituyen el documento oficial que registra la relación de estudiantes matriculados
en cada unidad formativa, siendo utilizadas para fines administrativos, académicos y de
supervisión.

Para obtener la nómina, el usuario debe seleccionar el Programa de Estudios, el Período de
Matrícula, el Ciclo y el Tipo de Acta (Unido o Separado). Una vez definidos los criterios de
búsqueda, el sistema genera la nómina lista para su consulta e impresión.
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Procedimiento de uso

1. Ingresar al menú Reportes → Acta de Matrículas. 
2. Seleccionar el Programa de Estudios. 
3. Seleccionar el Período de Matrícula. 
4. Seleccionar el Ciclo correspondiente. 
5. Elegir el Tipo de Acta (Unido o Separado). 
6. Hacer clic en el botón Ver Nómina. 
7. El sistema generará la nómina oficial de estudiantes matriculados para su consulta e 

impresión. 
Funciones principales

 Generación de nóminas oficiales de matrícula. 
 Consulta por programa de estudios. 
 Consulta por período académico. 
 Consulta por ciclo. 
 Generación de actas en formato unido o separado. 
 Impresión de las nóminas oficiales de estudiantes matriculados. 
 Emisión de documentos para control académico y administrativo.

Continuidad de Matrícula 
Objetivo

Permitir identificar a los estudiantes que mantienen continuidad en su proceso de matrícula
entre períodos académicos, facilitando el seguimiento de aquellos que interrumpieron sus
estudios y apoyando la implementación de acciones para su reincorporación.

Descripción

El submódulo Continuidad de Matrícula genera un reporte que analiza la permanencia de los
estudiantes entre períodos académicos consecutivos. Este reporte permite identificar qué
estudiantes continúan matriculándose regularmente y cuáles presentan interrupciones en su
trayectoria académica.

Para generar el reporte, el usuario debe seleccionar el Período Académico y definir el Límite
de períodos que serán considerados para la evaluación de continuidad. Con esta información,
el sistema identifica automáticamente a los estudiantes que no registran matrícula dentro del
rango establecido, permitiendo realizar el seguimiento correspondiente y desarrollar
estrategias para reducir la deserción estudiantil.
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Verificaciones 
Objetivo

Permitir consultar el historial académico y el avance curricular de un estudiante dentro de su
programa de estudios, facilitando la verificación de calificaciones, el seguimiento de su
progreso académico y la atención de solicitudes de información.

Descripción

El submódulo Verificaciones permite visualizar un resumen completo del historial académico
de un estudiante mediante la consulta de su número de DNI. El sistema muestra las unidades
didácticas cursadas, las calificaciones obtenidas, observaciones, costos académicos y el
estado de cada asignatura, permitiendo conocer el nivel de avance del estudiante dentro de su
programa de estudios.

Esta herramienta es utilizada para verificar el progreso académico de los estudiantes, validar
información antes de realizar procesos como matrículas, convalidaciones, titulaciones o
emisión de certificados, y brindar una atención más eficiente a las consultas académicas.
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Procedimiento de uso
1. Ingresar al menú Reportes → Verificaciones. 
2. Ingresar el número de DNI del estudiante. 
3. Hacer clic en el botón Consultar. 
4. Revisar los datos personales mostrados por el sistema. 
5. Analizar el historial académico y el avance del estudiante en su programa de 

estudios. 
6. Si es necesario, generar el reporte en formato PDF para su impresión o archivo. 

Funciones principales
 Consulta del historial académico del estudiante. 
 Verificación del avance curricular por programa de estudios. 
 Visualización de las unidades didácticas cursadas. 
 Consulta de calificaciones y observaciones académicas. 
 Visualización de créditos y horas desarrolladas. 
 Generación del resumen académico en formato PDF. 
 Apoyo en los procesos de matrícula, convalidación, titulación y emisión de 

documentos académicos.
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Egresados
Objetivo

Permitir identificar a los estudiantes que cumplen con todos los requisitos académicos para
obtener la condición de egresado, verificando la aprobación de las unidades didácticas y de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT).

Descripción

El submódulo Egresados permite generar un reporte de los estudiantes pertenecientes a una
determinada promoción y programa de estudios para verificar si cumplen con los requisitos
establecidos para ser considerados egresados.

