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Licenciada por Resolucion N° 171-2019-SUNEDU/CD

Secretaria General

“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

Callao, 7 de mayo de 2026

Sefor

Presente.-
Con fecha siete de mayo de dos mil veintiséis, se ha expedido la siguiente Resolucién:
RESOLUCION RECTORAL N° 273-2026-R.- CALLAO, 7 DE MAYO DE 2026.

VISTO:
El Oficio N° 0482-OTI-2026. (Expediente N° 2140496 de fecha 04 de mayo de 2026, mediane el cual el jefe de la
Oficina de Tecnologias de Informacion, remite los manuales elaborados por la referida Oficina, para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Constitucién Politica del Peru, establece que cada universidad es autbnoma en su régimen
normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdémico. 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 articulo 8 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, el Estado reconoce la
autonomia universitaria, la misma que se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la acotada
Ley y demas normativa aplicable, autonomia que se manifiesta en los regimenes normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econémico;

Que, los articulos 119 y 121 del Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, concordantes con los articulos 60
y 62, numeral 62.2 de la Ley Universitaria, establecen que el Rector es el personero y representante legal de la
universidad, teniendo entre sus atribuciones, dirigir la actividad académica de la universidad y su gestién
administrativa, econémica y financiera, de conformidad con lo establecido en el Estatuto y los Reglamentos
vigentes;

Que, el Numeral 7. Disposiciones Especificas, 7.4. Reglas para el Uso de la Normatividad Interna, 7.4.4. de la
Directiva para la Gestion de Documentos Generales y Normativa Interna en la UNAC, establece que la aprobacion,
actualizacion o derogacion de la normativa interna de la UNAC, previa conformidad de esta se realiza mediante
Resolucion, conforme a la siguiente jerarquia: ... Resoluciéon Rectoral: Cuando la unidad proponente sea un
organo dependiente del Rectorado; y de acuerdo a lo establecido en el articulo 246° del Estatuto de la Universidad
Nacional del Callao, la Oficina de Tecnologias de Informacién es un érgano dependiente del rectorado, corresponde
que se emita la resolucion rectoral; en mérito a que se va a proceder a la aprobacion de los manuales elaborados por
la Oficina de Tecnologias de la Informacion;

Que, mediante Oficio N° 0482-0TI-2026, de fecha 04 de mayo de 2026, el jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion, remite los siguientes manuales:
1. Manual de Uso de Gestion Académica (SGA)
Manual de Uso del SGA para Estudiantes
Manual de Uso del SGA para Docentes
Manual de Uso de la Plataforma Virtual para Estudiantes.
Manual de Uso de la Plataforma Virtual para Docentes.
Manual de Uso de Tramites SGA para Estudiantes
Manual del Médulo de Generacion de Tutorias en el STE.
Manual de Médulo de Citas de Tutorias en el STE
Manual de Atencion de Tutorias en el STE
Manual de Pago de Matricula, Pensiones y Tramites.
Manual de Uso del Sistema de Investigacion Formativa para Estudiantes.
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Precisando que los mismos se sustentan en la necesidad de contar con instrumentos de gestidn actualizados que
regulen de manera estandarizada el uso de los sistemas institucionales, garantizando su correcta aplicacion por
parte de los usuarios y permitir un manejo académico optimo y reducir errores operativos y mejorar el servicio a
los estudiantes;

En este sentido, precisa que la aprobacion de los referidos manuales resulta necesaria para fortalecer la gestion
institucional, promover la mejora continua y asegurar la correcta implementacion de los sistemas en beneficio de
la comunidad universitaria;

Que, mediante Informe N° 024-2026-YST/UME, de fecha 06 de mayo de 2026, la Especialista en Gestion de
Procesos, remite al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 024-2026-YSTL/UME,
mediante el cual emite opinidn técnica sobre los manuales propuestos por la Oficina de Tecnologias de Informacion
y remitidos para su aprobacion, concluyendo que, de acuerdo con la revision, en base a la Directiva para la Gestion
de Documentos Generales y Normativa Interna en la UNAC, aprobado con Resolucion Rectoral N° 315-2025-CU,
se verifica que la propuesta del documento orientativo cumple de manera con la estructura normativa establecida
para este tipo de documentos y a su vez se ha identificado su codificacién del documento orientativo de la siguiente
forma: Manual de Uso del Sistema de Gestion Académica (A.GTI.MN-01, en su version 01), Manual de Uso del
SGA para estudiantes (A.GTI.MN-02, en su version 01), Manual de Uso del SGA para docentes (A.GTI.MN-03, en
su version 01), Manual de uso de la Plataforma Virtual para estudiantes (A.GTI.MN-04, en su versién 01), Manual
de uso de la Plataforma Virtual para docentes (A.GTI.MN-05, en su versién 01), Manual de uso de Tramites SGA
para estudiantes (A.GTI.MN-06, en su version 01), Manual del Médulo de Generacion de Tutorias en el STE
(A.GTL.LMN-07, en su version 01), Manual del Médulo de Citas de Tutoria en el STE (A.GTI.MN-08, en su version
01), Manual del Médulo de Atencion de Tutoria en el STE (A.GTI.MN-09, en su version 01), Manual del Médulo de
Reportes y Estadistica (A.GTI.MN-10, en su versién 01), Manual de Pagos de Matricula, Pensiones y Tramites
(A.GTLLMN-10, en su version 01), y Manual de uso del Sistema de Investigacién Formativa para estudiantes
(A.GTI.LMN-12, en su version 01);

Que, mediante Informe Legal N° 272-2026-UFAA-OAJ-UNAC, de fecha 06 de mayo de 2026, la Abog. Jaqueline
Vega Fuertes, Ejecutivo I-Unidad Funcional de Asuntos Administrativos, emite informe precisando que en lo que
le corresponde a la Oficina de Asesoria Juridica se ha realizado la revisiéon de la Base normativa de las propuestas
de Manuales elaborados por la Oficina de Tecnologia de la Informacion, segun el siguiente detalle: Manual de Uso
del Sistema de Gestion Académica, Manual de Uso del SGA para estudiantes, Manual de Uso del SGA para
docentes, Manual de uso de la Plataforma Virtual para estudiantes, Manual de uso de la Plataforma Virtual para
docentes, Manual de uso de Tramites SGA para estudiantes, ,Manual del Médulo de Generacion de Tutorias en el
STE, ,Manual del Médulo de Citas de Tutoria en el STE, Manual del Médulo de Atencion de Tutoria en el STE,
Manual del Médulo de Reportes y Estadistica, Manual de Pagos de Matricula, Pensiones y Tramites, y Manual de
uso del Sistema de Investigacién Formativa para estudiantes; precisando que se verifica que se cuenta con la
opinién técnica; el mismo que cuenta con la validacion del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, Juan Manuel
Niguen Quesquen, mediante Proveido N° 744-2026-OAJ-UNAC:

Estando a lo glosado y a los informes emitidos; considerando lo dispuesto en el numeral 6.2 del articulo 6 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS; en uso de las atribuciones que le confieren los articulos 119 y 121 del Estatuto de la
Universidad, concordante con los articulos 60 y 62, numeral 62.2 de la Ley Universitaria;

SE RESUELVE:
Articulo 1°  APROBAR los siguientes manuales propuestos por la Oficina de Tecnologias de Informacion:

- Manual del Uso del sistema de Gestion Académica (SGA).

- Manual del Uso del sistema de Gestion Académica (SGA) para el Estudiante.
- Manual del Uso del sistema de Gestion Académica (SGA) para el Docente.

- Manual de Uso de la Plataforma Virtual para Estudiantes.

- Manual de Uso de la Plataforma Virtual para Docentes.

- Manual de Uso de Tramites Virtuales para el Estudiante.

- Manual de Generacion de Tutorias del Sistema de Tutoria Estudiantil (STE).
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Manual de Generacion de Citas de Tutorias del Sistema de Tutoria Estudiantil (STE).

Manual de Uso del Sistema de Tutorias Estudiantiles (STE) para la Atencién de Tutorias
Docente.

Manual de Uso del Modulo de Reportes y Estadistica del Sistema de Tutorias Estudiantiles
(STE).

Manual de Procedimiento de Pagos de Matricula, Pensién y Tramites.

Manual de Uso del Sistema de Investigacion Formativa (SIF) para Estudiantes.

Articulo 2° TRANSCRIBIR la presente Resolucién al Vicerrectores, Facultades, Escuela de Posgrado,
Direccion General de Administracion, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de
Abastecimiento, Unidad Ejecutora de Inversiones, Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria,
para conocimiento y fines consiguientes; disposicion a cargo de la Secretaria General, que en
atencion a ello suscribira la presente.

Registrese, comuniquese y cumplase.

