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1. Ingreso al Sistema 

Para ingresar al sistema debe iniciar sesión en http://sga.unac.edu.pe ingresando las credenciales 

(usuario y contraseña) suministradas. 

En caso no se haya realizado el pago por concepto de matrícula o esté intentando ingresar en el 

rango del horario que no le corresponde, el sistema no le permitirá acceder y se mostrará la 

siguiente imagen: 

 

Nota: Por favor no intente ingresar si no cumple los requisitos antes mencionados, de lo contrario 

su cuenta será bloqueada de forma automática. 

Una vez validado el acceso, el sistema mostrará el espacio de trabajo a partir del cual puede acceder 

a cada una de las funciones descritas a continuación. 

2. Ingresar a la Matricula 

Acceso 

Funcionalidad accesible mediante cualquiera de las opciones de acceso rápido o utilizando el menú 

“Aplicación/Gestión Educativa/Transacciones/Matrícula”: 

http://sga.unac.edu.pe/
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3. Descripción de la Ventana Matrícula 

En dicha ventana se mostrará el registro de su Pre-Matrícula, listando los cursos habilitados para 

matricularse, de acuerdo a los cursos prerrequisitos y equivalencias aprobados, según el plan 

académico correspondiente al alumno. 

 

 

Clic 

Alumno Plan Académico 

Lista de Cursos Disponibles 

Estado de la Matricula 
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Nota: En caso el Plan Académico mostrado no corresponda al alumno, contactar con la dirección de 

escuela correspondiente, para que procedan con el cambio del mismo. 

4. Proceso de Matricula 

En la lista de cursos disponibles para la matricula: 

 

Para matricularse en uno de los cursos, debe hacer clic sobre el icono en forma de lápiz. Esto activará 

el campo “Sección”, el cual permitirá escoger la sección a matricularse. 

 

 

 

La columna Alumnos Matriculados indica el número de alumnos que ya realizaron su matrícula en 

dicha Sección. 

La columna Cupos Reservados indica la cantidad de alumnos que ya han elegido la sección pero aun 

no culminan su matrícula. 

Clic para mostrar las 

secciones disponibles 
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La columna Número Máximo de Alumnos indica el tope máximo de alumnos permitidos en la sección 

(la suma de los alumnos matriculados y los cupos reservados no puede exceder el número máximo 

de alumnos). 

También puede presionar el campo para desplegar las secciones de la siguiente manera: 

 

Elija la Sección requerida y luego presione en el botón aceptar. Acto seguido presione el ícono en 

forma de diskette para guardar su selección y reservar un cupo.  

 

Nota: Para los cursos que tengan laboratorio, después de elegir la sección aparecerá activado el 

campo Grupo. 

 

Al igual que la sección deberá escoger uno de los laboratorios disponibles: 

 

Seleccione el laboratorio y presione en el botón aceptar para reservar un cupo. 

Clic para mostrar los laboratorios disponibles 

Clic para mostrar las 

secciones disponibles 
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También puede presionar el campo para desplegar las secciones de la siguiente manera: 

 

Cambiar curso: 

Para los casos que no exista secciones disponibles o aperturadas (cursos de planes antiguos) es 

posible seleccionar el curso equivalente en el plan actual y reemplazarlo por el curso del plan 

antiguo que se le está mostrando al alumno. 

 

Para ello seleccionamos el curso haciendo un clic sobre el registro del curso disponible y luego 

hacemos clic sobre el botón "Cambiar Curso". Se mostrará la siguiente pantalla:  

 

1 

2 

Clic  
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Seleccione el curso del plan actual y presione en el botón “Hecho” para cambiar de curso. Se 

actualizará el nombre del curso. Luego presione el lápiz para elegir la Sección en la que desea 

matricularse según lo explicado en el punto 4 de este documento. 

En caso requiera volver al curso original (plan antiguo) seleccione nuevamente el botón “Cambiar 

Curso” y presione el Check “Restaurar Curso Original”. Luego presione el botón Hecho. 

 

Con esto volverá al curso original de su Plan de Estudios. 

 

  

Check 
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Los pasos antes indicados se realizarán para cada uno de los cursos en los que el alumno desea 

matricularse. 

Una vez terminada la elección de Secciones y/o Grupos, se debe dar por finalizado el proceso de 

matrícula, para ello debe presionar el botón “Completar Matrícula”. 

 

Luego presione el botón “Hecho”: 

 

Con ello el sistema procederá a matricular al alumno en las secciones de su elección. Si la matrícula 

es realizada exitosamente se mostrará el mensaje “Matrícula completada satisfactoriamente”: 

 

Nota: El sistema solo permitirá matricularse en un total de créditos que no supere el máximo 

permitido por su escuela. 

Clic 
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Funcionalidad: Reactivar Matrícula 

Una vez Completada la Matrícula, ya no es posible realizar cambios sobre la misma. Pero en caso 

requiera realizar alguna modificación, es posible reactivar la misma, por medio del botón “Reactivar 

Matrícula”: 

 

Esto permitirá que pueda editar las secciones elegidas anteriormente por el alumno (Retirar, 

Cambiar y/o Añadir Secciones). 

Funcionalidad: Imprimir Constancia de Matrícula 

Luego de matriculado el alumno, se puede imprimir la constancia por medio del botón “Imprimir 

Constancia de Matrícula”: 

 

El sistema mostrará la siguiente ventana: 

Clic 

Clic 
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Formato 

Imprimir 
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DIAGRAMA DE PROCESO DE  MATRICULA 

 

 

 

 

 