El sistema realiza una validación automática del historial académico del estudiante,
comprobando que haya aprobado todas las unidades didácticas del plan de estudios y que
cuente con las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
registradas y aprobadas. Esta información sirve como base para los procesos de certificación,
registro de títulos y demás trámites académicos relacionados con la culminación de estudios.

Procedimiento de uso

1. Ingresar al menú Reportes → Egresados. 
2. Seleccionar la Promoción (Admisión) correspondiente. 
3. Seleccionar el Programa de Estudios. 
4. Hacer clic en el botón Buscar. 
5. Revisar el listado de estudiantes y verificar el cumplimiento de los requisitos para

obtener la condición de egresado. 
6. Utilizar la información obtenida como apoyo para los procesos de certificación y

titulación. 
Funciones principales

 Verificación del cumplimiento de requisitos para egreso. 
 Validación de todas las unidades didácticas aprobadas. 
 Verificación del registro y aprobación de las EFSRT. 
 Consulta por promoción de ingreso. 
 Consulta por programa de estudios. 
 Generación del listado de estudiantes aptos para egresar. 
 Apoyo a los procesos de certificación, registro de títulos y titulación.
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Reporte de Matrículas
Objetivo

Proporcionar información estadística y consolidada sobre la matrícula de estudiantes por
período académico y programa de estudios, facilitando el análisis institucional y la toma de
decisiones académicas y administrativas.

Descripción

El submódulo Reporte de Matrículas permite generar un informe estadístico de los
estudiantes matriculados durante un período académico determinado. El reporte presenta de
manera gráfica y tabular la distribución de estudiantes por programa de estudios, mostrando
además la cantidad de varones, mujeres y el total de matriculados por cada programa.

Esta herramienta constituye un apoyo para la gestión institucional, ya que permite conocer el
comportamiento de la matrícula, elaborar estadísticas oficiales y disponer de información
confiable para la planificación académica, la asignación de recursos y la elaboración de
informes solicitados por las autoridades educativas.

El sistema permite visualizar la información directamente en pantalla y exportarla a formato
Microsoft Excel para su posterior análisis o presentación.

Procedimiento de uso

1. Ingresar al menú Reportes → Reporte de Matrículas. 
2. Seleccionar el Período de Admisión que se desea analizar. 
3. Hacer clic en el botón Ver Reporte. 
4. Revisar el gráfico estadístico y la tabla consolidada de estudiantes matriculados. 
5. Si es necesario, hacer clic en el botón Excel para exportar el reporte. 
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Funciones principales

 Generación de estadísticas de matrícula por período académico. 
 Consulta consolidada por programa de estudios. 
 Visualización de la cantidad de estudiantes matriculados por sexo. 
 Presentación de gráficos estadísticos para el análisis de la matrícula. 
 Generación de tablas consolidadas de estudiantes matriculados. 
 Exportación de la información a Microsoft Excel. 
 Apoyo para la planificación académica y la elaboración de informes institucionales.
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Administración
Objetivo

Administrar los procesos relacionados con la prestación de servicios institucionales, el registro
de clientes, el control de ventas, la gestión de deudas y la generación de reportes
administrativos, facilitando el control financiero y la atención eficiente de los usuarios.

Descripción

El módulo Administración reúne las herramientas necesarias para gestionar los servicios que
brinda la institución y controlar las operaciones económicas derivadas de ellos. Permite
registrar clientes, administrar la venta de servicios, realizar el seguimiento de pagos pendientes
y generar reportes que apoyan la gestión administrativa y la toma de decisiones.

Este módulo centraliza la información financiera y comercial, proporcionando un control
ordenado de los servicios ofrecidos y de las obligaciones económicas de los usuarios.

El módulo de Administración está conformado por los siguientes submódulos:

Servicios
Objetivo

El submódulo Servicios permite registrar, administrar y mantener el catálogo de servicios que
brinda la institución, definiendo sus características, costos y disponibilidad. Estos servicios 
constituyen la base para el proceso de ventas y la emisión de comprobantes o documentos 
administrativos relacionados con la atención de usuarios internos y externos.

Descripción

Este submódulo centraliza la información de todos los servicios ofrecidos por la institución,
como alquiler de ambientes, emisión de documentos, uso de equipos, certificaciones y otros
servicios administrativos. Cada servicio registra su descripción, precio y el tiempo estimado de
atención o vigencia.

