Universidad Nacional del Callao
Oficina de Secretaria General

Callao, 06 de julio de 2017.
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Presente.-
Con fecha seis de julio de dos mil diecisiete, se ha expedido la siguiente Resolucién:

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 219-2017-CU.- CALLAO, 06 DE JULIO DE
2017, EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:
Visto el punto de Agenda 12. MANUALES DE SISTEMAS DE LA OFICINA DE REGISTROS Y
ARCHIVOS ACADEMICOS, 12.2 MANUAL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE MATRICULA,
de la sesion ordinaria de Consejo Universitario de la Universidad Nacional del Callao, realizada
el 06 de julio de 2017.

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 18° de la Constitucién Politica del Pert, establece que “Cada universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes”;

Que, conforme a lo establecido en el Art. 8 de la Ley Universitaria N° 30220, el Estado reconoce
la autonomia universitaria, la misma gue se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucion, la acotada Ley y demas normativa aplicable, autonomia que se manifiesta en los
regimenes: 8.1 Normativo, 8.2 De gobierno, 8.3 Académico, 8.4 Administrativo y 8.5 Econdmico;

Que, el Art. 58 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordante con el Art. 115 de la norma
estatutaria, establece que el Consejo Universitario es el maximo érgano de gestion, direccion y
de ejecucién académica y administrativa de la Universidad; asimismo, el Art. 116, 116.2 del
Estatuto establece que el Consejo Universitario tiene, entre otras atribuciones, aprobar el
Reglamento General, reglamentos de elecciones, de revocatoria y otros reglamentos internos
especiales, asi como controlar su cumplimiento;

Que, la Vicerrectora Académica (e) mediante el Oficio N° 258-2017-VRA (Expediente N°
01050802) recibido el 26 de junio de 2017 remite, entre otros, el MANUAL DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE MATRICULA, propuesto por el Director de la Oficina de Registros y Archivos
Académicos a través del Oficio N° 0802-2017-D-ORAA de fecha 23 de junio de 2017,

Que, en sesidén ordinaria de Consejo Universitario realizada el 06 de julio de 2017, tratado el
punto de Agenda 12. MANUALES DE SISTEMAS DE LA OFICINA DE REGISTROS Y
ARCHIVOS ACADEMICOS, 12.2 MANUAL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE MATRICULA,
efectuado el debate, toméndose en cuenta los aportes de los sefiores consgjeros, se acordo la
aprobacion del manual propuesto;

Estando a lo glosado; a lo acordado por el Consejo Universitario en su sesion ordinaria del 06 de
julio de 2017; y, en uso de las atribuciones que le confiere el Art. 116 del Estatuto de la
Universidad, concordantes con los Arts. 58 y 59 de |a Ley Universitaria, Ley N° 30220,

RESUELVE:
1°  APROBAR el MANUAL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE MATRICULA DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO, el mismo que se anexa y forma.parte de la
presente Resolucion. :‘ ACION 4?}§Q




i TRANSCRIBIR la presente Resolucidon a los Vicerrectores y demas dependencias
académico-administrativas de la Universidad, DUGAC, ADUNAC, SINDUNAC, Sindicato
Unitario, Sindicato Unificado, y archivo, para su conocimiento y fines.

Registrese, comuniquese y archivese.

Fdo. Dr. BALDO OLIVARES CHOQUE, Rector y Presidente del Consejo Universitario de la

Universidad Nacional del Callao.- Sello de Rectorado.

Fdo. Lic. CESAR GUILLERMO JAUREGUI VILLAFUERTE, Secretario General.- Sello de

Secretaria General.

Lo que transcribo a usted para su conocimiento y fines pertinente.

cc. Rector, Vicerrectores, dependencias académico-administrativas, DUGAC,
cc. ADUNAC, SINDUNAC, Sindicato Unitario, Sindicato Unificado, y archivo.
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULA REGULAR VIA INTERNET

A. CONCEPTO

Matricula es la relacién contractual que se establece entre la universidad y el
alumno, renovable en cada semestre académico, mediante la cual se asumen
derechos y obligaciones de acuerdo a lo que resuelve la Ley Universitaria N° 30220
el Estatuto de la universidad, y el presente Procedimiento de Matricula

El Consejo Universitario aprueba, cada afio académico, el Cronograma General de
Matricula de la universidad.

Matricula Regular, puede ser via internet, intranet, manual o directa en las escuela
profesional; es el proceso mediante el cual el estudiante elige las asignaturas
del plan de estudios vigente, en la Programacién Académica de cada
Semestre, en las que elige el curso, turno, profesor y horario de clases.

