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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Sefor de Gualamita”, comprometido
con la excelencia académica y la transformacion digital institucional, presenta el siguiente
Manual de Usuario del Sistema de Gestion Académica y Administrativa — SIGAD, en su version
1.08, correspondiente al afio 2026.

Este documento constituye un instrumento oficial de orientacién para los docentes y personal
administrativo, permitiendo comprender de manera clara, precisa y progresiva el uso de las
funcionalidades tecnoldgicas que el sistema pone a disposicién para la gestion académica.
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INTRODUCCION

EL SIGAD es una plataforma integral disefiada para gestionar, registrar, procesar y administrar
lainformacion académicayadministrativa delinstituto bajo criterios de eficiencia, trazabilidad,
transparenciay seguridad.

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

EL SIGAD se fundamenta en estandares de calidad de software, emplea tecnologias modernas
y se adecUa a los lineamientos del Ministerio de Educacién (MINEDU) para el funcionamiento
de instituciones formativas de educacién superior tecnolégica.

Este manual esta dirigido especificamente a los docentes y el personal administrativo, y
constituye una guia de uso detalladay actualizada para facilitar la navegacioén por los distintos
modulos disponibles en el sistema.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Este manual tiene como finalidad:

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

e Proporcionar una explicacién amplia y detallada del funcionamiento de cada médulo
disponible.

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

e Brindar procedimientos paso a paso que guien acciones tales como: revisién de
matriculas, verificacion de notas, subida de informes EFSRT, consulta de asistencia,
entre otros.

e Servircomo texto de referencia institucional en procesos de induccion administrativay
académica.
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ALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente documento describe exclusivamente las funcionalidades de los moddulos

administrativos y las destinadas para el cuerpo docente, no consideran los procesos para los
modulos de los estudiantes.
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REQUISITOS TECNICOS DEL SISTEMA

Requisitos de hardware
e Procesador minimo dual-core
e 2GBdeRAM
e Resolucién minima recomendada: 1366x768

Requisitos de software
e Navegador actualizado
e Sistema operativo Windows, Linux, macOS, Android 0iOS

Navegadores recomendados
e Google Chrome (6ptimo)
e Microsoft Edge
e Mozilla Firefox

Condiciones de conectividad
e Velocidad minima 3 Mbps
e Evitar conexiones publicas sin cifrado
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ACCESO AL SISTEMA

El proceso de acceso al Sistema de Gestion 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 areas que corresponden
a su perfil.

Requisitos previos para elingreso
Todo estudiante debe contar con:

e Numero de DNI:
El nombre de usuario al sistema sera por medio del numero de documento
nacional de identidad.

e Contrasena personal:
Proporcionada por el drea de soporte o generada mediante el proceso de
recuperacion.

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 pagina, se muestra la pantalla de acceso general del sistema.

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

e Acceso atrabajadores
e Acceso a estudiantes

Figura 1. Pagina principal de acceso al SIGAD

SIGAD AT e |

GESTION ACADEMICA

©n Plataforma Oficial

Sistema de Gestion Académicay
Administrativa Acceso a trabajadores

Personal administrativo y docente

Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Publico
Senor de Gualamita

Esta plataforma agrupa a los sistemas informéaticos que ayudan a registrar la Acceso a estudiantes

Matriculas, notas y servicios académicos

informacion de las instituciones de educacién superior tecnolégica en relacion
a los registros académicos y otros.

GD Manual Estudiante
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Formulario de inicio de sesion
Luego de seleccionar la opcidn, el estudiante sera dirigido a la interfaz de autenticacion.

Esta pantalla incluye:

e Campo de numero de documento

e Campo de contrasena

e Boton deinicio de sesion

e Enlace de recuperacién de contrasena

Ambos campos son obligatorios; el sistema no permitira continuar si uno de ellos queda
vacio.

_2IGAD

Ingrese su cuenta

para ir al sistema SiGAD

]

U Recordarme ) Acceder

¢olvidaste tu contrasefia? recuperala haciendo
click aqui

Ingreso de credenciales

El usuario debe introducir su:

v Numero de DNI

87458555

Este correo es Unico y sirve como identificador principal del estudiante.

v Contrasefia personal

Generada por primera vez durante el registro o recuperada mediante el enlace automatico.

Recuperacion de contrasefa
Si el estudiante ha olvidado su contrasefa, debe seguir estos pasos:
1. Hacerclic en “¢Olvidé su contraseina?”
Ingresar su correo institucional
Revisar su bandeja de entrada
Abrir el correo enviado por SIGAD
Hacer clic en el enlace de recuperacién
Establecer una nueva contrasefia
7. Confirmarlay guardar cambios
Caracteristicas del proceso de recuperacion:
e Escompletamente automatico
o Norequiere intervencion del administrador
e Porseguridad, los enlaces tienen un tiempo de expiracién
e Lanueva contrasefareemplaza a la anterior de forma inmediata

oo~ wDd
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SIGAD

sislema de gestion académica y administrativa

Ingrese su cuenta

parair al sistema SiGAD

=

contrasefia

Cierre de sesion
Para cerrar sesion, el usuario debe:
1. Iralaparte superior derecha del sistema
2. Desplegar el menu del usuario
3. Seleccionar Salir
Al hacerlo, el sistema:
e Termina la sesidn activa
e Elimina la autenticacion temporal
e Redirige automaticamente a la pagina principal
Esto previene accesos no autorizados a la cuenta.

=3 a i& JOSE NEHEMIAS GUPIOC GOMEZ

BIENVENIDO AL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ADMINI [
Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Pablico Gualamita \

Plataforma Institucional SIGA - v1.0.0 JOSE NEHEMIAS GUPIOC GOMEZ

Docentes

‘ma de Gestion Académica y Administrativa del Instituto de Educacién Superior

igico Plblico Gualamita ha sido desarrollado con la finalidad de optimizar y

O salir

tizar los principales procesos académicos e institucionales, permitiendo una

stracion eficiente y organizada de la informacién.

taforma  integra procesos como admisién, matricula, evaluacién académica,
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DESCRIPCION GENERAL DE LA INTERFAZ DEL SISTEMA

Una vez que el usuario completa exitosamente el proceso de autenticacion en el SIGAD, el
sistema presenta la Interfaz General correspondiente. Esta interfaz constituye el entorno
operativo desde el cual el usuario tendra acceso a todas las funcionalidades que le han sido
habilitadas segun su rol.

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

La descripcidn detallada de esta interfaz se organiza a continuacion en secciones definidas.

1]

SIGAD | Principal
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@ Soporte Tecnoldgico

BIENVENIDO AL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA

7 Cepres Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico Gualamita

& Docentes Plataforma Institucional SIGA - v1.0.0

& Sec. Académica . . ;

El Sistema de Gestion Académica y Administrativa del Instituto de Educacién Superior
Tecnolégico Piblico Gualamita ha sido desarrollado con la finalidad de optimizar

& Administracién e P! y

automatizar los principales procesos académicos e institucionales, permitiendo una

administracion eficiente y organizada de la informacién.

La plataforma integra procesos como admision, matricula, evaluacién académica,

estudiantil y gestion un acceso rapido, seguro y
oportuno a la informacion institucional para estudiantes, docentes y personal

administrativo.

Nuestro compromiso es fortalecer la calidad educativa mediante herramientas tecnoldgicas

modernas que contribuyan al desarrollo académico y administrativo de nuestra institucién.

Vista de pantallas pequenas (celulares y/o dispositivos moviles)

= x;.&

BIENVENIDO AL SISTEMA
DE GESTION ACADEMICA

SIGAD | Pri

M!é

SISTEMA
ADEMICA

Y ADMINISTRATIVA

Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico Gualamita

El Sistemna de Gestidn Académica y Administrativa del Instituto de

Educacién Superior Tecnolégico Plblico Gualamita ha sido

desarrllado can la finalidad de aptimizar y &

principales procesas académicos e Institucio:

una administracion eficiente y organizada de la informacién.

La plataforma integra procesos como admisian, matricula

evaluac mica, seguimients estudiantil y

administrat

ndo un acceso rdpido, segure

gal
opartuna a la infor institucional para estudiantas,

dacentes y persanal administrativo.

Muestro compramisa es fortalecer la calidad educativa mediante

herramientas noldgicas modernas que contribuyan  al

desarralla académica y adminitrativa de nuestra Institucidn.

RATIVA

bn Superior
Gualamita

A- V100

istrativa del Instituto de
co Gualamita ha sido
izar y avtomatizar los
Jucionales, permitienda

pde la informacidn.

b admisidn, matricula,
estudiantil y gesticn
pso rapido, seguro y

hnal para estudiantes,

ldad educativa mediante
que contribuyan al

nuestra Institucién.
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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
“Senor 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 Gestién Académica y Administrativa”,
reforzando la identidad del software.

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

e Fotografia o avatar del estudiante
e Nombresy apellidos completos

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

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

e Salir

Este menu garantiza accesos rapidos a funciones personales y de seguridad.

SIGAD | Principal

X a & JOSE NEHEMIAS GUPIOC GOMEZ

R BIENVENIDO AL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y ADMINI

Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Piblico Gualamita
Docentes Plataforma Institucional SIGA - v1.0.0 JOSE NEHEMIAS GUPIOC GOMEZ
Docentes

Sec. Académica . ) .
El Sistema de Gestion Académica y Administrativa del Instituto de Educacién Superior

p Tecnoldgico Piblico Gualamita ha sido desarrollado con la finalidad de optimizar y
f Administracién

automatizar los principales procesos académicos e institucionales, permitiendo una
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MODULOS DEL SISTEMA

El Sistema Integrado de Gestidon Académica (SIGAD) esta organizado en médulos funcionales
que agrupan las diferentes operaciones y procesos necesarios para la administracion de la
informacidn institucional. Cada modulo ha sido disefiado para facilitar el acceso a las
funciones segun el roly 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 mddulo, indicando su
finalidad, las principales opciones disponibles y el procedimiento para ejecutar las tareas mas
importantes. Asimismo, se incluyen descripciones de la interfaz y recomendaciones para el
uso adecuado de cada una de las funcionalidades, con el propdsito de servir como guia para
los usuarios durante la operacion del sistema.
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Mddulo de Soporte Tecnoldgico
El médulo Soporte Tecnoldgico esta dirigido al personal responsable de la administracién y
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidén Académica (SIGAD). Desde este mdédulo se
gestionan los parametros fundamentales relacionados con la seguridad, el control de accesoy
la administracion de usuarios, garantizando el correcto funcionamiento del sistema vy la
proteccion de la informacion 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, asi como generar reportes administrativos que facilitan el seguimiento de las
actividades realizadas. El acceso a este mddulo esta restringido al personal autorizado, de
acuerdo con los permisos definidos por la institucién.

Gestion de Usuarios
Objetivo

Elmddulo Gestidon de Usuarios permite administrar las cuentas de acceso al Sistema Integrado
de Gestion Académica (SIGAD). Desde esta opcidn, el personal de Soporte Tecnolégico puede
registrar nuevos usuarios, consultar la informacidon de las cuentas existentes, actualizar sus
datos, restablecer credenciales, habilitar o deshabilitar el acceso al sistema y eliminar
registros cuando sea necesario. Asimismo, este moédulo constituye el punto de partida para la
asignacion de roles y permisos que determinan las funcionalidades disponibles para cada
usuario.

Descripcion de la pantalla

Alingresar al médulo se muestra una lista de todos los usuarios registrados en el sistema. La
informacién se presenta en forma de tabla, permitiendo visualizar de manera rapida los
principales datos de cada usuario, asi como ejecutar diferentes acciones administrativas
mediante los botones ubicados al final de cada registro.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion

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

Mostrar registros . . . . L -
g Define la cantidad de registros que se visualizaran en cada pagina de la tabla.

por pagina

Buscar Permite localizar usuarios mediante la busqueda por DNI, nombres, correo
electrénico u otra informacion registrada.

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

Columna Nombres |Presenta los nombresy apellidos del usuario registrado.

Columna Correo Muestra la direccién de correo electronico asociada a la cuenta.

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

Permite ordenar la informacién ascendente o descendentemente haciendo

Ordenar columnas .
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:

Botén Funcion

Ver Muestra la informacidon completa del usuario en modo consulta.

Editar Permite modificar los datos del usuario seleccionado.

Enviar Envia al correo electrénico registrado la informacion necesaria para acceder
credenciales |al sistema o restablecer el acceso, segln la configuracién institucional.
Eliminar Elimina el registro del usuario, previa confirmacion del administrador.

Procedimiento para consultar un usuario
1. Ingrese al médulo Soporte Tecnolégico » Usuarios.

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

3. Silorequiere, ordene la informacién haciendo clic sobre el encabezado de cualquiera
de las columnas.

4. Seleccione la accion correspondiente segun la operacidon que desee realizar sobre el
usuario.

SIGAD | Principal = X A sé JOSE NEHEMIAS GUPIOC GOMEZ

® Soporte Tecnolégico Lista de Usuarios
Mostrar 10 &  registros por pagina Buscar:

&% Administrador

DNI - Nombres Correo Oficina
® Estudiantes
B oficinas 00000000 PALMIRA CUIPAL CACHAY pcuipalc@iestpgualamita.edu.pe Docentes ED
o e
G 27426517 JUAN ROJAS LOPEZ jurojaslo75@gmail.com Docentes ﬂ[:]

>_ Permisos

. 33592009 WILMER VASQUEZ MENDOZA wvasquezmenl@gmail.com Docentes NE
&Roles
= Cepres 33811489 ENRIQUE ZUMAETA CHAVEZ 2umaeta31@hotmail.com Docentes D
& Docentes

40805549 RAFAEL LOJAROJAS rafelloja2021@gmail.com Docentes D
® Sec. Académica
@ Administracién 41596166 BENITA VILCA SANTILLAN vilcasantillanbenita@gmail.com Docentes ED
41506182 HAUBER RAMOS MURIOZ ramos8Liq@gmail.com Docentes ﬂ@

43053643 APARICIO PALOMINO, Davis Williams dwaparicicio@gmail.com Informatica EE]
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Nuevo Usuario

La opciéon Nuevo Usuario permite registrar una nueva cuenta de acceso al Sistema Integrado
de Gestion Académica (SIGAD). Durante el proceso de registro se asignan los datos de
identificacion del usuario, las credenciales de acceso, la oficina a la que pertenece y los roles
gue determinaran las funciones y moédulos a los que tendra acceso dentro del sistema.

Nuevo Usuario

DNI

Nombre

Correo

Contrasefia

Confirmar Contrasefia

Selecciona la Oficina

Mesa de Partes

Selecciona Roles

O Informatica

O Administracion

O Cepre

O UAcademica

O Matricula Admisién
O Mesa de Partes

O Administrador

O Jefe de Almacen
O Almacenero

O Campafia Médico
) Docentes

O Bolsa Administrador
CJ Bolsa User

O Bolsa Empresa

O Oficina

O caja

O Coordinador

O Practicante

O Bonificaciones

(e Lainan]

Descripcion de los campos

Campo Descripcion
DNI Ingrese el nimero de Documento Nacional de Identidad del usuario. Este dato
servira para identificar de manera Unica al usuario dentro del sistema.
Nombre Registre los nombres y apellidos completos del usuario.
c Direccion de correo electrénico del usuario. Sera utilizada para el envio de
orreo . L. .
notificacionesy recuperaciéon de credenciales cuando corresponda.
Cont - Ingrese la contrasefa inicial con la que el usuario accedera al sistema. Se
ontrasena . - o
recomienda utilizar una contrasefa segura.
Confirmar . L. . . L
- Repita la contrasefia ingresada anteriormente para validar que ambas coincidan.
Contrasena

Seleccionala

Seleccione la oficina, area o dependencia a la que pertenece el usuario. Esta

Oficina informacion facilita la organizacidon y administracion de las cuentas.
Selecciona Permite asignar uno o varios roles al usuario. Los roles determinan los mdédulos,
Roles opcionesy acciones que estaran disponibles durante el uso del sistema.

Botones de accion

Botdn Funcion
Guardar Registra la informacién del nuevo usuario en el sistema. Antes del registro, el
sistema valida que los datos obligatorios hayan sido completados correctamente.
Li . Borra la informacién ingresada en el formulario, permitiendo iniciar nuevamente el
impiar

registro sin guardar los datos
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Procedimiento para registrar un nuevo usuario

1.

©® N o o A~ 0D

Ingrese al médulo Soporte Tecnolégico » Usuarios.
Haga clic en el botdn Nuevo Usuario.

Complete la informacion solicitada (DNI, nombres, correo electrénico y contrasena).
Confirme la contrasena ingresada.

Seleccione la oficina a la que pertenecera el usuario.

Marque uno o mas roles segun las funciones que desempefara dentro del sistema.
Verifique que la informacion registrada sea correcta.

Haga clic en Guardar para finalizar el registro.

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

cuentas de usuario.

Gestion de Administradores
Objetivo

El submédulo Administrador reline herramientas de administracion masiva destinadas a
facilitar la gestion académicay el mantenimiento del sistema. Estas funcionalidades permiten
automatizar procesos que, por su volumen de informacioén, resultarian complejos de realizar
de forma individual, contribuyendo a optimizar el trabajo del personal de Soporte Tecnolégico
y de los administradores del sistema.

Descripcion de la pantalla

Al ingresar al submdédulo se presentan diferentes utilidades administrativas, cada una
organizada en un panel independiente. Estas herramientas permiten restablecer contrasefas
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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& Soporte Tecnolégico Dashboard

& Usuarios

& Administrador
& Estudiantes

B oficinas

&6 Reportes

>_ Permisos

SRoles

= Cepres
& Docentes

® Sec. Académica

|‘ Resetear Contrasefias SIGAD

Resetear las contrasefias de los estudiantes en SIGAD.

Periodo

Select a period

Unidad Didactica

Todas las unidades

g‘ Establecer Programa de Docentes l‘ Importar Notas de Excel

@ Administracién Establecer el programa académico de los docentes. Seleccionar archivo Excel

Seleccionar archivo ‘ Ning(n archivo seleccionado

Ira la pagina
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Restablecer Contrasenas SIGAD
Esta opcidn permite restablecer de forma masiva las contrasenas de los estudiantes
registrados en un periodo académico y, de manera opcional, filtrarlas por una unidad
didactica especifica.

Descripcion de los campos

Campo Descripcion

Periodo Permite seleccionar el periodo académico sobre el cual se realizara el
restablecimiento de contrasenas.

Unidad Permite seleccionar una unidad didactica especifica o aplicar el proceso a todas

Didactica las unidades del periodo seleccionado.

Boton

Botdn |[Funcién

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

Enviar

|‘ Resetear Contrasefias SIGAD

Resetear las contrasefias de los estudiantes en SIGAD.
Periodo

Select a period v
Unidad Didactica

Todas las unidades A

Enviar

Establecer Programa de Docentes

Esta utilidad permite acceder al proceso mediante el cual se asigha o actualiza el programa
académico correspondiente a los docentes registrados en el sistema.

Botén

Botdn Funcion

Irala Redirecciona al médulo encargado de realizar la asignacién del programa académico
pagina de los docentes.

.‘ Establecer Programa de Docentes

Establecer el programa académico de los docentes.

Ira la pagina
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Establecer Programa de Docentes

Establecer Programa de Docentes

Docente Programa Foto Acciones

ALBERT CHANCAHUANA CONTRERAS Enfermeria Técnica l#iFoto Foto

APARICIO PALOMINO, Davis Williams l#.Foto B Foto

BENITAVILCA SANTILLAN Empleabilidad

leZFoto B Foto
ELVER MICHEL AGUILAR VELA Produccién Agropecuaria l#2Foto ™ Foto
ENRIQUE ZUMAETA CHAVEZ Empleabilidad FFoto P Foto
HAUBER RAMOS MURNOZ Produccién Agropecuaria l#2Foto B Foto

Importar Notas desde Excel

Permite importar calificaciones de manera masiva utilizando un archivo de Microsoft Excel
con el formato establecido por la institucion.

Descripcion de los campos

Campo Descripcion

Seleccionar archivo |Permite buscary seleccionar el archivo que contiene las notas que seran
Excel importadas al sistema.

Boton

Boton Funcion

Inicia el proceso de validacidn e importacién de las calificaciones contenidas en el

Importar . .
archivo seleccionado.

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

l‘ Importar Notas de Excel

Seleccionar archivo Excel

‘ Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado
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https://sigad.iestpgualamita.edu.pe/storage/platillas/2025-2.xlsx

Crear Usuarios SIGAD

Esta herramienta permite generar automaticamente las cuentas de acceso de los estudiantes

matriculados en un periodo académico determinado, evitando el registro manual de cada
usuario.

Descripcion de los campos

Campo |Descripcion

Seleccione el periodo académico cuyos estudiantes recibiran una cuenta de acceso al

Periodo| .
sistema.

Boton

Botdn |Funcion

Genera automaticamente las cuentas de usuario para los estudiantes pertenecientes al

Enviar 3 ]
periodo seleccionado.

|‘ Crear Usuarios SIGAD

Crear usuarios en SIGAD para los estudiantes de un periodo de matricula.
Periodo

Selecione un periodo v

Enviar

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

El submodulo Estudiantes permite administrar las cuentas de acceso de los estudiantes al
Sistema Integrado de Gestion Académica (SIGAD). Desde esta opcion, el personal de Soporte
Tecnoldgico puede consultar las cuentas registradas, buscar estudiantes especificos, reenviar
sus credenciales de acceso y eliminar cuentas cuando sea necesario. Este médulo facilita el
soporte técnico relacionado con el acceso de los estudiantes al sistema.

Descripcion de la pantalla

Al ingresar al submddulo se muestra una lista con las cuentas de acceso de los estudiantes
registrados en SIGAD. Lainformacidn se presenta en unatabla que permite visualizar elnombre
completo y el correo electronico asociado a cada estudiante. Ademas, dispone de un cuadro
de busqueda para localizar rapidamente un registro y de botones de accidn para administrar
cada cuenta.
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LR C IR Accesos de Estudiantes

& Usuarios

‘ @ Buscar
&% Administrador
B Oficinas 1 CHAPPA MENDOZA, Claribel CHAPPAMENDOZACLARIBEL47@GMAIL.COM & D
el RRpolie 2 ABANTO ALVA, Deibith ABANTOALVADEIBITH@GMAIL.COM
: )
>_ Permisos —]
éRoles 3 ALTAMIRANO MELENDEZ, Tulio ALTAMIRANOMELENDEZTULIO@GMAIL.COM ;‘ D
= Cepres 4 AMPAM QUIACO, Noeda Dianith NOEDADIANITH@GMAIL.COM =
& Docentes D
!se( . 5 AMPUSH NONINGO, Wisler WISLERNONINGO73@GMAIL.COM 5 D
& Administracién 6 ARISTA ROJAS, Noelita NOELITAARISTAROJAS@GMAIL.COM E‘l D
7 AVALOS CHAVEZ, Danitza Consuelo DANITZAAVALOSCHAVEZ80@GMAIL.COM ‘% D
Elementos de la interfaz
Elemento Descripcion
Cuadro de Permite buscar estudiantes por nombre o correo electrénico para localizar
busqueda rapidamente una cuenta.
Boton Buscar Ejecuta la busqueda utilizando el criterio ingresado.
Columna N Muestra el numero correlativo de cada registro.
Columna Nombre |Presenta los apellidos y nombres completos del estudiante.
Columna Email |Muestra el correo electronico asociado a la cuenta del estudiante.

Acciones disponibles

Cada registro cuenta con las siguientes opciones:

Botén Funcién

Envia nuevamente al correo electrénico del estudiante la informacidn necesaria
para acceder al sistema. Esta opcidn resulta util cuando el estudiante no recibié
el correo inicial o requiere recuperar sus credenciales de acceso.

Enviar
credenciales

Elimina la cuenta del estudiante del sistema, previa confirmacion del usuario
administrador.

Eliminar
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Procedimiento para buscar un estudiante

Ingrese al médulo Soporte Tecnolégico - Estudiantes.
Escriba el nombre o correo electrénico del estudiante en el cuadro de busqueda.
Haga clic en el botén Buscar.

4. Elsistema mostrara los registros que coincidan con el criterio ingresado.
Procedimiento para reenviar credenciales

wnN =

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

2. Hagaclic en el boton Enviar credenciales correspondientes al estudiante.

3. Elsistema enviara un correo electrénico con la informacién de acceso a la direccion
registrada.

<A Enviar Correo de Recuperacion

CHAPPAMENDOZACLARIBEL47@GMAIL.COM

© Cerrar R Enviar

Procedimiento para eliminar una cuenta

Ubique al estudiante cuya cuenta desea eliminar.

Haga clic en el botdn Eliminar.

Confirme la operacién cuando el sistema lo solicite.

Una vez confirmada la accidn, la cuenta sera eliminada del sistema.

i

Importante: Antes de eliminar una cuenta de estudiante, verifique que la accidén sea necesaria
y que no afecte los procesos académicos o administrativos asociados. Se recomienda utilizar
esta opcién Unicamente cuando exista autorizacion del administrador del sistema.
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Gestidn de Oficinas
Objetivo

El submdédulo Oficinas permite administrar las dependencias o areas organizacionales de la
institucion dentro del Sistema Integrado de Gestién Académica (SIGAD). Desde esta opcién es
posible registrar nuevas oficinas, actualizar su informacion, asignar un responsable y eliminar
registros cuando corresponda. La informacion registrada es utilizada por otros mdédulos del
sistema para asociar usuarios, roles y procesos administrativos a una oficina determinada.

Descripcion de la pantalla

Alingresar al submdédulo se muestra una lista con todas las oficinas registradas en el sistema.
La informacidn se presenta en una tabla que permite visualizar el nombre de cada oficinay el
responsable asignado. Asimismo, se dispone de un botdn para registrar nuevas oficinas y de
acciones para editar o eliminar los registros existentes.
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LRSI ERE | ista de Oficinas

& Usuarios

Nombre Oficina Responsable
2% Administrador

Mesa de Partes GALVEZ TENORIO, Kevin Alexander
= coudiantes (@ [
Informética ENRIQUE ZUMAETA CHAVEZ
8o Reportes
Direccién POQUIS VELAYARCE, Nery D
>_ Permisos
& Roles Unidad Académica HUAMAN GUELAC, Lourdes Anali
1= Cepres
. Administracion JUAN ROJAS LOPEZ
& Docentes
® Sec. Académica Secretaria Académica WALTER JOSEPH BACA GARCIA D
& Administracién
Docentes D
Bienestar y Empleabilidad GOMEZ ZUTA, Barzilai ‘

Estudiante D

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion

Nueva Oficina Permite registrar una nueva oficina o dependencia institucional.

Columna Nombre OficinaMuestra 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:

Boton |Funcién

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

Eliminar|Elimina la oficina seleccionada del sistema, previa confirmacién del usuario.

Procedimiento para registrar una nueva oficina

Ingrese al médulo Soporte Tecnolégico > Oficinas.

Haga clic en el botén Nueva Oficina.

Complete la informacién solicitada en el formulario correspondiente.
Seleccione elresponsable de la oficina, si corresponde.

Haga clic en Guardar para registrar la nueva oficina.

ok wn =
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& Soporte Tecnolégico Crear Oficina
1= Cepres Nombre de la Oficina Responsable

& Docentes ABANTO ALVA, Deibith -

xbec e @
uaraar

& Administracién

Procedimiento para modificar una oficina

Ubique la oficina que desea actualizar en la lista.
Haga clic en el botén Editar.
Modifique la informacion necesaria.
4. Guarde los cambios realizados.
Procedimiento para eliminar una oficina

wn =

Localice la oficina que desea eliminar.

Haga clic en el botdn Eliminar.

Confirme la operacién cuando el sistema lo solicite.

La oficina sera eliminada del sistema si no existen restricciones que impidan la
operacion.

PN =

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 informacién almacenada en el sistema.
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Reportes
Objetivo

El submddulo Reportes concentra un conjunto de herramientas administrativas y de consulta
destinadas al personal de Soporte Tecnolégicoy a los administradores del sistema. Ademas de
permitir la generaciéon de reportes institucionales, incorpora funciones especiales de
mantenimiento, validacién y actualizacién de informacidn, las cuales contribuyen a garantizar
la consistencia de los datos y el correcto funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGAD).

Descripcion de la pantalla

Al ingresar al submédulo se muestra un panel que reune diversas acciones administrativas.
Cada opcidn permite ejecutar una tarea especifica, como la generacién de reportes, la revision
de informacion académica, la normalizacién de datos o la ejecucion de procesos especiales
sobre los registros del sistema. Debido a la naturaleza de estas operaciones, su acceso esta
restringido Unicamente a usuarios con privilegios de administracion.

SIGAD | Principal = X A -“ JOSE NEHEMIAS GUPIOC GOMEZ

LRGSRl Panel de Administrador

& Usuarios

38 Administrador # Acciones del Administrador

1 Normalizacion de nombres de clientes del sistema a todos en mayusculas Normalizar

® Estudiantes

B oficinas 2 Revisar notas de estudiantes del sistema.

2a Reportes 3 Revisar experiencias formativas de los estudiantes

Revisar

Revisar

SRoles 5 Mostrar reportes de ingresantes por periodo de admision
= Cepres
P 6 Mostrar reportes de estudiantes con dicapacidad por periodo de estudios P. Matriculas ¥
& Docentes i Most de matricul do de estudi
ostrar reportes de matriculas por periodo de estudios P. Matriculas ~
9 Set NULL notas a estudiantes con licencia P. Matriculas ¥
10 Set CERO notas a estudiates deshabilitados por inasistencia P. Matriculas ¥

Funciones disponibles

Funcion Descripcion

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

Normalizacién de
nombres

Permite ejecutar procesos de validacion sobre las calificaciones

Revisidon de notas . . . . . .
registradas en el sistema para detectar posibles inconsistencias.

Revision de
experiencias
formativas

Verifica la informacion 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.

Permite obtener reportes de estudiantes ingresantes filtrados por

Reporte de ingresantes ; .,
periodo de admision.

Reporte de estudiantes |Genera reportes de estudiantes registrados con discapacidad segun el
con discapacidad periodo académico seleccionado.
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Reporte de matriculas

Presenta informacion estadistica y detallada de las matriculas
realizadas durante un periodo de estudios.

Actualizacion 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.

Actualizacion de notas
por inasistencia

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

Procedimiento para ejecutar una funcién

1. Ingrese al médulo Soporte Tecnolégico > Reportes.
2. Ubique la funciéon administrativa o el reporte que desea ejecutar.
3. Silaopcidnlorequiere, seleccione el periodo académico u otros parametros

solicitados.