Fdo. Dra. ARCELIA OLGA ROJAS SALAZAR.- Rectora de la Universidad Nacional del Callao.- Sello de

Rectorado.-

Fdo. Abog. LUIS ALFONSO CUADROS CUADROS.- Secretario General.- Sello de Secretaria General.-
Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguiente.

cc. Rectorado, VRA, VRI, Facultades, EPG, DIGA, OPP, UAB, UEI, UC, UT y archivo.
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INTRODUCCION
La Universidad Nacional del Callao (UNAC), a través de la Oficina de Tecnologias de

Informacion (OTI), pone a disposicion de la comunidad universitaria el presente "Manual
de Uso del Sistema de Gestiéon Académica". Este documento constituye una
herramienta fundamental de apoyo técnico, disefiada para estandarizar y facilitar el uso

continuo de la plataforma digital que centraliza los procesos operativos de la institucion.

El SGA marca un hito en la modernizacién tecnoldgica de la universidad, operando
funcionalmente como un sistema ERP (Planificacion de Recursos Empresariales) que
integra las areas y bases de datos en un solo ecosistema. Este fasciculo esta dedicado
a establecer las bases de navegacién, el entorno de trabajo y las normas generales,
garantizando que cualquier usuario adquiera las competencias digitales necesarias para

operar en el sistema de manera segura, ordenada y eficiente.
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MANUAL DE USO GENERAL
DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

1. OBJETIVO

El presente manual de uso general tiene como propdésito fundamental guiar a los usuarios en

la operacion y administracion eficiente del Sistema de Gestion Académica.

2. ALCANCE

Este manual es de aplicacion para los estudiantes, asi como para los docentes y personal
administrativo que interactie con el Sistema de Gestion Académica de la Universidad

Nacional del Callao, a nivel de pregrado y posgrado.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resoluciéon
N° 02-2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobada con Resolucién
de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucion N° 097-2022-CU y sus
modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestién Académica.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao

ERP: Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales
URL: Uniform Resource Locator (Direcciéon web)

CSV: Comma Separated Values (Formato de archivo para hojas de calculo)

4.2. DEFINICIONES

SGA: Sistema informatico integral que permite gestionar los procesos
administrativos de la universidad, facilitando el acceso a informacio
docentes y personal administrativo.
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ERP: Programa informatico que integra todas las areas de una organizaciéon en un solo
sistema, permitiendo que la informacién se comparta y administre desde una base de datos
centralizada.

Grilla: Vista en forma de tabla que muestra multiples registros organizados en filas y
columnas, permitiendo ordenar, filtrar y seleccionar informacion.

Formulario: Vista detallada que muestra la informacion completa de un solo registro,
utilizada para crear o editar datos.

Registro: Conjunto de datos que representan una unidad de informacion en el sistema (por
ejemplo: un alumno, un curso o una matricula).

Filtro: Herramienta que permite reducir la cantidad de informacion mostrada segun criterios
especificos de busqueda.

Rol: Perfil de usuario que define los permisos y opciones del menu a los que una persona
puede acceder dentro del sistema.

Auditoria: Registro automatico que guarda informacién sobre quién creé o modificé un dato,
incluyendo la fecha y hora de la accion.

Alerta: Notificacion automatica del sistema que informa al usuario sobre situaciones
importantes o que requieren atencion.

Sesion: Periodo de tiempo durante el cual un usuario permanece conectado al sistema
después de iniciar sesion.

Credenciales: Datos de acceso personal (usuario y contrasefia) que permiten ingresar al
sistema de forma segura.

5. PROCESO RELACIONADO

CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.01 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. Acceso personal: Cada usuario es responsable de su cuenta. El nombre de usuario y la
contrasefia son personales e intransferibles; no deben compartirse con terceros bajo

ninguna circunstancia.

6.2. Uso autorizado: El sistema debe utilizarse Unicamente para actividades académicas y
administrativas propias de la universidad. Queda prohibido su uso para fines personales o

ajenos a la institucion.

6.3. Registro de actividades: El sistema guarda automaticamente un historial de todas las

acciones realizadas (creacion, modificacion o eliminaciéon de datos), in%n‘db @y
e’

responsable, la fecha y la hora.
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6.4. Cierre de sesion: Al terminar de usar el sistema, el usuario debe cerrar su sesidn

correctamente, especialmente en equipos de uso compartido (laboratorios, bibliotecas, etc.).

6.5. Reporte de problemas: Cualquier error, acceso no autorizado o comportamiento inusual
del sistema debe reportarse inmediatamente a la Oficina de Tecnologias de Informacion
(OTI).

7. ENTORNO DE TRABAJO Y USO GENERAL
7.1. ACCESO AL SISTEMA

El Sistema de Gestion Académica opera bajo arquitectura web, accesible desde cualquier

ubicacién con conexiodn a la red institucional o internet.

7.1.1. REQUISITOS TECNICOS
Para asegurar la estabilidad y correcta visualizacion de los componentes, se requiere:

Navegador Web: Google Chrome y Microsoft Edge (versiones actualizadas).

7.1.2. PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION

FLUJO DE ACCESO AL SISTEMA SCGA UNAC

PASOS PARA INGRESAR POR PRIMERA VEZ

= | [ e, 2B
=l » BT @J NG o PRS-

2. Validar 3, Hito de 4, Asignar 5, Acceso a
1. Ingresar URL: Credenciales: Seguridad: Nueva Clave: Plataforma:
sga.unac.edu.pe Usuario y Cambio Obligatorio Min. 8 Caract |Espacio de Trabajo
Contrasena de Contrasafia

Principal

\_ A \ 4 '\, P\ &\, J

a) Ingrese la URL http://sga.unac.edu.pe en la barra de direcciones de su navegador.
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Universidad
Nacicnal deil Callao

Nomtue de Ussario

b) Digite su Nombre de Usuario y Contrasefia en los campos correspondientes.

c) Seleccione el boton “Acceder”.

Nota: Al ingresar por primera vez, el sistema le notificara que su contrasefa ha expirado. Por motivos de
seguridad, sera obligatorio asignar una nueva contraseia y confirmarla para habilitar su acceso a la

plataforma.
Univarsidad
Nacional del Callao

Nuevas comtiasedia

Cenflimar Contraseha

Swometimiesis be tapioads Par leves legeees vas e

L6 Opntrmefn drion caniimns comy whamp § cpraiteres o o
AL 428 lena y 4 NUN e

7.2. PANTALLA PRINCIPAL
La pantalla principal se divide en el “Menu Principal” y el “Espacio de Trabajo”.
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[ Yo W~ Aplcasiin ~ Aeras il Aveds = arthavez ~ o l e DLravo 3
Exgacio du tratuge
Ventanas Reclemies . Enlaces Estndiantiles ‘

Accesos Directos

Bolsa de Tobajo

Plataforma Virtue!
Oncumentos Rerieniey
a1 . MMen CcL : ﬂSlYT’WTf\WTUL‘(.mH‘ -
01 PRIMER CiCL

CERTIFICADO DF 55T

CN N R

ASERORIA PARA FLAR

SERVION) DE ASESOR

i 4

Administsar Evparie dw
Trabao

7.2.1. AREAS DE LA PANTALLA

a) Barra de Navegacion Superior: Contiene los menus globales y accesos al perfil.

| Yoo= W= Aslkasitn + Awendll Aveds » acheez + [ wooobrvo 3

b) Pestaiia Padre (Primer Nivel): Es aquella que se encuentra en la parte superior del

mendu, funciona como el contenedor principal

Organizaran Colentasio Cadigo Cufa flan Acadareico

c) Barra de Herramientas: Iconos dinamicos para acciones rapidas (Guardar, Nuevo,

Deshacer).

Organizacan Coberatas o Cadigo Cufn flan Acadsmsico

d) Area de Mensajes: Parte de |a pantalla donde el sistema muestra avisos, confirmaciones
0 errores para que el usuario sepa si su accioén fue correcta o no.
e) Barra de Estado: Indica el modo del registro (Nuevo, Edicion) en la parte inferior.

B *omCeC QLA NE

v Guardsto

cual se organizan y controlan los formularios hijos o subformularios r
g) Secciones (auditoria, notas, archivos adjuntos):

e Auditoria: Control de acciones y registros del sistema.
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e Notas: Gestion de calificaciones y evaluaciones.

e Archivos adjuntos: Almacenamiento de documentos complementarios.

00

Audinotia

»

b Notas
b Liumentos Vieculatos
»

Arthives adjunios

h) Pestaias Hijas (Segundo Nivel): Son submenis o apartados que dependen
directamente de una pestana padre.

i) Filtros de Columnas: Facilita la busqueda rapida y precisa de informacién sin necesidad
de recorrer toda la base de datos.

j) Grilla Hija: Permite visualizar datos especificos vinculados a un registro seleccionado
en la grilla padre.

k) Pestaiias Nietas (Tercer Nivel): Se puede acceder a informacion puntual o tareas

concretas, organizando los procesos de manera jerarquica.