Asimismo, el sistema permite modificar la información de los servicios existentes y controlar
su disponibilidad mediante las opciones Visible u Ocultar, evitando que servicios
descontinuados sean utilizados en nuevas operaciones sin necesidad de eliminarlos del
sistema.
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Características principales

 Registro de nuevos servicios. 
 Consulta del catálogo de servicios. 
 Búsqueda rápida de servicios. 
 Modificación de la información de un servicio. 
 Definición del precio del servicio. 
 Configuración del tiempo o días de atención. 
 Activación o desactivación de servicios mediante la opción Visible/Ocultar. 
 Integración con el módulo de Ventas. 

Pantalla principal

La pantalla está compuesta por dos áreas principales.

Catálogo de servicios

Presenta el listado de todos los servicios registrados en el sistema.

Columna Descripción

ID Código interno del servicio.

Descripción del Servicio Nombre o descripción detallada del servicio ofrecido.

Precio Costo establecido para el servicio.

Días Tiempo estimado de atención o vigencia del servicio.

Opciones Acciones disponibles para administrar el servicio.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Servicio Registra un nuevo servicio institucional.

Editar Permite modificar la información del servicio seleccionado.

Visible Habilita el servicio para que pueda utilizarse en nuevas ventas.

Ocultar Deshabilita temporalmente el servicio sin eliminar su registro del sistema.

Procedimiento para registrar un servicio

1. Ingrese a Administración → Servicios. 
2. Haga clic en Nuevo Servicio. 
3. Ingrese la descripción del servicio. 
4. Registre el precio correspondiente. 
5. Indique el tiempo o cantidad de días de atención, según corresponda. 
6. Guarde la información. 
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Procedimiento para modificar un servicio

1. Localice el servicio dentro del listado. 
2. Haga clic en Editar. 
3. Modifique la información requerida. 
4. Guarde los cambios. 

Procedimiento para habilitar o deshabilitar un servicio

1. Busque el servicio dentro del listado. 
2. Presione Visible para habilitar el servicio o Ocultar para deshabilitarlo. 
3. El sistema actualizará inmediatamente la disponibilidad del servicio para futuras

ventas. 

Importante: Los servicios registrados son utilizados por el módulo de Ventas para la emisión de comprobantes
y el registro de operaciones administrativas. Se recomienda no eliminar servicios que hayan sido utilizados
anteriormente, sino utilizar la opción Ocultar, con el fin de preservar la integridad del historial de transacciones
del sistema.

Clientes
Objetivo

El submódulo Clientes permite registrar, administrar y mantener la información de las
personas naturales y jurídicas que solicitan los servicios brindados por la institución. Este
registro constituye la base para la generación de ventas, emisión de comprobantes y control de
las operaciones administrativas.

Descripción

Este submódulo centraliza la información de todos los clientes registrados en el sistema,
incluyendo estudiantes, egresados, instituciones públicas, empresas privadas y personas
particulares. Cada cliente almacena información básica como su documento de identidad (DNI
o RUC), nombres o razón social, apellidos, teléfono y demás datos necesarios para la emisión
de comprobantes.

El sistema permite realizar búsquedas rápidas, registrar nuevos clientes, modificar la
información existente y eliminar registros cuando corresponda, garantizando que la
información utilizada durante el proceso de venta sea correcta y esté actualizada.

Características principales

 Registro de nuevos clientes. 
 Registro de personas naturales y personas jurídicas. 
 Búsqueda rápida por DNI, RUC, nombres o razón social. 
 Consulta del listado de clientes registrados. 
 Actualización de la información del cliente. 
 Eliminación de registros. 
 Integración con el módulo de Ventas para la emisión de comprobantes. 
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Pantalla principal

La pantalla está compuesta por dos áreas principales.

Panel de búsqueda

Permite localizar rápidamente un cliente registrado.

Campo Descripción

Buscar cliente Permite buscar clientes mediante DNI, RUC, nombres, apellidos o razón social.

Buscar Ejecuta la búsqueda de clientes registrados.

Nuevo Cliente Inicia el registro de un nuevo cliente.

Listado de clientes

Presenta la relación de clientes registrados en el sistema.

Columna Descripción

DNI/RUC Documento de identidad o número de RUC del cliente.

Apellido Paterno Primer apellido del cliente o parte de la razón social.

Apellido Materno Segundo apellido del cliente, cuando corresponda.

Nombres Nombres del cliente o razón social de la empresa.