4. Hagaclic en el botén correspondiente para ejecutar la accion.
5. Espere a que el sistema procese la solicitud y muestre el resultado o genere el reporte
correspondiente.

Importante: Algunas funciones disponibles en este submédulo realizan modificaciones
masivas sobre la informacién almacenada en el sistema. Por ello, su utilizacién debe estar
autorizada por la administracién institucional y ejecutarse Unicamente cuando sea
estrictamente necesario. Antes de realizar cualquier proceso especial, se recomienda verificar
los parametros seleccionadosy, de ser posible, contar con un respaldo actualizado de la base

de datos.
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Gestidon de Permisos
Objetivo

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

Descripcion de la pantalla

Al ingresar al submédulo se presenta una lista con todos los permisos registrados en el
sistema. Cada registro muestra el identificador del permiso, el hnombre interno de la rutay una
descripcion que facilita su identificacién. Ademas, la pantalla incorpora herramientas para
registrar nuevos permisos, realizar busquedas y administrar los permisos existentes mediante
las opciones de ediciony eliminacion.
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@ Soporte Tecnolégico v Lista de Permisos

& Usuarios

oo L
&% Administrador
& Estudiantes D Nombre de la Ruta Descripcion de la Ruta
B oficinas B cremmilieEs Creatofieina m:}
8o Reportes
83 accesos.oficinas.destroy Eliminar Oficina [ Editar D
SRoles 81 accesos.oficinas.edit Editar Oficina [ Editar D
= Cepres
78 accesos.oficinas.index Inicio Oficina 2 Editar D
& Docentes
® Sec. Académica 84 accesos.oficinas.show Mostrar Oficina [#' Editar [:
@ Administracién
80 accesos.oficinas.store Guardar Oficina m[:
82 accesos.oficinas.update Actualizar Oficina m[:

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion

Nuevo Permite registrar un nuevo permiso en el sistema.

Permite localizar permisos mediante el nombre de la ruta o su
Cuadro de bisqueda P

descripcion.

Buscar Ejecuta la busqueda utilizando el criterio ingresado.

Limpiar Borra el F:riterio de busqueda y muestra nuevamente la lista completa
de permisos.

ColumnalD Muestra el identificador Unico de cada permiso.

Columna Nombre dela |Presenta el nombre interno utilizado por el sistema para identificar el
Ruta permiso.

Columna Descripcion de |Muestra una descripcion amigable que facilita la identificacién de la
la Ruta funcién asociada al permiso.
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Acciones disponibles

Cada permiso registrado dispone de las siguientes opciones:

Botéon |Funcién
Editar |Permite modificar el nombre o la descripcion del permiso seleccionado.
Eliminar|Elimina el permiso del sistema, previa confirmacion del usuario administrador.

Procedimiento para registrar un nuevo permiso

PN =

5.

Ingrese al médulo Soporte Tecnolégico > Permisos.

Haga clic en el botédn Nuevo.

Registre el nombre interno de la ruta y la descripcion del permiso.
Verifiqgue que la informacién ingresada sea correcta.

Haga clic en Guardar para registrar el nuevo permiso.

Procedimiento para editar un permiso

w N =

4.

Localice el permiso que desea modificar utilizando la lista o el cuadro de busqueda.
Haga clic en el botdn Editar.

Actualice la informacion requerida.

Guarde los cambios realizados.

Procedimiento para eliminar un permiso

Pon =

Ubique el permiso que desea eliminar.

Haga clic en el botén Eliminar.

Confirme la operacidn cuando el sistema lo solicite.

El permiso sera 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

.Serecomienda que su creacién, modificacion o eliminacién sea realizada Unicamente

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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Gestiéon de Roles
Objetivo

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

Descripcion de la pantalla

Alingresar al submoédulo se muestra una lista con todos los roles registrados en el sistema. La
informacion se presenta de forma sencilla, mostrando el nombre de cadaroly las acciones
disponibles para su administracién. Desde esta pantalla también es posible registrar nuevos
roles mediante el boton Nuevo.
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@® Soporte Tecnolégico Lista de Roles

& Usuarios

Nombre del ROL
&% Administrador

® Estudiantes Informatica [ Editar [:
Oficinas
& Reportes
Cepre i
>_pemies " @ coor | W |
[# Editar
= Cepres
Matricula Admisién
& Docentes
-
& Sec. Académica Mesa de Partes 2 Editar :]
& Administracién
e 2 catar | Weliminar |

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion

Nuevo Permite registrar un nuevo rol dentro del sistema.

Columna Nombre del RolMuestra el nombre asignado a cada rol registrado.

Acciones disponibles

Cadarol dispone de las siguientes opciones:

Boton |Funcién

Editar |Permite modificar el nombre del roly actualizar los permisos asociados.

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

Procedimiento para registrar un nuevo rol

Ingrese al modulo Soporte Tecnoldgico > Roles.
Haga clic en el botédn Nuevo.

Ingrese el nombre que identificara el nuevo rol.
Seleccione los permisos que formaran parte del rol.
Guarde la informacién para registrar el nuevo rol.

apwbd=
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Procedimiento para editar un rol

Ubique el rol que desea modificar en la lista.

Haga clic en el botdn Editar.

Actualice el nombre del rol o modifique los permisos asignados segln sea necesario.
4. Guarde los cambios para que tengan efecto en el sistema.

Procedimiento para eliminar un rol

wnN =

Localice el rol que desea eliminar.

Haga clic en el botdn Eliminar.

Confirme la operacidén cuando el sistema lo solicite.

Si el rol no esta siendo utilizado por ningln usuario, el sistema procedera con su
eliminacion.

Consideraciones sobre los roles

Pon =

Los roles permiten simplificar la administracidon de usuarios al agrupar multiples permisos en
una sola configuracion. Cuando un usuario es asignado a un rol, hereda automaticamente
todos los permisos definidos para dicho rol, evitando la asignacidn individual de permisos.

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

Importante: Antes de eliminar un rol, verifique que no existan usuarios asociados al mismo. Si
un rol es eliminado mientras aun esta asignado a usuarios, estos podrian perder el acceso a
determinadas funcionalidades del sistema o presentar restricciones durante su operacion.
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Mddulo CEPRES
El médulo CEPRES esta orientado a la gestion académica y administrativa del Centro de
Preparacidon para la Educacion Superior (CEPRES). Desde este mddulo se administran los
procesos relacionados con la inscripcién de estudiantes, el control de asistencia, la gestion de
pagos, la emision de carnets, la administracién de aulas, la configuracion de parametros del
proceso académicoy la generacion de diversos reportes de seguimiento.

Asimismo, el mdédulo incorpora herramientas especificas para la gestion de simulacros y
evaluaciones sumativas, permitiendo registrar y consultar informacién académica de los
estudiantes durante su proceso de preparacion. Estas funcionalidades contribuyen a optimizar
la administracion del CEPRES, centralizando la informacidny facilitando el control de todas las
actividades desarrolladas durante cada ciclo académico.

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

Estudiantes
Objetivo

El submddulo Estudiantes permite administrar la informacién de los estudiantes inscritos en
el Centro de Preparacién para la Educacion Superior (CEPRES). Desde esta opcién el usuario
puede registrar nuevos estudiantes, consultar la informacion existente, realizar busquedas,
actualizar los datos registrados, imprimir documentos relacionados con la inscripcién y
eliminar registros cuando sea necesario.

Descripcion de la pantalla

Alingresar al submoédulo se muestra una lista de los estudiantes registrados en el CEPRES. La
informacién se presenta en una tabla que facilita la consulta de los principales datos
académicos y personales de cada estudiante. Ademas, la pantalla incorpora herramientas
para registrar nuevos estudiantes, realizar blsquedas y ejecutar diferentes acciones
administrativas sobre cada registro.

S R | Lista de Estudiantes Cepre

& Cepres v [ Nuevo Estudiante

& Estudiantes

& Reg. Asistencia

DNI Apellidos, Nombres Telefono Programa de Estudios Fecha Periodo Aula
S Carnets . o -

74389132  VARGAS VISALOT, Jender Fabian 907745219  Produccién Agropecuaria 09/02/2026 2026 AULAO2 ED
@ Reportes

61948170  BERMEO OCARNA, Dante Hipolito 946407870 Enfermeria Técnica 02/02/2026 2026 AULAOL ® =
@ Cruce Pagos
&hulas 61578668  AGUILAR GOMEZ, Victor Hugo 912382363  Mecatrdnica Automotriz 28/01/2026 2026 AULAO2 EED
£ Configuraciones

61203405  PUERTA MAS, Darickson Jhoe 972154537 Laboratorio Clinicoy Anatomia Patolégica  27/01/2026 2026 AULAOL BD
& Simulacros
B Sumativos 60369366  AGUILAR GUEVARA, Edwar 949202343 Mecatrénica Automotriz 27/01/2026 2026 AULAO2 BD
& Docentes

60620192  MELENDEZ ROJAS, Llener Abel 962436071 Mecatrénica Automotriz 26/01/2026 2026 AULAOL EBD
= Sec. Académica

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion

Nuevo Estudiante Permite registrar un nuevo estudiante en el sistema.

Permite localizar estudiantes mediante el DNI, nombres o

Cuadro de bisqueda .
apellidos.

Buscar Ejecuta la busqueda utilizando el criterio ingresado.
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Limpiar

Elimina el criterio de busqueda y muestra nuevamente todos los
registros.

Columna DNI

Muestra el nUmero de documento de identidad del estudiante.

Columna Apellidos,
Nombres

Presenta los apellidos y nombres completos del estudiante.

Columna Teléfono

Muestra el niumero telefénico registrado.

Columna Programa de
Estudios

Indica el programa de estudios al que postula el estudiante.

Columna Fecha

Muestra la fecha de inscripcién del estudiante.

Columna Periodo

Indica el periodo académico al que pertenece el registro.

Columna Aula

Muestra el aula asignada al estudiante.

Acciones disponibles

Cada estudiante registrado dispone de las siguientes opciones:

Boton Funcién

Asistencia

Permite registrar las fechas en las que asiste el estudiante.

Imprimir ficha|lmprime la ficha de inscripcion del estudiante.

Editar Permite actualizar la informacién personaly académica del estudiante.

Eliminar

Elimina el registro del estudiante del sistema, previa confirmacién del usuario.

Procedimiento para registrar un estudiante

PoObd2

Ingrese al médulo CEPRES - Estudiantes.

Haga clic en el botdn Nuevo Estudiante.

Complete toda la informacion solicitada en el formulario de inscripcion.
Verifigue que los datos ingresados sean correctos.

5. Haga clic en Guardar para registrar al estudiante.
Procedimiento para buscar un estudiante

w N =

Escriba el DNI, apellido o nombre del estudiante en el cuadro de busqueda.
Haga clic en Buscar.
El sistema mostrara los registros que coincidan con el criterio ingresado.

4. Paravisualizar nuevamente todos los registros, haga clic en Limpiar.
Procedimiento para actualizar la informacién de un estudiante

wnN =

Localice al estudiante en la lista.
Haga clic en el botén Editar.
Modifique la informacion requerida.

4. Guarde los cambios para actualizar el registro.
Procedimiento para imprimir ficha de inscripcion

1. Ubique al estudiante en la lista.
2. Hagaclic en el boton Imprimir.
3. Elsistema generara el carnet del estudiante listo para su impresion o descarga, segun
la configuracién establecida.
Procedimiento para eliminar un estudiante

1. Localice elregistro correspondiente.
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2. Hagaclic en el boton Eliminar.

Confirme la operacién cuando el sistema lo solicite.

4. Elestudiante sera eliminado del sistema si no existen restricciones que impidan la
operacion.

w

Importante: La informacion registrada en este submédulo es utilizada por los procesos de
control de asistencia, gestidon de pagos, emision de carnets, aplicaciéon de simulacros,
evaluacionesy generacion 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 opcion Nuevo Estudiante permite registrar a los postulantes que participaran en los ciclos
académicos del Centro de Preparacién para la Educacién Superior (CEPRES). El formulario se
encuentra organizado en diferentes secciones para facilitar el ingreso de la informacion
personal, académica y de contacto del estudiante, garantizando que todos los datos
necesarios queden registrados en el sistema.

® Soporte Tecnolégico Registrar Nuevo Estudiante

—
@ Estudiantes

& Reg. Asistencia

53y, p. & Datos Personales.
%, Pagos

B8 Carnets Apellidos Nombres Tel. Llamadas Tel. WhatsApp

@ Reportes

@ Cruce Pagos E. Mail F. Nacimiento Distrito Provincia Departamento

& Aulas dd/mm/aaaa ]

2 Configuraciones

Direccién Foto

& Simulacros Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

B sumativos
Secciones del formulario
1. Busqueda por DNI

Antes de iniciar el registro, el sistema permite realizar una busqueda utilizando el niumero de
DNI del estudiante.

Elemento|Descripcion

Permite ingresar el nUmero de documento de identidad del estudiante para verificar si

DNI L . .
ya existe informacidn registrada.

Consulta la informacién disponible y, de existir registros previos, completa

Buscar ... .
automaticamente algunos datos del formulario.
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2. Datos Personales

En esta seccion se registra la informacién general del estudiante.

Campo Descripcion

Apellidos Apellidos completos del estudiante.

Nombres Nombres completos del estudiante.

Tel. Llamadas Ndmero telefénico de contacto para llamadas.

Tel. WhatsApp Nudmero de WhatsApp del estudiante.

E-mail Direccidn de correo electrénico.

:l:(:'::\ideito Fecha de nacimiento del estudiante.

Distrito Distrito de residencia.

Provincia Provincia de residencia.

Departamento Departamento de residencia.

Direccion Direccion domiciliaria.

Foto Permite cargar la fotografia del estudiante que sera utilizada en el sistemay
en la emision del carnet.

3. Datos de Carrera

En esta seccidn se registra la informacidon académica correspondiente al proceso CEPRES.

Campo |Descripcion

Carrera|Programa de estudios al que postula el estudiante.

Periodo(Ciclo académico o periodo de inscripcion.

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

4. Datos Académicos

Permite registrar la instituciéon educativa de procedencia.

Campo Descripcion

ﬁ::iiio;:n Cadigo modular de la institucion educativa de procedencia.

Buscar Consulta automaticamente la informacion del colegio utilizando el cédigo
ingresado.

Nombre del Colegio [Nombre de la institucion educativa.

Cadigo Cadigo oficial del colegio.

Nivel Nivel educativo de la institucion.

Distrito Distrito donde se ubica la institucion educativa.

Provincia Provincia donde se ubica la institucion educativa.

Departamento Departamento donde se ubica la institucion educativa.

Direccion Direccién de la institucion educativa.
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5. Otros Datos

Permite registrar informacion relacionada con la condicion de discapacidad del estudiante.

Campo Descripcion

Persona con discapacidad|indica si el estudiante presenta alguna discapacidad.

;Cual? Especifica el tipo de discapacidad cuando corresponda.

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

Otro Documento Registra el numero o descripcion del documento presentado.

6. Contacto en Caso de Emergencia

Registra la informacion de una persona que podra ser contactada en caso de cualquier
eventualidad.

Campo Descripcion

Apellidos |Apellidos del contacto de emergencia.

Nombres |Nombres del contacto de emergencia.

Teléfono |Numero telefénico del contacto.

Parentesco|Relacién familiar o vinculo con el estudiante.

Direccion |Direccion domiciliaria del contacto de emergencia.

Procedimiento para registrar un estudiante

1. Ingrese al moédulo CEPRES - Estudiantes.

2. Hagaclic en el botdn Nuevo Estudiante.

3. Ingrese el nimero de DNIy, si lo desea, utilice el botdn Buscar para recuperar
informaciodn existente.

4. Complete la seccion Datos Personales.

Seleccione la Carrera, el Periodo y el Aula correspondiente.

6. Registre lainformacidn de la institucién educativa de procedencia. Si conoce el
cédigo modular, utilice el botén Buscar para completar automaticamente los datos
del colegio.

7. Complete lainformacion de Otros Datos, cuando corresponda.

8. Registre los datos del Contacto en Caso de Emergencia.

9. Verifique que toda la informacion sea correcta.

10. Finalmente, haga clic en el botén Guardar para registrar al estudiante en el sistema.

o

Importante: La informacion registrada durante este proceso sera utilizada en los moédulos de
control de asistencia, gestion de pagos, emisiéon 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 periodo académico y el aula
asignada.
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Registro de Asistencia
Objetivo

El submoddulo 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 periodo académico, el aula y la fecha correspondiente para registrar la condicién de
asistencia de cada estudiante, manteniendo un historial actualizado que servira para el
seguimiento académico y la generacidn de reportes.

Descripcion de la pantalla

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

S  Registro de Asistencias

1= Cepres v
Q Buscar

Periodo Cepre Aula Fecha

& Estudiantes
& Reg. Asistencia

2026 v AULAOL v 22/01/2026 [m]
% Pagos

B8 Camnets
@ Buscar

@ Reportes

@ Cruce Pagos

Busqueda de estudiantes

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

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion
Periodo . . , P .
Permite seleccionar el periodo académico correspondiente.
CEPRES
Aul Permite seleccionar el aula cuyos estudiantes seran mostrados para el registro de
ula . .
asistencia.
Fecha Permite seleccionar la fecha en la que se registrara la asistencia.
Buscar Carga la lista de estudiantes correspondientes a los criterios seleccionados.

Procedimiento para cargar la lista de estudiantes

Ingrese al médulo CEPRES > Registro de Asistencia.

Seleccione el Periodo CEPRES.

Seleccione el Aula correspondiente.

Indique la Fecha del registro.

Haga clic en Buscar.

El sistema mostrara la lista de estudiantes matriculados en el aula seleccionada.

ook wd=
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Registro de asistencia

Unavezrealizada la busqueda, el sistema presenta la lista de estudiantes para registrar su
asistencia.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion

N.° Numero correlativo del estudiante en la lista.

Lista desplegable que permite seleccionar la condicion de asistencia del

Estado de asistencia .
estudiante.

Nombre del

. Muestra los apellidos y nombres completos del estudiante.
estudiante

Estados de asistencia

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

Estado Descripcion
o Indica que el estudiante estuvo presente durante la sesién
Asistio
de clases.
Falta Registra la inasistencia del estudiante.
Registra que el estudiante ingreso después de la hora
Tardanza g q g P

establecida.

Justificado (si esta habilitado en el Registra unainasistencia debidamente sustentada por el
sistema) estudiante.

LA | Registro de Asistencias
Thursday, 22 January 2026

= Cepres v
HaEstudiantes 1. Asistio v ABANTOALVA, Deibith
& Reg. Asistencia

2. Asistio v AHUANARICOBOS, Alida Judith
%Y, pagos
_ 3. Asistio v ALEGRIAPOLO, Michel Alexander
BS Carnets
@ Reportes 4. Asistio v ALVARADO CULQUI, Maria Alejandra
Qs 5. Asistio v ARBILDO ESPIRITU, Anelis Thalia
£JAulas

6. Asistio v BERMEO OCARA, Dante Hipolito
2 Configuraciones
" 7. Asistio v BURGAFERNANDEZ, Roy Anjherli
# simulacros
SR 8. Asistio v CARUAJULCASANCHEZ, Maria Yetsa
& Docentes

¢ 9. Asistio v CHAUCAGOMEZ, Alex

® Sec. Académica

10 Acictin v Clot MuRinz  than Geveer

Procedimiento para registrar la asistencia

Cargue la lista de estudiantes utilizando los criterios de busqueda.

Revise el listado presentado por el sistema.

Seleccione el estado de asistencia correspondiente para cada estudiante.

Una vez completado el registro de todos los estudiantes, guarde la informacién
utilizando la opcién disponible en el sistema.

5. Elsistema almacenara el registro de asistencia para la fecha seleccionada.

PN =
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Consideraciones

o Elregistro de asistencia debe realizarse diariamente para mantener actualizada la
informacién académica del CEPRES.

e Siyaexiste un registro para la fecha seleccionada, el sistema mostrara la informacion
previamente almacenada, permitiendo su consulta o actualizacion segun los
permisos del usuario.

e Lainformacidn registrada sera utilizada en los reportes de asistenciay en los
procesos de seguimiento académico de los estudiantes.

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

Pagos
Objetivo

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

Descripcion de la pantalla

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

@ Soporte Tecnolégico < Lista de PagOS Cepre

& Cepres v
Afo DNI Apellidos, Nombres Pro. Estudio Fecha Tipo Num. Monto Resta
& Estudiantes
o 2026 74567393  ARELLANOS QUIAC, Dora Plan de Estudios 2025 - Arquitectura de Plataformas y 20-02- Boleta 154694  450.00 450
LD LEETED Mercedes Servicios de Tecnologias de la Informacién 2026
2, Pagos
B5 Canets 2026 61203405 PUERTA MAS, Darickson Plan de Estudios 2025 - Laboratorio Clinico y Anatomia 06-02- Boleta 154596 250.00 0
Jhoe Patoldgica 2026
‘@ Reportes
@ Cruce Pagos . . o T o
2026 61203405 PUERTA MAS, Darickson Plan de Estudios 2025 - Laboratorio Clinico y Anatomia 27-01- Boleta 154462 500.00 0
SAulas Jhoe Patoldgica 2026 E
£ Configuraciones
- 2026 71562893 DIAZ NORIEGA, Ricardo Plan de Estudios 2025 - Arquitectura de Plataformas y 06-02- Boleta 154594 450.00 0
i Simulacros Joel Servicios de Tecnologfas de la Informacién 2026
B sumativos
Elementos de la interfaz
Elemento Descripcion
Registrar Pago Permite registrar un nuevo pago para un estudiante del CEPRES.
Columna Aio Muestra el periodo académico al que pertenece el pago.
Columna DNI Numero de documento de identidad del estudiante.
Columna Apellidos, Nombres |Identifica al estudiante que realizo el pago.
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Columna Programa de EstudiosMuestra el programa de estudios al que pertenece el estudiante.
Columna Fecha Fecha en que se realizo el pago.

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

Boton |Funcién

Editar |Permite modificar la informacion del pago registrado.

Eliminar|Elimina el registro del pago, previa confirmacion del usuario.

Registro de un nuevo pago

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

@ Soporte Tecnolégico < Registra r Pago Cepre

= Cepres ~ Registrar pago a:

& Estudiantes

&9 Reg. Asistencia Comprobante N° Comprobante Monto Fecha

it Y dd/mm/aaaa e
B8 Carnets

@ Reportes

Descripcion de los campos

Campo Descripcion

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

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

N.° Comprobante|Registre el nUmero del comprobante de pago.

Monto Ingrese el importe cancelado por el estudiante.
Fecha Seleccione la fecha en la que se realizo6 el pago.
Botones

Botén Funcién

Guardar |Registra el pago en el sistema.

Cancelar/Cancela la operacion y regresa a la pantalla principal del médulo.
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Procedimiento para registrar un pago

Ingrese al médulo CEPRES - Pagos.

Haga clic en el boton Registrar Pago.

Seleccione al estudiante al que corresponde el pago.

Seleccione el tipo de comprobante.

Ingrese el nimero del comprobante.

Registre el monto cancelado.

Seleccione la fecha del pago.

Verifique que la informacion ingresada sea correcta.
9. Hagaclic en Guardar para registrar el pago.

Procedimiento para actualizar un pago

NG A=

1. Localice el pago en la lista.

2. Hagaclic en el boton Editar.

3. Modifique lainformacidn necesaria.

4. Guarde los cambios realizados.
Procedimiento para eliminar un pago

1. Ubique el pago que desea eliminar.

2. Hagaclic en el botén Eliminar.

3. Confirme la operacion cuando el sistema lo solicite.
4. Elsistema eliminara 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 informacion del comprobante y
asegurese de que la operaciéon cuente con la autorizacién correspondiente. Los montos
registrados son utilizados para el control de saldos pendientes y la generacién de reportes
financieros del proceso de admisién.
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Carnets
Objetivo

El submédulo Carnets permite generar e imprimir los carnets de identificacion de los
estudiantes inscritos en el Centro de Preparacion para la Educacion Superior (CEPRES). Esta
herramienta facilita la emisién masiva o personalizada de carnets institucionales, los cuales
son utilizados para la identificacion de los estudiantes durante el desarrollo de las actividades
académicasy para el control de acceso a las instalaciones cuando corresponda.

Descripcion de la pantalla

Alingresar al submoddulo se presentan dos opciones para la generacidn de carnets. La primera
permite emitir los carnets de todos los estudiantes pertenecientes a un periodo académico
determinado, mientras que la segunda permite seleccionar unicamente a determinados
estudiantes para generar sus carnets de forma personalizada.

@ Soporte Tecnoldgico < E Carnets
= Cepres v Periodo de Cepre (TODOS LOS ALUMNOS)

& Estudiantes 2026 v

o
&» Reg. Asistencia
B Generar Carnets

Periodo de Cepre (ALUMNOS PERSONALIZADO)

B8 Camets
2026 v
@ Reportes

@ Cruce Pagos

Generacion masiva de carnets

Esta opcidn permite generar los carnets de todos los estudiantes registrados en un periodo
académico especifico.

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion

Periodo de CEPRE (Todos los|Permite seleccionar el periodo académico cuyos estudiantes
alumnos) recibiran el carnet institucional.

Inicia la generacién masiva de los carnets correspondientes al

Generar Carnets h .
periodo seleccionado.

Procedimiento para generar carnets de todos los estudiantes

Ingrese al médulo CEPRES > Carnets.
Seleccione el Periodo de CEPRE correspondiente.
Haga clic en el botén Generar Carnets.
El sistema procesara la informacion y generara los carnets de todos los estudiantes
pertenecientes al periodo seleccionado.
5. Unavezfinalizado el proceso, los carnets estaran disponibles para su visualizacion e
impresion.
Generacion personalizada de carnets

PO

Esta opcidn permite emitir carnets Unicamente para determinados estudiantes, sin necesidad
de generar los de todo el periodo académico.
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Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion
Periodo de CEPRE (Alumnos Permite seleccionar el periodo académico del cual se
Personalizado) elegiran los estudiantes.

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

Seleccionar

Procedimiento para generar carnets personalizados

Seleccione el Periodo de CEPRE correspondiente.
Haga clic en el botén Seleccionar.
Elija uno o varios estudiantes de la lista disponible.
Confirme la seleccion.
5. Elsistema generara unicamente los carnets de los estudiantes seleccionados.
Consideraciones

PN =

e Paraque un estudiante pueda obtener su carnet, debe encontrarse correctamente
registrado en el sistemay pertenecer al periodo académico seleccionado.

e |Lafotografia registrada durante la inscripcidn sera utilizada en la impresion del carnet
institucional.

e Sise actualiza la fotografia o los datos del estudiante, se recomienda generar
nuevamente el carnet para reflejar la informacién actualizada.

Importante: Antes de generar los carnets, verifique que lainformacion personal del estudiante,
especialmente sus nombres, programa de estudios y fotografia, sea correcta. Esto garantiza la
emision de carnets con informacién actualizaday evita la necesidad de realizar reimpresiones.
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Reportes
Objetivo

El submoddulo Reportes permite generar informacidon estadistica sobre los estudiantes
inscritos en el Centro de Preparacion para la Educacion Superior (CEPRES). A través de esta
herramienta, el usuario puede consultar la cantidad de estudiantes matriculados por programa
de estudios durante un periodo académico determinado, facilitando el seguimiento de los
procesos de admisiény la toma de decisiones administrativas.

Descripcion de la pantalla

El submédulo presenta una interfaz sencilla que permite seleccionar el periodo académico del
CEPRES y generar automaticamente 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 niumero total de estudiantes
registrados en el periodo seleccionado.

[ 6g i=
@ soporte Tecnolégico < || NEE Reportes
= Cepres M Periodo de Cepre

& Estudiantes Seleccione Periodo de CEPRE .
&9 Reg. Asistencia
- @ Ver Reporte

BH Carnets

‘@ Reportes

Generacion del reporte

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion

Periodo de CEPRE|Permite seleccionar el periodo académico sobre el cual se generara elreporte.

Ver Reporte Genera el reporte estadistico correspondiente al periodo seleccionado.

Informacién del reporte

Unavez generado el reporte, el sistema presenta un resumen estadistico con la siguiente
informacion:

Columna Descripcion

Programa de Muestra el nombre de cada programa de estudios ofertado durante el periodo
Estudios académico.

Alumnos Indica la cantidad de estudiantes matriculados en cada programa.

Muestra el porcentaje que representa cada programa respecto del total de

% . . .
estudiantes inscritos.

Presenta el nimero total de estudiantes registrados en el periodo

Total de Alumnos .
seleccionado.
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Procedimiento para generar un reporte

Ingrese al médulo CEPRES > Reportes.

Seleccione el Periodo de CEPRE qgue desea consultar.
Haga clic en el boton Ver Reporte.

El sistema generara automaticamente el reporte estadistico correspondiente.
Revise la informacion presentada para conocer la distribucion de estudiantes por
programa de estudios.

ANE S

1= Cepres
Programa de Estudios Alumnos %
& Estudiantes

Plan de Estudios 2025 - Asistencia Administrativa 6 7
&» Reg. Asistencia

%, pagos Plan de Estudios 2025 - Enfermeria Técnica 32 36
B Carnets Plan de Estudios 2025 - Laboratorio Clinico y Anatomia Patoldgica 10 1
@ Reportes Plan de Estudios 2025 - Mecatrdnica Automotriz 25 28
@ Cruce Pagos Plan de Estudios 2025 - Produccién Agropecuaria 9 10

£ Aulas ) L .
Plan de Estudios 2025 - Electrénica Industrial 2 2

2 Configuraciones

Plan de Estudios 2025 - Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologfas de la Informacién 4 5
& Simulacros

TOTAL ALUMNOS: 88

Utilidad del reporte
La informacion generada permite:

e Conocer la cantidad de estudiantes matriculados por programa de estudios.

e Identificar los programas con mayor y menor demanda.

e Obtener el porcentaje de participacion de cada programa dentro del proceso de
admision.

o Disponerde informacion estadistica para la elaboracion de informes institucionales 'y
la planificacion académica.

e Facilitar la toma de decisiones relacionadas con la distribucién de aulas, docentesy
recursos institucionales.

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

El submédulo 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 rapida qué estudiantes se encuentran al dia en sus obligaciones
econdmicas y cudles mantienen saldos pendientes, facilitando el control financiero y el
seguimiento de los pagos efectuados durante un periodo académico.