7.3 BARRA DE NAVEGACION SUPERIOR

Yoo= W o= Aslesiin + Aerandll Aveds » achavezr v+ Ee Lo 3
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7.3.1. MENU DE ACCESO RAPIDO

Apleacitn ~ Alery

i Awds » achever + 5

2
Lrove &

A través del menu de acceso rapido, puede crear rapidamente nuevos registros o saltar

directamente a registros existentes.

Crear Nuevo: Un nuevo registro, del tipo seleccionado, se crea en una pestafia nueva en

vista de formulario.

[ y -] L Apleacitn ~ Ay,

nm Aveda ~ Mmhavexr = (=

2
Lrovo &

Lanzamiento: Se abre la grilla, del tipo de registro seleccionado, dentro de una pestafia

nueva.

| s [ - .]u.m.,. B

2
brovo &

Tanto “Crear Nuevo” como “Lanzamiento” funcionan de la misma manera utilizando la

sugerencia automatica basada en el texto ingresado. Simplemente introduciendo las

primeras dos letras del nombre del tipo de registro, se le ofreceran sugerencias para el tipo

de registro que esta buscando.

browo 3

Enlaces Extugiantiies -

Accesos Directos

7.3.2. MENU DE APLI

CACIONES

El contenido del menu de aplicaciones depende del rol del usuario. Por ejemplo, un usuario

puede tener varios roles y ver opciones diferentes con cada uno de ellos. Los usuarios y los

roles suelen ser creados y mantenidos por el administrador del sistema.

emicos &

=

browo ?

Sehcn Ty -

Accesos Directos

— de Trubgo
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7.3.3. ALERTAS
Una alerta es una notificacion critica sobre incidencias en el sistema. Puedes visualizarlas
y gestionarlas desde el indicador Alertas (n) en la barra de navegacion superior, el cual te

dirigira al panel de Administracion de alertas.

Ciclo de Vida de las Alertas

El sistema organiza las alertas en cuatro estados segun su etapa actual:

¢ Nuevas: Notificaciones pendientes de revisidon o reconocimiento.

¢ Confirmadas: Incidencias que ya han sido revisadas y marcadas como leidas.

e Suprimidas: Alertas descartadas que actian como excepciones para no volver a

mostrarse.

e Resueltas: Alertas que el sistema cierra automaticamente al detectar que se ha

superado el umbral del problema. Nota: El usuario no puede resolverlas manualmente.
Herramientas de Gestion

e Acciones rapidas: Utiliza los botones situados en la parte superior derecha de la

cuadricula para mover alertas entre secciones.

e Notas: Permite afadir comentarios al cambiar el estado de una alerta (ej. al confirmar

una alerta nueva).

e Registro: La columna Registro vincula directamente al evento original para realizar un

analisis detallado en una nueva pestana.

MWoe Ak v Amsdh  Ayeils » 1984 - B brouo 3
Lapas il sdn walian Iiiiiii
w Nueva ¥
-
Ergla de abwia Alwita s v nita Registin v

w Confirmadte 1)

Wophe de abeta Alvita s ¥ wita Registin .

» Sugeimida (10

b hesuetia 000
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7.3.4. PREFERENCIAS DE USUARIO
Para gestionar tu configuracion, haz clic en tu nombre de usuario en la barra de navegacion
superior. El menu se organiza en dos secciones principales:
a) Perfil
Desde esta pestafia puedes gestionar tu entorno de trabajo y consultar tu
identidad en el sistema:
e Consulta de Rol: Visualiza los permisos y el rol activo asignado a tu cuenta.
e Configuracion de Sesion: Cambia en tiempo real el Rol, Entidad,
Organizacion, Almacén o Idioma con el que deseas operar.
b) Cambiar Contrasena
Pestafia dedicada exclusivamente a la actualizacién de tus credenciales de

acceso para garantizar la seguridad de tu cuenta.

« M+ Aplcmite = At i Al + we « | I ' brouo 3
rerlil amtle ' Costraseta
MO0 08 1A - e S
L
NICERIE UNAT - UNNETRSOA, -
Ersals
v Taieva 1
— Ovgarirsién
- AT ! ‘ -
Lrgia de alarts R [N Brgars »
-
\Bsera
prven (Fean -
v Cusfirmads 400
=t bacemaieonoe o) — Tutadiaces gow defecty
-
Sosshe te alerte o, - Il Neta Qegatre .

7.3.5. CERRAR SESION
Este boton permite desconectarse de la aplicacion. Un didlogo de confirmacién sera

mostrado para confirmar el cierre de la sesion.

o W Apleacitn  ~ Aerian 001 Aveds * achavex '| = I \ Lrovo 3

7.3.6. CAMBIAR CONTRASENA
Hacemos clic donde aparece nuestro cédigo de estudiante en la parte superior, nos

aparecera dos opciones Perfil y Cambiar contrasefia, nos pediran nuestra contrasefia actual.

- W Apddatite - Mese @ Apuda v we » B Lrowo 3

AT O Imatp —
Commrasels A

Crala de aleia s trgntra v
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7.4 PESTANAS
El sistema le permite tener varias transacciones abiertas al mismo tiempo en diferentes
pestafas. Puede cambiar entre las pestafias activas, al igual que lo hace con un navegador

de Internet moderno. Las pestafias se pueden cerrar presionando el botén X.

En caso de desbordamiento, cuando el ancho total de las pestafias excede el espacio
horizontal disponible, aparecen tres botones a la derecha de la ultima pestafa que le

permiten desplazarse por las pestafias y navegar facilmente a una de ellas.

Es posible reordenar la posicién de cada pestafia. Para hacerlo, arrastre la pestafa y

coléquela en la posicion deseada.

7.4.1. NIVELES Y VISTAS
Una ventana de la aplicacion consta de uno o mas niveles: padre, hijo, a veces nietos, e
incluso niveles mas profundos, los cuales estan seccionados por una barra separadora

horizontal. Cada nivel se puede mostrar en forma de grilla o formulario.

-l MW - Aptzaviee = AV Aol v et ¢~ B I FUATTNY 3

Barra divisora de nivel; se
desplaza hacia arriba o hacia
abajo mediante se arrastre

Igenizersas ¢ #
Wewesiten* » d
I PENANAG. 1053 BELLAVISTA - CALLAD - CALLAD - PESY - ‘ RAtIE

Comp Gascrigxion A Serhs 0 Linsd

h 2 . o
El indicador de nivel activo naranja de la Vista en Grilla =1 Nivel hijo
es el punto de partida para buscar y filtrar datos. Para oneen

7.4.2. VISTA EN GRILLA

La Vista en Grilla es el punto de partida para buscar y filtrar datos. Para abrir el detalle
(formulario) de un registro, utilice cualquiera de estas opciones:

e Doble clic sobre la fila.

e Presionar la tecla Enter.

e Clic en el icono de Formulario (situado a la izquierda).
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FAE

stade Lo ine (gt 00 a
Orpetizacitm * # Codge s stoc ’ 3
Paen Acadier v

[ Clic en el botén de cierre (X) ]

A Toprly » In'..-\—!-)-.'.‘ ’ -
] 3 - - - - - - -
Lacs Uen wioe Aata de Teonia  Anla de fiactica  Copos Masion  Tige Dksadn Ao 1A DM A My
# Efamz X i . . Foan FIOIADT 15 MESENCIL B Extiene
Abrir el registro haciendo clic | . <w e opae
en el icono de formulario

7.4.3. VISTA DE FORMULARIO

La vista de formulario se utiliza para la edicibn mas compleja de registros individuales.
Normalmente, los registros de con gran contenido se crean en la vista de formulario pues
una descripcién suele ser demasiado larga para ser ingresada cdmodamente en la vista de

grilla.
La vista de formulario puede ser cerrada mediante

e Haciendo clic en el botén de cierre (X) en la parte superior derecha del formulario
¢ Al hacer clic en el boton Guardar y Cerrar en la barra de herramientas, este es el botén

con el que disquete con el simbolo X.

SR

157be Detetnntin (a1e

Orpetizs e tors
3R Este botdn guarda los cambios y cierra
gy la vistaformulario

! N A ")-.'-‘
] 2 - - - - - - -
Canm Uenwine Antade Teoria  Anla de #iactica  Copos Miviom  Tlge Dktade Ao 312000 DM ammma sidade
B & 02 VATEVANCABASTA  NOOIRGUEZ CABRERA JUSUE Hoan FIG1Apt 15 MRESENCL B Ex e
B # ELNDT, MATEMADCA| VILLERAARE JOE RECTOR L] AG1ae 1 MIESERCIL (8 Eacune
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7.4.4. SELECCION DE REGISTROS
El(los) registro(s) en las grillas se pueden seleccionar de la siguiente manera:

Para seleccionar un solo registro simplemente se hace clic en él. No es necesario marcar la

casilla de verificacion delante del registro.