Teléfono Número telefónico de contacto.

Acciones Opciones para editar o eliminar el registro.
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Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Cliente Registra un nuevo cliente en el sistema.

Buscar Localiza clientes registrados según los criterios de búsqueda.

Editar Permite modificar la información del cliente seleccionado.

Eliminar Elimina el registro del cliente del sistema, cuando no tenga operaciones asociadas.

Procedimiento para registrar un cliente

1. Ingrese a Administración → Clientes. 
2. Haga clic en Nuevo Cliente. 
3. Seleccione el tipo de cliente (persona natural o jurídica, según corresponda). 
4. Registre el DNI o RUC. 
5. Complete los datos personales o la razón social. 
6. Registre el teléfono y demás datos requeridos. 
7. Guarde la información. 

Procedimiento para modificar un cliente

1. Busque el cliente mediante el DNI, RUC o nombres. 
2. Haga clic en Editar. 
3. Actualice la información necesaria. 
4. Guarde los cambios. 

Procedimiento para eliminar un cliente

1. Busque el cliente dentro del listado. 
2. Presione Eliminar. 
3. Confirme la operación.
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Ventas
Objetivo

El submódulo Ventas permite registrar y administrar todas las ventas de servicios
institucionales, generando automáticamente los comprobantes de pago correspondientes.
Además, facilita la consulta del historial de ventas, la impresión de boletas y tickets, la emisión
de reportes diarios y el control de comprobantes mediante procesos de anulación o
eliminación, garantizando una adecuada gestión administrativa.

Descripción

Este submódulo centraliza todas las operaciones de venta realizadas por la institución,
incluyendo el registro de clientes, servicios vendidos, formas de pago y comprobantes
emitidos. Cada venta queda registrada con su número de comprobante, fecha, cliente, monto
y estado, permitiendo mantener un historial completo de las operaciones realizadas.

Asimismo, el sistema permite realizar búsquedas mediante diferentes criterios, emitir
nuevamente los comprobantes, consultar el detalle de cada venta, imprimir boletas o tickets y
efectuar anulaciones cuando sea necesario, manteniendo la trazabilidad de cada transacción.

Características principales

 Registro de nuevas ventas. 
 Emisión de boletas y tickets de venta. 
 Consulta del historial de ventas. 
 Búsqueda de ventas mediante múltiples criterios. 
 Consulta detallada de cada comprobante. 
 Impresión de comprobantes de pago. 
 Impresión de tickets de venta. 
 Generación de reportes diarios de ventas. 
 Anulación de comprobantes. 
 Eliminación de registros cuando corresponda.
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Pantalla principal
La pantalla está compuesta por dos áreas principales.

Panel de búsqueda
Permite localizar rápidamente las ventas registradas.

Campo Descripción

DNI/RUC Permite buscar ventas mediante el documento del cliente.

Tipo de Pago Filtra las ventas según la modalidad de pago utilizada.

Estado Permite consultar ventas activas, anuladas u otros estados disponibles.

Fecha Inicio Fecha inicial del período de búsqueda.

Fecha Fin Fecha final del período de búsqueda.

Servicio o Producto Permite filtrar las ventas por el servicio brindado.

Buscar Ejecuta la búsqueda de registros.

Limpiar Restablece los filtros de búsqueda.

Nueva Venta Inicia el registro de una nueva venta.

Anular Permite acceder al proceso de anulación de comprobantes.

Historial de ventas
Presenta el listado de ventas registradas en el sistema.
Columna Descripción

Comprobante Tipo de comprobante emitido (boleta u otro).

Tipo de Pago Modalidad de pago utilizada.

Número Número correlativo del comprobante.

Fecha Fecha de emisión del comprobante.

Cliente Documento y nombres del cliente.

Monto Importe total de la venta.

Estado Estado actual del comprobante.

Opciones Acciones disponibles para administrar la venta.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nueva Venta Registra una nueva venta de servicios institucionales.

Buscar Localiza ventas según los filtros establecidos.

Ver Detalle Muestra la información completa de la venta.

Imprimir Boleta Reimprime la boleta de venta emitida.

Imprimir Ticket Genera el ticket de venta correspondiente.

Reporte Diario Genera el reporte de ventas realizadas por fecha.

Anular Cambia el estado del comprobante a anulado, conservando el historial.