Matricula Extemporanea, es la matricula fuera del cronograma regular y con
autorizacion del Consejo Universitario.

Rectificacion de Matricula, es el proceso mediante el cual el alumno, luego de
efectuar su matricula regular, solicita y obtiene el retiro de una o més asignaturas.

Las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional del Caliao realizan el
proceso de matricula y cumplen estrictamente, bajo responsabilidad, Ia
programacion académica aprobada por el consejo Universitario.

Cada Escuela Profesional realiza la matricula de sus estudiantes en orden de
meérito del ciclo académico regular anterior, o en funcién a la naturaleza de la
carrera profesional establecida por cada facultad. No se considera el promedio
obtenido en los ciclos especiales de nivelacién. Ningan alumno que tramite su
matricula debe quedar sin realizarla.

B. BASE LEGAL

—

Ley Universitaria N° 30220,

Estatuto de la Universidad Nacional del Callao

3. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao (Aprobado por
resolucion del Consejo Universitario N° 133-2016-CU de fecha 20 de
octubre del 2016)

4. Reglamento de Estudios.
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C. REQUISITOS

1. Cronograma aprobado por el Consejo Universitario sobre la matricula
2. Cronograma aprobado por la Direccién de ORAA, para ingresar al Sistema
de Matricula de acuerdo a la modalidad solicitada por la Direccién de

Escuela.

3. Notas obtenidas del semestre académico regular, incluido el promedio
ponderado

4. Pago segin TUPA

5. Pagina Web: www.unac.edu.pe, vinculo ORAA

6. Cadigo de usuario y contrasefia de acuerdo a la modalidad de matricula.

D. PROCEDIMIENTO

1) ALUMNO

1. ingresa a la pagina Web: www.unac.edu.pe (matricula via INTERNET)
| ver anexo 1

2. En el vinculo ORAA hace clic en el botén Consulta de Notas

3. Digita su codigo e imprima el reporte de sus notas con su promedio
ponderado, el monto a pagar, la fecha y hora exacta para ingresar al
Sistema de Matricula de ORAA. Ver anexo 2

4. Paga el derecho de matricula en el Banco por lo menos, un dia antes
de la fecha de su matricula programada en su reporte

5. Vuelve a Ingresar a la pagina Web: www.unac.edu.pe

6. En el vinculo ORAA hace un clic en el botén Matricula, que le permite
acceder a una pantalla donde debe escoger Escuela Profesional, digita
su c6digo y su clave o contrasefia de matricula, que aparece en su
recibo de pago, luego hace un clic en el botén INGRESAR. Ver anexo 3

7. Hace un clic en el botén AGREGAR CURSO. Ver anexo 4

8. Digita el nimero de orden del curso, grupo horario de la teoria y
laboratorio si el curso lo requiere. Ver anexo 5

9. Hace clic en el boton ACEPTAR, repite el procedimiento hasta
completar los créditos a matricularse. No podra exceder de 22 créditos.
Ver anexo 6

10. Hace clic en el botén ACEPTAR, repite el procedimiento hasta
completar los créditos a matricularse. No podra exceder de 22 créditos.

11. Hace clic en el botén ACEPTAR, repite el procedimiento hasta
completar los créditos a matricularse. No podra exceder de 22 créditos.

12. Luego de haber agregado los cursos, hasta completar como maximo 22
créditos, hace un clic en el boton GRABAR MATRICULA y aparecera
una ventana solicitando confirmar su matricula, luego hace un clic en el
boton ACEPTAR e imprime su CONSTANCIA DE MATRICULA ver
anexo 6

13. En seguida hace un clic en el boton SALIR y culminé su proceso de
matricula. Ver anexo 7

14. Firma y entrega su Constancia de Matricula a la Direccién de Escuela
acompafiando el recibo original cancelado en el Banco y de su reporte
de notas ver anexo 8

-,

& ()

- |
o,
i

.
" ~
/
VB &

hejol

Z
Z
2



2) DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL

1. Recibe la Constancia de Matricula impresa via Internet, y el recibo de
pago original y el reporte de notas

2. El Director firma la constancia

3. La secretaria de la Direccion de Escuela Profesional forma un
expediente nuevo de matricula

4. Acumula todos los expedientes de matricula

5. Ordena todos expedientes por cédigos

6. Envia todos los expedientes a la Direccion de ORAA

3) DIRECCION DE ORAA

1. Recibe los expedientes de matricula
Con una hoja de ruta envia los expedientes a la Jefatura de la Unidad
de Registros Académicos para control de calidad para su archivo
correspondiente.