Para la seleccién multiple se marca las casillas de verificacion delante de cada registro o

utilizando combinaciones CTRL-clic o SHIFT-clic.

Todos los registros que se muestran en la grilla se pueden seleccionar utilizando la casilla
de verificacion en la parte superior izquierda de la grilla en la medida en que el numero de

registros sea menor que 100.

En la parte superior izquierda de la grilla, se muestran dos numeros. El primero indica el

numero de registros seleccionados y el segundo el numero total de registros en la grilla.

O L Calendarie Lrbgu (R P ALadbeics Sode o Lo
v *‘422( NERLA DLAVCA 200 "G 11 - IRMEN CICLO PLAN OF ESTUDIS 2003 - HE CALLAD !

11 - PRMER OCL LAN OF ESTUDD
[ Ndmero de registros seleccionados ]

g ’, LAN OF CETUDK
h TTRTTIR TR TR RS Ao v
& ¢

”»

10 PLAN OF ESTUDKS 201 - e CALL

BE DAL ] ) 5 ! I

Conm Des evrm Anls 00 Toorks  Auly e Pebotica  Copas Whinm Tipw O tate Acive L2adn Docsmem s MOt

7.4.5. FILTRADO DE COLUMNAS
En la parte superior de las columnas de una grilla se encuentran los filtros de columna. Hay

varios tipos de filtros de columna:

Filtros de columna regulares: son campos que estan vacios por defecto pero una vez que
empiece a escribir los primeros caracteres de un término de busqueda, la grilla se filtrara en

tiempo real.
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Filtros de columnas de fecha: Al hacer clic en él, se abrira un dialogo en el que se puede

establecer un intervalo, por ejemplo desde hace 5 dias.

Filtros de columna desplegable: Filtros que contienen un conjunto limitado de valores.

Simplemente abra la lista desplegable y seleccione un concepto o valor.

Tenga en cuenta que una vez que comience a escribir una expresion de filtro en una columna
de valor numérico, el filtrado en tiempo real esta desactivado y tendra que presionar la tecla
ENTER para aplicar el filtro.

aIsA Catign Choln Mas Acxtembcn Sode @ Lot
w2 " | PRNER OCLO PURI DE ESTUDNS A2 BE CALLAD

m %29 # - PRIVNER C01.0 PUN DE ESTUDIOS 2070 - BE CALLAD

A DE EETUDOE 210)  RE CALLN

Quitar el filtro:

Para quitar los filtros aplicados; bastara con dar clic en el icono de embudo ubicado en la

parte superior derecha de la grilla.

Crgarssacizn
B & NODVERWDE SISTENAS

B & NODNUTIADE SISTOMAS

B & POEMERLDE SETENAS

7.4.6. MOSTRAR U OCULTAR COLUMNAS
Mediante un clic con el botdén derecho del ratén en cualquier encabezado de columna, se

puede invocar un menu contextual. En este menu, puede establecer la visibilidad de la
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7.4.7. CONGELAR COLUMNAS

Una columna congelada se mantendra en la misma posicion independientemente donde se
encuentre ubicada la barra deslizante horizontal. Normalmente, se congelan columnas
cuando la informacién del lado derecho de la grilla (a la que se accede mediante

desplazamiento horizontal) debe verse en el contexto de las columnas del lado izquierdo.

Las columnas se pueden congelar mediante el menu contextual de grilla que se invoca

mediante un clic con el botdn derecho del ratén en un encabezado de columna.

O Cabmdw Conigo CHR 41 O Ascerswns AN Acaneemes
B & NUENERAEX ENERGR N2tH M BT PRWER CIOC BT Desen Desconaenis LAN OF ESTUOKOE 2023  NE “ALLAE
e poritl] 0 81 PRWERN Cae LAN O ESTULSD L CAL !
& 20 M2 ™ 13- TORCER UKL g Cotaszas WLAN OF ERTUDIGS 2027 RE.. CALLS
B & NGNIRA MECANGA 20280 v 3% - CLARTO CICL LAN OF CSTUDIGS 2072 FE CALLS
& & EDUCACION SI3CA 268 0 b~ SEXTD CrcL( T, Domer Cick Jon 0F ESTUDIOE 201% RE CALLES
h _#0

7.4.8. DIMENSIONAR Y REUBICAR COLUMNAS

Para redimensionar el ancho de una columna se debe arrastrar su linea de division a otra
posicion.

Para reubicar una columna se debe arrastrar el encabezado de la misma hacia la posible

deseada.

Ovgarszacien Calardatie M Acxbimbin ) CoSon Chin Yok Lol
‘.’ & NGIENTHIADE STETENAS JTIRA S AN D *S LN JeD =4 1) L PEEE L0 CALLA
T S iessien s [ Desplazar, para regular la longitud ]” s
B o2 26 w
b F WIGA PN DE ESTWHOS 202) RE "s ’ TERCER CCL CALLAL
B # NGENENADE SE1ENAS LA PN CEEST "ns M CUAIO CCLe ALLAL
h F ?-i.hhlll'.l'l-’\f\‘;u.‘.t ITETNY ;'A!Alf,\l.l,A::.,'..,;¢ it A CLENIOONLO
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7.4.9. ORDENAR COLUMNAS
La informacién de las columnas se puede ordenar haciendo clic en el encabezado de las

mismas.

Un segundo clic ordena la columna en el orden inverso. Un simbolo de triangulo indica el

orden actual.

Crgasiraiie Calwndariv (ade LHB
B & ENFERMES M EN SALUO MENT N ESMIA 1. PAN K ALLE
B & MAZSTRM EN SALUD OCLEN o | L0 ML
._.' . UMER OCLO o
Con un clic en el encabezado la columna esta se Te :

. HIVER CXCLL AL
B ordenara de forma ascendente o descendente s oo 0005 S8 16 RANGH BETER0n 31 cain
A 2

7.5. BARRA DE HERRAMIENTAS

La barra de herramientas contiene dos tipos de botones: Botones de accién (blancos) y
Botones de proceso (celestes). Las acciones son genéricas y pueden aplicarse a casi todos
los registros seleccionados. Los procesos son especificos del registro y dependen del

estado de registro y del nivel activo (padre, hijo, etc.).

B »

Creasr un nUeVO registro en el
Formulario

[='E

Insertar una nueva fila en la
vista de grifla

= Rl

Guardar ol registro

| E»

B »

Revertiv los cambios v
actualizar 1a ventana

Guardar el registro, cerrar la
vista de formulario y volver a
Ia vista de gritla

e

Borrar el {los) registro (s)
seleccionado (s)

&

Actualizar la ventana

| &%

Exportar & contenigo de la
grilla al formato CSV

Bl »

Adjuntar un archivo al registro
activo

-

Mostrar las pistas de

auditoria de la ventana

Cronr un enlace al documento
seleccionado que se puede
pegar on ol corren electronico

E»

Imprimir o  documento
mocindo sl registro, seguin of
formato correspondiente
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7.6. BARRA DE ESTADO

Transmite el estado de ediciéon del documento (Nuevo, Ediciéon o Guardado) junto con un
conjunto de atributos de solo lectura definido por el usuario. Estos permiten al usuario
obtener una vision general del documento sin tener que escanear el resto del formulario. La
barra de estado so6lo es visible en la vista de formulario. En el lado derecho estan disponibles

los siguientes botones:

Lpscie e walie..
‘owmC LY R e

Estad Oocmremioe Corometas

7.7. MENSAJE DE USUARIO
Los mensajes de usuario se muestran de forma centralizada y su funcién es informar o
advertir al usuario acerca de alguna situacion que se produzca en la aplicacion. Hay cinco

tipos diferentes de mensajes de usuario.

Tipo de Mensaje y Visualizacion Descripeion y Ejemplo «n Pantalla

Indica que una accién u operacion se ha
de ésino completado satisfactoriaments &n errores

Mensae
_ Las enlaces san subrayados tal como Mag

Aarta al usuano sobre una condicion que
requiere atencidn, aunque no necosaramente

do advertentis ~ -
A Los enlaces son subeayasas tal como MaS impide continuar of trabajs

m rial sobe npnou;wo:;l;n’od»l
du ntoemacin o oy
n L Ghlace o scbapadi f con Mt Kishmom

Intsca gue una operacidn ha fallado, que faltan
datos obligaonos o que ha ocurnido un
Menssjo de mrron
an/ Los esbaces san subwayades L como Mas prablema critico.