Eliminar Elimina el registro cuando la normativa institucional lo permita.
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Procedimiento para registrar una venta

1. Ingrese a Administración → Ventas. 
2. Haga clic en Nueva Venta. 
3. Seleccione o registre el cliente correspondiente. 
4. Agregue uno o varios servicios institucionales. 
5. Verifique el importe total de la venta. 
6. Seleccione el tipo de pago. 
7. Confirme la operación. 
8. El sistema emitirá automáticamente la boleta o ticket correspondiente. 

Procedimiento para consultar una venta

1. Ingrese los criterios de búsqueda (DNI, fechas, servicio, estado u otros). 
2. Presione Buscar. 
3. Localice la venta en el listado. 
4. Utilice la opción Ver Detalle para consultar toda la información del comprobante. 

Procedimiento para imprimir una boleta o ticket

1. Busque la venta correspondiente. 
2. Seleccione el comprobante. 
3. Presione Imprimir Boleta o Imprimir Ticket. 
4. El sistema generará nuevamente el comprobante para su impresión. 

Procedimiento para anular una venta

1. Localice el comprobante correspondiente. 
2. Presione Anular. 
3. Confirme la operación. 
4. El sistema actualizará el estado del comprobante conservando el historial de la 

transacción. 
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Procedimiento para eliminar una venta

1. Busque el comprobante. 
2. Seleccione la opción Eliminar. 
3. Confirme la operación. 

Importante: La anulación de un comprobante conserva el historial de la operación para efectos de control y
auditoría administrativa. La eliminación de registros debe realizarse únicamente en casos excepcionales y por
personal autorizado, ya que las ventas forman parte del historial financiero institucional.

Deudas
Objetivo

El submódulo Deudas permite registrar, administrar y controlar las deudas generadas por los
diferentes servicios institucionales solicitados por los estudiantes o clientes. Asimismo,
facilita el seguimiento del estado de pago, la impresión de comprobantes, el registro de
cancelaciones y la administración del historial de obligaciones pendientes.

Descripción

Este submódulo centraliza todas las deudas pendientes generadas por los servicios brindados
por la institución, tales como matrículas, reingresos, rectificaciones, repitencias, certificados
u otros conceptos administrativos.

Cada deuda registra la información del deudor, el servicio asociado, la fecha de generación y el
estado de la obligación, permitiendo llevar un adecuado control financiero antes de efectuar la
cancelación correspondiente.

Además, el sistema permite registrar nuevas deudas, realizar consultas mediante diferentes
criterios, imprimir el comprobante de deuda, registrar el pago de la obligación y eliminar
registros cuando sea necesario.

Características principales

 Registro manual de nuevas deudas. 
 Consulta de deudas pendientes y canceladas. 
 Búsqueda por estudiante, cliente o servicio. 
 Filtrado por fechas y estado de la deuda. 
 Impresión del comprobante de deuda. 
 Registro del pago de la deuda. 
 Eliminación de registros. 
 Integración con el módulo de Ventas para la cancelación de obligaciones.
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Pantalla principal

La pantalla está compuesta por dos áreas principales.

Panel de búsqueda

Permite localizar rápidamente las deudas registradas.

Campo Descripción

Texto a buscar Permite buscar deudas mediante DNI, nombres o cualquier dato relacionado.

Fecha Inicio Fecha inicial del período de búsqueda.

Fecha Fin Fecha final del período de búsqueda.

Estado Permite filtrar deudas pendientes, canceladas u otros estados disponibles.

Buscar Ejecuta la búsqueda de registros.

Limpiar Restablece los criterios de búsqueda.

Nuevo Inicia el registro de una nueva deuda.

Listado de deudas

Presenta todas las deudas registradas en el sistema.

Columna Descripción

N.° Identificador del registro.

DNI Documento de identidad del deudor.

Apellidos y Nombres Datos completos del estudiante o cliente.

Teléfono Número telefónico registrado.

Carrera Programa de estudios asociado.

Servicio Concepto que originó la deuda.

Fecha Fecha de generación de la deuda.

Estado Estado actual de la deuda (Pendiente o Cancelada).

Opciones Acciones disponibles para administrar el registro.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Nuevo Registra una nueva deuda.

Buscar Localiza deudas utilizando los filtros de búsqueda.

Imprimir Genera el comprobante de la deuda registrada.

Registrar Pago Permite cancelar la deuda mediante el proceso de venta.