4) JEFATURA DE LA UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS
1. Recibe los expedientes

2. Ordena al Técnico Il (Encargado de la Escuela Profesional respectiva) para
que realice la verificacion de matricula

5) TECNICO Il EN REGISTROS (ENCARGADO DE LA ESCUELA
PROFESIONAL)

1. Recibe los expedientes del Jefe de la Unidad de Registros Académicos
2. Realiza la verificacion de matricula
3. Archiva el expediente en el File Personal del alumno

. DURACION
1. Diez (10) dias habiles

ESPECIFICACIONES

Antes del proceso de matricula regular, en la pagina Web de la Universidad
www.unac.edu.pe, se publicara VIA INTERNET lo siguiente:

Las notas obtenidas del semestre académico regular, incluido el promedio
ponderado de cada alumno.

Monto a pagar por derecho de matricula en el Banco




Fecha y hora exacta para ingresar al Sistema de Matricula de ORAA de acuerdo al
Promedio Ponderado Semestral.

Relacion de deudores de: material bibliografico, centro de computo, laboratorios,
subvenciones, etc.

El alumno debera imprimir los reportes con sus notas, los derechos de matricula
Via Internet.

El alumno para pagar los derechos de matricula en el Banco, proporcionara al
empleado del banco su cédigo de alumno, automaticamente en el banco figurara
los datos del alumno.

El pago se debe realizar hasta un dia antes de la fecha de su matricula.

El alumno debera matricularse en los cursos regulares de acuerdo a su
programacion horaria, preferentemente en los cursos obligatorios que estuviese
desaprobado y no llevar cursos de mas de tres ciclos consecutivos; la Direccion de
Escuela Profesional VERIFICARA el cumplimiento de la matricula regular.

En caso de no encontrar cupo en un grupo horario, tiene las siguientes
alternativas: Ingresar a otro grupo horario o no matricularse en el curso. En el caso
de no matricularse y estar en el ultimo ciclo; con autorizacion del Director de
Escuela podra regularizar estos cursos con cupos agotados via Intranet (En cada
Escuela Profesional)

T




ANEXOS



MODULO MATRICULA DE PREGRADO VIiA INTRANET

1) INICIO DE SESION

2) BIENVENIDA

" Sisterma de Matricula Via ntranet "

l Bienvenido, Sr. Decano /
Director de Escuela

Ingrese sus Datos para comenzar:

Usuario: || ]

Contrasenia: |

; Ingresar |

Cersonal Aulorzddo
DURAN-HERRERA-VICTOR HUGO

Codigo del alumno: | ]
Ingresar IEiiminar Dcuda(s]i Cesrar —I

Reporte del Alumnado Matriculado:

|| © Cantidad de Alumno por GH....... = V| TeoPra:

o Pre-Acta....Esc: —'-_\_-'Cur'_ ﬂ

Teopra: |

0 Pre- Acta General por Escucla —_ __

OAGRA - Sistema de Matricula




3) INGRESO POR ALUMNO

Fersonal Aulorzadd

DURAN-HERRERA-VICTOR HUGO

Codigo del alumno: [1420125262 x|

Ingresar lEIiminar Deuda(s) | Cerrar |

Reporte del Alumnado Matriculado:

O Cantidad de Alumno por GH....... I'I;_ e _‘;j TeoPra:
I
|
) Pre-Acta....Esc: :_‘_l Cur: :._:__ ﬂ:__j
Tcnpra:_;_ |

© Pre- Acta General por Escucla E__ hd

P —

O Agregar Cupos.Esc: [~ V| Cue|  |GH:[  |camt:
i__' 1

OAGRA - Sistema de Matricula

4) VISUALIZACION DE MATRICULA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Oficina de Archivo General y Registros Académicos
MATRICULA DEL SEMESTRE ACADEMICO 2017A

7
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5) AGREGAR CURSOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
Kok do Aekh ¥ Reg Asadbaad

MATRICULA DEL SEMESTRE ACADEMICO 2017A

I REVNALDE-MARCELIANG. TAMIA DE AZUCENA - L4A20125762 ! ESCUFLA: 81 - ADAINISTRACION "
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6) LISTADO: CANTIDAD DE ALUMNOS MATRICULADOS POR GRUPO
HORARIO
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7) REPORTE PRELIMINAR POR GRUPO HORARIO

Universidad Nacional del Callao
Oficina de Archivo General y Registros Academicos