Ofrece consejos o tips Otiles relacionados con
Q Men de sugeventia s pantalis 0 proceso actual
Los enl som suhrayadoy tal coma May

Nota: los mensajes se pueden ocultar haciendo clic en el pequefio icono X en la parte

superior derecha del mensaje.

7.8. SECCIONES (AUDITORIA, NOTAS, ARCHIVOS ADJUNTOS)
Los formularios contienen secciones que agrupan recursos como: elementos vinculados,
notas, archivos adjuntos y grupos de campo relacionados. Las secciones se pueden ampliar

y contraer haciendo clic en su encabezado o el (icono en forma de tridngulo).

b Aniloeria

WL

e Lk LRI
[ Clic para mostrar u ocultar ]
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7.8.1. AUDITORIA

En esta seccion se muestran los campos relacionados con la auditoria, en donde se indica
las fechas de creacién y actualizacion del registro asi como los usuarios que realizaron
dichas acciones.

7.8.2. NOTAS
En esta seccién se puede agregar notas relacionadas con el registro actual. Estas podrian
ser notas para si mismo o para otros usuarios. La barra en el lado izquierdo esta coloreada

en gris para identificar sus propias notas y en verde para las notas agregadas por otros

usuarios.

L]t

7.8.3. ELEMENTOS VINCULADOS

En esta seccion se muestran todos los registros relacionados con el registro actual. La
columna izquierda contiene las categorias de los elementos vinculados con la cantidad de
registros relacionados mostrados entre paréntesis. Al seleccionar una de las categorias, los
registros relacionados aparecen en la columna de la derecha en forma de enlaces, los

cuales se pueden hacer clic para abrir el registro correspondiente en una nueva pestafria.

7.8.4. ARCHIVOS ADJUNTOS
En esta seccién se almacenan los archivos adjuntos a un registro, cada uno de ellos con su

correspondiente descripcion.

Addjumar archive

Acchihva
Choose P | 1o 3w chomen

Dewripxion

Seleccionar “Afadir”
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8. DESCRIPCION DE MODULOS ACADEMICOS
En esta seccion se describen las funcionalidades especificas para la gestién académica,

permitiendo a los usuarios acceder a informacion curricular, horarios y procesos de matricula.

8.1. MODULOS PARA EL ESTUDIANTE
Médulo disefiado para que el estudiante gestione su matricula, consulte su avance curricular

y acceda a la informacion de sus clases.

8.1.1. MIS DATOS - ESTUDIANTE
Esta ventana permite al estudiante visualizar la informacion personal registrada en el SGA.
Es fundamental verificar que estos datos estén actualizados para asegurar una correcta

comunicacion con la universidad.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Mis Datos

00 8IS

¢
Westih 5 At " ©

Docamento de ks ida NOWeT ¢ Do mreess Corveo lstiwcional o0 begresant

Otran, Eymadioy Parnicipacidin s Evenmos Mot Acuddmicas Farviliares Socimcontmine ASToe

- £l - - -
Cvadia Focha on lie  Fecha éw Fin Caloga Fducathe Meacien its] Crade Acasvown intioos Edecative

oy regintrg

8.1.2. PLAN ACADEMICO

Esta ventana presenta las mallas curriculares de la Escuela Profesional a la que pertenece
el estudiante.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestién Educativa > Plan Académico
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8.1.3. MATRICULA
Es la ventana mas importante al inicio de cada ciclo académico. Aqui el estudiante

selecciona las asignaturas que cursara.

Proceso: El sistema muestra los cursos habilitados segun el plan de estudios y valida
automaticamente si existen vacantes disponibles y si el estudiante cumple con los
prerrequisitos.

Resultado: Al finalizar, se genera la constancia de matricula.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Matricula

Latatte Docemenin Cargds 00 #EI2
Ovganisacibn Wit e o Matsicada Tipo 2 tocumans * Thpws chn Matticuls * K
Techa Matrivads Calomtarm Namrn Mixzren de Cridiios Temal Cracling
Alman Plan Acstarico * # e

) - - -
Cansn Namerc de CrediosCondcitn del Lanae Chids Desapiodade
B 2 s FAMRCACON E5TH 4 Ochgatarm 0l - TERCEN Lo § OXS 2 Nat 6 Macx 24
B & MEMO. SETEMALE NFORM 4 Ousigatarn 0) - TERCERCICLO § (35 3. Nt U N 35

8.1.4. MIS CURSOS - ESTUDIANTE

[ Nota: Para matricularte, primero debes realizar el pago de la matricula. ]

Esta ventana muestra el listado de asignaturas en las que se encuentra oficialmente

matriculado.

Horario de Clases: Al seleccionar un curso, el estudiante puede
detallado, incluyendo dias, horas y el aula asignada.
Silabo: Permite descargar el archivo digital del silabo que ha sido s

el docente, asegurando el acceso al plan de estudios de la asignatura
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Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestién Educativa > Mis Cursos

SIPALS dp 00D

w Mis Cusos (1)

Cabmlario ¥ Secchio i s Caisa Wutirle v Clises

Yo (

A4 335 4 SN SN - ENFOOUE DE PROYECTOS SETEMCOS CON P

A 1 IHUIOM st - SEMINATDO DE DIVESTIGACION £3 SHTEMAS
% 852004

8.1.5. REGISTRO DE CALIFICACIONES — ESTUDIANTE
Ventana de seguimiento académico donde se publican las notas obtenidas durante el ciclo.

Detalle: Muestra las calificaciones, practicas y examenes ingresados por el docente.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Registro de Calificaciones

Orgentsacion Calarslars Serion Carae

7 WAESTHIA EN MUENMEA DE SISTENAS JE2A 0161 MISMT - METOOOLOGIA DE EAINVES DGATION CERTIFICA |+

1A EN NDENERIA DE SISTENAS A 18 4 MI5EY . FROSAS

N NCENERIA DE SISTERA 2234 118 3 MIS28Z - TEQRIA DE LENQUASE OE PROGIAMACION
w Lalicacsones (1 MIS101T NETODOUOGIA DE LA INVESTICAON N CIENTIFN A
-
SECHMOA fask
pro
Alreo & W HALTEA i ,;‘z

» Eatrucinrs de Calificariones

8.1.6. REGISTROS DE ASISTENCIA - ESTUDIANTE
Herramienta que permite al estudiante monitorear su cumplimiento con la asistencia a

clases.

Visualizacion: Presenta el detalle de asistencias, tardanzas y faltas registradas por el

docente en cada sesion.

Importancia: Ayuda al estudiante a controlar su porcentaje de inasistencias para evitar la

inhabilitacién por limite de faltas (DPI).

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Registro de Asist
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8.1.7. HISTORIAL ACADEMICO
Reporte integral que resume la trayectoria académica del estudiante desde su ingreso a la

universidad.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Herramientas de analisis > Historial Académico

Japssiu da mabiee

Alermy Cabendurio Formatn

8.1.8. RECORD PARA MATRICULA
Reporte que se debe consultar antes del proceso de matricula. Muestra los cursos que el

estudiante esta apto para llevar en el siguiente ciclo.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Herramientas de analisis > Récord para Matricula

Pars Mvvalacion
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8.1.9. PROGRAMACION HORARIA
Médulo de consulta general que permite ver la programacion académica disponible para el
semestre.

Filtros: Permite buscar por calendario académico.

Informacion: Muestra la relacion de docentes, los horarios de cada grupo, el aforo y las

aulas asignadas.
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Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Herramientas de analisis > Programacién Horaria

[ ettt ll] T e AR Wi

Ovganizaciin Calentaria Sede v Lol

8.1.10. ORDEN DE MERITO
Reporte que permite al estudiante conocer su rendimiento relativo en comparacién con sus

companeros.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Herramientas de analisis > Consultar Orden de Mérito

Coatauttat Orden dn Wbty

........ aendaiin

8.1.11. DEUDAS Y PAGOS
Médulo administrativo y financiero.

Estado de Cuenta: Permite verificar si el estudiante mantiene deudas pendientes con la

universidad.