Descripcion de la pantalla

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

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

@ Soporte Tecnolégico 3 E Cruce de Pagos
= Cepres v

Periodo de Cepre

& Estudiantes 2026 v

eg. Asistencia
g © Ver Reporte

BH Carnets

@ Reportes

@ Cruce Pagos

Generacion del reporte

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion
Periodo de . . . I . .

Permite seleccionar el periodo académico que sera analizado.
CEPRE

Genera el reporte consolidado del estado de pagos de los estudiantes
Ver Reporte

pertenecientes al periodo seleccionado.

& Soporte Tecnolégico < Total alumnos: 88

T Cepres ~ Aula DNI Apellido, Nombre Teléfonos Completo Resta Pagos

& Estudiantes

AULAOL 72861600 GALLARDO VELASQUEZ, Wilma Vani 908616759 - 908616759 si 0.00 (S
Asistencia

AULAO2 72810818 MASLUCAN LABAJOS, Antoni Pedro 906464236 - 906464236 si 0.00

%, Pagos 4 Pagos (1)

B8 Carnets AULAOL 60031463 TENORIO CRUZ, Oscar Alberto 963003410 - 963003410 sl 0.00 4« Pagos (1)

@ Reportes

AULA02 60526406 CRUZ REVILLA, Geison Elias 940665042 - 940665042 SI 0.00 4 Pagos (1)
@ Cruce Pagos

£ Aulas AULAO1 73141161 VERGARAY LOLOC, Fabiola 972044370 - 972044370 SI 0.00 4 Pagos (1)

2 Configuraciones

AULAOL 74616759 VALLE QUINTANA, Manuel 931813507 - 931813507 si 00 (FSEET
& Simulacros

B Sumativos AULAOL 60052582 CARUAJULCA SANCHEZ, Maria Yetsa 935632839 - 935632839 Sl 0.00

4 Pagos (1)

& Docentes

AULA02 60229583 VISALOT GUEVARA, Teresa 934044011 - 934044011 NO 300.00 4 Pagos (1)

2 Sec. Académica
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Informacién del reporte

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

Columna Descripcion
Aula Aula asignada al estudiante.
DNI Numero de documento de identidad del estudiante.
Apellido, . .
Apellidos y nombres completos del estudiante.
Nombre : y P
Teléfonos Numeros telefénicos registrados del estudiante.
Indica si el estudiante ha cancelado la totalidad del monto establecido para el
Completo , .
periodo 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.

Interpretacion del estado de pago

El sistema utiliza la columna Completo para identificar rapidamente la situaciéon econémica
del estudiante.

EstadoDescripcion

El estudiante ha realizado el pago completo correspondiente al periodo académicoy no

Si
mantiene saldo pendiente.

El estudiante aun mantiene un saldo pendiente de pago y requiere completar el monto

NO establecido.

Procedimiento para consultar el estado de pagos

Ingrese al médulo CEPRES > Cruce de Pagos.

Seleccione el Periodo de CEPRE que desea consultar.

Haga clic en el boton Ver Reporte.

Revise la informacion mostrada para conocer el estado de pago de cada estudiante.
Si desea consultar el historial de pagos de un estudiante, haga clic en el botén Pagos
correspondiente al registro.

Utilidad del reporte

apownd=

Elreporte de Cruce de Pagos permite:

e \Verificar qué estudiantes se encuentran al dia en sus obligaciones econémicas.

e Identificar rapidamente a los estudiantes con saldos pendientes.

e Consultar el monto que aun falta cancelar por cada estudiante.

e Acceder al historial de pagos registrados para cada alumno.

o Facilitar el seguimiento de la cobranzay el control administrativo del proceso
CEPRES.

Importante: La informacién presentada en este reporte se obtiene automaticamente de los
pagos registrados en el moédulo Pagos. Por ello, se recomienda mantener actualizado el
registro de comprobantes para que el estado de cada estudiante refleje correctamente su
situacién econdmicay los reportes generados sean confiables.
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Aulas
Objetivo

El submddulo Aulas permite administrar las aulas utilizadas durante los diferentes periodos
académicos del CEPRES. Desde esta opcion es posible crear nuevas aulas, definir su
capacidad, asociarlas a un periodo de atenciény establecer el turno en el que funcionaran. La
informacidn registrada es utilizada posteriormente para la asignacién de estudiantes y el
control de asistencia.

Descripcion de la pantalla

Al ingresar al submddulo se muestra una lista con todas las aulas registradas en el sistema.
Para cada aula se visualiza su nhombre, capacidad maxima de estudiantes, periodo 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 edicién y

eliminacién.
@ Soporte Tecnolégico <
1= Cepres v
& Estudiantes
&9 Reg. Asistencia
£, Pagos
B8 Carnets
© Reportes

@ Cruce Pagos

£JAulas

2 Configuraciones
& Simulacros

B sumativos

& Docentes

Lista de Aulas de Cepre

Nombre Capacidad Periodo Turno

Aula 01 40 2025 Mafiana = D
Aula 02 40 2025 Mafiana z D
Aula 03 40 2025 Mafiana = D
AULAOL 30 2026 Mafiana = D
AULA02 30 2026 Mafiana = D
AULAO3 30 2026 Mafiana = D

Elementos de la interfaz

Elemento

Descripcion

Crear Aula

Permite registrar una nueva aula para un periodo académico determinado.

Columna Nombre |Muestra el nombre o c6digo asignado al aula.

Columna
Capacidad

Indica el nUmero maximo de estudiantes que puede albergar el aula.

Columna Periodo |Muestra el periodo académico del CEPRES al que pertenece el aula.

Columna Turno

Indica el turno en el que funcionara el aula (Manana, Tarde, Noche u otro
configurado).

Acciones disponibles

Cada aula registrada dispone de las siguientes opciones:

Boton |Funcidn

Editar |Permite actualizar la informacién del aula.

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

La opcién Crear Aula permite aperturar nuevas aulas para un determinado periodo de
atencion del CEPRES.

Descripcion de los campos

Campo Descripcion

Nombre |Ingrese el nombre o codigo que identificara el aula.

Capacidad|Especifique el numero maximo de estudiantes que podran ser asignados al aula.

Periodo |Seleccione el periodo académico en el que el aula estara disponible.

Turno Seleccione el turno de funcionamiento del aula.

Botones

Boton Funcién

Guardar |Registra el aula en el sistema.

Regresar|Retorna a la lista de aulas sin guardar la informacion.

RIS Registrar AULA

el =

& Estudiantes
Nombre Capacidad Periodo Turno

& Reg. Asistencia

Seleccione v Seleccione v

2, Pagos
7

BH Camnets

Procedimiento para registrar un aula

Ingrese al modulo CEPRES > Aulas.
Haga clic en el botdn Crear Aula.
Ingrese el nombre o codigo del aula.
Registre la capacidad maxima de estudiantes.
Seleccione el periodo académico al que pertenecera el aula.
Seleccione el turno de funcionamiento.
Verifiqgue que la informacién ingresada sea correcta.
8. Hagaclic en Guardar para registrar el aula.
Procedimiento para editar un aula

Noopwbh-=

1. Ubique el aula en la lista.

2. Hagaclic en el botén Editar.

3. Actualice lainformacién requerida.

4. Guarde los cambios realizados.
Procedimiento para eliminar un aula

Localice el aula que desea eliminar.

Haga clic en el botén Eliminar.

Confirme la operacién cuando el sistema lo solicite.

El sistema eliminard el registro siempre que el aula no tenga estudiantes u otros
procesos asociados.

Eal i
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Consideraciones

e Lasaulas sonindependientes para cada periodo académico, por lo que un mismo
nombre puede reutilizarse en distintos periodos si asi lo establece la institucion.

e Lacapacidad registrada permite controlar la cantidad maxima de estudiantes que
podran ser asignados al aula.

e Elturno definido sera utilizado para organizar la distribucion de estudiantesy la
programacién de actividades académicas.

Importante: Se recomienda registrar todas las aulas antes de iniciar el proceso de matricula
de estudiantes. Una correcta configuracién de la capacidad, el periodo y el turno facilitara la
asignacion de estudiantes, el registro de asistencia y la generacién de reportes académicos
durante el desarrollo del ciclo CEPRES.
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Configuraciones

Objetivo

El submédulo Configuraciones permite administrar los periodos académicos del CEPRES.
Desde esta opcién es posible crear nuevos periodos de atencién, definir el costo total del
programa, establecer el monto de las cuotas y configurar las fechas de inicio y de mitad del
ciclo. Esta informacién constituye la base para el funcionamiento de los demas procesos del
modulo, tales como la matricula de estudiantes, el registro de pagos, la asignacion de aulas 'y
la emision de reportes.

Descripcion de la pantalla

Alingresar al submddulo se presenta una lista con todos los periodos académicos registrados
en el sistema. Para cada periodo se muestran el afo, el costo total del programa, el valor de las
cuotas, la fecha de inicio y la fecha correspondiente a la mitad del ciclo. Ademas, se dispone
de opciones para registrar nuevos periodos, editar la configuracién existente, bloquear
periodos finalizados y eliminar registros cuando sea necesario.

@ Soporte Tecnolégico
= Cepres

& Estudiantes

&9 Reg. Asistencia

9, Pagos

B8 Carnets

‘@ Reportes

@ Cruce Pagos

£ Aulas

2 Configuraciones

& Simulacros

M| Lista de Estudiantes Cepre

~ D Nueva Cepre

Periodo Costo Total Costo Cuota Fecha Inicio Fecha Mitad

2026 750.00 900.00 02-01-2026 06-02-2026 BD
2025 750.00 900.00 02-01-2024 01-02-2024 ED
2024 550.00 600.00 02-01-2024 03-02-2024 nD
2023 460.00 500.00 02-01-2023 04-02-2023 nD
< 2022 410.00 460.00 03-01-2022 06-02-2022 nD

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion
Nueva . . . .
Permite registrar un nuevo periodo académico del CEPRES.
CEPRE
Periodo Afo correspondiente al ciclo de atencién.
Costo Total |Monto total que debera cancelar el estudiante por el programa.

Costo Cuota

Valor establecido para cada cuota del programa.

Fecha Inicio

Fecha oficial de inicio del periodo académico.

Fecha Mitad

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

Acciones disponibles

Cada periodo registrado dispone de las siguientes opciones:

Boton Funcién

Bloquear|Impide realizar modificaciones sobre un periodo finalizado o cerrado.

Editar  |Permite actualizar la configuracion del periodo académico.

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

La opcién Nueva CEPRE permite aperturar un nuevo periodo de atencién, configurando los
parametros generales que seran utilizados por todo el médulo.

Descripcion de los campos

Campo Descripcion
Ano del . . . P
j Ingrese el afio correspondiente al nuevo periodo académico.
Periodo
Costo Total [Registre el costo total del programa CEPRES para dicho periodo.

Costo Cuota

Especifique el monto de cada cuota que deberan cancelar los estudiantes.

Fecha de . S . P

Inicio Seleccione la fecha en que iniciaran las actividades académicas.

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

Botones

Botén Funcién

Guardar |Registra el nuevo periodo académico en el sistema.

Regresar|Retorna a la lista de periodos sin guardar los cambios.

@ Soporte Tecnolégico

= Cepres
& Docentes

® Sec. Académica

[ Trémite Documentario
& Administracién

OTROS

Repositorio

Registrar de CEPRE

[

Afio del Periodo Costo Total Costo Cuota

Fecha de Inicio Fecha de Mitad

dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m]

Procedimiento para registrar un nuevo periodo

®NO O ~OD =

Ingrese al médulo CEPRES > Configuraciones.
Haga clic en el botén Nueva CEPRE.

Ingrese el afno del nuevo periodo académico.
Registre el costo total del programa.

Ingrese el monto correspondiente a cada cuota.
Seleccione la fecha de inicio del periodo.
Registre la fecha de mitad del ciclo.

Verifiqgue que la informacion sea correcta.

9. Hagaclic en Guardar para crear el nuevo periodo.
Procedimiento para editar un periodo

PN =

Localice el periodo en la lista.

Haga clic en el botdn Editar.
Modifique la informacién necesaria.
Guarde los cambios realizados.
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Procedimiento para bloquear un periodo

Ubique el periodo que desea cerrar.
Haga clic en el boton Bloquear.
Confirme la operacion.

El sistema impedira nuevas modificaciones sobre dicho periodo, preservando la
integridad de la informacidn registrada.

Consideraciones

Eal i

e Antes de iniciar un nuevo proceso de matricula es recomendable registrary configurar
el periodo académico correspondiente.

e Losvalores del costo totaly de las cuotas seran utilizados automaticamente durante
el registro de pagos de los estudiantes.

e Unavez que un periodo se encuentre en ejecucion, se recomienda evitar
modificaciones en los costos para mantener la consistencia de la informacion
financiera.

e Elbloqueo de un periodo debe realizarse Unicamente cuando todas las actividades
académicasy administrativas hayan concluido.

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

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

Descripcion de la pantalla

El procesoinicia seleccionando el periodo académicoy el simulacro que se desea administrar.
Unavezrealizada la busqueda, el sistema muestra la relacién de estudiantes matriculados con
su respectivo DNI, nombres, aula y un campo para registrar o actualizar la calificacion
obtenida.

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

B So ecnolég == i B
it : = Registro de Simulacros
= Cepres &
Q Buscar
& Estudiantes
o Periodo Cepre simulacro
&9 Reg. Asistencia
2026 v Simulacro 1 v
L : 8 Imprimir Notas

@ Reportes

i= Registrar Calificaciones

@ Cruce Pagos

S Aulas

# Nota DNI APELLIDOS, Nombres Aula
£ Configuraciones

1 83.25 72861600 GALLARDO VELASQUEZ, Wilma Vani AULAO1
& Simulacros -
o8 Registrar 2 63.27 72810818 MASLUCAN LABAJOS, Antoni Pedro AULA02
B sumativos

3 60031463 TENORIO CRUZ, Oscar Alberto AULAOL

& Docentes 5994
& Docente

Consulta de estudiantes

Elementos de la interfaz

Elemento Descripcion
Periodo . . , L .
Permite seleccionar el periodo académico que sera consultado.
CEPRE
A Permite seleccionar el simulacro cuyas calificaciones seran registradas o
Simulacro
consultadas.
B Carga la relacion de estudiantes correspondientes al periodo y simulacro
uscar .
seleccionados.
Imprimir - . . .
Not Genera el reporte de calificaciones del simulacro seleccionado.
otas

Registro de calificaciones

Una vezrealizada la busqueda, el sistema presenta la lista de estudiantes habilitados para el
registro de notas.
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Informacion mostrada

Columna Descripcion

#

Numero correlativo del registro.

Campo donde se registra o modifica la calificacién obtenida por el

Nota .
estudiante.
DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.
Apellidos
P ’ Identificacion completa del estudiante.
Nombres
Aula Aula en la que se encuentra matriculado el estudiante.

Procedimiento para registrar calificaciones

Noopowbd-=

Ingrese al médulo CEPRES » Simulacros > Registrar.

Seleccione el Periodo CEPRE correspondiente.

Seleccione el Simulacro que desea registrar.

Haga clic en Buscar.

El sistema mostrara la relacién de estudiantes participantes.

Ingrese la calificacién obtenida por cada estudiante en el campo Nota.

Una vez finalizado el registro, guarde los cambios para que las calificaciones queden
almacenadas en el sistema.

Impresion de notas

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

Utilidad del submédulo

Elregistro de simulacros permite:

Registrar las calificaciones obtenidas por los estudiantes en cada simulacro.
Actualizar notas cuando sea necesario.

Consultar rapidamente el rendimiento de todos los participantes.

Generar reportes impresos de las calificaciones registradas.

Mantener un historial de evaluaciones realizadas durante el periodo académico.

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

El médulo Sumativos permite administrar todo el proceso de evaluacion sumativa del
CEPRES. Desde este modulo es posible configurar cada evaluacion, registrar los estudiantes
participantes, procesar sus respuestas mediante fichas épticas y consolidar
automaticamente las calificaciones finales.

El médulo se encuentra dividido en tres submaddulos:

e Configuracion
e Calificar
e Consolidar
Cada uno cumple una funcién especifica dentro del proceso de evaluacion.

Configuracion

Objetivo

Elsubmodulo Configuracion permite creary administrar las evaluaciones sumativas que seran
aplicadas durante un determinado periodo académico del CEPRES. En esta seccién se definen

las caracteristicas generales de cada evaluacién, como el nombre, niumero de preguntas, valor
de las respuestas correctas, penalizacion por respuestas incorrectas y la fecha de aplicacion.

Descripcion de la pantalla

La pantalla principal muestra la relacién de todos los sumativos registrados en el sistema,
indicando el periodo académico, nombre de la evaluacion, cantidad de preguntas, puntaje por
respuesta correctay descuento por respuesta incorrecta.

Ademas, permite crear nuevos sumativos, editar la configuracion existente, consultar
informacién adicionaly eliminar registros.

LR | ista de Sumativos Cepres

1= Cepres v

Fecha Periodo Nombre Preguntas Correcta Encontra
& Estudiantes

14-03-2026 2026 Segundo Sumativo 2026 60 333 0.01 z
&9 Reg. Asistencia
2. Pagos 07-02-2026 2026 Primer Sumativo 2026 60 333 0.01 ED
B8 Carnets

15-02-2025 2025 Segundo Sumativo 2025 60 333 0.01 ED
@ Reportes
@ Cruce Pagos 01-02-2025 2025 Primer Sumativo 2025 60 333 0.01 ED
£JAulas

02-03-2024 2024 Segundo Sumativo 2024 60 333 0.01 ED
2 Configuraciones

Informacion mostrada

Columna |Descripcion

Fecha Fecha programada para la evaluacion.

Periodo |Periodo académico al que pertenece el sumativo.

Nombre |Nombre asignado a la evaluacion.

Preguntas NUmero total de preguntas del examen.

Correcta |Puntaje otorgado por cada respuesta correcta.

IncorrectaPenalizacion aplicada por cada respuesta incorrecta.
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Acciones disponibles

Boton Funcidon

Nuevo Sumativo|Registra una nueva evaluacion sumativa.

Informacion Consulta informacion detallada del sumativo.
Editar Modifica la configuracion del examen.
Eliminar Elimina el registro del sumativo.

Registro de un nuevo sumativo

Campos disponibles

Campo Descripcion
Nombre Nombre que identificara la evaluacion.
Preguntas Cantidad total de preguntas del examen.

Calificacion Positiva [Puntaje asignado por cada respuesta correcta.

Calificacion NegativaDescuento aplicado por cada respuesta incorrecta.

Fecha Fecha programada para la evaluacion.

Periodo CEPRE Periodo académico al que pertenecera el sumativo.

(eI Registrar Nuevo Sumativo Cepre

1= Cepres

B Datos del Sumativo.

& Estudiantes

& Reg. Asistencia Nombre Preguntas Cal. Positiva Cal. Negativa Fecha

%), Pagos dd/mm/aaaa [u]

BE Carnets Perido Cepre

@ Reportes 2026 v

@ Cruce Pagos

T

Procedimiento

Ingrese a CEPRES > Sumativos > Configuracion.
Haga clic en Nuevo Sumativo.

Complete la informacion solicitada.

Verifique los datos ingresados.

Presione Guardar.

ok wn =

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

Elsubmdédulo Calificar permite administrar el proceso de evaluacion de cada sumativo. Desde
esta opcion se seleccionan los estudiantes que participaran en la evaluacion, se generan las
fichas para el examen, se importan las respuestas obtenidas mediante lector dptico vy
finalmente se generan los resultados.

Descripcion de la pantalla

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

LRI | : = Estudiantes con pago completo para el exdmen
= Cepres M Periodo de Cepre
& Estudiantes Segundo Sumativo 2026 v

o A
Reg. Asistencia
LS @ VerReporte

P

B Carnets Cepre - Segundo Sumativo 2026

@ Reportes
Total alumnos: 88

@ Cruce Pagos

0 A
Fnuis oo [0 [E1E

£ Configuraciones

DNI Apellidos, Nombres Programa de Estudios Sumativo

& Simulacros

74389132 VARGAS VISALOT, Jender Fabian Produccién Agropecuaria @ incluir
B sumativos
€ Configuracion 61948170  BERMEO OCARNA, Dante Hipolito Enfermeria Técnica :]
B calificar -

61578668  AGUILAR GOMEZ, Victor Hugo Mecatrénica Automotriz o

Herramientas disponibles

Herramienta Funcién

Ver Reporte Muestra la relacién de estudiantes del sumativo seleccionado.

Organizay actualiza la informacién necesaria antes del procesamiento de

Normalizar
resultados.
Descargar . - . . ——
Excel Genera la plantilla utilizada para la elaboracién de las fichas dpticas del examen.

Importa las respuestas obtenidas mediante el lector éptico o la plantilla

Subir Fichas
procesada.

Resultados Procesay muestra las calificaciones obtenidas por los estudiantes.

Gestion de participantes

Cada estudiante puede ser administrado individualmente mediante las siguientes opciones:

AccionDescripcion

Incluir |Agrega al estudiante como participante del sumativo.

Excluir|Retira al estudiante del proceso de evaluacion.
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Procedimiento para calificar un sumativo

Ingrese a CEPRES > Sumativos > Calificar.

Seleccione el sumativo correspondiente.

Presione Ver Reporte.

Revise la relacién de estudiantes participantes.

Incluya o excluya estudiantes cuando sea necesario.

Descargue la plantilla mediante Descargar Excel.

Procese las fichas dpticas del examen.

Importe las respuestas mediante Subir Fichas.

Seleccione Resultados para visualizar las calificaciones generadas.

©CE®NOO O~ ODN=

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 submdédulo Consolidar permite calcular y registrar de forma definitiva las notas obtenidas
por los estudiantes en los sumativos de un periodo académico. Este proceso integra toda la
informacidn previamente registrada durante la etapa de calificacion.

Descripcion de la pantalla

El usuario unicamente debe seleccionar el periodo académico correspondiente y ejecutar el
proceso de consolidacion. El sistema recopila automaticamente las calificaciones obtenidas
en los distintos sumativos y genera las notas finales que seran utilizadas en los procesos
académicos y reportes institucionales.

@ Reportes .
i= Lista de Cepres
@ Cruce Pagos

Periodo de Cepre

SJAulas
2026 v

4 Consolidar Notas

£ Configuraciones
& Simulacros

B sumativos

2 Configuracion

B calificar

< Consolidar

Elementos disponibles

Elemento Descripcion

Periodo CEPRE |Permite seleccionar el periodo académico que sera consolidado.

Consolidar Ejecuta el proceso de consolidacion de todas las calificaciones
Notas registradas.

Procedimiento

Ingrese a CEPRES > Sumativos » Consolidar.
Seleccione el periodo académico correspondiente.
Haga clic en Consolidar Notas.

Espere a que el sistema finalice el procesamiento.
Verifiqgue que el proceso haya concluido correctamente.

apowbnd-=
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Resultado del proceso

Una vez ejecutada la consolidacion, el sistema:

e (Calcula las notas finales de los estudiantes.

o Registra los resultados de forma definitiva.

e Actualiza la informacion utilizada por los reportes académicos.

e Dejadisponibles las calificaciones para los procesos administrativos posteriores.

Importante: La consolidacion debe ejecutarse Unicamente después de haber finalizado el
proceso de calificacion y de verificar que todas las fichas 6pticas hayan sido importadas
correctamente. Una consolidacién realizada con informacién incompleta puede generar
resultados incorrectos en los reportes académicos y en el historial de los estudiantes.

Modulo Docentes

El Médulo Docentes relne las herramientas necesarias para la gestion académica y
administrativa del personal docente dentro del SIGAD. A través de este mddulo es posible
administrar la informacién profesional de los docentes, gestionar las unidades didacticas
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 mddulo esta dirigido principalmente a los docentesy al personalresponsable de la gestion
académica, proporcionando herramientas que permiten mantener actualizada la informacién
profesional, realizar el seguimiento de las actividades académicas y administrar los procesos
relacionados con la ensefanzay la formacion profesional.

El mdédulo esta conformado por los siguientes submaddulos:
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Hoja de Vida
Objetivo

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

La informacion registrada en este médulo sirve como soporte para los procesos de asignacion
de carga académica, evaluacion docente, acreditacion institucional, elaboracion de informes
y demas actividades administrativas de la institucion.

Descripcion de la pantalla

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

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

@ Soporte Tecnoldgico Creacion de tu Hoja de Vida

%5 Cepres & Datos Personales | ™ Estudios Realizados | & Experiencia Laboral S I8 Generar Hoja de Vida
=

& Docentes

[3 Hoja de vida

Herramientas disponibles

Herramienta Funcidn

Permite registrar y actualizar la informacion personal, datos de contacto, perfil

Datos Personales
profesionaly fotografia del docente.

Estudios Permite registrar los estudios realizados por el docente, incluyendo titulos
Realizados profesionales, grados académicos, especializaciones, maestrias y doctorados.
Experiencia Permite registrar el historial laboral del docente, indicando las instituciones
Laboral donde ha laborado, cargos desempefnados y el periodo correspondiente.

Permite registrar cursos, diplomados, certificaciones, capacitaciones, idiomas

Conocimientos , . .
y demas conocimientos complementarios del docente.

Generar Hojade |Genera automaticamente la Hoja de Vida institucional con toda la informacion
Vida registrada en el sistema.

Procedimiento para registrar la Hoja de Vida

1. Ingrese al médulo Docentes 2> Hoja de Vida.

2. Complete lainformacién correspondiente en la pestafia Datos Personales.

3. Acceda a la pestana Estudios Realizados y registre toda la formacién académica del
docente.

4. Ingrese ala pestafia Experiencia Laboraly registre las instituciones, cargosy
periodos en los que ha laborado.
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5. Seleccione la pestana Conocimientos para registrar cursos, certificaciones, idiomas
y demads competencias profesionales.
6. Guarde lainformacion registrada en cada una de las secciones.
7. Finalmente, haga clic en Generar Hoja de Vida para obtener el documento
consolidado con toda la informacion registrada.
Informacidn registrada

La Hoja de Vida del docente integra la siguiente informacion:
e Datos personalesy de contacto.
o Perfil profesional.
e Formacion académica.
e Experiencia laboral.
e Cursosy capacitaciones.
e Certificaciones.
e Idiomas.

e Otros conocimientos complementarios.

Importante: Se recomienda mantener permanentemente actualizada la informacién
registrada en este submaddulo, ya que constituye la Hoja de Vida oficial del docente dentro del
SIGAD y es utilizada en procesos de evaluacién, asignacion de carga académica, acreditacion
institucionaly elaboracién de reportes administrativos.

Unidades Didacticas
Objetivo

El submddulo Unidades Didacticas permite a los docentes consultary gestionar las unidades
didacticas que les han sido asignadas durante un determinado periodo académico. Desde esta
opcion es posible acceder a la informacion del curso, revisar la estructura de evaluaciéon y
utilizar las herramientas disponibles para el desarrollo de las actividades académicas.

El submdédulo se encuentra dividido en dos opciones:

o Regulares

e Extraordinarios
Cada una muestra las unidades didacticas asignadas segun el tipo de carga académica
correspondiente.

Regulares
Objetivo

El submédulo Regulares permite consultar las unidades didacticas asignadas al docente
dentro del periodo académico vigente, proporcionando acceso a la informacién general del
cursoy a las herramientas necesarias para la gestién académica.

Descripcion de la pantalla

La pantalla muestra la relacién de todas las unidades didacticas regulares asignadas al
docente. Para cada curso se presenta informacién relacionada con el periodo académico,
ciclo, nombre del curso, programa de estudios, estructura de evaluacién y horario asignado.

Asimismo, desde esta pantalla el docente puede acceder a diferentes herramientas para
administrar el desarrollo de la unidad didactica.
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SIGAD | Principal = X A 5&JOSENEHE!»'\»’-SGUP\OCGC‘AEZ

Cursos Asignados Regulares

PERIODO cicLo CURSO PROGRAMA DE ESTUDIOS ESTRUCTURA HORARIO

@ Soporte Tecnolégico

= Cepres

& Docentes

DI Hoja de vida

2026-1 1 OFIMATICA  Produccién Agropecuaria ¢ Miercoles 10:35:00 11:20:00 ™

IN1 IN2 IN3 e Jueves 08:45:00 10:15:00

W Uni. Didacticas
> Regulares

-> Extraordinarios Sistema SiGAD-SG

Informacion mostrada

Columna Descripcion

Periodo Periodo académico al que pertenece la unidad didactica.
Ciclo Ciclo académico en el que se desarrolla el curso.

Curso Nombre de la unidad didactica asignada.

Programa de Estudios|Programa académico al que pertenece el curso.

Estructura Componentes de evaluacion configurados para la unidad didactica.

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

Herramientas disponibles

Herramienta |Funcidn

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

Generay descarga los formatos como las nominas o documentos disponibles del

Descargar
curso.

Permite registrar la asistencia de los estudiantes matriculados a la unidad

Calendario
' ldidéctica.

Cerrar / Abrir |Cierra la calificacion de la unidad didactica para poder imprimir los formatos.

Procedimiento para ingresar

Ingrese al médulo Docentes > Unidades Didacticas > Regulares.

Revise la lista de unidades didacticas asignadas.

Identifigue el curso que desea administrar.

Seleccione la herramienta correspondiente segun la actividad que necesite realizar.
Continte con el proceso académico utilizando las opciones disponibles para la unidad
didactica seleccionada.

aoOpownd

Calificacion de Capacidades e Indicadores
Objetivo

La opcidon Programacion y calificacién de Capacidades e Indicadores permite al docente
establecer las fechas en las que seran evaluadas las capacidades y los indicadores de logro
definidos para una unidad didactica. Esta programacién constituye la planificacion oficial del
proceso de evaluaciény sirve como base para el registro posterior de calificaciones durante el
desarrollo del semestre académico.
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Descripcion de la pantalla

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

Eldocente puede programar lafecha de cada capacidad de manera general o establecer fechas
especificas para cada uno de sus indicadores, permitiendo una adecuada planificacién del
proceso de ensefanzay evaluacion.

i Uni. Didacticas v

ONSTRUCIONES EN ANIMALES MENORES - Produccién Agropecuaria

-> Regulares

CAPACIDAD 01

Crear Infraestructuras para la produccién de animales menores De acuerdo a un plan de produccion.

-> Extraordinarios

S EFSRT =
07/08/2026 (=]

© INDICADOR 01: Evalija las diferentes construcciones pecuarias de acuerdo a las BPP Y BPM.
(BNl 12 Calificaciones

® INDICADOR 02: Selecciona el tipo de materiales para la construccién de galpones para la produccion de animales menores de acuerdo a las especificaciones técnicas.