REPORTE PRELIMINAR

FACULTAD : FCA-CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ESCUELA : (01) ADMINISTRACION SEMESTRE : 2017A ARNO: 2017
ASIGNATURA: ( 1) 1101 FILOSOFIA CREDITOS: 3

TURNO: 018 FECHA DE EMISION : 22 /6/2017
PROFESOR : 5710 MARQUEZ-CARO-ORLANDO JUAN PAG. 1 DE 730

ORD. CODIGO APELLIDOS Y NOMBRES PROMEDIO FINAL
1 1620125097 AGUILAR-VALDEZ-JAEL MARJOURY

2 1620115287 ALVAREZ-URBANO-JUAN ALONSO
3 16201250865 ASSANTE-ALMONTE-ROMINA YOCELIN ]

4 1210120775 BAEZ BARRIENTOS CRISTIAN ARMANDO I

5 1620125081 BAUTISTA-RODRIGUEZ-JERSON JOSE | 3

8) AGREGAR CUPOS

Personal Aultorzado
DURAN-HERRERA-VICTOR HUGO

"~ Codigo del ahumno:|

Eliminar Deudafs)

Reporte del Alumnado Matriculado:

(0 Cantidad de Alumno por GH....... ._____ __V' TeoPra:
|

| |

O Pre-Acta....Esc: — __V_Ij Cur: '___ GH: '____

Teopra:|

) Pre- Acta General por Escuela L_ .__ B ) ___VI

\

@ Agregar Cupos.Ese:[01 V] Cur:[29 |GH:[02A |Cant:

50

OAGRA - Sistema de Matricula




MATRICULA POR INTERNET PREGRADO

1) MATRICULA POR INTERNET PREGRADO

Cronograma del.Semestre 20‘_1 7-A

~ Oficina de Registros y Archivos Académicos

2) LOGIN DE ACCESO A MATRICULA

T ESCLELA: - -
CODIGO:
N RECIBO DE PAGO:
ingress los Glbmos 11 Digitos de de su MN® de Recibo

Ingresar Cerrar

SOLICTTUD DEL SR. DECANO Y L.OS SRES. DIRECTORES DE ESCUELA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA PESQUERA Y DE
ALIMENTOS, SE SUSPENDE LA MATRICULA 2017-A, PARA LAS ESCUELAS PROFESIONALES DE INGENIERIA DE ALIMENTOS E
ENGENIERIA PESQUERA DE CALLAO Y FILIAL CARETE HASTA EL LUNES 27.03-2017, POR REAJUSTES EN LA PROGRAMACON

FHORARIA, CONSIDERANDO EL NUEVO PLAN CURRICUL AR




3) PROCESO DE MATRICULA

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
' Oficina de Archive General y Registros Acudédmicos

Proceso de Matricula J017-A
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4) AGREGANDO CURSO

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
Oficina de Archive General y Registros Académicos

Proceso de Matricula 2017-A

[ HREACHAL LANOUL FIAMAN.E DINSON e mgrmss 1 Prmcems 0 Mt Carmctamarts |
Codig: 1611125115 Facubind: 71 - INGENIERIA MECANICA |

| SEE.

—
L8 Crnes On LABORATORI) e wanan ©
Tk e b g Crénos

i e [Agrgr Crrv) pars camensia o b g v e Gl

o 1} Comtibleas o Seciedmie  Tovelal E  Lsbarmioeis O 3 faen Qg e Laboslrs & sress

5) CONFIRMAR_MATRICULA

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAD
Oficina de Archive ¥ i i

Proceso de Matricula 2017-A

[NMH!I.M"OUI HUAMANI-EDIN SON U ingrmas o Prisess de berode WMN:J
r Codiga: 1617124115 Facultad: 71 - INGENIERIA MECANICA ]

o de Grupo Hossio

Camb!

Em.y.um..m oot WC_ Labwtonies 0w, 5w G




6) LISTADO-CURSOS-MATRICULADOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAD
OFICINA DE ARCHIVO ¥

HOLETA PRELIMINAT VL SEMESTER ACADEMICD 2017 8 K

T13ROTS 154

= - —

71 PGARIEIIA MECANICA

[ETIAANIS - MUACILALLANGAS STAMAR] EDOASTN
I - T

7) CONSTANCIA DE MATRICULA

Dlenrvenidotal. ABARCA MENDOZA CLIANA CECILIA
Codiges 1510125756
Fncubtad:

Escusie

Tomnl de Croieon:
Fachan chel Trmenite