Historial: Muestra el registro de los pagos realizados y procesados correctamente por la

institucion.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestiéon Educativa > Herramientas de analisis > Deudas y Pagos

] O ¥ Paies Ahauts

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO NO CONTROLADO"



GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION
MANUAL: ACADEMICA (SGA)
Fecha de
Cédigo: A.GTI.MN-01 Version: 01 Aprobacion: Péagina 29 de 32
07/05/2026

8.2. MODULOS PARA EL DOCENTE
Médulo orientado a la gestion lectiva, planificacion académica y evaluacion de estudiantes.

8.2.1. MIS DATOS — DOCENTE
Espacio personal del docente donde se visualiza su ficha institucional.

Informacion: Muestra datos personales, categoria docente, departamento académico al
que esta adscrito y datos de contacto.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Mis Datos

ch P RS U
Srsackn At 00 .’:‘

Orpatizaciin a0y Tratamien o et
Nomriees Apetiidy Paletan g edldu Mater i
Docwreanto de Mearigal N0 de Docureento LT fstado Ol

Facha de Nacimisone Lwdar de Nacieisnn Macwnuidan Domicil At *
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Cuna Vilidds Deadde  Dictadn Fasta
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B NIMG - LINGUAE DE PROGRAMATION PARA INGEWIEHIA
B ™ L0210« LENGUASE D PROGRAMACKN PARK INGEMES A 7402003

8.2.2. PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DOCENTE

Herramienta de gestion administrativa obligatoria para el registro de la carga laboral.
Carga Lectiva: Se registran automaticamente las horas de clase asignadas.

Carga No Lectiva: Permite al docente ingresar y detallar las horas dedicadas a
investigacion, tutoria, proyeccion social y gestién administrativa, para su posterior
aprobacion por el departamento.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Plan de Trabajo Individual

»
3 owme MoLam —
Latesa Decumems Campdatacn o ° [ )
Ngsmitam Decent L Tema :
el ( Lagimen e Derth
Agtabiamn DOA por Aprabigiin DOA fatbe
At b iOn DOW
Aarahacim ecsan per Apratiacaan Decasn Pechn
Autobsion [zsa08 -
- -
g @ Actisised Ousatiochin de b Asmviladd  Tocal o Semiang Lubes Manes Mok Jowvws Vheines
B & ACTIVOADES LECTIVAS Y D 1 2. PREPARACION DE CLASE 4000 10009 1190 | 100

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO NO CONTROLADO"



GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
. MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION
MANUAL: ACADEMICA (SGA)
Fecha de
Cédigo: A.GTI.MN-01 Version: 01 Aprobacion: Péagina 30 de 32
07/05/2026

8.2.3. MIS CURSOS - DOCENTE
Panel de control principal para la gestion de las asignaturas asignadas en el semestre.

Gestion de Silabo: Proporciona la funcionalidad para subir y publicar el silabo del curso

en formato digital, haciéndolo accesible inmediatamente para los estudiantes matriculados.
Horario: Permite visualizar el horario de dictado y el aula asignada para cada sesion.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Mis Cursos

w Mis Cursos €2

» - » Encst w

Urgasliaume Cale &' Scois ks 'in Cwroa Hotiew fe Cla " Laado Clase Vit

» M Clases

p
Nota: Para publicar el silabo se debe seleccionar el curso y luego dar clic en “Subir Silabo” ]

&

8.2.4. REGISTRO DE CALIFICACIONES — DOCENTE

Médulo critico para el ingreso de notas de los estudiantes.

Calculo: Realiza el célculo automatico en base a la estructura de Calificaciones definida por
el docente segun el silabo.
Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Registro de Calificaciones

- - - - £ I - 4
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Estructura de Calificaciones: Permite definir la cantidad de evaluaciones en practica y/o
laboratorio
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Exportar el registro de calificaciones: Para exportar el registro de Calificaciones debe

seleccionar el curso y luego seleccionar el botdon “Imprimir”.
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8.2.5. REGISTRO DE ASISTENCIA — DOCENTE
Herramienta para el control diario de la asistencia a clases.
Lista de Clase: Muestra la lista de estudiantes matriculados en la seccion.

Registro: Permite marcar la asistencia (A), tardanza (T) o falta (F), generando
automaticamente el porcentaje de asistencia del alumno.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicacion > Gestion Educativa > Registro de Asistencia
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Exportar el registro de asistencia: Para exportar el registro de asistencia debe seleccionar

el curso y luego seleccionar el botén “Imprimir”.
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INTRODUCCION
El presente manual ha sido disefado técnica y pedagdgicamente para acompanar al
estudiante de la Universidad Nacional del Callao (UNAC) durante toda su trayectoria en
la institucion. Como parte del proceso de transformacion digital, la universidad ha
implementado el Sistema de Gestion Académica (SGA), una plataforma robusta que
centraliza la administracién de su vida universitaria. A través de este documento
estructurado, el alumno desarrollara las competencias digitales necesarias para operar
el sistema de forma secuencial y autonoma: desde la preparacién técnica para su
proceso de matricula, hasta el monitoreo continuo de sus calificaciones, control de

asistencia y revisidén de su récord histoérico a lo largo de cada semestre académico.
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MANUAL DE USO
DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA PARA EL ESTUDIANTE

1. OBJETIVO

El objetivo principal de este documento es proporcionar una guia detallada, estandarizada y
accesible que instruya a los estudiantes en la correcta navegacién, operacion y
aprovechamiento de los médulos que componen su entorno de trabajo dentro del Sistema de
Gestion Académica. Se busca minimizar incidencias técnicas y optimizar la autogestion del

estudiante.

2. ALCANCE

Este manual es de aplicacion para los estudiantes que interactie con el Sistema de Gestion

Académica de la Universidad Nacional del Callao, a nivel de pregrado y posgrado.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucion
N° 02-2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobada con Resolucién
de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucién N° 097-2022-CU y sus

modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao

ERP: Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales
URL: Uniform Resource Locator (Direccion web)

CSV: Comma Separated Values (Formato de archivo para hojas de calculo)

4.2. DEFINICIONES

SGA: Sistema informatico integral que permite gestionar los proce
administrativos de la universidad, facilitando el acceso a informa
docentes y personal administrativo.
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ERP: Programa informatico que integra todas las areas de una organizaciéon en un solo
sistema, permitiendo que la informacién se comparta y administre desde una base de datos
centralizada.

Grilla: Vista en forma de tabla que muestra multiples registros organizados en filas y
columnas, permitiendo ordenar, filtrar y seleccionar informacion.

Formulario: Vista detallada que muestra la informacion completa de un solo registro,
utilizada para crear o editar datos.

Registro: Conjunto de datos que representan una unidad de informacion en el sistema (por
ejemplo: un alumno, un curso o una matricula).

Filtro: Herramienta que permite reducir la cantidad de informacidon mostrada segun criterios
especificos de busqueda.

Rol: Perfil de usuario que define los permisos y opciones del menu a los que una persona
puede acceder dentro del sistema.

Auditoria: Registro automatico que guarda informacién sobre quién creé o modificé un dato,
incluyendo la fecha y hora de la accion.

Sesion: Periodo de tiempo durante el cual un usuario permanece conectado al sistema
después de iniciar sesion.

Credenciales: Datos de acceso personal (usuario y contrasefia) que permiten ingresar al
sistema de forma segura.

5. PROCESO RELACIONADO

CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.01 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. Custodia de credenciales: La cuenta es de uso estrictamente personal. El nombre de
usuario y la contrasefia son intransferibles; el estudiante es el Unico responsable de
cualquier accién realizada bajo su usuario, por lo que esta terminantemente prohibido

compartir estos datos con terceros.

6.2. Uso autorizado: El sistema debe utilizarse Unicamente para actividades académicas y
administrativas propias de la universidad. Queda prohibido su uso para fines personales o

ajenos a la institucion.

6.3. Registro de actividades: El sistema guarda automaticamente un historial de todas las
acciones realizadas (creacién, modificacion o eliminaciéon de datos), incluyendo el usuario

responsable, la fecha y la hora.

6.4. Cierre de sesion: Al terminar de usar el sistema, el usuario de ,e@ﬁér-@u;

o) <

as.

-

correctamente, especialmente en equipos de uso compartido (laborat ¢ biblicﬁbgs‘,'éj;p .

L |

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO



PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
MANUAL: MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA (SGA) PARA EL ESTUDIANTE
Fecha de
Cédigo: A.GTI.MN-02 Version: 01 Aprobacion: Pagina 7 de 17
07/05/2026

6.5. Reporte de problemas: Cualquier error, acceso no autorizado o comportamiento
inusual del sistema debe reportarse inmediatamente a la Oficina de Tecnologias de

Informacion (OTI).

7. INICIO DE SESION EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA (SGA)

7.1. ACCESO AL SISTEMA
El Sistema de Gestion Académica opera bajo arquitectura web, accesible desde cualquier

ubicacién con conexioén a la red institucional o internet.

7.1.1. REQUISITOS TECNICOS
Para asegurar la estabilidad y correcta visualizacion de los componentes, se requiere:

Navegador Web: Google Chrome y Microsoft Edge (versiones actualizadas).