29/06/2026

29/06/2026 (=Rl 1! calificaciones

« INDICADOR 03: Construye instalaciones dedicadas a a crianza de animals de acuerdo alas diferentes et ductivas y

29/06/2026 [N~ 12 Calificaciones

Informacion mostrada

Elemento Descripcion

Unidad Nombre de la unidad didactica y programa de estudios al que pertenece

Didactica yprog auep '

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

Indicadores Criterios de evaluacion asociados a cada capacidad.

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

Herramientas disponibles

Herramienta Funcion
Regresar Retorna a la lista de unidades didacticas asignadas al docente.
Selector de Permite seleccionar la fecha de evaluacion mediante el calendario del
Fecha sistema.

Registra la fecha programada para la capacidad o indicador
Guardar .

correspondiente.

Procedimiento para ingresar

Ingrese al médulo Docentes » Unidades Didacticas > Regulares.

Seleccione la unidad didactica que desea administrar.

Acceda a la opcidon Programacion de Capacidades e Indicadores.

Revise las capacidades e indicadores registrados para la unidad didactica.
Seleccione la fecha correspondiente para cada capacidad o indicador utilizando el
calendario.

Presione el botén Guardar para registrar la programacion.

Repita el procedimiento hasta completar la programacion de todas las capacidades e
indicadores.

aprwbd=
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Importante: Se recomienda realizar la programacion antes del inicio de las actividades
académicas. Las fechas registradas serviran como referencia para el desarrollo del curso y para el
posterior registro de calificaciones de cada indicador de evaluacion.

Registro de Asistencias
Objetivo

El submédulo Registro de Asistencias permite al docente controlar la asistencia de los
estudiantes durante cada sesion de aprendizaje de una unidad didactica. Desde esta pantalla
es posible registrar la condicion de asistencia correspondiente a cada estudiante para cada
clase programada, manteniendo un historial actualizado que servira como base para el
seguimiento académico y la evaluacion de la participacion del estudiante.

Descripcion 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
didactica.

Cada sesion identifica el nUmero de clase y la fecha programada. Para cada estudiante se
dispone de una lista desplegable que permite seleccionar la condicidn de asistencia
correspondiente.

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

SIGAD | Principal = X oA LMER VASQUEZ MENUUZ )L MER VASQUEZ MENDOZ
& Docentes Unidad Didactica: CONSTRUCIONES EN ANIMALES MENORES - Produccidn Agropecuaria |
Del 13-04-2026 al 07-08-2026
) e
c1 (] ca ca cs c6 c7 c8 c c10 c11 c12 c13 c14
APELLIDOS, Nombres [~ v [y v v Y] R R vy vy
1 AGUILARANGELES, polt eyt (vt eyt (vt eyt [pv]t [pvlt eyt [pvlt eyt [pe]t [pv]t [pvl
Fiorela Alejandra
2 CARRERAVILCHEZ, vt [evr [pvjt [evr [pvjt [evft [evjt [pvft [evjt [pvjt [evlt [pvft [pv]t [Pt
Cristhian Darwin
3 CHAVEZLEYVA, Marina Pyt eyt [yl [pv]r [yl [pv]r [yl [pv]r [yt [pv]t [yt [pv]t [yt [Pl
Informacién mostrada
Elemento Descripcion
Unidad Didactica Nombre de la unidad didactica y programa de estudios correspondiente.
Periodo de clases Intervalo de fechas durante el cual se desarrolla la unidad didactica.

Sesiones (C1,C2,C3, |Relacién de sesiones programadas con su respectiva fecha de
) desarrollo.

Estudiantes Lista de estudiantes matriculados en la unidad didactica.

Estado de asistencia Condicion registrada para cada estudiante en cada sesidn de clase.
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Herramientas disponibles

Herramienta Funcién

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

Visualiza todas las sesiones programadas durante el periodo

Mostrar todas las fechas L
académico.

Muestra Unicamente las sesiones correspondientes a la semana
Esta semana

actual.
Bloquear/Desbloquear Permite habilitar o restringir el registro de asistencia de una sesion
sesion especifica.
Lista desplegable de Permite seleccionar la condicion de asistencia del estudiante para
asistencia cada sesion.

Procedimiento para ingresar

Ingrese al médulo Docentes > Unidades Didacticas > Regulares.

Seleccione la unidad didactica correspondiente.

Acceda a la opcién Registro de Asistencias.

Ubique la sesién de clase en la que desea registrar la asistencia.

Seleccione la condicidn de asistencia para cada estudiante utilizando la lista
desplegable.

Repita el procedimiento para todos los estudiantes de la sesidn.

Utilice las opciones Mostrar todas las fechas o Esta semana para facilitar la
visualizacion de las sesiones.

8. Bloquee la sesién cuando el registro de asistencias haya finalizado, si corresponde.

apownd=
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Importante: Se recomienda registrar la asistencia inmediatamente después de finalizar cada sesién de
aprendizaje. Una vez bloqueada una sesion, las modificaciones podran estar restringidas de acuerdo con la
configuracidn establecida por la institucion.

Unidades Didacticas Extraordinarias
Objetivo

El submddulo Unidades Didacticas Extraordinarias permite al docente consultar las
unidades didacticas asignadas mediante carga horaria extraordinaria. Desde esta opcion es
posible visualizar la relaciéon de asignaciones extraordinarias autorizadas por la institucion,
incluyendo la informacién de la resoluciéon administrativa que respalda cada asignacion.

Descripcion de la pantalla

La pantalla presenta un listado de todas las unidades didacticas extraordinarias asignadas al
docente durante un determinado periodo académico. Para cada registro se muestra
informacién relacionada con el tipo de asignacién, los datos del docente, la unidad didactica
asignada, la resolucion que autoriza la carga extraordinaria y el periodo de vigencia
correspondiente.

Esta informacién es de caracter informativo y permite al docente verificar las asignaciones
extraordinarias registradas en el sistema.
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Informacion mostrada

Columna Descripcion
Tipo Tipo de asignacion extraordinaria registrada.
DNI Documento Nacional de Identidad del docente.

Apellidos, NombresNombre completo del docente asignado.

Unidad Didactica |Nombre de la unidad didactica asignada.

Teléfono Numero telefonico registrado del docente.

Resolucion Documento administrativo que autoriza la asignacion extraordinaria.
Inicio Fecha de inicio de la asignacién.

Fin Fecha de término de la asignacion.

Herramientas disponibles

En esta pantalla no se dispone de herramientas de mantenimiento o edicién de informacién.
Su finalidad es Unicamente consultar las asignaciones extraordinarias registradas para el
docente.

Procedimiento para consultar las unidades didacticas extraordinarias

1. Ingrese al médulo Docentes » Unidades Didacticas > Extraordinarios.

2. Revise el listado de unidades didacticas extraordinarias asignadas.

3. \Verifique la informacion correspondiente al tipo de asignacidn, unidad didactica,
resolucion y periodo de vigencia.

4. Confirme que las asignaciones mostradas correspondan a su carga académica
extraordinaria.

Importante: Las asignaciones extraordinarias son registradas por las areas administrativas competentes de
la institucidn. Si observa informacion incorrecta o una asignacion faltante, debera comunicarla a la
coordinacion académica para su revision y actualizacion en el sistema.

Importante: Las unidades didacticas mostradas corresponden unicamente a las asignaciones realizadas al
docente para el periodo académico vigente. El acceso a determinadas herramientas dependera de los
permisos asignados y del estado de la programacion académica.
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EFSRT
Objetivo

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

El mdédulo se encuentra conformado por el siguiente submaodulo:
Supervisiones
Objetivo

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

Descripcion de la pantalla

La pantalla principal muestra un listado de los estudiantes que se encuentran bajo la
supervision del docente. Para cada registro se presenta informacion basica del estudiante, su
promociodn, la fecha de inicio de la experiencia formativa y el estado actual de las practicas.

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

ST &> Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo

= Cepres

& Docentes DNI APELLIDOS, Nombres Teléfonos Promocion F. Inicio Estado
[ Hoja de vida 60853010 ARANA VARGAS, Jharel Andre 901243045 / 901243045 Admisién 2024-1 27-04-2026 EEncurso | hace 63 dias D
wis Uni. Didécticas

74235783 BRICERO OLIVARES, Jheison 930515659 / 970641056 Admisién 2024-1 01-06-2026 Eencurso | hace 28 dias n
SEFSRT

74566493 SIFUENTES MELENDEZ, Gemner 930766011 / 930766011 Admisién 2021-1 20-11-2024 Eencurso  hace 586 dias an
& Supervisiones
® Sec. Académica 73603836 GUEVARA MENDOZA, Jhoel 973735605 / 973735605 Admisién 2020-1 07-04-2025 Eencurso | hace 448 dias n

Informacion mostrada

Columna Descripcion

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos, NombresNombre completo del estudiante asignado.

Teléfonos Numeros telefénicos registrados del estudiante.

Promocion Promocién académica a la que pertenece el estudiante.

F. Inicio Fecha de inicio de la experiencia formativa.

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

Herramienta Funcién

Ver Supervision Permite acceder al detalle del proceso de supervision del estudiante.

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

Documentacion

Procedimiento para consultar las supervisiones

Ingrese al modulo Docentes > EFSRT - Supervisiones.

Revise la relacion de estudiantes asignados para supervision.

Verifique el estado de las practicas y la fecha de inicio de cada estudiante.

Haga clic en Ver Supervision para consultar el detalle del seguimiento realizado.
Utilice la opcién Documentacion para acceder a los documentos relacionados con la
experiencia formativa cuando sea necesario.

apwbd=

Importante: La informacion mostrada corresponde tnicamente a los estudiantes asignados al docente como
supervisor. Se recomienda realizar un seguimiento periddico del estado de las prdcticas y mantener
actualizada la documentacidn generada durante el proceso de supervision.
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Secretaria Académica
El médulo Secretaria Académica concentra los procesos académicos relacionados con la
planificacién, admisién, matricula, evaluacion, registros y emisién de reportes institucionales.
Desde este mdédulo se administran las actividades académicas necesarias para el desarrollo
de cada periodo lectivo, permitiendo mantener organizada la informacién de estudiantes,
programas de estudios, docentes y procesos administrativos.

El mdédulo esta conformado por los siguientes submaddulos:

Planificacion

Objetivo

El submddulo Planificacion permite administrar la organizacion académica necesaria para el
desarrollo de cada periodo lectivo de la institucién. Desde este subméddulo se realizan las
configuraciones relacionadas con la asignacion de unidades didacticas, asignaciones
extraordinarias, itinerarios formativos, moddulos formativos, equivalencias y periodos
académicos, asegurando una adecuada planificacién de la oferta educativa.

Asignar U. Didacticas
Objetivo

El submoédulo Asignar Unidades Didacticas permite administrar la asignacién de docentes a
las unidades didéacticas programadas para cada periodo académico. Desde esta opcion 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 didactica.

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

Descripcion de la pantalla

La pantalla principal presenta un panel de busqueda que permite filtrar las asignaciones
registradas por unidad didactica, ciclo, periodo académico, docente y programa de estudios.

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

List de unidades didacticas asignadas

[ Nueva Asignacion
X Sec. Académica
BPpiarificacion ¥ Unidad didactica ciclo Periodo
D Asignar U. Didacticas n Seleccions - Seleccior - Seleccione...
A s Docente Carrera
B )l - =
Periodo  Ciclo  Unidad Programa Estudios. Docente Horario Opciones
20261 v Comunicacién Empresarial Plan de Estudios 2010 | Enfermeria BENITAVILCA SANTILLAN * Viernes-08:45:00 - 10:15:00 . ‘ E
Tecnica

CAPACIDAD 01 - cierre: NP CAPACIDAD 02 - cierre: NP
INDICADOR 01 - cierre: NP INDICADOR 02 - cierre: NP INDICADOR 01 - cierre: NP INDICADOR 02 - cierre: NP
T:0/A:0| D: 0 T: 0| A:0]D: 0 T:0]A:0|D: 0 T:0| A:0|D:0
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Informacion mostrada

Columna Descripcion

Periodo Periodo académico al que pertenece la asignacion.

Ciclo Ciclo académico donde se desarrolla la unidad didactica.
Unidad Nombre de la unidad didactica asignada.

Programa de Estudios

Programa de estudios al que pertenece la unidad didactica.

Docente

Docente responsable de la unidad didactica.

Horario

Dias 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 didactica.

Herramientas disponibles

Herramientas de blisqueda

Herramienta Funcion

Unidad DidacticaFiltra las asignaciones por unidad didactica.

Ciclo Filtra las asignaciones por ciclo académico.

Periodo Filtra las asignaciones por periodo académico.
Docente Filtra las asignaciones por docente.

Carrera Filtra las asignaciones por programa de estudios.
Buscar Ejecuta la busqueda segun los criterios seleccionados.
Limpiar Restablece los filtros de busqueda.

Acciones disponibles

Accion Funcion

Nueva Asignacion |Registra una nueva asignacion de unidad didactica a un docente.

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

Eliminar Asignacién|Elimina la asignacion registrada cuando corresponda.

Modificar Horario |Permite actualizar el horario asignado a la unidad didactica.

Ver Acta Regular  |Accede al acta regular correspondiente a la unidad didactica asignada.

List de unidades didacticas asignadas

Opciones

— «00
8
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Procedimiento para asignar una unidad didactica

Ingrese al médulo Secretaria Académica > Planificacidon > Asignar U. Didacticas.
Haga clic en Nueva Asignacién.

Seleccione el periodo académico correspondiente.

Seleccione el programa de estudios.

Seleccione el ciclo académico.

Seleccione la unidad didactica que sera asignada.

Seleccione el docente responsable.

Registre el horario de clases correspondiente.

Guarde la asignacion.

@ soporte Tecnologico =] Asignacion de Unidades Didacticas

& Docentes
Buscar Horario

= Sec. Académica v

X Programa de Estudios P. Matricula Ciclo
B Planificacién v
DAsignar U. Didacticas

DO Asignar Extraordinarias
Ditinearios Formativos
_m“ MARTES m JUEVES VIERNES

No hay horas asignadas para este horario.

NG A=

©

O Modulos Formativos

DEquivalencias

DOreriodos

@ Procesos de Admision < Asignar Docente

Creacion de Horarios:

Las unidades didacticas se pueden establecer por medio del horario a cada docente de la
institucion.

Seleccione los dias.

Utilice el boton establecer docente.
Seleccione el nombre del docente.
Click en el botén guardar.

Hm LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES “

(3]=]u) (]=u) (3]=]n] (3]=]0) oQa

PObd=

08: 00 00- os 45:00 ALBERT CHANCAHUANA CONTRERAS RAFAEL LOJA ROJAS LIZETH CHUQUIZUTA CHAVEZ = ALBERT CHANCAHUANA CONTRERAS  SAIDI LLULIZA CHAVEZ CHAPPA
Epidemiologia Primeros Aulios Anatomiay Fisiologia Humana Epidemiologfa Salud Comunitaria
: @30 (3]= 0] (8]=u] (3]= ] oR0 (5] =)
08:45:00 - 09:30:00 ALBERT CHANCAHUANA CONTRERAS RAFAEL LOJAROJAS LIZETH CHUQUIZUTA CHAVEZ = ALBERT CHANCAHUANA CONTRERAS ENRIQUE ZUMAETA CHAVEZ
Epidemiologia Primeros Aulios Anatomiay Fisiologia Humana Epidemiologia Aplicaciones en internet
- = (8] =] (8] =]w) (3] =] 8] (8] =] W) (4] =]
09:30:00 - 10:15:00 ENRIQUE ZUMAETA CHAVEZ ENRIQUE ZUMAETACHAVEZ  LIZETH CHUQUIZUTA CHAVEZ = ALBERT CHANCAHUANA CONTRERAS ~ ENRIQUE ZUMAETA CHAVEZ
Comunicacién Oral Aplicaciones eninternet Anatom(fay Fisiologfa Humana Epidemiologfa Aplicaciones en internet

RECESO 10:15:00 - 10:35:00

+ @l [3[=]8] o&aa a]=]0] oaa 3] 8]

10:35:00 - 11:20:00 LIZETH CHUQUIZUTA CHAVEZ LIZETH CHUQUIZUTA CHAVEZ  SAIDI LLULIZA CHAVEZ CHAPPA SAIDI LLULIZA CHAVEZ CHAPPA RAFAEL LOJA ROJAS
Anatomia y Fisiologia Humana Anatomia y Fisiologia Humana Salud Comunitaria Salud Comunitaria Primeros Auxilios
N - = (3] [u] (8]=]u) (5] =]a) oR0 (5] =]
11:20:00 - 12:05:00 LIZETH CHUQUIZUTA CHAVEZ ENRIQUE ZUMAETACHAVEZ  SAIDI LLULIZA CHAVEZ CHAPPA SAIDI LLULIZA CHAVEZ CHAPPA RAFAEL LOJA ROJAS
Anatomia y Fisiologia Humana Comunicacién Oral Salud Comunitaria Salud Comunitaria Primeros Auxilios
I - = oRo (8]=]n) (3] =]a) (&)= (5]= ]
12:05:00 - 12:50:00 LIZETH CHUQUIZUTA CHAVEZ ENRIQUE ZUMAETA CHAVEZ = SAIDI LLULIZA CHAVEZ CHAPPA SAIDI LLULIZA CHAVEZ CHAPPA RAFAEL LOJA ROJAS
Anatomiay Fisiologfa Humana Comunicacién Oral Salud Comunitaria Salud Comunitaria Primeros Auxilios
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Procedimiento para consultar una asignacion

Ingrese al submodulo Asignar U. Didacticas.
Seleccione uno o varios filtros de busqueda.
Presione Buscar.

Revise las asignaciones mostradas en el listado.

Unidad didactica Ciclo Periodo

u Seleccione ... v Seleccione ... v Seleccione ... v

Docente Carrera

u Seleccione ... v = Seleccione.... v

Procedimiento para administrar una asignacion

Eal i

1. Localice la asignacion correspondiente.
2. Seleccione la accion que desea realizar:
o Cambiar Docente parareemplazar al docente responsable.
o Modificar Horario para actualizar los dias y horas de clase.
o Ver Acta Regular para consultar el acta académica de la unidad didactica.
o Eliminar Asignacion cuando sea necesario retirar la asignacion registrada.
3. Guarde los cambios realizados, cuando corresponda.

Importante: Las asignaciones de unidades didacticas constituyen la base para los procesos
de matricula, registro de asistencias, evaluacion, generacion de actas y demas procesos
académicos del periodo lectivo. Se recomienda verificar cuidadosamente la informacion antes
de confirmar cualquier asignacién o modificacion

Asignar Extraordinarias
Objetivo

El submdédulo Asignar Extraordinarias permite administrar las asignaciones de carga
académica extraordinaria otorgadas a los docentes mediante resolucidn institucional. Desde
esta opcidn es posible registrar nuevas asignaciones, realizar consultas, administrar el estado
de cada asignacion y generar la documentacion correspondiente para el desarrollo de las
actividades académicas extraordinarias.

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

Descripcion de la pantalla

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

Como resultado de la busqueda, el sistema muestra una relacion de asignaciones
extraordinarias registradas, indicando la resolucién que autoriza la asignacién, el docente
responsable, el periodo de vigenciay las unidades didacticas asociadas.
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Cada asignacion incluye ademas su estado actualy la fecha de registro en el sistema.

@ Soporte Tecnolégico

= Cepres

& Docentes

Estado

DNI F. Inicio F.Fin

e dd/mm/aaaa (] dd/mm/aaaa (] Todos v
O Asignar U. Didacticas fodos ¥) [edos i
Oitinearios Formativos
OPeriodos 130 RDGN°157-2026 74367678 SALON PUSCAN, Wilson 04-05-2026 22-05-2026 nn
& Procesos de Admision I

Y ¢ ‘nPeriodu:ZOZGl Unidad Didéctica: Il - Inglés para la comunicacion oral | CANTA POQUIOMA LLerlita Registro: 5. 11062086/ 20:50:36
L] —
B Evaluaciones

Informacién mostrada

Columna Descripcion

ID Identificador de la asignacion extraordinaria.

Resolucién Numero de la resolucion que autoriza la asignacion.

DNI Documento Nacional de Identidad del docente.

Apellidos

P ’ Nombre completo del docente.

Nombres

Inicio Fecha de inicio de la asignacion extraordinaria.

Fin Fecha de finalizacion de la asignacion.

Unidad Didactica

Unidad didactica asignada mediante la carga extraordinaria.

Estado

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

Registro

Fechay hora en que fue registrada la asignacion.

Herramientas disponibles

Herramientas de blisqueda

Herramienta/Funcion

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 segun su estado.

Tipo Filtra por tipo de asignacion extraordinaria.

Docente Permite consultar las asignaciones de un docente especifico.
Buscar Ejecuta la busqueda utilizando los filtros seleccionados.
Limpiar Restablece todos los filtros de busqueda.
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Acciones disponibles

Accion Funcion
Nueva Registra una nueva asignacion extraordinaria.
Bloquear/ - . L, . L, L

Habilita o restringe la edicion de la asignacion extraordinaria.
Desbloquear
Imprimir Genera el documento o reporte correspondiente a la asignacion.
Anular Cancela la asignacién extraordinaria registrada cuando corresponda.
Ver Detalle Consulta la informacién detallada de la unidad didactica asignada.

Permite enviar una notificacién relacionada con la asignacién al

Enviar Notificacion
docente.

Adjuntar Documento |Permite cargar documentos asociados a la asignacion extraordinaria.

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

Registro de una Asignacion Extraordinaria
Objetivo

La pantalla Registro de Asignacion Extraordinaria permite registrar una nueva carga
académica extraordinaria para un estudiante, asociando la resolucién administrativa que
autoriza la asignacion y seleccionando las unidades didacticas extraordinarias que cursara
durante el periodo establecido.

Mediante esta opcidn se registra toda la informacién necesaria para formalizar la asignacion
extraordinaria y dejarla disponible para los procesos académicos posteriores.

Descripcion de la pantalla

La pantalla se encuentra dividida en tres secciones principales:
¢ Busqueda del estudiante, donde se localiza al estudiante mediante su documento
de identidad.
e Datos de laresolucion, donde se registra la informacién administrativa que respalda
la asignacion extraordinaria.
e Seleccién de unidades didacticas, donde se asignan una o mas unidades didacticas
extraordinarias al estudiante.
Unavez completada toda la informacion, el sistema registra la asignacion extraordinariay la
incorpora al historial académico del estudiante.

Cegreiaiemizm Registrar Unidades Didacticas Extraordinarias

& Estudiante

& Docentes

& Sec. Académica v

BPlanificacion v

DaAsignar U. Didacticas

D Asignar Extraordinarias

Oitinearios Formativos

& Datos del Estudiante

O Modulos Formativos
Apellidos Nombres Telefono Llamadas Telefono WhatsApp
OEequivalen

DOeriodos F. Nacimiento Sexo Correo
@ Procesos de Admision

. Direccién
s Matriculas

BEvaluaciones _
Programa de Estudios P. Admisién

BRegistros
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@ Soporte Tecnolégico
=
F. Inicio

& Doc

= Sec. Académica v dd/mm/aaaa

BPlanificacién v
. Didacticas
DOasignar Extraordinarias

Ditinearios Formaf

Observacién

DO Modulos Formativos
DEquivalencias Docente
DOperiodos

@ Procesos de Admision

N Matriculas

B Evaluaciones Ciclo

BRegistros

8 Reportes

& Datos de la Resolucién

F.Fin Tipo Resolucién

[m] dd/mm/aaaa [u]

Seleccione Tipo

= Seleccion de Unidades Didacticas

| N

Periodo

Unidad Didactica

v| ElAgregar

Unidad Didactica Docente Periodo

Herramientas disponibles

Seccion: Estudiante

Herramienta

Funcion

DNI del estudiante

Permite localizar al estudiante mediante su documento de identidad.

Buscar

Consulta la informacion del estudiante registrado en el sistema.

Informacion mostrada del estudiante

Después de realizar la

busqueda, el sistema presenta automaticamente la siguiente

informacion:

Campo Descripcion

Apellidos Apellidos del estudiante.
Nombres Nombres del estudiante.

Teléfono de llamadas

Numero telefénico de contacto.

Teléfono WhatsApp

Numero de WhatsApp registrado.

Fecha de nacimiento

Fecha de nacimiento del estudiante.

Sexo

Sexo registrado.

Correo electronico

Correo del estudiante.

Direccioén

Direccién domiciliaria.

Programa de Estudios

Programa académico al que pertenece.

Periodo de Admision

Periodo en el que ingreso a la institucion.

Seccion: Datos de la Resolucion

Campo Descri

pcién

Fecha de Inicio

Fecha en que inicia la asignacidn extraordinaria.

Fecha de Fin

Fecha de culminacién de la asignacion.

Tipo

Tipo de asignacion extraordinaria autorizada.
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Campo Descripcion

Resolucion Numero de la resolucién administrativa.

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

Observacion |Informacion complementaria relacionada con la asignacion.

Seccion: Seleccion de Unidades Didacticas

Campo Descripcion

Docente Docente responsable de la unidad didactica extraordinaria.

Periodo Periodo académico en el que se realizara la asignacion.

Unidad Didactica Unidad didactica extraordinaria que sera asignada al estudiante.
Agregar Incorpora la unidad didactica seleccionada a la lista de asignaciones.
Listado de Muestra las unidades didacticas extraordinarias agregadas antes de
Asignaciones guardar el registro.

Guardar Registra definitivamente la asignacién extraordinaria.

Procedimiento para registrar una asignacion extraordinaria
1. Ingrese a Secretaria Académica > Planificacion > Asignar Extraordinarias.
Haga clic en Nueva.
Ingrese el DNI del estudiante.
Presione Buscar para cargar automaticamente sus datos personales.
Complete la informacion correspondiente a la Resolucion:
o Fechadeinicio.
Fecha de fin.
Tipo de asignacién.
Nudmero de resolucion.
Boleta, si corresponde.
o Observaciones.
Seleccione el Docente responsable.
Seleccione el Periodo Académico.
Seleccione la Unidad Didactica Extraordinaria.
Presione Agregar para incorporar la unidad a la lista.
0. Repita el procedimiento si el estudiante cursara mas de una unidad didactica
extraordinaria.
11. Revise la informacidn registrada.
12. Presione Guardar para finalizar el registro.

AN

O O O O

S0 ®N o

Importante: Antes de guardar la asignacion extraordinaria, verifique que el estudiante, la resolucion
administrativa, el periodo académico y las unidades didacticas seleccionadas sean correctos. Una vez
registrada la asignacion, esta sera utilizada en los procesos de matricula, evaluacion y seguimiento académico
del estudiante.
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Procedimiento para consultar una asignacién extraordinaria
1. Ingrese al submédulo Asignar Extraordinarias.
2. Utilice uno o varios filtros de busqueda.
3. Presione Buscar.
4. Revise las asignaciones mostradas y su estado correspondiente.

Estado

DNI F. Inicio F.Fin
dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m] Todos v
Tipo Docente

Todos v Todos <

Procedimiento para administrar una asignacion extraordinaria

1. Localice la asignacidn extraordinaria correspondiente.
2. Seleccione la accion que desea ejecutar:
o Bloquear o desbloquear la asignacion.
Imprimir la documentacion correspondiente.
Anular la asignacién cuando sea necesario.
Consultar el detalle de la unidad didactica asignada.
Enviar una notificacién al docente.
Adjuntar documentos relacionados con la asignacion.
o Eliminar el registro cuando proceda.
3. Confirme la operacion para que los cambios sean registrados por el sistema.

O O O O O

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

Itinerarios Formativos
Objetivo

Elsubmaddulo Itinerarios Formativos permite administrar los planes de estudios vigentes de la
institucion. Desde esta opcidn es posible registrar nuevos itinerarios formativos, modificar su
informaciodn, 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
didacticas, los créditos académicos y la planificacion de los programas de estudios.

Descripcion 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 informacidn registrada o eliminar itinerarios que ya
no seran utilizados.
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oporte Tecnologico Itinearios Formativos

= Cepres [ Nuevo Itinerario

& Docentes

X Sec. Académica Nombre Creditos

B Planificacién Plan de Estudios 2025 24 @ Editar S

[ Asignar U. Didacticas

Plan de Estudios 2010 24 @ Editar S
[ Asignar Extraordinarias

Oltinearios Formativos

Informacion mostrada

Columna|Descripcion

Nombre |[Nombre delitinerario o plan de estudios.

Créditos |Total de créditos académicos que conforman el itinerario formativo.

Herramientas disponibles

Herramienta |Funcién
Nuevo . . - . .
. . Permite registrar un nuevo itinerario formativo.
Itinerario
Programas Administra los programas de estudios asociados al itinerario seleccionado.
Editar Modifica la informacion del itinerario formativo.
B Elimina el itinerario seleccionado, siempre que no tenga informacion relacionada
orrar N S
que impida su eliminacién.

Procedimiento para administrar un itinerario formativo

Registrar un nuevo itinerario
1. Ingrese a Secretaria Académica > Planificacion - Itinerarios Formativos.
Haga clic en Nuevo Itinerario.
Registre el nombre del plan de estudios.
Indique la cantidad de créditos correspondiente.
5. Guarde lainformacion registrada.

Pon

[} Nuevo Itineario Formativo

€ Datos.

Nombre del Itinerario Creditos

(oo [

Administrar programas de estudios
1. Ubique elitinerario correspondiente.
2. Presione el botén Programas.
3. Registre o administre los programas de estudios que utilizaran dicho itinerario
formativo.
4. Guarde los cambios realizados.
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Plan de Estudios 2025 - Programas de Estudio

D Nuevo Programa

Nombre del Programa Programa Anterior Observacion
Plan de Estudios 2025 - Enfermeria Técnica Plan de Estudios 2010 - Enfermeria Tecnica visible D
Plan de Estudios 2025 - Produccién Agropecuaria Plan de Estudios 2010 - Produccién Agropecuaria visible D

Modificar un itinerario
1. Seleccione elitinerario que desea actualizar.
2. Presione Editar.
3. Modifique lainformacion necesaria.
4. Guarde los cambios.
Eliminar un itinerario
1. Ubique elitinerario correspondiente.
2. Presione Borrar.
3. Confirme la eliminacién cuando el sistema lo solicite.

Importante: Antes de eliminar un itinerario formativo, verifique que no se encuentre asociado a programas de
estudios, unidades didacticas, procesos de matricula u otros registros académicos. La eliminacion de un
itinerario con informacion relacionada puede afectar la integridad de la planificacion académica.