Eliminar Elimina el registro de deuda cuando corresponda.
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Procedimiento para registrar una deuda

1. Ingrese a Administración → Deudas. 
2. Haga clic en Nuevo. 
3. Busque o seleccione el estudiante o cliente correspondiente. 
4. Seleccione el servicio que genera la deuda. 
5. Verifique el importe correspondiente. 
6. Guarde el registro. 

Procedimiento para consultar deudas

1. Ingrese los criterios de búsqueda. 
2. Seleccione el estado de la deuda si es necesario. 
3. Presione Buscar. 
4. Revise el listado de resultados. 

Procedimiento para registrar el pago de una deuda

1. Localice la deuda pendiente. 
2. Presione la opción Registrar Pago. 
3. Confirme el pago correspondiente. 
4. El sistema generará automáticamente la venta y actualizará el estado de la deuda a 

Cancelada. 

Procedimiento para imprimir una deuda

1. Busque la deuda correspondiente. 
2. Presione Imprimir. 
3. El sistema generará el comprobante para impresión. 

Procedimiento para eliminar una deuda

1. Busque el registro correspondiente. 
2. Presione Eliminar. 
3. Confirme la operación. 

Importante: El registro de deudas constituye un mecanismo de control administrativo para los servicios 
pendientes de pago. Una vez cancelada la obligación, el sistema actualiza automáticamente su estado y 
mantiene el historial de la operación para efectos de control financiero y auditoría institucional.
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Reportes
Objetivo

El submódulo Reportes permite generar informes estadísticos y financieros de las ventas
realizadas por la institución, proporcionando información consolidada sobre los ingresos
obtenidos durante un período determinado. Estos reportes facilitan el seguimiento de la
recaudación, el análisis del comportamiento de las ventas y la toma de decisiones
administrativas.

Descripción

Este submódulo concentra la información de todas las ventas registradas en el sistema y las
presenta de forma resumida mediante tablas y gráficos estadísticos. El usuario puede
seleccionar un año específico para consultar el total de ingresos obtenidos en cada mes, así
como el monto acumulado anual.

La información se presenta tanto en formato tabular como gráfico, permitiendo identificar
fácilmente los períodos con mayor o menor recaudación y realizar un análisis comparativo del
comportamiento financiero institucional.

Características principales

 Consulta de ventas consolidadas por año. 
 Reporte mensual de ingresos. 
 Visualización gráfica del comportamiento de las ventas. 
 Cálculo automático del total anual recaudado. 
 Comparación de ingresos por meses. 
 Información consolidada para fines administrativos y financieros. 
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Pantalla principal

La pantalla está compuesta por dos áreas principales.

Panel de consulta

Permite seleccionar el período para generar el reporte.

Campo Descripción

Año Permite seleccionar el año que será analizado.

Mostrar Genera el reporte correspondiente al año seleccionado.

Reporte de ventas

Presenta la información consolidada de las ventas realizadas durante el año.

Sección Descripción

Ventas por Meses
Muestra el monto total recaudado en cada uno de los meses del año 
seleccionado.

Gráfico por 
Meses

Representa gráficamente la evolución mensual de las ventas.

Total Anual Muestra el importe total recaudado durante el año consultado.

Herramientas disponibles

Herramienta Función

Mostrar Genera el reporte estadístico del año seleccionado.

Tabla de Ventas Presenta el detalle de los ingresos mensuales.

Gráfico Estadístico Visualiza el comportamiento de las ventas mediante un gráfico comparativo.

Procedimiento para generar un reporte de ventas

1. Ingrese a Administración → Reportes. 
2. Seleccione el año que desea consultar. 
3. Haga clic en Mostrar. 
4. Revise el cuadro de ventas mensuales. 
5. Analice el gráfico estadístico generado por el sistema. 
6. Consulte el total anual de ingresos obtenido durante el período seleccionado. 

Información presentada

El reporte incluye:

 Total de ventas por cada mes del año. 
 Comparación gráfica del comportamiento mensual de las ventas. 
 Total general recaudado durante el año. 
 Información consolidada para análisis financiero y administrativo. 

Importante: La información presentada en este reporte se genera automáticamente a partir de las ventas
registradas en el sistema. Cualquier modificación, anulación o eliminación de comprobantes se refleja de
manera inmediata en los indicadores estadísticos, garantizando que los reportes financieros siempre muestren
información actualizada y consistente.
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