7.1.2. PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION

FLUJO DE ACCESO AL SISTEMA SGA UNAC
PASOS PARA INGRESAR POR PRIMERA VEZ
DM@ 1@ @ ‘
?D Ap SO b (9] ap =)
Lingresarut: | | credenciaies Sequridad ey rnll Platatorma:
sga.unac.edu.pe Usuario y Cambio Obligatorio Min. 8 Caract. Espacio de Trabajo}
Contrasefia de Contrasafia F Principal
\ P2\, '\ F v I J

a) Ingrese la URL http://sga.unac.edu.pe en la barra de direcciones de su navegador.

Unwversidad
Nacicnal del Callao

Nomtun de Ussario

Comravena
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c) Seleccione el botén “Acceder”.

Nota: Al ingresar por primera vez, el sistema le notificara que su contrasefia ha expirado. Por motivos de
seguridad, sera obligatorio asignar una nueva contraseiia y confirmarla para habilitar su acceso a la

plataforma.
Universidad
Nacionat del Callao

Nueva comtiaseda

Confhimar Conrasehs

Swometimness be tapiiads Pas (enes fegetee ues daese

L6 Ormiomiefia drie epniimns comy mlump | carmiteres s o
PENIL 428 WA Y N e

7.2. PANTALLA PRINCIPAL

La pantalla principal se divide en el “Menu Principal” y el “Espacio de Trabajo”.
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7.2.1. AREAS DE LA PANTALLA
a) Barra de Navegacion Superior: Contiene los menus globales y accesos al perfil.

Yo o= W= A -+ Awndll Aveds v acheer v [ -'J;%l\:*bmuoc3|

b) Pestaiia Padre (Primer Nivel): Es aquella que se encuentra en la parte superior del
menu, funciona como el contenedor principal
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Organizaoan Coberatasto Cadigo Cufa flan Acadareico

c) Barra de Herramientas: Iconos dinamicos para acciones rapidas (Guardar, Nuevo,

Deshacer).

Qrganizaoan Coleratasso Cadign Cuin Flan Acadhreico

d) Area de Mensajes: Parte de |a pantalla donde el sistema muestra avisos, confirmaciones
0 errores para que el usuario sepa si su accioén fue correcta o no.
e) Barra de Estado: Indica el modo del registro (Nuevo, Edicion) en la parte inferior.

] *omce e LPAN
v Guardato 00 EE

f) Formulario Padre (o grilla padre): Es el formulario principal de primer nivel, desde el
cual se organizan y controlan los formularios hijos o subformularios relacionados.
g) Secciones (auditoria, notas, archivos adjuntos):

e Auditoria: Control de acciones y registros del sistema.

¢ Notas: Gestion de calificaciones y evaluaciones.

e Archivos adjuntos: Almacenamiento de documentos complementarios.

_uq.u e unha{. rocaimtiens Admissliaive <
2oL et PR ooy et vy verren ee SN

00 B

Audinotia

Notas

»
»
b Lumentos Vinculados
»

Arthives adjunios

h) Pestafias Hijas (Segundo Nivel): Son submenus o apartados que dependen
directamente de una pestafia padre.

i) Filtros de Columnas: Facilita la busqueda rapida y precisa de informacion sin necesidad
de recorrer toda la base de datos.

j) Grilla Hija: Permite visualizar datos especificos vinculados a un registro seleccionado
en la grilla padre.

k) Pestafias Nietas (Tercer Nivel): Se puede acceder a informacion p

concretas, organizando los procesos de manera jerarquica.

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO



GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

MANUAL: MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION
i ACADEMICA (SGA) PARAEL ESTUDIANTE

Fecha de

Cédigo: A.GTI.MN-02 Version: 01 Aprobacion:
07/05/2026

Pagina 10 de 17

7.3 BARRA DE NAVEGACION SUPERIOR

Wos Aslkaiin » A (0l Aveds + achaver + [

Lravo 3

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO R




GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
MANUAL: MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA (SGA) PARA EL ESTUDIANTE
Fecha de
Cédigo: A.GTI.MN-02 Version: 01 Aprobacion: Péagina 11 de 17
07/05/2026
7.2.2. MENU DE APLICACIONES
‘ Aplicacion =
& Deudas y P.ﬁ-';', Almno
£F Programacion Horatla |
| & MIs Cursos
y
J‘ Gestidn fducativa » BB Flan Académica
iﬁ Procedimientos Admenmtratvos » = Matricula
‘ == M Cursos
= Registro de Calificaciones
= Registro de Asistencla
B Ficha de Practicas
B M Datos - Alumne
@ Metramienuas de anhlisis » |l Histonal Académico Alumno
‘ il Récord para Matriculs Alumng
il Programacidn Horaria
] Simular Cambio de Plan Alumno
sl Solicitud de Rectificacion Alumno
ol Solicitud de Matsicula Especial Alumno
]l Comsultar Orden de Ménto
il Deudas y Pagos Alumno

7.2.3. MIS DATOS - ESTUDIANTE
Esta ventana permite al estudiante visualizar la informacion personal registrada en el SGA.
Es fundamental verificar que estos datos estén actualizados para asegurar una correcta

comunicacion con la universidad.

Para acceder en el menu debe seleccionar:

Aplicaciéon > Gestién Educativa > Mis Datos

.
00 8i5
Ovgantlcaz dn by Tiatambeecos rote Altusl -
- ¢
LIS Apwlich: 241 Apehiths Mutaine w
Docamento de ide i NOETn d¢ Dutnreemn Corveo stitucional 010 heqresan
Ortros, Eymadios Participenide e Eventos IRt Acaddmicay Fariliares socmcontmine ASviine
- £ - - - -
Lasdia Fecha onlomis  Fecha aw fin Caloga Faucathve Meacien el Crade Acasdawn wmntioos Fdecativa
o Hay registron. Creg ur
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8. MATRICULA A TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA (SGA)
La matricula constituye el acto formal y obligatorio que habilita al alumno para cursar el semestre.
Para garantizar un proceso fluido y sin errores de validacion, el sistema requiere que el estudiante

complete el siguiente flujo operativo:

8.1. CONSULTA DE CURSOS APTOS (RECORD PARA MATRICULA)
Antes de armar tu horario, necesitas saber exactamente qué cursos te corresponde llevar en este

nuevo ciclo.

e ¢;Para qué sirve?: Este reporte te muestra la lista oficial de cursos en los que estas apto
para matricularte. Es tu punto de partida obligatorio.

¢ Ciclos de Nivelacion: Si necesitas llevar un curso de nivelacién o subsanacion, existe
una casilla especial que puedes marcar para que el sistema te muestre Unicamente los
cursos que tienes pendientes o desaprobados.

e ¢;Doénde lo encuentro?:

Aplicacion > Gestion Educativa > Herramientas de analisis > Récord para Matricula.

bape e ates Rocond pars Matriculs Rleme 1

Nivelacién: Incluye una casilla de verificacion (check) especifica que, al activarse, permite
generar el Récord Académico para Ciclo de Nivelacion, mostrando los cursos

desaprobados o pendientes que pueden subsanarse en dicho periodo.

Ll Cabenetario de Wivelackin
¥ Paca Nivslacion - q

S Hald ©

I{‘@ .' Q

> \ / &
B Q)
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8.2. PROGRAMACION HORARIA
Con tu lista de cursos listos, el siguiente paso es ver qué opciones de horarios ofrece tu facultad.

e ¢;Para qué sirve?: Es un buscador donde puedes ver toda la programacion de clases

habilitada para el semestre.

e ¢Qué informacién encontraras?: Podras ver qué profesores dictaran las clases, los
horarios exactos de cada grupo, el limite de alumnos por salén (aforo) y el aula que se

ha asignado.
e ¢;Dobnde lo encuentro?:

Aplicacion > Gestion Educativa > Herramientas de andlisis > Programacion Horaria.

(peeo da b,

8.3. VERIFICACION DEL MONTO DE LA MATRICULA (DEUDAS Y PAGOS)
Nota: Este paso es fundamental. Para poder matricularte, primero debes realizar el pago

correspondiente a tu derecho de matricula y no tener deudas anteriores.

e ¢;Para qué sirve?: Aqui puedes revisar tu estado de cuenta actual y verificar si

mantienes alguna deuda con la universidad.

e Historial de pagos: También te sirve para confirmar si los pagos que ya realizaste en el

banco han sido procesados y registrados correctamente por la institucion.
e ¢;Dénde lo encuentro?:

Aplicacion > Gestion Educativa > Herramientas de analisis > Deudas y Pagos.

........ Caln vt b Tipe e Detile Lataso
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8.4. MODULO MATRICULA
e ¢;Para qué sirve?: Es la pantalla oficial donde seleccionaras los cursos que estudiaras

en el ciclo.

e ¢Como funciona?: Al elegir un curso, el sistema hara una revision rapida para confirmar
que cumples con los requisitos previos y verificara que aun queden vacantes libres en

ese grupo.

e Constancia final: Una vez que termines y guardes tu seleccion, el sistema generara tu

Constancia de Matricula, la cual confirma que el proceso fue un éxito.
e ¢;Doénde lo encuentro?:

Aplicacién > Gestion Educativa > Matricula.
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9. SEGUIMIENTO ACADEMICO DURANTE EL SEMESTRE
Una vez matriculado y con las clases iniciadas, usaras estos médulos para tu dia a dia.