Moédulos Formativos
Objetivo

El submédulo Médulos Formativos permite administrar los médulos que conforman cada
programa de estudios dentro de un itinerario formativo. Desde esta opcidn es posible registrar
nuevos moédulos, consultar lainformacidn existente, modificar sus caracteristicas, administrar
las unidades didacticas que los integran y eliminar registros cuando corresponda.

Los médulos formativos representan la organizacion curricular del programa de estudios y
agrupan las unidades didacticas que seran desarrolladas durante la formacién académica.

Descripcion de la pantalla

La pantalla principal presenta un filtro para seleccionar el programa de estudios y visualizar los
modulos formativos asociados. Para cada modulo se muestra elitinerario al que pertenece, el
programa de estudios, el nombre del médulo, la cantidad de horas, los créditos académicos 'y
las opciones de administracion disponibles.

@& Soporte Tecnolégico Modulos Formativos

D Nuevo Modulo Formativo

Q Buscar
B Planificacién © Programas

DAsignar U. Didacticas Seleccione un programa -

Extraordinarias

earios Formativos
Modulos Format . "

O Equivalencias
Plan de Estudios Produccién MODULO 4: ALMACENAMIENTO Y COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS 3000 20.00 = u[:]

O periodos 2025 Agropecuaria

@ Procesos de Admision Plan de Estudios Produccion MODULO 3: PROCESAMIENTO PRIMARIO Y APROVECHAMIENTO DE PRODUCTOS 3000 19.00 = ED

. 2025 Agropecuaria AGROPECUARIOS

ma Matriculas

P Plan de Estudios Produccion MODULO 2: SUPERVISION DE PROCESOS Y EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO 9000  57.00 E = BD
2025 Agropecuaria

B Registros
Plan de Estudios Produccién MODULO 1: PREPARACION DE TERRENOS E INSTALACIONES AGROPECUARIAS 3000 20.00 -
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Informacion mostrada

Columna Descripcion

Itinerario Plan de estudios al que pertenece el médulo formativo.

Programa de Estudios|Programa académico asociado al médulo.

Nombre del Médulo |Nombre que identifica al médulo formativo.

Horas Total de horas programadas para el desarrollo del médulo.

Créditos Créditos académicos asignados al médulo.

Herramientas disponibles

Herramienta Funcion

Nuevo Médulo

. Permite registrar un nuevo modulo formativo.
Formativo

Programa de Estudios |Selecciona el programa cuyos mdédulos seran consultados.

Mostrar Visualiza los modulos registrados para el programa seleccionado.

Editar Modifica la informacién del médulo formativo.

Administra las unidades didacticas que conforman el médulo

Unidades Didacticas .
seleccionado.

Informacion Consulta el detalle del médulo formativo.

Eliminar Elimina el médulo formativo seleccionado.

Procedimiento para administrar médulos formativos

Consultar médulos formativos
1. Ingrese a Secretaria Académica > Planificaciéon > Médulos Formativos.
2. Seleccione el Programa de Estudios.
3. Hagaclic en Mostrar.
4. Revise larelacién de mdédulos formativos registrados para el programa seleccionado.

Registro de un Nuevo Médulo Formativo

Descripcion de la pantalla

La pantalla Nuevo Médulo Formativo permite registrar un moédulo formativo y asociarlo al
programa de estudios correspondiente. Durante el registro se define el nombre del médulo, la
cantidad de créditos, el nimero de horas académicas y el programa de estudios al que
pertenecera.

Lainformacidn registrada sera utilizada posteriormente para organizar las unidades didacticas

qgue conformaran el médulo y la estructura curricular del programa de estudios.
@ soporte Tecnolgico [2} Nuevo Médulo Formativo

Nombre del Modulo Formativo

& Docentes

% Sec. Académica

BPlanificacion

D Asignar U. Didacticas

Creditos Horas Programa de Estudios

DAsignar Extraordinarias

Oitinearios Formativos
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Campos disponibles

Campo Descripcion

Nombre del Médulo Nombre que identificara el médulo dentro del programa de
Formativo estudios.

Créditos Numero de créditos académicos asignados al médulo formativo.
Horas Cantidad total de horas programadas para el desarrollo del médulo.
Programa de Estudios :gg;algwa de estudios e itinerario formativo al que pertenecera el

Herramientas disponibles

HerramientaFuncion

Regresar Retorna a la lista de médulos formativos sin registrar informacion.
Guardar Registra el nuevo médulo formativo en el sistema.

Procedimiento para registrar un médulo formativo
1. Ingrese a Secretaria Académica > Planificacion > Médulos Formativos.
Haga clic en Nuevo Médulo Formativo.
Ingrese el Nombre del Médulo Formativo.
Registre la cantidad de Créditos.
Registre el total de Horas académicas.
Seleccione el Programa de Estudios al que pertenecera el modulo.
Verifique la informacién ingresada.
Presione Guardar para registrar el médulo.

® N O~

Importante: Cada médulo 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 informacion sera utilizada para organizar las unidades didacticas y la planificacidn curricular del
programa académico.

Administrar unidades didacticas
1. Ubique el médulo formativo correspondiente.
2. Presione el botén Unidades Didacticas.
3. Registre, modifiqgue o administre las unidades didacticas que integran el médulo.
4. Guarde los cambios realizados.
Modificar un médulo formativo
1. Seleccione el médulo que desea actualizar.
2. Presione Editar.
3. Realice las modificaciones necesarias.
4. Guarde lainformacion.
Consultar informacién del médulo
1. Ubique el médulo correspondiente.
2. Presione el botén Informacion.
3. Revise el detalle completo del médulo formativo.
Eliminar un médulo formativo
1. Seleccione el médulo que desea eliminar.
2. Presione Eliminar.
3. Confirme la operacion cuando el sistema lo solicite.
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Importante: Antes de eliminar un mdédulo formativo, verifique que no tenga unidades didacticas,
asignaciones docentes, matriculas u otros registros asociados. La eliminaciéon de un mdédulo con informacion
relacionada puede afectar la estructura curricular del programa de estudios.

Equivalencias
Objetivo

El submddulo Equivalencias permite administrar las equivalencias entre unidades didacticas
de diferentes planes de estudios. Esta funcionalidad facilita el reconocimiento académico de
unidades didacticas 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 automaticamente las unidades didacticas que poseen contenidos
equivalentes entre distintos planes de estudios.

Descripcion de la pantalla

La pantalla principal muestra el listado de todas las equivalencias registradas entre unidades
didacticas. Cada equivalencia esta conformada por una unidad didactica del plan de estudios
anteriory su correspondiente unidad equivalente en el nuevo plan de estudios.

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

®5so i : . Sz
S cREledokeic Equivalencias de U. Didacticas
& Cepres
[ Nuevo Equivalencia
& Docentes
® Sec. Académica Plan Programa Nombre Ciclo
BPlanificacion [ Antigua Plan de Estudios 2022 Produccién Agropecuaria Enfermedades parasitarias en animales v n
D Asignar U. Didacticas
[quivatencia Plan de Estudios 2025 Produccién Agropecuaria Control de enfermedades parasitarias i
O Asignar Extraordinarias
[ Antigua Plan de Estudios 2022 Produccién Agropecuaria Cultivo de leguminosas y cereales 1 n
Otinearios Formativos
[ Equivatencia ] Plan de Estudios 2025 Produccién Agropecuaria Cultivo de leguminosas y cereales n
O Modulos Formativos
) ) [ Antigua | Plan de Estudios 2022 Produccién Agropecuaria Cultivo de raices y tuberosas
DlEquivalencias
DPeriodos [ Equivatencia ] Plan de Estudios 2025 Produccién Agropecuaria Cultivo de tuberosas y raices n
@ Procesos de Admision € [ Antigua | Plan de Estudios 2022 Produccién Agropecuaria Produccién avicola v u
N Matriculas s [ Equivatencia ] Plan de Estudios 2025 Produccién Agropecuaria Produccién avicola n
aciones < . I 5 .
SEwluacions [ Antigua Plan de Estudios 2022 Produccién Agr Er agricolas v u

Informacion mostrada

Columna |Descripcion

Identifica si la unidad corresponde al plan anterior (Antigua) o a la unidad equivalente

Condicion
del nuevo plan (Equivalencia).

Plan Plan de estudios al que pertenece la unidad didactica.

Programa |Programa de estudios asociado al plan curricular.

Nombre |Nombre de la unidad didactica.

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

Herramienta Funcién

Nuevo Equivalencia|Permite registrar una nueva equivalencia entre unidades didacticas.

Eliminar Elimina la equivalencia registrada.

Procedimiento para registrar una equivalencia

1. Ingrese a Secretaria Académica > Planificacion > Equivalencias.
Haga clic en Nuevo Equivalencia.
Seleccione la unidad didactica correspondiente al plan de estudios anterior.
Seleccione la unidad didactica equivalente del nuevo plan de estudios.
Verifique la informacién registrada.
Presione Guardar para registrar la equivalencia.

I

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

Importante: Las equivalencias deben registrarse uUnicamente entre unidades diddcticas que posean
contenidos, competencias y resultados de aprendizaje equivalentes. Un registro incorrecto puede afectar los
procesos de convalidacion, matricula y evaluacion académica de los estudiantes.

Periodos
Objetivo

El submédulo Periodos Académicos permite administrar los periodos académicos de la
institucion. Desde esta opcidn es posible crear nuevos periodos, establecer sus fechas de
inicio y fin, controlar su estado de disponibilidad y administrar la informacidn utilizada por los
procesos de planificacidon, matricula, evaluacion y gestion académica.

Cada periodo académico constituye la base para la organizacion de las actividades
académicas desarrolladas durante un semestre.

Descripcion de la pantalla

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

Asimismo, permite registrar nuevos periodos, habilitar o deshabilitar su uso, administrar su
configuracion, modificar la informacién registrada y eliminar periodos cuando corresponda.

@ Soporte Tecnolégico Periodos Académicos
& Docentes
20261 13-04-2026 07-08-2026 nn[j

DlAsignar U. Didacticas

20252 01-07-2025 31-12-2025 n[j
O Asignar Extraordinarias
Dtinearios Formativos 20251 01-01-2025 30062025 nD
[ Modulos Formativos

2024-2 01-07-2024 31-12-2024 BD

O Equivalencias

Olperiodos 2024-1 01-01-2024 30-06-2024 ng
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Informacion mostrada

ColumnaDescripcion

Nombre |[Nombre del periodo académico.

Inicio Fecha de inicio del periodo académico.

Fin Fecha de finalizacién del periodo académico.

Herramientas disponibles

Herramienta Funcién
Nuevo Periodo Permite registrar un nuevo periodo académico.
Bloquear/

Habilita o restringe el uso del periodo académico dentro del sistema.
Desbloquear

Administra la configuracion académica asociada al periodo

Configuracion .
seleccionado.

Editar Modifica la informacion del periodo académico.

Eliminar Elimina el periodo académico seleccionado.

Procedimiento para registrar un periodo académico
1. Ingrese a Secretaria Académica > Planificacion - Periodos.
2. Hagaclic en Nuevo Periodo.
3. Registre el nombre del periodo académico.
4. Ingrese lafecha deinicio.
5. Ingrese la fecha de finalizacién.
6. Verifique lainformacion registrada.

7. Presione Guardar para crear el periodo académico.
® Soporte Tecnolégico [} Nuevo Periodo Académico

& Docentes
S Datos.

X Sec. Académica

Nombre del Periodo F Inicio FFin

& Planificacién

dd/mm/aaaa u] dd/mm/aaaa [a]
DAsignar U. Didacticas

D Asignar Extraordinarias

O ltinearios Formativos

Procedimiento para administrar un periodo académico
Habilitar o bloquear un periodo
1. Ubique el periodo académico correspondiente.
2. Presione el botén Bloquear o Desbloquear, segun corresponda.
3. Confirme la operacién cuando el sistema lo solicite.
Configurar un periodo
1. Seleccione el periodo académico.
2. Presione el botén Configuracién.
3. Realice las configuraciones académicas requeridas para el periodo.
4. Guarde los cambios realizados.
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Modificar un periodo

wnN =

4.

Seleccione el periodo académico que desea actualizar.
Presione Editar.

Realice las modificaciones necesarias.

Guarde la informacién.

Eliminar un periodo

1.
2.
3.

Ubique el periodo académico correspondiente.
Presione Eliminar.
Confirme la eliminacién cuando el sistema lo solicite.

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

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

El médulo se encuentra dividido en cinco submoddulos:

Postulantes
Objetivo

El submédulo Postulantes permite registrary administrar la informacién de los aspirantes que
participaran en un proceso de admisiéon. Desde esta seccidén es posible crear nuevos
postulantes, consultar su informacioén, actualizar sus datos, imprimir la ficha de inscripciony
eliminar registros cuando corresponda.

Descripcion de la pantalla

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

Para cada postulante se muestra informacion general, como el numero de expediente,
modalidad de admisién, documento de identidad, nombres completos, programa de estudios
al que postula, periodo académico y fecha de registro.

® Soporte Tecnoldgico Lista de Postulantes
= Cepres [ Nuevo Postulante
& Docentes
Fye— =
o — Programa de Estudios > TipoModalidad Periodo
Srrocesdendmisen ¥ -H Modalidad “ S — _m-
& Postulantes
B Exonerado 70036254  ZUTAVARGAS, Kely Milagros  Enfermeria Técnica 2026-1 26032026 B[:]
onfiguracion
i " N . . . o .
P N 342 Exonerado 60535805 :O:ALITILIIA CISNEROS, Laboratorio Clinico y Anatomfa Patolégica 2026-1 26032026 EE]
ndy Lloe
studiantes
a 341  Exonerado 71562893  DIAZ NORIEGA, Ricardo Joel  Arquitectura de Plataformas y Servicios de 2026-1 25032026 B@
@ Reportes Tecnologfas de la Informacién
&+ Boni 5 o ) ) .
&+ Bonificaciones 340  Exonerado 75614133  CABAWNAS LOPEZ, Flavia Arquitectura de Plataformas y Servicios de 2026-1  24-03-2026 B[j
. Geraldine Tecnologfas de la Informacién
s Matriculas
8 Evaluaciones 339 Ordinario 60031914 FERNANDEZ LUDERA, Enfermerfa Técnica 2026-1  24-03-2026 EE]
Jhanely Marisol

Informacion mostrada

Columna Descripcion

Estado Muestra el estado actual del postulante dentro del proceso.
Exp. Numero de expediente asignado al postulante.

Modalidad Modalidad mediante la cual participa en el proceso de admision.
DNI Documento Nacional de Identidad del postulante.

Apellidos, Nombres|identificacion completa del postulante.

Carrera Programa de estudios al que postula.

Periodo Periodo académico del proceso de admision.
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Columna Descripcion

Fecha Fecha de registro del postulante.

Herramientas disponibles

Herramienta Funcién

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

Buscar Filtra los postulantes utilizando los criterios de busqueda disponibles.
Limpiar Restablece los filtros de busqueda.

Imprimir Genera la ficha o constancia de inscripcion del postulante.

Editar Permite modificar la informacion registrada del postulante.

Eliminar Elimina el registro del postulante del sistema.

Filtros de busqueda

Filtro Descripcion

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

Programa de

Filtra los registros por programa académico.
Estudios g porprog

Tipo de Modalidad (Filtra segin la modalidad de ingreso.

Muestra unicamente los postulantes registrados en el periodo

Periodo oo .
académico seleccionado.

Registro de un nuevo postulante

® Soporte Tecnolégico Registrar Nuevo Postulante

& Docentes.

¥ Sec. Académica

& Procesos de Admision v Apellidos Nombres Tel. Llamadas Tel. WhatsApp

& Postulantes

£ Configuracion F. Nacimiento Sexo Idioma

& Eva. Ordinaria dd/mm/aaaa =] Masculino v Espafiol v

§iit Estudiantes Departamento Provincia Distrito

@ Reportes Selecione un departamento v Seleccione un provincia v Seleccione un distrito v

&+ Bonificaciones E. Mail Direccién

nm Matriculas

B Evaluaciones Foto

[ ataccianar archiva | Ningiin archiva selaccionadn
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Campos disponibles

Datos personales

Campo Descripcion

DNI Documento Nacional de Identidad del postulante. Permite consultar
automaticamente informacion registrada cuando exista.

Apellidos Apellidos completos del postulante.

Nombres Nombres completos del postulante.

Tel. Llamadas

Ndmero telefénico de contacto para llamadas.

Tel. WhatsApp

Numero de WhatsApp del postulante.

::::?rz:\icjeito 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 electronico del postulante.
Direccion Direccion domiciliaria.

Foto Fotografia del postulante.

Datos de carrera

Campo |Descripcion

Periodo|Proceso de admision al que pertenecera el postulante.

Carrera|Programa de estudios al que postula.

Fecha

Fecha de inscripcion del postulante.

Boleta [Numero de la boleta o comprobante de pago del proceso de admisién.

Modalidades de postulacion

Campo Descripcion

Tipo de Clasificacion general de la modalidad de ingreso (Ordinario, Extraordinario,
Modalidad etc.).

Modalidad Modalidad especifica mediante la cual participa el postulante.

Datos académicos

Campo Descripcion

Cadigo - Institucién Cadigo oficial de la institucion educativa de procedencia. Permite
secundaria recuperar automaticamente la informacion del colegio.

Buscar Consulta la informacion del colegio utilizando el codigo ingresado.
Nombre del Colegio Nombre de la institucion educativa de procedencia.

Cédigo Cadigo identificador de la institucion educativa.
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Campo Descripcion

Nivel Nivel educativo de la institucion.

Distrito Distrito donde se ubica la institucion educativa.

Provincia Provincia donde se ubica la institucion educativa.
Departamento Departamento donde se ubica la institucion educativa.
Direccion Direccion de la institucion educativa.

Ano de Término Afo en que el postulante culminé sus estudios secundarios.

Discapacidad

Campo Descripcion

¢Es usted una persona con Permite indicar si el postulante presenta alguna
discapacidad? discapacidad.

¢Cual? Especifica el tipo de discapacidad, cuando corresponda.

Procedimiento

1. Ingrese a Secretaria Académica > Procesos de Admisién > Postulantes.

Haga clic en Nuevo Postulante.

Ingrese el DNI del postulante y presione Buscar para recuperar la informacion

existente, si estuviera disponible.

Complete los Datos Personales del postulante.

Registre la informacion correspondiente en Datos de Carrera.

Seleccione el Tipo de Modalidad y la Modalidad de postulacion.

Ingrese el cédigo de la institucion 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 informacion
solicitada, de ser necesario.

9. Verifique que todos los datos registrados sean correctos.

10. Presione Guardar para registrar el nuevo postulante.

w N

No ops

Importante: Verifique que el DNI no se encuentre registrado previamente en el mismo proceso de admision y
confirme que el programa de estudios, el periodo y la modalidad de postulacion sean los correctos antes de
guardar la informacion.

Configuracion
Objetivo

El submddulo Configuracion permite crear y administrar los procesos de admision que seran
utilizados por la institucion. Desde esta seccion se definen los datos generales del examen de
admisién, las fechas y horarios de evaluacidn, el nimero de preguntas, la ponderacion de las
respuestas, las vacantes disponibles por programa de estudios y la plantilla de respuestas
correctas que sera utilizada durante la calificaciéon automatica.

Descripcion de la pantalla

La pantalla principal muestra el listado de todos los procesos de admisidn registrados,
indicando el periodo académico, niumero de preguntas, fechas y horarios de evaluacién para
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las modalidades ordinaria y extraordinaria, asi como la puntuacion asignada a las respuestas
correctas e incorrectas.

Ademas, permite crear nuevos procesos de admision y administrar toda la configuracion
necesaria para el desarrollo del examen.

OScpolisicgiolesicy Procesos de Admision IESTP Sefior de Gualamita

& Docentes
® Sec. Académica Nombre Periodo Preguntas Ord. Fecha Ord. Hora Exo. Fecha Exo. Hora Puntos Encontra
B Planificacién Admisién 2026-1 2026-1 60 04-03-2026 15:00:00 03-03-2026 10:00:00 8133} 0.01
@ Procesos de Admision v 1. Produccién Agropecuaria - Plan de Estudios 2025 N ..
o =z KN ?
2. Enfermeria Técnica - Plan de Estudios 2025
& Postulantes
4 Configuracion Admisién 2025-1 2025-1 60 04-03-2025 13:00:00 03-03-2025 13:00:00 3.33 0.01
& Eva. Ordinaria 1. Produccion Agropecuaria - Plan de Estudios 2025 N ..
J =
2. Enfermeria Técnica - Plan de Estudios 2025
iz Estudiantes
@ Reportes Admisién 2024-1 2024-1 60 04-03-2024 13:00:00 03-03-2024 13:00:00 3.33 0.01
o ; .
am Matriculas 1. Produccién Agropecuaria - Plan de Estudios 2010 z o
2. Enfermeria Tecnica - Plan de Estudios 2010
B Evaluaciones

Admisién 2023-1 2023-1 30 04-03-2023 13:00:00 03-03-2023 13:00:00 2lag 0.01

B Registros

& Reportes 1. Produccién Agropecuaria - Plan de Estudios 2010 z
2. Enfermeria Tecnica - Plan de Estudios 2010

Informacion mostrada

Columna |Descripcion

Nombre |Nombre del proceso de admisién.

Periodo |Periodo 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 |Penalizacién aplicada por cada respuesta incorrecta.

Programas|Relacion de programas de estudios habilitados para el proceso de admision.

Acciones disponibles

Boton Funcion
Nuevo Registra un nuevo proceso de admision.
Editar Modifica la informacidn general del proceso de admision.

. Permite registrar y administrar las vacantes disponibles para cada
Configurar Vacantes 8 y . P P

programa de estudios.

Configurar Registra la plantilla oficial de respuestas correctas del examen de
Respuestas admision.

Consultay valida los pagos realizados por los postulantes del proceso de

Verificar Pagos L
admision.

Eliminar Elimina el proceso de admisién seleccionado.
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Registro de un nuevo proceso de admision

Objetivo

La opcién Nuevo Proceso de Admision permite registrar un nuevo proceso de admision en el
sistema, definiendo la informacién general del examen, el periodo académico al que
corresponde, el nUmero de preguntas, las fechas y horarios de aplicacién para las
modalidades ordinaria y extraordinaria, asi como la puntuacién que sera utilizada durante el

proceso de calificacion.

Descripcion de la pantalla

La pantalla presenta un formulario donde el usuario registra la informacién necesaria para
crear un proceso de admision. Una vez guardado el registro, el proceso quedara disponible
para realizar configuraciones adicionales, como la asignacién de vacantes, el registro de la
plantilla oficial de respuestas y la validacion de pagos de los postulantes.

Crear Proceso de Admisién

1= Cepres

& Docentes nm Datos del Proceso de Admisién.

X Sec. Académica

Nombre
B Planificacién

@ Procesos de Admision

Exo. Fecha Exo. Hora
& Postulantes
dd/mm/aaaa [m]

4 Configuracion

& Eva. Ordinaria

£iit Estudiantes

Campos disponibles

Periodo Preguntas Cal. Positiva Cal. Negativa

Or. Fecha Or. Hora

o dd/mm/aaaa [m] ©

B Guardar

Campo Descripcion

Nombre Nombre que identificara el proceso de admision.

Periodo Periodo académico al que pertenecera el proceso de admision.
Preguntas Cantidad total de preguntas que tendra el examen de admision.

Calificacion Positiva |Puntaje asignado por cada respuesta correcta.

Calificacion

Penalizacion aplicada por cada respuesta incorrecta.

Negativa
Fecha programada para el examen de admisién en la modalidad
Exo. Fecha L
extraordinaria.
Exo. Hora Hora programada para el examen extraordinario.
Or. Fecha Fecha programada para el examen de admisién en la modalidad ordinaria.
Or. Hora Hora programada para el examen ordinario.
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Procedimiento

Ingrese a Secretaria Académica > Procesos de Admisién > Configuracion.
Haga clic en Nuevo.

Complete el Nombre del proceso de admision.

Seleccione el Periodo Académico correspondiente.

Indique la cantidad de Preguntas que tendra el examen.

Registre la Calificacion Positiva y la Calificacion Negativa que se aplicaran durante
la evaluacion.

7. Ingrese la Fechay Hora del examen en la modalidad Extraordinaria.

8. Ingrese la Fechay Hora del examen en la modalidad Ordinaria.

9. Verifique que toda la informacion registrada sea correcta.

10. Presione Guardar para registrar el nuevo proceso de admisién.

ook wnN=

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

Configuracion posterior

Unavezregistrado el proceso de admision, el sistema permite realizar las siguientes
configuraciones adicionales:

o Registrar las vacantes disponibles para cada programa de estudios.
e Configurar la plantilla oficial de respuestas del examen.

e Verificar los pagos realizados por los postulantes.

e Actualizar lainformacion general del proceso cuando sea necesario.

Importante: Antes de iniciar el proceso de evaluacion 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 admision.

Evaluacion Ordinaria
Objetivo

El submdédulo Evaluacién Ordinaria permite administrar el proceso de calificacién del examen
de admisién en la modalidad ordinaria. Desde esta opcidn es posible generar la relacion de
postulantes participantes, descargar la plantilla para el procesamiento de fichas opticas,
importar las respuestas obtenidas y calcular automaticamente los resultados del examen.

Descripcion de la pantalla

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

También muestra informacién basica de cada postulante, como su cdédigo de examen,
documento de identidad, nombres completos, programa de estudios, bonificaciones
aplicadas, puntaje obtenido y calificacion total.
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OespipitE g :=Seleccione el Periodo de Admisidn

= Cepres

Periodo de Admisién

& Docentes
Admisién 2026-1 <

¥ Sec. Académica

@ Ver Reporte
B Planificacion

Proceso de Admision - 2026-1
4 Configuracion

& Postulantes
& Eva. Ordinaria & 1. Descargar Postulantes | 2. SubirFichas | [}3. Resultados

£iit Estudiantes

Exp.  DNI Apellidos, Nombres Programa de Estudios Bono Puntaje Total
© Reportes . N

001 41131449 CARRERA VILCHEZ, Cristhian Darwin Plan de Estudios 2025 - Produccién Agropecuaria [Z 0.00 0.00 0.00
i Matriculas

002 43409741 VASQUEZ BURGA, Elver Plan de Estudios 2025 - Enfermeria Técnica [ 0.00 0.00 0.00
B Evaluaciones

003 44897386 ALTAMIRANO MELENDEZ, Tulio Plan de Estudios 2025 - Enfermeria Técnica [ 0.00 0.00 0.00
B Registros

004 45497066 ZABARBURU ZUTA, Milagritos Del Pilar Plan de Estudios 2025 - Produccién Agropecuaria [ 0.00 0.00 0.00

& Reportes

Informacion mostrada

Columna Descripcion
Exp. Codigo o numero 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 bonificacion, cuando corresponda.
Puntaje Puntaje obtenido en el examen antes de aplicar bonificaciones.
Total Puntaje final obtenido por el postulante.

Herramientas disponibles

Herramienta Funcion
Ver Reporte Muestra la relacién de postulantes del proceso de admisién seleccionado.
Descargar Genera la plantilla utilizada para el procesamiento de las fichas épticas del
Postulantes examen.
Importa las respuestas obtenidas mediante el lector 6ptico o la plantilla
Subir Fichas P P P P
procesada.
Procesa las respuestas importadas y genera automaticamente los puntajes
Resultados . P P ve P :
obtenidos por cada postulante.
Procedimiento
1. Ingrese a Secretaria Académica > Procesos de Admision > Evaluacion Ordinaria.
2. Seleccione el Proceso de Admision correspondiente.
3. Hagaclic en Ver Reporte para visualizar la relacion de postulantes.
4. Presione Descargar Postulantes para obtener la plantilla de procesamiento.
5. Realice el exameny procese las fichas 0pticas mediante el lector correspondiente.
6. Importe las respuestas utilizando Subir Fichas.
7. Hagaclic en Resultados para generar las calificaciones de los postulantes.
8. Verifique los puntajes obtenidos por cada participante.

SIGAD | Sistema de Gestion Académica y Administrativa



Importante: Antes de importar las fichas dpticas, confirme que corresponden al proceso de admision
seleccionado y que la plantilla oficial de respuestas haya sido configurada correctamente. Esto garantizara
que los resultados se calculen de forma precisa.

Estudiantes
Objetivo

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

Descripcion de la pantalla

La pantalla permite seleccionar un proceso de admision 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 incorporacion al sistema académico como estudiantes.

D , = . . .
SREENEEIEE i= Seleccione el Periodo de Admision
= Cepres
2026 -1 B Q Mostrar Estudiantes

& Docentes
¥ Sec. Académica Produccién Agropecuaria Mecatrénica Automotriz Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica Enfermeria Técnica Electrénica Industrial
BPplanificacién Asistencia Administrativa Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologfas de la Informacién
@& Procesos de Admision v

Vacantes: 35
& Postulantes

# Exp. DNI APELLIDOS, Nombres Modalidad M. Tipo Puntaje Bono  Total Condicion Estudiante
£ Configuracion
) 1 040 61577947  ZABALETA CHAVEZ, Jhonatan Ordinario  Ordinario 12632 329 15461 (RS sl
& Eva. Ordinaria
£t Estudiantes 2 091 61623820 MURNOZ GAMARRA, Luz Neiva Ordinario  Ordinario 86.24 296 11420 D st
‘@ Reportes . . .

3 206 74372595  CHAVEZ LUDENIA, Michael Jhoel Ordinario  Ordinario 8291 256 11047 RS sl
& Bonificaciones
& Matriculas 4 062 75179985  SANTILLAN GOMEZ, Alvaro Jesus Ordinario  Ordinario 83.00 228 11028

Informacion mostrada

Columna Descripcion

# Nuamero correlativo del registro.

Exp. Codigo o expediente del postulante.

DNI Documento Nacional de Identidad del postulante.

Apellidos, Nombres|Nombre completo del postulante.

Modalidad Modalidad mediante la cual particip6 en el proceso de admision.
M. Tipo Tipo especifico de modalidad de admisién.

Puntaje Puntaje obtenido en el examen de admision.

Bono Puntaje adicional por bonificaciones aplicadas.

Total Puntaje final del postulante.

Condicion Indica si el postulante obtuvo una vacante.

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

Herramienta Funcién

Periodo de Admision |Selecciona el proceso de admisidn que serd consultado.

Programas de

. Permite visualizar los postulantes de cada programa académico.
Estudios

Mostrar Estudiantes |Genera larelacion de postulantes del procesoy programa seleccionados.

Registra al postulante que obtuvo una vacante como estudiante oficial del

Estudiante (Si) L
instituto.

Procedimiento

Ingrese a Secretaria Académica > Procesos de Admisién > Estudiantes.
Seleccione el Proceso de Admisién correspondiente.

Haga clic en Mostrar Estudiantes.

Seleccione el Programa de Estudios que desea consultar.

Revise el listado de postulantes y verifique el orden de mérito.

Confirme que el postulante tenga la condicion de Ocupa Vacante.

Presione el botdn Si 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.

Nooprobdh-=

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

Reportes
Objetivo

El submédulo Reportes permite consultar y analizar la informacién estadistica generada
durante el proceso de admisién. Desde esta opcidn se obtiene un resumen de los postulantes
registrados, clasificados por modalidad de ingreso, programa de estudios y distribucién por
sexo, facilitando el analisis de los resultados del proceso y la elaboracién de informes
institucionales.

Descripcion de la pantalla

La pantalla presenta un conjunto de reportes estadisticos organizados por secciones. Cada
seccién muestra informacion consolidada de los postulantes registrados en el proceso de
admisién seleccionado, indicando la cantidad de expedientes activos y anulados, el nimero de
postulantes por programa de estudios y los porcentajes de participacion.

Asimismo, el sistema muestra un resumen general con la distribucidon de postulantes segun
sexoy el total de participantes por programa académico.

SIGAD | Sistema de Gestion Académica y Administrativa



& Soporte Tecnoldgico
= Cepres
& Docentes

® Sec. Académica

B Planificacién

@ Procesos de Admision v

& Postulantes

Programa de Estudios

POSTULANTES EXONERADOS

Total expedientes activos: 0

Alumnos

Total expedientes anulados: 0

%

POSTULANTES ORDINARIO

Total expedientes activos: 64

Total expedientes anulados: 0

Programa de Estudios Alumnos %
& Configuracion Produccién Agropecuaria 24 38
& Eva. Ordinaria
Enfermeria Técnica 40 63
§iié Estudiantes
@ Reportes TOTAL DE POSTULANTES
s Matriculas Total expedientes activos: 0 Total expedientes anulados: 0
MEC Programa de Estudios Mujeres Hombres TOTAL %
B Registros
Produccion Agropecuaria 10 14 24 63
& Reportes
Enfermeria Técnica 32 8 40 63
Informacion mostrada
Reporte de postulantes exonerados
Columna Descripcion
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 Descripcion

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

Alumnos Cantidad de postulantes registrados.

% Porcentaje de participacion por programa de estudios.

Reporte general de postulantes

Columna Descripcion

Programa de Estudios|Programa académico correspondiente.

Mujeres Cantidad de postulantes mujeres.

Hombres Cantidad de postulantes hombres.

Total Total de postulantes registrados.

% Porcentaje de participacion respecto al total general.
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Herramientas disponibles

Herramienta

Funcién

Reporte de Postulantes
Exonerados

Muestra la cantidad y distribucién de postulantes por modalidad
de exoneracion.

Reporte de Postulantes
Ordinarios

Presenta el resumen estadistico de los postulantes de modalidad
ordinaria.

Reporte General de
Postulantes

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

Totales de Expedientes

Informa la cantidad de expedientes activos y anulados del
proceso de admision.

Procedimiento

apowbnd=

Ingrese a Secretaria Académica > Procesos de Admisién > Reportes.
Seleccione el proceso de admisidon que desea consultar, si corresponde.
Revise el reporte de Postulantes Exonerados.

Consulte el reporte de Postulantes Ordinarios.

Analice el Reporte General de Postulantes para conocer la distribucién por

programa de estudios y sexo.
6. Utilice lainformacién presentada para elaborar informes estadisticos y realizar el
seguimiento del proceso de admision.

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

El médulo Matriculas permite administrar todo el proceso de matricula de los estudiantes del
instituto. Desde este mdodulo es posible registrar matriculas, gestionar licencias y reingresos,
administrar la integracién con Moodle y consultar el registro general de estudiantes
matriculados.

El mdédulo se encuentra dividido en cinco submédulos, cada uno cumple una funcidén
especifica dentro del proceso de matriculay permanencia académica de los estudiantes.

Reg. Matricula
Objetivo

El submoddulo Registro de Matriculas permite administrar el proceso de matricula de los
estudiantes en los diferentes programas de estudios y periodos académicos. Desde esta
seccién es posible registrar nuevas matriculas, consultar la informacién registrada, realizar
busquedas mediante diversos criterios y gestionar las acciones disponibles para cada
matricula.

Descripcion de la pantalla

La pantalla principal muestra el listado de todas las matriculas registradas en el sistema.
Ademas, dispone de filtros de busqueda que permiten localizar rapidamente un estudiante
por DNI, nombres o apellidos, asi como filtrar la informacidn por programa de estudios, cicloy
periodo académico.

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

& Soporte Tecnolégico

Lista de Matriculas del Sistema...

1= Cepres
[ Nuevo Registro

& Docentes

" Q, Buscar —
= Sec. Académica

H Planificacion Ingrese DNI, nombres o apellidos...

3 Procesos de Admision

na Matriculas v Programa de Estudios Ciclo Periodo
O Reg. Matricula Todos v Todos A Todos A
O Licencias
[ [t
O Reingresos
QO Moodle
APELLIDOS,
&2 Reg. de Estudiantes DNI Nombres Programa de Estudios Telefono Fecha Tipo Periodo  Opciones
BlEvaluaciones . N
74622603  LOJA TRUJILLO, Plan de Estudios 2022 | Electrénica 933920356 06-04-2026  Regular 2026-1 a D
B < Robert Andy Industrial
£ Reportes
v Il Re: stta 2626-%
[A Trémite Documentario T "_"“ = T i IR o =1 ‘D
Hsset
& Administracion
OTROS
71621358 VALDIVIA MAS, Plan de Estudios 2025 | Arquitectura de 959509426  31-03-2026  Regular 2026-1 8 D
Repositorio Jorge Armando Plataformas y Servicios de Tecnologias
de la Informacién
73696750  ARISTA CASTRO, Plan de Estudios 2022 | Laboratorio 928120382  01-04-2026 ~ Extemporaneo = 2026-1 8 D
Maria Janeli Clinico y Anatomia Patolégica
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Informacion mostrada

Columna Descripcion

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos, Nombres |[Nombre completo del estudiante matriculado.

Programa de Estudios|Programa académicoy plan de estudios al que pertenece.

Teléfono Numero telefénico registrado del estudiante.

Fecha Fecha en que se realizé la matricula.

Tipo Modalidad de matricula registrada (Regular, Extemporanea u otra).
Periodo Periodo académico correspondiente a la matricula.

Herramientas disponibles

Herramienta [Funcién

Nuevo Registro|lnicia el proceso para registrar una nueva matricula.

Buscar Consulta las matriculas segun los filtros establecidos.

Limpiar Restablece los filtros de busqueda.

Acciones disponibles

Botén |Funcion

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

Eliminar|Elimina el registro de matricula seleccionado.

Detalle |Muestralainformacion detallada de la matricula y las unidades didacticas matriculadas.

Procedimiento para consultar una matricula

1. Ingrese a Secretaria Académica > Matriculas > Reg. Matricula.

2. Ingrese el DNI, nombres o apellidos del estudiante, si desea realizar una busqueda
especifica.

3. Seleccione el Programa de Estudios, Ciclo o Periodo, si corresponde.

4. Haga clic en Buscar.

5. Revise larelacién de matriculas obtenidas.

6. Ultilice las acciones disponibles para imprimir, consultar el detalle o eliminar una

matricula.
Nuevo Registro de Matricula

Objetivo

La opcion Nuevo Registro de Matricula permite registrar la matricula de un estudiante paraun
determinado periodo académico, asignandole las unidades didacticas que cursara 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 matricula
correspondiente.
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Descripcion de la pantalla

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

Luego se selecciona el periodo académico, el tipo de matricula y la fecha del registro.
Finalmente, el sistema presenta las unidades didacticas disponibles para que el usuario
seleccione aquellas que seran incluidas en la matricula.

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

® Soporte Tecnolégico IB NUE‘VO REgistro de Matrfcula

1= Cepres
43053643

& Docentes

e & Programa de Estudios. Créditos 0
A Planificacién
Computacién e Informética Admisién 2011-1

@ Procesos de Admision

A Matriculas v
S Datos Personales.

O Reg. Matricula

O Licencias Apellidos Nombres Telefono Llamadas Telefono WhatsApp
O Relngresos APARICIO PALOMINO Davis Williams 935526612 935526612
eingresos
O Moodl F. Nacimiento Sexo CurreuE Direccién
vMoodle
s 03/03/1985 m} Masculino v dwaparicicio@gmail.com Psj Toribio Rodriguez de Mendoza #125

= Reg. de Estudiantes

B Evaluaciones

Periodo de Matricula.

B Registros
8 Reportes Periodo Tipo Matricula Fecha
[ Tramite Documentario 2026-1 ~ Regular ~ dd/mmjaaaa )
& Administracién
oTROS & Unidades Didacticas
Repositorio
Ciclo  Tipo Unidad Didactica Cre Nota Horario
Il Técnica  Software de Servidor de Red 3.00 10
1l Técnica Instalaciony Configuracién de Redes de Comunicacion - 3.00 10
Equivalencia: Implementacion de redes de comunicacion
Ciclo: Il
V  Técnica Comercio Electrénico 5.00

10

Lo-.... (R

Secciones disponibles

Busqueda del estudiante

Campo|Descripcion

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

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

Campo Descripcion

Programa de L .
Programa academico al que pertenece el estudiante.

Estudios
Admision Proceso de admisiéon mediante el cual ingreso el estudiante.

. Total de créditos correspondientes a las unidades didacticas seleccionadas
Créditos

para la matricula.

Datos Personales

Campo Descripcion
Apellidos Apellidos del estudiante.
Nombres Nombres del estudiante.

Teléfono Llamadas |NuUmero telefénico de contacto.

Teléfono WhatsApp [Numero utilizado para mensajeria.

Fecha de Nacimiento|Fecha de nacimiento del estudiante.

Sexo Sexo registrado.
Correo Direccion de correo electrénico.
Direccién Domicilio registrado del estudiante.

Periodo de Matricula

Campo Descripcion

Periodo Periodo académico en el que se realizara la matricula.

Tipo Matricula(Tipo de matricula (Regular, Extemporanea u otra modalidad habilitada).

Fecha Fecha en que se registra la matricula.

Unidades Didacticas

En esta seccion se muestran las unidades didacticas que el estudiante puede matricular
durante el periodo académico.

Informacion mostrada

Columna Descripcion

Seleccionar Permite incluir la unidad didactica en la matricula.
Estado Indica el estado de seleccion de la unidad.

Ciclo Ciclo al que pertenece la unidad didactica.

Tipo Tipo de unidad didactica.

g::::z::ca Nombre de la unidad curricular.
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Columna Descripcion

Créditos Créditos asignados a la unidad didactica.

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

Horario Horario asignado para la unidad didactica.

E Unidades Did4cticas

Ciclo Tipo Unidad Didactica Cre Nota Horario
n I Técnica Software de Servidor de Red 3.00 1
I Técnica Instalacion y Configuracion de Redes de Comunicacion - 3.00 L
Equivalencia: Implementacién de redes de comunicacion
Ciclo: 1l
u ' Técnica Comercio Electronico 5.00 0

Herramientas disponibles

Herramienta |Funcion

Buscar Localiza al estudiante mediante su DNI.

Agregar Unidad|incorpora una unidad didactica a la matricula del estudiante.

Guardar Registra definitivamente la matricula.

Regresar Retorna a la lista de matriculas sin guardar cambios.

Procedimiento para registrar una matricula

Ingrese a Secretaria Académica > Matriculas > Reg. Matricula.

Haga clic en Nuevo Registro.

Ingrese el DNI del estudiante y presione Buscar.

Verifique la informacién personaly el programa de estudios mostrado por el sistema.
Seleccione el Periodo Académico correspondiente.

Indique el Tipo de Matricula.

Registre la Fecha de Matricula.

Seleccione las unidades didacticas que cursara el estudiante durante el periodo
académico.

9. Verifique el total de créditos generados por las unidades seleccionadas.

10. Presione Guardar para registrar la matricula.

®NO O~ OD =

Importante: El sistema solo debe permitir matricular las unidades diddcticas 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 periodo académico sean los
correctos.

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

El submédulo Licencias permite administrar las licencias de estudios otorgadas a los
estudiantes matriculados. Desde esta seccidn es posible registrar nuevas licencias, consultar
las licencias existentes, realizar busquedas mediante diversos criterios y administrar los
registros de acuerdo con la resolucién que autoriza la suspensién temporal de los estudios.

Descripcion de la pantalla

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

Desde esta pantalla también es posible registrar una nueva licencia, modificar la informacién
registraday eliminar registros cuando corresponda.

SRR Licencias de Estudios

& Docentes
Q Buscar

= Sec. Académica

B Planificacién
3 Procesos de Admision €

i Matriculas

O Reg. Matricula

O Licencias
# DNI APELLIDOS, Nombres Programa de Estudios Periodo  Resolucion
OR os : g
O Moodle 1 61300762 ESPEJO MESTANZA,Xiomara  Enfermeria Técnica 2026-1 RDG N°213- RDG N°213-
Natsumi 2026 2026
& studiantes D
B Evaluaciones
2 60235983  TAMAYAVENTURA, Carlos Arquitectura de Plataformas y Servicios de 2026-1 RDG N° 210- RDG N°210-
BRe Lugo Tecnologfas de la Informacian 2026 2026
[ Trémite Documentario 3 73422961 VARGAS ZABALETA,Ronaldo  Mecatrénica Automotriz 2026-1 RDG N° 208- RDG N°208-
2026 2026
& Adminis D
OTROS
i 4 71562833  DIAZ NORIEGA, Ricardo Joel  Arquitectura de Plataformas y Servicios de 2026-1 RDG N° 194- RDG N°194-
gepcsiong Tecnologias de la Informacian 2026 2026
5 61943159 CRUZ MORALES, Adrian Noe  Arquitectura de Plataformas y Servicios de 2026-1  RDGN°189- RDG N° 189-
Tecnologias de la Informacidn 2026 2026
6 72523993 TUNJARASPAJO, Euler Jose  Laboratorio Clinico y Anatomia Patolgica 2026-1 RDG N° 156- RDG N° 156-
Informacidon mostrada
Columna Descripcion
# Numero 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.

Periodo Periodo académico en el que se registra la licencia.

Resolucién Numero de la resolucion que autoriza la licencia de estudios.
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Herramientas disponibles

Herramienta|Funcion

Nuevo Registra una nueva licencia de estudios.

Buscar Consulta las licencias segun los filtros establecidos.
Limpiar Restablece los filtros de busqueda.

Acciones disponibles

Botén |Funcidén

Editar |Modifica la informacién de la licencia registrada.

Eliminar|Elimina el registro de licencia seleccionado.

Procedimiento para consultar una licencia

Ingrese a Secretaria Académica > Matriculas > Licencias.

Ingrese un texto de busqueda, si desea localizar un estudiante especifico.
Seleccione el Programa de Estudios y el Periodo, si corresponde.

Haga clic en Buscar.

Revise la relacién de licencias registradas.

Utilice las acciones disponibles para editar o eliminar el registro cuando sea
necesario.

o0k wh=

Registro de Licencia
Objetivo

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

Descripcion de la pantalla

La pantalla esta dividida en dos secciones principales. En la parte superior se realiza la
busqueda del estudiante mediante su DNI y se muestran automaticamente sus datos
personalesy el programa de estudios al que pertenece.

En la parte inferior se presenta el historial de matriculas del estudiante, indicando la fecha, tipo
y periodo académico de cada matricula. Para cada periodo se dispone de un campo donde se
registra la resolucién que autoriza la licencia y un botdn para aplicar el registro.
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rtzTecnoldgicn Registro de Licencia

& Docentes

43053643
® Sec. Académica

w A
B Planificacién = Datos Estudiante

@ Procesos de Admision <

Apellidos

APARICIO PALOMINO

Programa de Estudios

Computacion e Informatica

= Matriculas

Fecha Tipo
B Evaluaciones

2014-12-30 Regular
BReg
8 Reportes 2014-08-04 Regular
[ Tramite Documentario

2012-12-30 Regular
& Administracién
OTROS 2012-08-04 Regular

Repositorio
2011-12-30 Regular

Secciones disponibles

Busqueda del estudiante

Nombres Teléfono
Davis Williams 935526612
Periodo Marcar Licencia

2014-2 ©

2014-1 (=4

2012-2 (=4

2012-1 (4

2011-2 (4

Campo|Descripcion

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Buscar|Consulta la informacién del estudiante registrado en el sistema.

Datos del Estudiante

Campo Descripcion

Apellidos Apellidos del estudiante.

Nombres Nombres del estudiante.

Teléfono Numero telefonico registrado.

Programa de Estudios|Programa académico al que pertenece el estudiante.

Matriculas

En esta seccidn se muestra el historial de matriculas del estudiante.

Informacion mostrada

Columna Descripcion

Fecha Fecha de la matricula registrada.

Tipo Tipo de matricula correspondiente al periodo.

Periodo Periodo académico matriculado.

Marcar Licencia|Campo para registrar el nUmero de resolucion que autoriza la licencia.
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Herramientas disponibles

Herramienta Funcion

Buscar Localiza al estudiante mediante su DNI.

Registrar Aplica la licencia al periodo académico seleccionado utilizando la resolucion
Licencia ingresada.

Regresar Retorna al listado de licencias sin registrar cambios.

Procedimiento para registrar una licencia

S R L o S

Ingrese a Secretaria Académica > Matriculas > Licencias.

Haga clic en Nuevo.

Ingrese el DNI del estudiante.

Presione Buscar para cargar su informacion.

Verifigue los datos personalesy el programa de estudios.

Identifique el periodo académico sobre el cual se otorgara la licencia.

Ingrese el numero de la Resolucién en el campo Marcar Licencia.

Haga clic en el botdn Registrar Licencia correspondiente al periodo seleccionado.
Verifigue que la licencia haya sido registrada correctamente.

Importante: La licencia solo debe registrarse sobre periodos académicos en los que el estudiante tenga una
matricula vigente y debe estar respaldada por la resolucion institucional correspondiente. Antes de confirmar
el registro, verifique que el periodo académico seleccionado y el nimero de resolucion sean correctos, ya que
esta informacién sera utilizada en el historial académico del estudiante.
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Reingresos
Objetivo

El submddulo Reingresos permite administrar las solicitudes de reingreso de estudiantes que
interrumpieron sus estudios y desean reincorporarse a la institucion. Desde este médulo es
posible registrar, consultar, actualizary eliminar los registros de reingreso, asegurando que el
estudiante continue su formacién académica conforme a la normativa institucional.

Descripcion

El mdédulo presenta un listado de todos los reingresos registrados en el sistema y proporciona
herramientas para realizar busquedas por estudiante, programa de estudios y periodo
académico. Asimismo, permite crear nuevos registros de reingreso y mantener actualizada la
informacién mediante las opciones de ediciény eliminacién.

S e e Registro de Reingresos

& Docentes
Q Buscar

X Sec. Académica

H Planificacién
& Procesos de Admision <

i Matriculas

ORey ricula

QO Licencias
DNI APELLIDOs, Nombres Observacion
O Moodle 60031378 GALOC GUAYAMIS, Marlith Areli RDG N° 086-2026 D
&2 Reg. de Estudiantes
71135095 VALDIVIA GALLARDO, Frank Estefano RDG N° 218-2026 D
B Evaluaciones
BRe 73544904 SALAZAR CUCHCA, Jimmy Eliezer RDG N° 117-2026
=z
8 Reportes
77336621 HUAMAN ALVARADO, Mardely RDG N° 069-2026 )
[ Tramite Documentario =z
& Administracién 73107130 FERNANDEZ GUIMAC, Nayeli Yesenia RDG N° 069-2026 D
OTROS
Repositorio 72466789 OCAMPQ LOZANO, Angel Alberto actualizar D
48507129 CHUMACERO CULQUI, Luis Enrique RDG N°362-2025 D
73896672 VERA ACOSTA, Oscar Miguel RDG N° 000000 D
73301054 ZAMORA PORTOCARRERO, Arnol Jose RDG N°052-2025 D
73527896 CACHAY CORTEGANA, Segundo David RDG N°054-2025 D

76360725 HEREDIA OCHOA, Yulisa RDG N°020-2025 D

Caracteristicas principales

e Registro de nuevos reingresos.

e Blsqueda de estudiantes por DNI, nombres o apellidos.
e  Filtro por programa de estudios.

e Filtro por periodo académico.

e Consulta del historial de reingresos registrados.

e Modificacién de la informacidn registrada.

e Eliminacién de registros cuando corresponda.
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Pantalla principal

La pantallae

sta conformada por dos secciones:

Panel de busqueda

Permite localizar registros especificos mediante diferentes criterios.

Campo

Descripcion

Texto de bus

queda |Permite buscar por DNI, nombres o apellidos del estudiante.

Programa de Estudios|Filtra los registros por programa académico.

Periodo

Filtra los registros por periodo académico.

Enviar

Ejecuta la busqueda utilizando los filtros seleccionados.

Lista de reingresos

Muestra todos los reingresos registrados.

Columna

Descripcion

DNI

Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos y Nombres|Nombre completo del estudiante.

Observacion

Resolucién u observacion registrada para el reingreso.

Opciones

Permite editar o eliminar el registro.

Herramientas disponibles

Herramienta|Funcion

Nuevo Registra un nuevo reingreso.

Editar Modifica la informacion del reingreso registrado.
Eliminar Elimina el registro de reingreso del sistema.
Enviar Realiza la busqueda segun los filtros establecidos.

Procedimiento para consultar un reingreso

Utilic

AN

Utilic

Ingrese a Secretaria Académica > Matriculas > Reingresos.

e uno o varios filtros de busqueda si desea localizar un registro especifico.

Presione Enviar.
Revise la lista de resultados obtenidos.

e las opciones de Editar o Eliminar segin corresponda.

Importante: El reingreso debe estar sustentado mediante la resolucion institucional correspondiente y
registrarse unicamente para estudiantes que cumplan los requisitos establecidos por la institucion. Toda
modificacion debe realizarse antes de efectuar una nueva matricula del estudiante.
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Reg. de Estudiantes
Objetivo

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

Descripcion

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

A diferencia del proceso regular de admisién, este registro permite incorporar estudiantes
directamente al sistema para que puedan continuar con los procesos de matricula, evaluacién
y demas actividades académicas.

® Soporte Tecnoldgico Lista de Estudia ntes
= Cepres

F A

P DNI Apellidos, Nombres Programa de Estudios Promocién
= Sec. Académica P g g
H Planificacién 70036254 ZUTA VARGAS, Kely Milagros Enfermeria Técnica 2026-1

% P sos de Admisi
SR noen - B B O

e Matriculas

60535805 BOBADILLA CISNEROS, Andy Lloel Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica 2026 -
Q Reg. Matricula

AB, AB, AB, AB, - AB, 7 AB, 71
(oo - O8O - Rl

O Reingresos 61753440 LOPEZ TUESTA, Wilinton Arquitectura de Plataformasy Servicios de Tecnologfas de |a Informacién 2026 -

Q Moodle
ol ]+ R R )

&2 Reg. de Estudiantes

Beal 61016087 ZUTA MORI, Esmeralda Marisol Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la Informacion 2026 -
valuaciones

— DOE =« B+« BX1 =5 1)

£ Reportes

71562893 DIAZ NORIEGA, Ricardo Joel Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologfas de |a Informacién 2026 -

[ Trémite Documentario

OOED -« B -~ B5 = [
&b Administracion

OTROS 60683813 GOMEZ LA TORRE, Flor Jhajaira Arquitectura de Plataformasy Servicios de Tecnologfas de |a Informacién 2026 -
Repositorio
| "S-1 B "5 -mx BV 23 - v LR
72734969 HERNANDEZ HUAMAN, Cleysi Ester Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologfas de |a Informacién 2026 -1
ol - Y - . Y - ERe
72118034 LOPEZ CHUQUIPA, Egdita Arquitectura de Plataformasy Servicios de Tecnologfas de |a Informacion 2026-1

OEE -« B s B = 0
Caracteristicas principales

e Registro extraordinario de estudiantes.

e Consulta de estudiantes registrados.

e Bulsqueda por DNI.

e Edicidn de informacidn del estudiante.

e Consulta del historial académico por ciclo.

e Eliminacion de registros cuando sea necesario.

e Integracion con los procesos de matriculay gestién académica.

SIGAD | Sistema de Gestion Académica y Administrativa



Pantalla principal

La pantalla esta conformada por dos secciones.
Panel de busqueda

Permite localizar rapidamente un estudiante registrado.

Campo Descripcion

DNI Permite buscar un estudiante mediante su Documento Nacional de Identidad.
Buscar Ejecuta la busqueda 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 administracion.

Columna Descripcion

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.

Promocion Promocién o periodo de ingreso del estudiante.

Opciones Acciones disponibles para la administracién del registro.

Herramientas disponibles

Herramienta Funcion

Nuevo Registra un estudiante directamente en el sistema sin pasar por el proceso
Estudiante regular de admision.

Imprimir Genera la ficha o reporte del estudiante.

Editar Modifica la informacion personal y académica del estudiante.

Ciclos I, Il, 111, IV, [Permite administrar el historial académico correspondiente a cada ciclo de
Vy VI formacion del estudiante, incluyendo las unidades didacticas cursadas.

Eliminar Elimina el registro del estudiante cuando corresponda.

Procedimiento para registrar un estudiante de forma extraordinaria

Ingrese a Secretaria Académica > Matriculas > Registro de Estudiantes.

Haga clic en Nuevo Estudiante.

Registre la informacion personal del estudiante.

Seleccione el programa de estudios y la promocién correspondiente.

Registre la informacion académica necesaria para su incorporacion al sistema.

Si el estudiante posee estudios previos, complete el historial académico por los ciclos
correspondientes utilizando los botones I, Il, I, IV, Vy VI.

7. Guarde lainformacién registrada.

oo prwn=
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Importante: Este mddulo debe utilizarse unicamente para casos excepcionales autorizados por la institucion,
como estudiantes antiguos, traslados, reincorporaciones histéricas, migracion de informacién desde sistemas
anteriores u otras situaciones administrativas especiales. Los estudiantes de nuevo ingreso deben
incorporarse mediante el proceso regular de admision para mantener la integridad de la informacion
académica.
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Evaluaciones
Objetivo

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

Convalidaciones
Objetivo

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

Descripcion

Este submédulo centraliza el registro de todas las unidades didacticas convalidadas de cada
estudiante. Cada convalidacion almacena informacion como el ciclo académico, el tipo de
convalidacion, la unidad didactica reconocida, la calificacion obtenida y el documento que
sustenta el reconocimiento.

La informacién registrada se integra automaticamente con el historial académico del
estudiante y es considerada durante los procesos de matricula, calculo de créditos y emisién
de certificados o constancias.

# Soporte Tecnolégico Convalidaciones

1= Cepres

& Docentes

® Sec. A émica DNI APELLIDOS, Nombres Programa de Estudios
B Planificacion 73959383 LOPEZ MONTENEGRO, Denis Yacobi Produccién Agropecuaria [:]
& Procesos de Admision .
Convalidaciones:

nm Matriculas
B Evaluaciones # Ciclo Tipo Unidad Didactica Nota Observacién
17 Convalidaciones 6 I Especifica Cultivo de hortalizas 13 RDG-201-2022 ‘ z ‘
¥¥ Regu - Extraordinario

5 | Especifica Cultivo de raices y tuberosas 15 RDG-201-2022 ‘ » H = ‘
Y¥ Exp. Formativas | o
BRegistros 4 1 Especifica Cultivos de plantacién (Café, Cacao y Caiia de azlicar) 16 RDG-201-2022 ‘ s ‘
& Reportes

3 1} Especifica Anatomia y fisiologia animal 17 RDG-201-2022 ‘ T H i} ‘
[ Tramite Documentario L I
& Administracién 2 1 Especifica Produccién de animales menores 14 RDG-201-2022 ‘ = ‘
OTROS —

1 v Especifica Produccidn avicola 16 RDG-201-2022 ‘ z H i ‘

Repositorio
74130361 HUAMAN PUIQUIN, Robin Mecatrénica Automotriz :]
Convalidaciones:

# Ciclo Tipo Unidad Didactica Nota Observacién

6 | Especifica Mantenimiento de sistema de frenos 15 RDG-338-2022 ‘ =z H ] ‘
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Caracteristicas principales

o Registro de nuevas convalidaciones.

e Blsqueda de estudiantes por DNI o nombres.

e Consulta del historial de convalidaciones por estudiante.

e Edicidon de registros de convalidacion.

e Eliminacion de convalidaciones.

e Registro del documento o resolucion que sustenta la convalidacion.
e Integracion con el historial académico institucional.

Pantalla principal
La pantalla estd compuesta por dos areas principales.
Panel de busqueda

Permite localizar rapidamente al estudiante.

Campo Descripcion

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

Buscar Ejecuta la busqueda de registros.

Nuevo Inicia el registro de una nueva convalidacién.

Historial de convalidaciones

Para cada estudiante encontrado se muestra la informacién generaly el detalle de las
unidades didacticas convalidadas.

Columna Descripcion
Ciclo Ciclo académico al que pertenece la unidad didactica.
Tipo Tipo de convalidacion registrada (especifica, empleabilidad u otra).

Unidad DidacticalUnidad didactica reconocida.

Nota Calificacion reconocida mediante la convalidacion.
Observacion Documento o resolucién administrativa que sustenta la convalidacion.
Opciones Acciones disponibles para administrar el registro.

Herramientas disponibles

Herramienta Funcion

Nuevo Registra una nueva convalidacién para un estudiante.

Editar Modifica la informacion de una unidad didactica convalidada.
Eliminar

R .. Elimina Unicamente la unidad didactica convalidada seleccionada.
Convalidacion

Elimina todo el expediente de convalidaciones registrado para el

Eliminar Estudiante .
estudiante.
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Registro de una Convalidacidn

Objetivo

La pantalla Nuevo Registro de Convalidacidon permite registrar una nueva convalidacion para
un estudiante previamente incorporado al sistema. El proceso comprende la identificacién
del estudiante, la verificacidn de sus datos personales y del programa de estudios, el registro
de lainformacién administrativa de la convalidaciony la seleccion de las unidades didacticas
que seran reconocidas, consignando la nota correspondiente para cada una.

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

® Soporte Te g [3 Nuevo Registro de Convalidacion

= Cepres

& Docentes

£ Datos Personales.

= Sec. Académica
& Planificacién .

Apellidos Nombres Telefono Llamadas Telefono WhatsApp

CLILIEET APARICIO PALOMING Davis Williams 935526612 935526612

sia Matriculas F. Nacimiento Sexo Discapacidad #Que discapacidad tiene?
& Fvaluaciones 1985-03-03 Masculino

Correo Direccién
Y Convalidaciones

dwaparicicio@gmail.com Psj Toribio Rodriguez de Mendoza #125

¥ Regu - Extraordinario

T¢ Exp. Forma .
p-rorma ® Datos de Programa de Estudios.

B Registros

£ Reportes Nombre A. Ingreso
D) Trimite Documentario Computacién e Informatica Admisién 2011-1
b Admini

Periodo Académico.

OTROS

Repositorio
Periodo Tipo Fecha Resolucion

2026-1 ~ Convalidacion v dd/mm/aaaa (]

mm Unidades Didacticas.

Ciclo Tipo Creditos

1] v Convalidacion v 6

Unidades Didacticas

Ciclo  Tipo Unidad Didéctiva Creditos  Nota D

1 Técnica Instalacién y Configuracién de Redes de Comunicacidn 3.00 340

I Técnica Software de Servidor de Red 3.00 343

Lo [

Secciones de la pantalla
1. Busqueda del estudiante

Permite localizar al estudiante que recibira la convalidacion.

Campo|Descripcion

DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

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

Presenta la informacion general del estudiante Unicamente para consulta.

Campo Descripcion

Apellidos y nombres |ldentificacion completa del estudiante.

Fecha de nacimiento|Fecha de nacimiento registrada.

Sexo Sexo del estudiante.

Teléfonos Numeros de contacto.

Correo electrénico |Correo registrado.

Direccién Domicilio del estudiante.

Discapacidad Informacion registrada sobre discapacidad, cuando corresponda.

3. Datos del programa de estudios

Muestra la informacién académica del estudiante.

Campo Descripcion

Programa de Estudios Carrera profesional donde se registrara la convalidacion.

AfRo o Admisidn de Ingreso[Promocion de ingreso del estudiante.

4. Informacion del periodo académico

Corresponde a los datos administrativos del proceso de convalidacion.

Campo Descripcion

Periodo Periodo académico en el que se registra la convalidacion.

Tipo Tipo de registro académico (Convalidacién).

Fecha Fecha de emision o registro de la convalidacion.

Resolucién|Numero de la resoluciéon que autoriza la convalidacién.

5. Seleccion de unidades didacticas

Permite definir las unidades didacticas que seran reconocidas.

Campo Descripcion

Ciclo Ciclo académico al que pertenecen las unidades didacticas.

Tino Tipo de unidades a mostrar (Técnica, Empleabilidad u otra clasificacién
P disponible).

Créditos Total de créditos correspondientes a las unidades seleccionadas.

Unidades Carga las unidades didacticas disponibles segun el ciclo y tipo

Didacticas seleccionados.
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6. Detalle de convalidaciones

Tabla donde se registran las unidades didacticas reconocidas.

Columna Descripcion
Ciclo Ciclo académico de la unidad didactica.
Tipo Tipo de unidad didactica.

Unidad DidacticalNombre de la unidad que sera convalidada.

Créditos Créditos asignados a la unidad didactica.
Nota Calificacién reconocida mediante la convalidacion.
Accion Permite retirar una unidad didactica antes de guardar el registro.

Botones disponibles

Botén Funcion
Buscar Localiza al estudiante mediante su DNI.
Unidades Carga las unidades didacticas disponibles segun el ciclo y tipo
Didacticas seleccionados.
Registra definitivamente la convalidacion en el historial académico del
Guardar .
estudiante.
Regresar Cancela la operaciony retorna al listado de convalidaciones.
Eliminar (X) Retira una unidad didactica de la lista antes de guardar el registro.

Procedimiento para registrar una convalidacién

Ingrese al mddulo Secretaria Académica > Evaluaciones > Convalidaciones.
Haga clic en Nuevo.
Ingrese el DNI del estudiante y presione Buscar.
Verifique que los datos personalesy el programa de estudios sean correctos.
Seleccione el periodo académico correspondiente.
Registre la fecha y el nimero de resolucion que autoriza la convalidacion.
Seleccione el ciclo académico y el tipo de unidad didactica.
Presione Unidades Didacticas para cargar las asignaturas disponibles.
Ingrese la nota reconocida para cada unidad didactica que sera convalidada.
. Sialguna unidad no corresponde, eliminela utilizando el botén X.
. Finalmente, haga clic en Guardar para registrar la convalidacion.

ST o PeNo kAL

- O

Procedimiento para modificar una convalidacién

Busque al estudiante.

Localice la unidad didactica correspondiente.
Haga clic en Editar.

Actualice la informacién requerida.

Guarde los cambios.

AN
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Procedimiento para eliminar una convalidacién

Busque al estudiante.

Seleccione la unidad didactica correspondiente.
Presione Eliminar.

Confirme la operacion.

Eal i

Importante: Las convalidaciones deben registrarse Unicamente cuando exista una resolucién o documento
oficial que autorice el reconocimiento de estudios. Toda modificacion o eliminacion 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 submddulo Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) permite
administrar el seguimiento de las practicas formativas realizadas por los estudiantes durante
cada médulo formativo, asi como generar e imprimir los informes de culminacién, constancias
y demads documentos requeridos para acreditar el cumplimiento de las experiencias
formativas.

Descripcion

Este submddulo centraliza el control de las experiencias formativas desarrolladas por los
estudiantes a lo largo de su formacion profesional. Para cada estudiante se administra el
registro correspondiente a cada modulo 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 formacion.

® Soporte Registro de EFSRT

Experiencias formaticas en situaciones reales de trabajo...

= Cepres

& Docentes [ Nuevo Registro
& Sec. Académica ) ) o

B Planificacién

DNI APELLIDOS, Nombres Programa de Estudios A.Ingreso
& P Admision
75926437 CASTILLO CULQUERRICRA, Eduar Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnulogiasdela Informacidn 2022-1
um Matriculas <
Modulo1 =) D Médulo2 =) G Médulo3 =) [j £ Conjunto | (& Constancia
Conv ones 72807549 HUAMAN REVILLA, Dayana Henelit Arquitectura de Plataformas y Servicios de Te(nulogias de la Informacién 2022-1

¥ Regu - Extraordinario Médulo1 =Y D Médulo2 JE=Y D Médulo3 =) D 2 Conjunto Constancia
Y7 Exp. Formativas N . .
75623496 SALAZAR PILCO, Mark Harley Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la Informacion 2022-1

Br <
s DD s DEZ s O

Caracteristicas principales

e Registro de experiencias formativas por médulo.

e Seguimiento del desarrollo de las EFSRT.

e Consulta del historial de médulos formativos.

e Impresion de informes de culminacién por moédulo.

e Emisidn de constancias de experiencias formativas.

e Consulta consolidada de todas las experiencias realizadas por el estudiante.
e Busqueda rapida por DNI, apellidos o nombres.
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Pantalla principal

La pantalla se encuentra dividida en dos areas principales.

Panel de busqueda

Permite localizar rapidamente a un estudiante.

Campo

Descripcion

DNI, apellidos o nombres

Permite buscar estudiantes registrados.

Buscar

Ejecuta la busqueda.

Limpiar

Restablece los filtros de busqueda.

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 Descripcion
DNI Documento Nacional de Identidad del estudiante.

Apellidos y Nombres |Datos completos del estudiante.

Programa de Estudios|Carrera profesional del estudiante.

A. Ingreso Promocion o periodo de ingreso.

Acciones Herramientas para administrar las experiencias formativas.

Herramientas disponibles

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

HerramientalFuncioén

Médulo 1

Permite consultary administrar la experiencia formativa correspondiente al primer
modulo formativo, asi como generar su informe de culminacién.

Médulo 2 Gestiona la experiencia formativa del segundo médulo.

Médulo 3 Gestiona la experiencia formativa del tercer médulo.

Imprimir Genera e imprime el informe correspondiente al médulo seleccionado.

Eliminar Elimina el registro de la experiencia formativa del médulo seleccionado.
Coniunto Genera un reporte consolidado de todas las experiencias formativas registradas
u .
) para el estudiante.
. |Emite la constancia oficial de culminacion de las experiencias formativas
Constancia

registradas.
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Procedimiento para administrar una EFSRT

Ingrese al médulo Secretaria Académica > Evaluaciones > Exp. Formativas.

Busque al estudiante mediante su DNI, apellidos o nombres.

Seleccione el médulo formativo correspondiente (Mddulo 1, Médulo 2 o Mdédulo 3).

Consulte o registre la informacion de la experiencia formativa.

Cuando el estudiante culmine la experiencia, genere el informe correspondiente

utilizando la opcién Imprimir.

6. Sielestudiante ha concluido todas sus experiencias formativas, utilice la opcién
Conjunto para obtener un reporte consolidado.

7. Siesnecesario acreditar oficialmente la culminacion de las practicas, seleccione

Constancia para emitir el documento correspondiente.

ANE S

Documentos generados
El submddulo permite emitir los siguientes documentos:

e Informe de culminacién de la experiencia formativa por cada médulo.

e Reporte consolidado de todas las experiencias formativas realizadas por el
estudiante.

e Constancia de culminacion de las experiencias formativas.

e 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 mddulo forman
parte del expediente académico del estudiante y sirven como sustento del cumplimiento de las practicas
exigidas por el programa de estudios y la normativa vigente.
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Registros
Objetivo

El submdédulo Registro de Titulos permite administrar el proceso de emision y control de los
titulos profesionales otorgados por la institucion a los egresados que han cumplido con todos
los requisitos académicos y administrativos establecidos. Asimismo, facilita la consulta,
actualizacién e impresion de la informacién correspondiente a cada titulo registrado.

Descripcion

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

Todalainformacién almacenada forma parte del historialinstitucional de titulados y sirve como
base para la emision de certificados, reportes y procesos de registro ante las entidades
competentes.

Caracteristicas principales

e Registro de nuevos titulos profesionales.

e Consulta de titulos registrados.

e Busqueda por DNI, fechas o programa de estudios.

e Actualizacion de la informacion del titulo.

e Impresion de documentos relacionados con la titulacion.

e Eliminacion de registros cuando corresponda.

e Administracién centralizada del historial de titulados.
Pantalla principal

La pantalla esta conformada por dos secciones principales.

@ Soporte Tecnoldgico Tl’tu los Registrad 0s

A
& Docentes

B Planificacién DNI F. Inicio F.Fin Programa de Estudios

X Sec. Académica

e Admision dd/mm/aaaa ) dd/mm/aaaa u]

i
DNI APELLIDOS, Nombres Programa de Estudios F. Registro
73971618 VELA BUSTAMANTE, Meyvi Janela Enfermeria Técnica 16-06-2026 BD
8 Reportes
[ Trémite Documentario 70911289  VASQUEZ VILLANUEVA, Danixa Enfermeria Técnica 16-06-2026 BD
@ Administracion N
70864357  TUESTA SANCHEZ, Gina Del Pilar Secretariado Ejecutivo 16-06-2026 BB
oTROS
Repositorio 75484795  TRAUCOVARGAS, Jhonatan Enfermeria Técnica 16-06-2026 BD
75392163 TIRADO ROJAS, Maria Juliana Asistencia Administrativa 16-06-2026 BD
74622617 TAFUR GOMEZ, Ivis Mecatronica Automotriz 16-06-2026 BD
75668578 TAFURALVA, Dina Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica 16-06-2026 BD
74130358 SOROE VALQUI, Rony Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la Informacién 16-06-2026 BG

78634030 SAMECASH NAVARRO, Yover Erik Enfermeria Técnica 16-06-2026 BD
46354525 SALAZAR VALQUI, David Eliazer Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica 16-06-2026 BD

B Evaluaciones
B Registros

 Titulos
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Panel de busqueda

Permite localizar rapidamente los titulos registrados.

Campo Descripcion

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 Permite visualizar Unicamente los titulos correspondientes a un programa
Estudios académico especifico.

Buscar Ejecuta la busqueda utilizando los criterios seleccionados.

Limpiar Restablece los filtros de busqueda.

Lista de titulos registrados

Presenta los titulos profesionales registrados en el sistema.

Columna Descripcion

DNI Documento Nacional de Identidad del titulado.

Apellidos y Nombres [Nombre completo del egresado.

Programa de Estudios|Programa académico en el cual obtuvo el titulo profesional.

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

Opciones Acciones disponibles para administrar el registro.

Herramientas disponibles

Herramienta|Funcion

Nuevo Registra un nuevo titulo profesional.

Editar Permite actualizar la informacion registrada del titulo.

Imprimir Genera e imprime la documentacion relacionada con el titulo profesional.

Elimina el registro del titulo cuando exista una autorizacién administrativa para
hacerlo.

Eliminar

Procedimiento para registrar un nuevo titulo

Ingrese al médulo Secretaria Académica > Registros » Titulos.

Haga clic en Nuevo.

Busque al egresado mediante su DNI.

Verifiqgue que haya cumplido todos los requisitos académicos y administrativos para
la titulacion.

Complete la informacion correspondiente al expediente de titulacion.

Registre los datos del titulo profesional.

Guarde la informacion.

Si es necesario, utilice la opcidon Imprimir para generar la documentacion
correspondiente.

Pon =

® N oo
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Procedimiento para actualizar un titulo

Busque al titulado utilizando cualquiera de los filtros disponibles.
Seleccione la opcién Editar.

Actualice la informacion requerida.

Guarde los cambios.

O

Procedimiento para eliminar un registro

1. Localice el registro correspondiente.
2. Hagaclic en Eliminar.
3. Confirme la operacion.

Importante: El registro de titulos constituye el respaldo oficial de los profesionales titulados por la institucion.
Cualquier modificacion o eliminacién debe realizarse Unicamente con la autorizacién correspondiente y
conforme a la normativa institucional vigente, ya que esta informacidn puede ser utilizada para procesos de
verificacion, emision de duplicados y registros ante las entidades competentes.

Reportes
Objetivo

Proporcionar herramientas para la consulta, generacién e impresion de reportes académicosy
administrativos, facilitando el control, seguimiento y emision de documentos oficiales
relacionados con la gestién académica del instituto.

Descripcion

El médulo Reportes relne los diferentes informes y documentos generados por el sistema a
partir de la informacion registrada durante los procesos académicos. Permite obtener reportes
oficiales para la gestidon institucional, el seguimiento de estudiantes y la emisién de
documentacion requerida por docentes, coordinadores y personal administrativo.

El médulo de Reportes esta conformado por los siguientes submodulos:

Acta de Notas
Objetivo

Permitir la generacién e impresion del acta oficial de notas y del orden de mérito de los
estudiantes matriculados en una unidad didéctica, facilitando el registro, control y archivo de
los resultados académicos de cada periodo lectivo.

Descripcion

El submddulo Acta de Notas permite generar el reporte oficial de calificaciones obtenidas por
los estudiantes en una unidad didactica durante un periodo académico determinado. Ademas
delactade notas, el sistema genera el orden de mérito de los estudiantes segun su rendimiento
académico, constituyendo un documento de apoyo para los procesos de evaluacion y control
académico.

Para generar el reporte, el usuario debe seleccionar el Programa de Estudios, el Ciclo y el
Periodo Académico correspondiente. Una vez realizada la busqueda, el sistema genera el acta
lista para su consulta, impresiéon o archivo institucional.
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rte Tecnoligic Reporte de acta de notas y orden de mérito

Seleccione et

Programa de Estudios Ciclo Periodo
® Sec. Académica

Plan de Estudios 2022 | Enfermeria Técnica v ! v 2026-1 v

Procedimiento de uso

H Planific

1. Ingresar al menu Reportes > Acta de Notas.
2. Seleccionar el Programa de Estudios.
3. Seleccionar el Ciclo correspondiente.
4. Seleccionar el Periodo Académico.

5. Hacerclic en el boton Buscar.

6. Elsistema generara el reporte del acta de notas junto con el orden de mérito de los

estudiantes.

7. Revisar lainformacién generada e imprimir el documento cuando sea necesario.

Funciones principales

e Generacidén del acta oficial de notas.

e Generacién automatica del orden de mérito.

e Consulta por programa de estudios.

e Consulta por ciclo académico.

e Consulta por periodo académico.

e Impresion del acta para archivo institucional.

e Emision de documentos oficiales de evaluacién académica.

REPORTE DE ACTA DE NOTAS Y ORDEN DE MERITO
La unidad es la medalla que nos distingue.

a de Estudios

Enfermeria Técnica w 52
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2| ToRReS AUAMAN Jemnter st o Semenine s Ts7aseazoszss w | w | s | v | w 7 )
51| RALCO VaRGAS nontan Tsasiros 2 izzesino o 15m0ea210520 s | s | s | 6 | 1 6 [
fo  Tuesia mswan, vaness 73505570 2 Femenino 2 1621052631578 w | w6 | w | % | w 0 I
5| VALOUI SANCHER Carlis Nosk Teonases 21 Femerin s 1521052831579 w | v | v | v | » e =
31| VARGAS HUAMAN. sora Tarersan ) Famerine s 1ana10s263150 1w | | w | w | w 15 7
fs  wsquezvuLanuBR, Danixa Tosriass B Femenino 1 TesaisTESarIER v | e | % | v | |7 )
3| VERGARAYTUESTA Marien = B Femerina 0 1a730842105263 s | e | e | 5 | ® s W
57| VLA VENTURA e st = = Femerins s Tsz0sz e w6 |5 |6 | w 6 I
3 |VINAUZ G Trozs B Femerine 0 Tasmserican w | 6w | 5 | s | » e 7
3| WVGA ALARADO Milsgros Teaceees = Femerine 2 Taameas 0 s | 6w | 5 | s | » 15 )
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REPORTE DE ACTA DE NOTAS Y ORDEN DE MERITO
La unidad es la medalla que nos distingue.

Programa de Estudios Ciclo Periodo
Enfermeria Técrica v 2052
Hombres Mujeres
\Aprobados 8 31
Desaprobados 0 0
Licencia 0 0

Acta de Matriculas
Objetivo

Permitir la generacién e impresidon de las ndminas oficiales de matricula de los estudiantes
registrados en un periodo académico, facilitando el control, seguimiento y documentacion de
la matricula institucional.

Descripcion

El submoédulo Acta de Matriculas permite generar las ndminas oficiales de estudiantes
matriculados en un determinado programa de estudios, ciclo y periodo académico. Estas
néminas constituyen el documento oficial que registra la relacion de estudiantes matriculados
en cada unidad formativa, siendo utilizadas para fines administrativos, académicos y de
supervision.

Para obtener la ndmina, el usuario debe seleccionar el Programa de Estudios, el Periodo de
Matricula, el Ciclo y el Tipo de Acta (Unido o Separado). Una vez definidos los criterios de
busqueda, el sistema genera la ndmina lista para su consulta e impresion.

SRR A = Seleccione los criterios de busqueda para las néminas

1= Cepres

Programa de Estudios P. Matricula Ciclo Tipo
2 Docentes Seleccione - 2026-1 v | v Unido v

X Sec. Académica

B Planificacién

Sistema de Gestion Académica y Administrativa
Némina por Programa de Estudio y ciclo

Programa de Estudios ‘ Plan de Estudios 2025 - Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de |a Informacicn ‘ Semestre Academico 20261 |I|

= |ow APELLIDGS, Nombres [Telefano VhatsApp Ingresa F Nacimiento Edad  |Sexo  |Dis
i__[77i78652 [ANTUASH MASHIGKASH, Claudia (671302085 (571502065 2026 - 26 10- 24 F
[0464370 [AUTUKAI RAMIREZ, Jorge Luis [04001184 04001184 2026 - 06 21 W
2827598 [BAYLON TORO_Edsan Didhier 969261951 (589261931 2026 2712 17 0]
[a_[rse14133 CABANAS LOPEZ Flavia Geraldine [10298655 /510299856 2026 24 23 F
[1619757 [CHAVEZ TUESTA, Enever lg5521267 95521267 2026 25 10- 17 0]
[6_[75874886___ |CIEZA PUIQUIN, Alison Astrid 2026 - 13-10- 20 F
|8 |rs067876  |cuULQUI CULQUI Ydael 966462318 966462318 |2026-1  [29-09-2004 21 M NO sl | sl | st | sl | sl | st |sl
l[9 rss14851  |DIAZ CARUAJULCA. Cary lo73723470 973723470 20261 27-08-2006 [19 F NO sl | sl | st | sl | sl | st | sl
1_|61452567  |EPQUIN VESRGARAY, Lady Karel 314174629 914174629 2026 - -09-2008 [17 F
2_[77086158 [EOMEZ HUILCA, Summy Mizjha lg14165750 [s14165780 2026 5 20 F
3_|o0260416 [GUIOP HUAMAN_ Briceyda l953034110 853034110 2026 - 7 F
4 |60284450  |GUIOP HUAMAN, Jhoe! lp2861765 92861765 2026 - 7 M
5 |60260435 [GUTIERRES PUERTA_Ruth Esther lo1821707 1821707 2026 - 7 F
& [61016029 CUTIERREZ PUSCAN, Hadia Jaquelin le1287894 [51287954; 2026 7 F
7_[12734969 [HERNANDEZ HUAMAN, Cleysi Ester lo2791314 92791314 2026 - F
§ |60579126  [HIDALGO GONZALES, Maycol lo4a47873¢ (048478 2026 -
9 |o0354247 [HUAMAN VEGA_Jhimy Antonio [s7605860: [o76058694 2026 - ]
[0_[r3ie5472 LEUYACC OROSCO_ Yahir (641368525 (541369525 2026
[21_|61578866 LLANCA PULCE. Edinson David [o26165724 (926165724 2026 - E 7
[2_[72115034 LOPEZ CHUQUIPA_ Egdita (623758344 (623756344 2026 99 25
[23_|s1753420 LOPEZ TUESTA, Wilinton [00589085 /500589085 2026 - 22007 19 W
[24”la0355215 [MARIN RAMOS, Deivis Jander lo47519286 |947815266 2026 - |1s [
[25_|s0278695 [MORI LLAJA, Jhonathan Alexander [o83060377 [983060377 2026 - |18 M
[26_[r6684505 [PERALTA BACALLA_ Neilt [g16253702 516253702 2026 21 F
[27_[rsz14785 [PULCE LLANOS, Lierii Jimena [s24420575 /524240578 2026 20 F
[28_Jso708254 [PUSCAN PUERTA, Emely Meyin [a1076902 531076902 2026 - 200 17 F
|29 72586685 |REVILLA HUAMANTUPAC, Jhojan 993061163 993061163 2026 - 200; 17
[30|72s86670 [REVILLA HUAMANTUPAC, Junior 997660319 997660319 2026 - 200: | (2
[31_|71083284 [TAFUR VASQUEZ Luis Angel 894213281 94213281 2026 06-199: ES
[32_Jros1aa27 [FORREJON OCHANTE, Jhonatan Samuel lo59288511 59288511 2025 - 11200 22 RE RE RE | RE
[33 [600326689  [TRUJILLO TELLO. Brenda Isabel pe4z62813 64362813 2026 - 200° 15 s sl sl
[34_Js0352649 [FRUJILLO VELA_Mileny [e7 1869839 72925692 2026 - 4200 [ F E] E] st
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Procedimiento de uso

Ingresar al menu Reportes > Acta de Matriculas.
Seleccionar el Programa de Estudios.
Seleccionar el Periodo de Matricula.
Seleccionar el Ciclo correspondiente.

Elegir el Tipo de Acta (Unido o Separado).

Hacer clic en el botdn Ver Nomina.

El sistema generara la némina oficial de estudiantes matriculados para su consulta e
impresion.

Funciones principales

Nooapkowobdb-=

e Generacién de nédminas oficiales de matricula.

e Consulta por programa de estudios.

e Consulta por periodo académico.

e Consulta por ciclo.

e Generacion de actas en formato unido o separado.

e Impresidn de las ndminas oficiales de estudiantes matriculados.
e Emision de documentos para control académico y administrativo.

Continuidad de Matricula
Objetivo

Permitir identificar a los estudiantes que mantienen continuidad en su proceso de matricula
entre periodos académicos, facilitando el seguimiento de aquellos que interrumpieron sus
estudios y apoyando la implementacién de acciones para su reincorporacion.

Descripcion

El submdédulo Continuidad de Matricula genera un reporte que analiza la permanencia de los
estudiantes entre periodos académicos consecutivos. Este reporte permite identificar qué
estudiantes contintan matriculdndose regularmente y cuales presentan interrupciones en su
trayectoria académica.

Para generar el reporte, el usuario debe seleccionar el Periodo Académico y definir el Limite
de periodos que seran considerados para la evaluacién de continuidad. Con esta informacion,
el sistema identifica automaticamente a los estudiantes que no registran matricula dentro del
rango establecido, permitiendo realizar el seguimiento correspondiente y desarrollar
estrategias para reducir la desercién estudiantil.

Soporta Tecnoldgico Reporte de Continuidad de Matriculas

Seleccione parametros

Periodo Limite

1= Cepres

& Docentes

® Sec. Académica

2026-1 v 1 Periodo v

H Planificacién

REPORTE DE ACTA DE CONTINUIDAD DE MATRICULAS sl GAD
i

La unidad es la medalla que nos distingue.  sistema de geslion
acatémica  atmimsieaiig

APELLIDOS, Nombres DNI Celular Whatsapp Programa Ingreso 2025-2  2026-1  Retirar
EGALADC TORREICN, Deyli 73983791 920522785 73983701 e s de la Informacién Admisién 2025+ sl si NG

SETNA REVNAGA, Moises 74369395 906504151 905504151 Arguitectura de Plataformas y Servicies de Tecnologias de [a Informacién Admisién 2023-1 El NO Ne

5OROE WALQUI, Rany 74130359 910072760 910072780 o= ias de la Informacién Admisin 2023-1 st NO Ne

LIVARES CHAPPA Jninerson 50329359 979172080 a7oTT2044 Ia Informacién Admisin 2025-1 El El NG

o
VENDOZA PINGUS, Kehvin 7350052 Q05780113 05780113 o s de la Informacion Admisin 2024-1 El El NO
o

ZHAPSA MALOUI Yubei Karelly 75207318 900810785 900810785 Ia Informacién Admisién 2025-1 El El NO
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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 verificacion de calificaciones, el seguimiento de su
progreso académico y la atencidn de solicitudes de informacién.

Descripcion

El submdédulo Verificaciones permite visualizar un resumen completo del historial académico
de un estudiante mediante la consulta de su numero de DNI. El sistema muestra las unidades
didacticas 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
informacién antes de realizar procesos como matriculas, convalidaciones, titulaciones o
emision de certificados, y brindar una atencién mas eficiente a las consultas académicas.

& Soporte Tecnolégico Consulta de Notas

1= Cepres
DNI

& Docentes

43053643

® Sec. Académica

B Planificacién

~ Datos Personales -
@ Procesos de Admision

wm Matriculas APELLIDOS, Nombres Teléfono

TR — APARICIO PALOMINO, Davis Williams 935526612

1= Computacion e Informdtica | Plan de Estudios 2010

& Reportes
% Acta de Notas
1Acta de Notas s
Técnicas de Comunicacion 1.50 2.00 m Regular s/ s/
A Continuidad de Matricula + 2011-1
Eu 100.00 150.00
Légicay Funciones 150 2.00 m Regular s o
+ 2011-1
Eu 100.00 150.00
fsi Regul;
Cultura Fisica y Deporte 1.50 2.00 m zslg:.:r 5 5
u 100.00  150.00
Informatica e internet 1.50 2.00 m ‘;;E:'if s/ s
u 10000 150.00
izacid i i6 Regul
Orgamzacl‘onvyAdmmlstracmn del 4.00 5.00 m zslg:.ir s/ s/
Soporte Técnico FE e
@
Integracion de las Tecnologias de 3.00 4.00 m Regular s/ s
. L 2011-1
Informacién y Comunicacidn. E 185.00 285.00
a
Mantenimiento de Equipos de 500  6.00 m Regular
Cémputo 2011-1 S/ s/
P 285.00  445.00
2
Disefio de Redes de Comunicacion 5.00 6.00 m Regular s 5
2011-1
285.00  445.00
ao |
Seeuridad Informatica 300 400 [EBER  Regular . N
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Procedimiento de uso
1.

ok wnN

6.

Ingresar al menu Reportes - Verificaciones.

Ingresar el numero de DNI del estudiante.

Hacer clic en el boton Consultar.

Revisar los datos personales mostrados por el sistema.
Analizar el historial académico y el avance del estudiante en su programa de
estudios.

Si es necesario, generar el reporte en formato PDF para su impresion o archivo.

Funciones principales

Consulta del historial académico del estudiante.

Verificacion del avance curricular por programa de estudios.

Visualizacién de las unidades didacticas cursadas.

Consulta de calificaciones y observaciones académicas.

Visualizacion de créditos y horas desarrolladas.

Generacion del resumen académico en formato PDF.

Apoyo en los procesos de matricula, convalidacion, titulacién y emision de
documentos académicos.
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Egresados
Objetivo

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

Descripcion

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

El sistema realiza una validacién automatica del historial académico del estudiante,
comprobando que haya aprobado todas las unidades didacticas del plan de estudios y que
cuente con las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT)
registradas y aprobadas. Esta informacidn sirve como base para los procesos de certificacién,
registro de titulos y demas tramites académicos relacionados con la culminacién de estudios.

& Soporte Tecnolégico Reporte de Egresados

Seleccione parametros

Admision (Promocion) Programa de Estudios

1= Cepres

& Docentes

= Sec. Académica

Admisién 2026-1 v Plan de Estudios 2022 | Enfermeria Técnica v
B Planificacion

% Procesos de Admision

mm Matriculas

Procedimiento de uso

Ingresar al menu Reportes > Egresados.
Seleccionar la Promocion (Admision) correspondiente.
Seleccionar el Programa de Estudios.
Hacer clic en el botén Buscar.
Revisar el listado de estudiantes y verificar el cumplimiento de los requisitos para
obtener la condicion de egresado.
6. Utilizar la informacion obtenida como apoyo para los procesos de certificacion y
titulacion.
Funciones principales

ANE S

e Verificacion del cumplimiento de requisitos para egreso.

e Validacién de todas las unidades didacticas aprobadas.

e Verificacion delregistro y aprobacion de las EFSRT.

e Consulta por promocién de ingreso.

e Consulta por programa de estudios.

e Generacidén del listado de estudiantes aptos para egresar.

e Apoyo a los procesos de certificacion, registro de titulos y titulacion.
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REPORTE DE EGRESADOS
La unidad es la medalla que nos distingue.

Programa de Estudios: Enfermeria Técnica
Admision 2023-1

2 |0251  [2025:2
2 v a2 |a0es1  [e0252
3| TrURCHUQUUN Ksty o s NO O O [ No 202|051 |enas2
2 [acosTa acosTA Gemer Femando o [ No No o no N

5 | ™NGAALVARADO, Milzgros st s No o O st N 0202|0251 [e02s2
6| ROJAS HUAMAN, Key ] ] sl st O sl [ 0242|251 |20352
7| ROIAS TUESTA, Derlys Aracely 0073900324 907390324 E] s NO E] O si No w2 |aes1  [0252
8| HUAMAN PUERTA, Gesy Arel 976886253 / 976886253 ) [ NO NO. NO no No

9| CHAVEZHIDALGO, Geydi Areny 932049011 / 932049011 ] s s ] s si 022 [20051  [e0252
10| PEREZ CAMAN. Milagros g78851187 /978851187 ] s s ] si si a2 |a0os1 [enas2
11| LLanos UVERA Ceiton 981243035 / 961243035 st s st st E st si 0202|0251 |e0as2
12| TRAUCO VARGAS, Jhonstan 0a7G4201 / 052860311 ] ] sl st E si si 0242|0251 [20252
13| BARRIENTOS TUESTA, Weimen Dilver 988220260 / 088220860 ] ] sl st O sl [ 0242|251 |20352
14| CULQUI MURICZ, Ana Roc st sl sl £l NO sl NO 20242 |20251  |2025-2
15| TAFUR TORREION. Jeymi Fr E] s ] NO E s No a2 |51 [e0zs2
16| VARGAS HUAMAN & no s s ] O s No 022|051 [e02s2
17| ROJAS VELAYSGSA, Mary Estefani E] s st ] O st N 0202|0051 [e02s2
18_| TUESTA TISNADO, Vanessa 7 ] s S| ] O S| No 0202|0051 [enas2
19| TORREION ZABALETA, Seisier 001188525 / 01133525 ] ] [ O O sl [ 0202|251 [2052 |20z
20 | MAS GALOC, Mayra Jhisela 060576020/ 963572820 E] s s E] E si s w2 |25t [20ss2
21 937241354/ 837241354 st s st st O s No a2 |25t |0s52
22 | RODRGUEZ VALLE Sheyia 995311403 / 995311403 st s st s NO st No 022|051 [e02s2
23 | MENDOZA SAAVEDRA. Asrid Caroiina 935441081 / 935441081 E] s s E] E s si wea2 |a0es1 [0z
24| VALQUI SANCHEZ Careis Nosl Te07a4as | 916865250/ 916865250 E] s st ] E st si 0202|0051 [e02s2
25 | VERGARAY TUESTA, Marlith 058888701 / 055463251 ] ] sl st O sl [ 0242|251 |20352
26 | CHAVEZ DELGADO, Ruth Yarine 961883307 / 961883807 no N No no o sl N w242 |251 |205:2 20261
27 [WNRUZ Gricelda 953137129/ 953137128 ] s s E] NO s No a2 |25t |0s52
28 | COMECAJARAMILLO Zuylen Esfim 000425083 / 900425983 ) s s E] O si No w2 |25t [20252
20 | AVALOS CASTILLO, Liz Katerin ] s s ] NO si No 2 |a0es1  [20252
30| CEDILO LOIA Jnonatan E] s st O E st N 0202|0051 [e02s2
51 5 HUAMAN, Jenmifer ] s 5 s O s N 2202|0251 |03z
52 | clezavasQUEZ Yannem 930280408 / 930280409 st s s st E st s 2202|0251 |a0ssz
5 ILLANUEA, B Top11280 | 95536887, 955368878 st s st st E s s a2 |25t |0s52
34 | MENDOZA PASTOR Tai2367 | oavsarTias omasaoTie ] s s s s sl s w22 |aes1 |03
35 | ABANTO CARRERA Anai TISEETI | sadseTTE6/ auasaTIze ] s s ] NO si No 2 |a0es1 |e0252
36 | TUESTA AMARUL Tania Natnaii 7TesaT08s | 930987595/ 930987595 ) N No O O no No

57_| HUAMAN GUIOP. Katerin Esmeralds TaTsoss ) [ NO O O [ [

53 | INGA CANO, Ants stsinda Tsosaags | 91087asT2 /910878372 st s s st E st s 21 |2omz a1 |aes2 |west |zzez |aos1 Jaesz |
30 | PINEDO SERVAN, Angeles Nicol 7080173 | 012380886, 912280838 ) B O E] NO [ no  [wma |ama [amaer [wesa [aast [anmsa
20 [cuLaui cuLqu) e TmOTSH | oaaveToda/ omaTsTon ] ] s O NO s No  [wm2  |a0mt  [amer  |a2sa |a0asa

21| ALAVA ACOSTA, Genny Eny. Ta6ES06 | aTaaTATIS  9Te3IATIS ) [ No No o No No |z |zomez

Reporte de Matriculas
Objetivo

Proporcionar informacion estadistica y consolidada sobre la matricula de estudiantes por
periodo académico y programa de estudios, facilitando el analisis institucional y la toma de
decisiones académicas y administrativas.

Descripcion

El submédulo Reporte de Matriculas permite generar un informe estadistico de los
estudiantes matriculados durante un periodo académico determinado. El reporte presenta de
manera grafica y tabular la distribucion de estudiantes por programa de estudios, mostrando
ademas la cantidad de varones, mujeres y el total de matriculados por cada programa.

Esta herramienta constituye un apoyo para la gestién institucional, ya que permite conocer el
comportamiento de la matricula, elaborar estadisticas oficiales y disponer de informacién
confiable para la planificacién académica, la asignacion de recursos y la elaboracion de
informes solicitados por las autoridades educativas.

El sistema permite visualizar la informacion directamente en pantalla y exportarla a formato
Microsoft Excel para su posterior analisis o presentacion.

Procedimiento de uso

Ingresar al menu Reportes > Reporte de Matriculas.

Seleccionar el Periodo de Admision que se desea analizar.

Hacer clic en el botén Ver Reporte.

Revisar el grafico estadistico y la tabla consolidada de estudiantes matriculados.
Si es necesario, hacer clic en el boton Excel para exportar el reporte.

apowbnd=
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Funciones principales

e Generacién de estadisticas de matricula por periodo académico.

e Consulta consolidada por programa de estudios.

e Visualizacion de la cantidad de estudiantes matriculados por sexo.

e Presentacion de graficos estadisticos para el analisis de la matricula.
e Generacioén de tablas consolidadas de estudiantes matriculados.

e Exportacion de la informacion a Microsoft Excel.

e Apoyo para la planificacién académicay la elaboracion de informes institucionales.

Soorte Tecnoléeico 1= .
LR L i=Reporte de Matriculas
= Cepres Periodo de Admision
& Docentes 2026-1

= Sec. Académi
- cmica @ VerReporte | [@Excel &

H Planificacion

Reporte total de Matriculados para el periodo Academico

¥ Proc le Admision

. - Enf ia Tecnica: 22,2 %
w Matriculas Produccién Agropecuariz: 24.0% - -~ Enfermeria Tecnica: 2.

B Evaluaciones

B Reportes
2 Acta de Notas Produccién Agropecuaria: 7.6 % —

OA Matriculas

& Continuidad de Matricula Enfermeria Técnica: 46,2 %

Grafico Estadistico

Programa de Estudios --Cantidad de Matriculados--

11 27 38

1w 62 9

Enfermeria Tecnica

Enfermeria Técnica

Produccién Agropecuaria 11 2 13

Produccién Agropecuaria 22

19 41
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Administracion
Objetivo

Administrar los procesos relacionados con la prestacidn de servicios institucionales, el registro
de clientes, el control de ventas, la gestion de deudas y la generacion de reportes
administrativos, facilitando el control financiero y la atencion eficiente de los usuarios.

Descripcion

El médulo Administracion reline las herramientas necesarias para gestionar los servicios que
brinda la institucién y controlar las operaciones econémicas derivadas de ellos. Permite
registrar clientes, administrar la venta de servicios, realizar el seguimiento de pagos pendientes
y generar reportes que apoyan la gestién administrativa y la toma de decisiones.

Este mdédulo centraliza la informacién financiera y comercial, proporcionando un control
ordenado de los servicios ofrecidos y de las obligaciones econdmicas de los usuarios.

El mdédulo de Administracién esta conformado por los siguientes submaodulos:

Servicios
Objetivo

El submddulo Servicios permite registrar, administrar y mantener el catalogo de servicios que
brinda la institucion, definiendo sus caracteristicas, costos y disponibilidad. Estos servicios
constituyen la base para el proceso de ventas y la emisidon de comprobantes o documentos
administrativos relacionados con la atencién de usuarios internos y externos.

Descripcion

Este submoddulo centraliza la informacion de todos los servicios ofrecidos por la institucién,
como alquiler de ambientes, emisién de documentos, uso de equipos, certificaciones y otros
servicios administrativos. Cada servicio registra su descripcion, precioy el tiempo estimado de
atencion o vigencia.

Asimismo, el sistema permite modificar la informacion 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.

@ Soporte Tecnolégico Lista de SerViCiOS

1= Cepres . .
Mostrar| 10 & registros por pagina Buscar:

& Docentes

ID + Descripcion de Servicio Precio Dias
® Sec. Académica

D) Trémite Documentario 229 Actas de Sustentacion del Examen de Grado Teérico-Practico- 05 ejemplares 10.00 1 :}
cume o

& Administracion 230 Alguiler del Proyector Digital por hora exterior del IES Piblico "Perti Japon™. 50.00 1 :}
& Servicios
225 Client 231 Alguiler del Proyector Digital por todo el dia dentro de la ciudad 200.00 1 D
#ai Clientes
B Ventas 232 Alquiler del Proyecto Digital por todo el dia fuera de la ciudad 250.00 1 @ Visible
HEH Deudas

233 Alguiler de Auditorium para alumnos del IES Piblico "Peri Japén™ 100.00 0 [ Editar
I Reportes
0TROS 234 Alquiler de Auditorium medio dia (4 horas), debidamente amoblado. 400.00 1 [2 Editar :}

Repositorio

235 Alguiler de Auditorium todo el dia- debidamente amoblado 800.00 0 D

236 Alquiler del Equipo de Sonido por hora 100.00 1 D

237 Alquiler del Local- para eventos 150.00 1 D

—
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Caracteristicas principales

e Registro de nuevos servicios.
e Consulta del catalogo de servicios.
e Bulsquedarapida de servicios.
e Modificacion de la informacion de un servicio.
e Definicién del precio del servicio.
e Configuracién del tiempo o dias de atencion.
e Activacion o desactivacion de servicios mediante la opcién Visible/Ocultar.
e Integracion con el médulo de Ventas.
Pantalla principal

La pantalla estd compuesta por dos areas principales.
Catalogo de servicios

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

Columna Descripcion

ID Caodigo interno del servicio.

Descripcion del ServiciolNombre o descripcién detallada del servicio ofrecido.

Precio Costo establecido para el servicio.
Dias Tiempo estimado de atencidén o vigencia del servicio.
Opciones Acciones disponibles para administrar el servicio.

Herramientas disponibles

Herramienta |Funcion

Nuevo Servicio|Registra un nuevo servicio institucional.

Editar Permite modificar la informacion 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

Ingrese a Administracion > Servicios.

Haga clic en Nuevo Servicio.

Ingrese la descripcidn del servicio.

Registre el precio correspondiente.

Indique el tiempo o cantidad de dias de atencion, segin corresponda.
Guarde la informacién.

AU e

D e Registrar Nuevo Servicio

= Cepres Nombre del Servicio Precio Dias de Tramite

& Docentes

.."‘SEC. asimie C}
uardar
) Trami o o P
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Procedimiento para modificar un servicio

Localice el servicio dentro del listado.
Haga clic en Editar.

Modifique la informacion requerida.
Guarde los cambios.

Eal i

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 actualizara inmediatamente la disponibilidad del servicio para futuras
ventas.

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

Clientes
Objetivo

El submddulo Clientes permite registrar, administrar y mantener la informacién de las
personas naturales y juridicas que solicitan los servicios brindados por la instituciéon. Este
registro constituye la base para la generacion de ventas, emisién de comprobantesy controlde
las operaciones administrativas.

Descripcion

Este submoddulo centraliza la informacion de todos los clientes registrados en el sistema,
incluyendo estudiantes, egresados, instituciones publicas, empresas privadas y personas
particulares. Cada cliente almacenainformacion basica como sudocumento de identidad (DNI
o RUC), nombres o razén social, apellidos, teléfono y demés datos necesarios para la emisién
de comprobantes.

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

Caracteristicas principales

e Registro de nuevos clientes.

e Registro de personas naturales y personas juridicas.

e Busqueda rapida por DNI, RUC, nhombres o razén social.

e Consulta del listado de clientes registrados.

e Actualizacién de la informacién del cliente.

e Eliminacién de registros.

e Integracidon con el médulo de Ventas para la emisién de comprobantes.
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® Soporte Tecnolégico

1= Cepres

& Docentes

% Sec. Académica
[ Trémite Documentario
& Administracién
& Servici

&% Clientes

B Ventas

KN Deudas

I+ Reportes
OTROS

Repositorio

Clientes registrados

+ Nuevo Cliente

Q Buscar

DNI/RUC Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Teléfono Acciones

20545114420 Thunderbird E.i.r.l. 999999999 D
20146919368 Cooperativa De Ahorro Y Credito Pedro Ruiz Gallo 999999999 = D
40338914 SERVAN SALAZAR ELSA JHAMET 999999999 = D
44574699 Mufioz HUAMAN ROBER 999999999 D
40559742 ROJAS PUERTA Timoteo 999999999 = D
72118035 LOPEZ BARDALES LURDES CONSUELO 999999999 D
80347883 TINOCO SOPLIN Jorge Henrry 999999999 D
20554968971 Aspen Peru S.a. 999999999 = D

10700468505 Nufiez Trigoso Jhosimar Franz 999999999 D
46796704 CHAVEZ ORTIZ Gina Magaly 999999999 D

20131373237 Ministerio De Salud 999999999 = D
20110768151 Universidad Peruana Cayetano Heredia 999999999 D
41358334 ALVINES CACEDA Milton Michael 999993999 D
42294251 ENCINA PUSCAN Luz Raquel 999999999 = D

20266602970 Instituto Sup. Teen. Latino 999999399 D
2 3 4 5 6 7 8 9 10 . 394 | 395

Pantalla principal

La pantalla estd compuesta por dos areas principales.

Panel de busqueda

Permite localizar rapidamente un cliente registrado.

Campo

Descripcion

Buscar cliente

Permite buscar clientes mediante DNI, RUC, nombres, apellidos o razén social.

Buscar

Ejecuta la busqueda de clientes registrados.

Nuevo Cliente

Inicia el registro de un nuevo cliente.

Listado de clientes

Presenta la relacion de clientes registrados en el sistema.

Columna

Descripcion

DNI/RUC

Documento de identidad o nimero de RUC del cliente.

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

Apellido Materno|Segundo apellido del cliente, cuando corresponda.

Nombres Nombres del cliente o razén social de la empresa.
Teléfono Numero telefonico de contacto.
Acciones Opciones para editar o eliminar el registro.
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Herramientas disponibles

Herramienta |Funcion

Nuevo Cliente|Registra un nuevo cliente en el sistema.

Buscar Localiza clientes registrados segun los criterios de busqueda.
Editar Permite modificar la informacion del cliente seleccionado.
Eliminar Elimina el registro del cliente del sistema, cuando no tenga operaciones asociadas.

Procedimiento para registrar un cliente

Ingrese a Administracién > Clientes.

Haga clic en Nuevo Cliente.

Seleccione el tipo de cliente (persona natural o juridica, segun corresponda).
Registre el DNI o RUC.

Complete los datos personales o la razén social.

Registre el teléfono y demas datos requeridos.

7. Guarde lainformacion.

&+ Nuevo Cliente

oo kwbd=

Buscar DNI Genero
Q Seleccione una opcién v
Apellido Paterno Email

sincorreo@gmail.com

Apellido Materno Email Personal

sincorreo@gmail.com

Nombres Teléfono
999999999
Fecha de Nacimiento Celular
dd/mm/aaaa (] 999999999

Direccién

=

Procedimiento para modificar un cliente

Busque el cliente mediante el DNI, RUC o nombres.
Haga clic en Editar.

Actualice la informacién necesaria.

Guarde los cambios.

Pon =

Procedimiento para eliminar un cliente

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

El submddulo Ventas permite registrar y administrar todas las ventas de servicios
institucionales, generando automaticamente los comprobantes de pago correspondientes.
Ademas, facilita la consulta del historial de ventas, la impresidn de boletas y tickets, la emision
de reportes diarios y el control de comprobantes mediante procesos de anulacién o
eliminacién, garantizando una adecuada gestién administrativa.

Descripcion

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

Asimismo, el sistema permite realizar busquedas 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 transaccién.

Caracteristicas principales

e Registro de nuevas ventas.

e Emisién de boletas y tickets de venta.

e Consulta del historial de ventas.

e Busqueda de ventas mediante multiples criterios.
e Consulta detallada de cada comprobante.

e |mpresion de comprobantes de pago.

e Impresion de tickets de venta.

e Generacion de reportes diarios de ventas.

e Anulaciéon de comprobantes.

o Eliminacion de registros cuando corresponda.

@ Soporte Tecnoldgico Ventas registradas

& Docentes

® Sec. Académica

Q Buscar /Filtrar —

DO Trémite Documentario DNI/RUC T. Pago Estado F. Inicio F. Fin
& Administracién Todo v Todos v dd/mmjaaaa 0O dd/mm/aaaa O
& Servicios Servicio o Producto

:8: Clientes n Seleccione servicio o servicios...

I2% Reportes

Comprob  T.Pago Num Fecha DNI | Nombre Cliente Monto  Est.
OTROS

Repositorio Boleta Contado 156986 4 30-06-2026 72769299 | LAPIZ GALOC, Lindaura Lizeth 100.00  activo BBBD
Boleta Contado 156985 4|  30-06-2026 72769299 | LAPIZ GALOC, Lindaura Lizeth 10.00  activo EEED
Boleta Contado 156984 # 30-06-2026 72769299 | LAPIZ GALOC, Lindaura Lizeth 60.00  activo BEED
Boleta Contado 1569838  30-06-2006 72769299 | LAPIZ GALOG, Lindaura Lizeth  100.00  activo BBBD
Boleta Contado 156982 4|  30-06-2026 73753587 | MERINO CUBAS, Faviola 500  activo EBED
Boleta Contado  156981| #  30-06-2026 73588154 | TAFUR HUAMAN, Yuri Erlinda 1000 activo BBBD
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Pantalla principal
La pantalla esta compuesta por dos areas principales.

Panel de busqueda
Permite localizar rapidamente las ventas registradas.

Campo Descripcion

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

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

Estado Permite consultar ventas activas, anuladas u otros estados disponibles.
Fecha Inicio Fecha inicial del periodo de busqueda.

Fecha Fin Fecha final del periodo de busqueda.

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

Buscar Ejecuta la busqueda de registros.

Limpiar Restablece los filtros de busqueda.

Nueva Venta Inicia el registro de una nueva venta.

Anular Permite acceder al proceso de anulacion de comprobantes.

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

Comprobante(Tipo de comprobante emitido (boleta u otro).

Tipo de Pago |Modalidad de pago utilizada.

Numero Numero correlativo del comprobante.
Fecha Fecha de emision 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 |[Funcidén

Nueva Venta |Registra una nueva venta de servicios institucionales.

Buscar Localiza ventas segun los filtros establecidos.

Ver Detalle Muestra la informacion 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

Ingrese a Administracién > Ventas.

Haga clic en Nueva Venta.

Seleccione o registre el cliente correspondiente.

Agregue uno o varios servicios institucionales.

Verifique el importe total de la venta.

Seleccione el tipo de pago.

Confirme la operacion.

8. Elsistema emitira automaticamente la boleta o ticket correspondiente.

Nooapkowobdb-=

& Soporte Tecnolégico Nueva Venta

@ 30/06/2026

Registro de venta, comprobante y detalle de servicios/productos

1= Cepres

& Docentes

Q Buscar cliente

NI/ RUC
X Sec. Académica DNI/RUC

[ Trdmite Documentario
Buscar

& Administracién

Comprobante
B p

ipo, nimero, fecha y forma de pago

B Ventas Comprobante Numero Fecha Tipo de pago
& Deudas Seleccione.. ¢ 30/06/2026 8 Contado B
I* Reportes Observacién

OTROS

Repositorio

Servicios / Productos
- /

' i= ftems: 0
Agrega items al detalle de la venta

Servicio o producto Precio Cant.

0 1 + Agregar

Cant. Descripcion Precio Importe Acc.

E= Alin no se agregaron items.

TOTAL S/ 0.00 X Cancelar

Procedimiento para consultar una venta

Ingrese los criterios de busqueda (DNI, fechas, servicio, estado u otros).
Presione Buscar.
Localice laventa en el listado.
4. Utilice la opcion Ver Detalle para consultar toda la informacién del comprobante.
Procedimiento para imprimir una boleta o ticket

wnN =

Busque la venta correspondiente.
Seleccione el comprobante.
Presione Imprimir Boleta o Imprimir Ticket.
4. Elsistema generara nuevamente el comprobante para su impresion.
Procedimiento para anular una venta

LN

Localice el comprobante correspondiente.

Presione Anular.

Confirme la operacion.

El sistema actualizara el estado del comprobante conservando el historial de la
transaccion.

i
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Procedimiento para eliminar una venta

1. Busque el comprobante.
2. Seleccione la opcidon Eliminar.
3. Confirme la operacion.

Importante: La anulacién de un comprobante conserva el historial de la operacién para efectos de control y
auditoria administrativa. La eliminacion de registros debe realizarse unicamente en casos excepcionales y por
personal autorizado, ya que las ventas forman parte del historial financiero institucional.

Deudas
Objetivo

El submodulo 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 impresiéon de comprobantes, el registro de
cancelacionesy la administracion del historial de obligaciones pendientes.

Descripcion

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

Cada deudaregistra lainformacion del deudor, el servicio asociado, la fecha de generacidony el
estado de la obligacién, permitiendo llevar un adecuado control financiero antes de efectuar la
cancelacidn correspondiente.

Ademas, el sistema permite registrar nuevas deudas, realizar consultas mediante diferentes
criterios, imprimir el comprobante de deuda, registrar el pago de la obligacién y eliminar
registros cuando sea necesario.

Caracteristicas principales

e Registro manual de nuevas deudas.

e Consulta de deudas pendientes y canceladas.

e Bulsqueda por estudiante, cliente o servicio.

e Filtrado por fechas y estado de la deuda.

e |Impresion del comprobante de deuda.

e Registro del pago de la deuda.

e Eliminacién de registros.

e Integracion con el modulo de Ventas para la cancelacion de obligaciones.

yorte Tecnolégico Listado de Deudas E
1= Cepres

% Sec. Académica Texto a buscar F. Inicio F. Fin Estado

& Docentes

[ Trémite Documentario dd/mmjaaaa O dd/mm/asaa O Deuda v

& Administracién
& Servicios
223 Clientes

Apellidos y

Bvent # DNI Nombres Teléfono Carrera Servicio Fecha Estado
‘entas

189 75508728 ORTIZ 968147726 Mecatrdnica Matricula por 31032026  deuda 8 uD
APAESTEGUI, Automotriz Repitencia por cada

I** Reportes Roiner Adan Unidad Didactica
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Pantalla principal

La pantalla esta compuesta por dos areas principales.

Panel de busqueda

Permite localizar rapidamente las deudas registradas.

Campo

Descripcion

Texto a buscar

Permite buscar deudas mediante DNI, nombres o cualquier dato relacionado.

Fecha Inicio |Fechainicial del periodo de busqueda.

Fecha Fin Fecha final del periodo de busqueda.

Estado Permite filtrar deudas pendientes, canceladas u otros estados disponibles.
Buscar Ejecuta la busqueda de registros.

Limpiar Restablece los criterios de busqueda.

Nuevo Inicia el registro de una nueva deuda.

Listado de de

udas

Presenta todas las deudas registradas en el sistema.

Columna Descripcion
N.° Identificador del registro.
DNI Documento de identidad del deudor.

Apellidos y Nombres|Datos completos del estudiante o cliente.

Teléfono Numero telefénico registrado.

Carrera Programa de estudios asociado.

Servicio Concepto que origind la deuda.

Fecha Fecha de generacion de la deuda.

Estado Estado actual de la deuda (Pendiente o Cancelada).
Opciones Acciones disponibles para administrar el registro.

Herramientas disponibles

Herramienta

Funcién

Nuevo Registra una nueva deuda.
Buscar Localiza deudas utilizando los filtros de busqueda.
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

Ingrese a Administraciéon > Deudas.

Haga clic en Nuevo.

Busque o seleccione el estudiante o cliente correspondiente.
Seleccione el servicio que genera la deuda.

Verifigue el importe correspondiente.

Guarde el registro.

ook wnN=

Procedimiento para consultar deudas

Ingrese los criterios de busqueda.

Seleccione el estado de la deuda si es necesario.
Presione Buscar.

Revise el listado de resultados.

o=

Procedimiento para registrar el pago de una deuda

Localice la deuda pendiente.

Presione la opcién Registrar Pago.

Confirme el pago correspondiente.

El sistema generara automaticamente la venta y actualizara el estado de la deuda a
Cancelada.

Pon =

Procedimiento para imprimir una deuda

1. Busque la deuda correspondiente.
2. Presione Imprimir.
3. Elsistema generard el comprobante paraimpresion.

Procedimiento para eliminar una deuda

1. Busque elregistro correspondiente.
2. Presione Eliminar.
3. Confirme la operacion.

Importante: El registro de deudas constituye un mecanismo de control administrativo para los servicios
pendientes de pago. Una vez cancelada la obligacion, el sistema actualiza automaticamente su estado y
mantiene el historial de la operacion para efectos de control financiero y auditoria institucional.
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Reportes
Objetivo

El submoddulo Reportes permite generar informes estadisticos y financieros de las ventas
realizadas por la institucion, proporcionando informacién consolidada sobre los ingresos
obtenidos durante un periodo determinado. Estos reportes facilitan el seguimiento de la
recaudacion, el analisis del comportamiento de las ventas y la toma de decisiones
administrativas.

Descripcion

Este submédulo concentra la informacion de todas las ventas registradas en el sistemay las
presenta de forma resumida mediante tablas y graficos estadisticos. El usuario puede
seleccionar un ano especifico para consultar el total de ingresos obtenidos en cada mes, asi
como el monto acumulado anual.

La informacién se presenta tanto en formato tabular como grafico, permitiendo identificar
facilmente los periodos con mayor o menor recaudaciony realizar un analisis comparativo del
comportamiento financiero institucional.

% Soporte Tecnolégico Repo rteS de VentaS

1= Cepres

Seleccione Afio

& Docentes 2025 v
® Sec. Académica » " »
Ventas por Meses - Afio 2025 Gréfico por Meses - Afio 2025

[ Tramite Documentario

Ventas por meses =

& Administracién # Mes Total
Sigad
1 Enero §/57,425.00 5/ 400000
& Clientes
e Lliente 2 Febrero 5/26,150.00 5 300000
B Ventas
3 Marzo S/321,212.50 E
2 57200000
HEEB Deudas 2
4 Abril S/36,745.00
12 Reportes 57100000
5 Mayo §/13,295.00
QTROS Y -\__( w
S 6 Junio §/15,712.50 <o
Repositorio e Ene Feb Mar Abr  May Jun Ju  Aug Sep Oct Nov Dec
7 Julio S/19,837.50 = Venta total
8 Agosto 5/199,711.50
9 Septiembre §/39,290.00
10 Octube §/23,345.00
11 Noviembre 5/19,584.00
12 Diciembre §/53,130.00

Total - Afio 2025: §/ 825,438.00

Caracteristicas principales

e Consulta de ventas consolidadas por afio.

e Reporte mensual de ingresos.

e Visualizacidn grafica del comportamiento de las ventas.

e Calculo automatico del total anual recaudado.

e Comparacion de ingresos por meses.

e Informacién consolidada para fines administrativos y financieros.
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Pantall

La pant

a principal

alla esta compuesta por dos areas principales.

Panel de consulta

Permite seleccionar el periodo para generar el reporte.

Campo

Descripcion

ANO

Permite seleccionar el ano que sera analizado.

Mostrar|

Genera el reporte correspondiente al afo seleccionado.

Reporte de ventas

Presenta la informacién consolidada de las ventas realizadas durante el afo.

Seccion Descripcion

VVentas por Meses

Muestra el monto total recaudado en cada uno de los meses del afo
seleccionado.

Grafico por - ..
Meses Representa graficamente la evolucion mensual de las ventas.
Total Anual Muestra el importe total recaudado durante el afo consultado.

Herramientas disponibles

Herramienta Funcion

Mostrar

Genera el reporte estadistico del afo seleccionado.

Tabla de Ventas  |Presenta el detalle de los ingresos mensuales.

Gréfico

Estadistico|Visualiza el comportamiento de las ventas mediante un grafico comparativo.

Procedimiento para generar un reporte de ventas

ap 0N~

6.

Ingrese a Administracion > Reportes.

Seleccione el ano que desea consultar.

Haga clic en Mostrar.

Revise el cuadro de ventas mensuales.

Analice el gréfico estadistico generado por el sistema.

Consulte el total anual de ingresos obtenido durante el periodo seleccionado.

Informacién presentada

Elreporte incluye:

Total de ventas por cada mes del afo.

Comparacion grafica del comportamiento mensual de las ventas.
Total general recaudado durante el afo.

Informacién consolidada para analisis financiero y administrativo.

Importante: La informacion presentada en este reporte se genera automaticamente a partir de las ventas
registradas en el sistema. Cualquier modificacion, anulacién o eliminacion de comprobantes se refleja de
manera inmediata en los indicadores estadisticos, garantizando que los reportes financieros siempre muestren
informacidn actualizada y consistente.
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