9.1. REVISA TUS CLASES Y HORARIOS (MIS CURSOS)

e ¢Qué encontraras aqui?: La lista oficial de los cursos en los que te matriculaste.

e Horarios y Silabos: Al hacer clic en un curso, podras ver los dias, horas y el aula de tu
clase. Ademas, desde aqui podras descargar el "Silabo" (el plan de estudios) que tu

profesor haya subido al sistema.
e ¢Dobnde lo encuentro?:

Aplicacién > Gestion Educativa > Mis Cursos.

[ Nota: Para matricularte, primero debes realizar el pago de la matricula. ]
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9.2. REGISTRO DE ASISTENCIA

¢ Qué encontraras aqui?: El registro exacto de tus asistencias, tardanzas y faltas,

marcado sesion por sesion por tu profesor.

Importante: Revisa este mddulo constantemente. Te ayudara a controlar tu porcentaje
de inasistencias para evitar que te inhabiliten del curso por faltar demasiado (limite de

faltas o DPI).
¢Doénde lo encuentro?:

Aplicacion > Gestion Educativa > Registro de Asistencia.
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9.3. REGISTRO DE CALIFICACIONES

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO *

¢ Qué encontraras aqui?: Es el lugar donde se publican tus calificaciones a lo largo del

ciclo.

Detalle: Podras ver tus notas desglosadas por practicas, examenes y otras

evaluaciones, tal como las ingrese tu docente.

¢Doénde lo encuentro?:

Aplicacion > Gestion Educativa > Registro de Calificaciones.
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10. GESTION DE PERFIL Y REPORTES HISTORICOS
Moédulos de consulta que puedes usar en cualquier momento de tu carrera.

10.1. ACTUALIZA TU INFORMACION (MIS DATOS)
e ¢Qué es?: Es tu ficha personal en la universidad. Asegurate de revisarla para confirmar

que tu informacién de contacto esté actualizada para cualquier comunicacion oficial.

e ¢;Dobnde lo encuentro?:

Aplicacion > Gestion Educativa > Mis Datos.
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10.2. PLAN ACADEMICO
e ¢ Qué es?: Muestra toda la malla curricular de tu carrera, para que veas qué cursos ya

pasaste y cuales te faltan por llevar en los préximos afnos.

e ¢Dobnde lo encuentro?:

Aplicacion > Gestion Educativa > Plan Académico.
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10.3. HISTORIAL ACADEMICO

e ¢Qué es?: Un reporte completo que resume toda tu trayectoria y tus notas desde tu
primer dia en la universidad hasta la actualidad.

e ¢;Doénde lo encuentro?:

Aplicacion > Gestion Educativa > Herramientas de andlisis > Historial Académico.
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10.4. ORDEN DE MERITO

e ¢;Qué es?: Un reporte que calcula tu posicion (puesto) en comparacion con el
rendimiento de tus demas comparieros.

e ¢;Doénde lo encuentro?:

Aplicacion > Gestién Educativa > Herramientas de analisis > Consultar Orden de Mérito.
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INTRODUCCION
La Universidad Nacional del Callao (UNAC), en su continuo compromiso con la excelencia
educativa y la transformacion digital, pone a disposicion de su plana docente el presente Manual
de Uso del Sistema de Gestion Académica (SGA) para el Docente. Esta plataforma
tecnoldgica representa un entorno de trabajo centralizado, robusto y seguro, disefado

especificamente para simplificar y optimizar la labor administrativa y pedagégica.

Este documento instruira al docente, paso a paso, en la administracion de su carga laboral, la
estructuracion de sus clases, la publicacién de silabos y el control de calificaciones y asistencias

durante el desarrollo del semestre académico.
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MANUAL DE USO GENERAL
DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA PARA EL DOCENTE

1. OBJETIVO

El objetivo principal de este documento es proporcionar una guia detallada, estandarizada y
accesible que instruya a los docentes en la correcta navegacion, operacién y
aprovechamiento de los médulos que componen su entorno de trabajo dentro del Sistema de

Gestion Académica.

2. ALCANCE

Este manual es de aplicacién para los docentes que interactie con el Sistema de Gestion

Académica de la Universidad Nacional del Callao, a nivel de pregrado y posgrado.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucion
N° 02-2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobada con Resolucién
de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucién N° 097-2022-CU y sus

modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao

ERP: Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales
URL: Uniform Resource Locator (Direccion web)

CSV: Comma Separated Values (Formato de archivo para hojas de calculo)

4.2. DEFINICIONES

SGA: Sistema informatico integral que permite gestionar los procesos académicos y
administrativos de la universidad, facilitando el acceso a informacion de estudiantes,
docentes y personal administrativo.
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ERP: Programa informatico que integra todas las areas de una organizaciéon en un solo
sistema, permitiendo que la informacién se comparta y administre desde una base de datos
centralizada.

Grilla: Vista en forma de tabla que muestra multiples registros organizados en filas y
columnas, permitiendo ordenar, filtrar y seleccionar informacion.

Formulario: Vista detallada que muestra la informacion completa de un solo registro,
utilizada para crear o editar datos.

Registro: Conjunto de datos que representan una unidad de informacion en el sistema (por
ejemplo: un alumno, un curso o una matricula).

Filtro: Herramienta que permite reducir la cantidad de informacién mostrada segun criterios
especificos de busqueda.

Rol: Perfil de usuario que define los permisos y opciones del menu a los que una persona
puede acceder dentro del sistema.

Auditoria: Registro automatico que guarda informacién sobre quién creé o modificé un dato,
incluyendo la fecha y hora de la accion.

Sesion: Periodo de tiempo durante el cual un usuario permanece conectado al sistema
después de iniciar sesion.

Credenciales: Datos de acceso personal (usuario y contrasefia) que permiten ingresar al
sistema de forma segura.

5. PROCESO RELACIONADO

CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.01 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. Custodia de credenciales: La cuenta es de uso estrictamente personal. El nombre de
usuario y la contrasefia son intransferibles; el estudiante es el Unico responsable de
cualquier accién realizada bajo su usuario, por lo que esta terminantemente prohibido

compartir estos datos con terceros.

6.2. Uso autorizado: El sistema debe utilizarse Unicamente para actividades académicas y
administrativas propias de la universidad. Queda prohibido su uso para fines personales o

ajenos a la institucion.

6.3. Registro de actividades: El sistema guarda automaticamente un historial de todas las
acciones realizadas (creacién, modificacion o eliminaciéon de datos), incluyendo el usuario

responsable, la fecha y la hora.

6.4. Cierre de sesion: Al terminar de usar el sistema, el usuario debe
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MANUAL:

6.5. Reporte de problemas: Cualquier error, acceso no autorizado o comportamiento inusual
del sistema debe reportarse inmediatamente a la Oficina de Tecnologias de Informacion
(OTI).

7. INICIO DE SESION EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA (SGA)

7.1. ACCESO AL SISTEMA
El Sistema de Gestion Académica opera bajo arquitectura web, accesible desde cualquier

ubicacién con conexioén a la red institucional o internet.

7.1.1. REQUISITOS TECNICOS
Para asegurar la estabilidad y correcta visualizacion de los componentes, se requiere:

Navegador Web: Google Chrome y Microsoft Edge (versiones actualizadas).

7.1.2. PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION

FLUJO DE ACCESO AL SISTEMA SGA UNAC

PASOS PARA INGRESAR POR PRIMERA VEZ
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a) Ingrese la URL http://sga.unac.edu.pe en la barra de direcciones de su navegador.
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c) Seleccione el botén “Acceder”.

Nota: Al ingresar por primera vez, el sistema le notificara que su contrasefa ha expirado. Por motivos de
seguridad, sera obligatorio asignar una nueva contraseia y confirmarla para habilitar su acceso a la

plataforma.

7.2. PANTALLA PRINCIPAL

La pantalla principal se divide en el “Menu Principal” y el “Espacio de Trabajo”.
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7.2.1. AREAS DE LA PANTALLA

a) Barra de Navegacion Superior: Contiene los menus globales y accesos al perfil.
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b) Pestaiia Padre (Primer Nivel): Es aquella que se encuentra en la parte superior del

menu, funciona como el contenedor principal
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c) Barra de Herramientas: Iconos dinamicos para acciones rapidas (Guardar, Nuevo,

Deshacer).

Organtzaoan Coleratasto Cadign Cifn Flan Acadhreico

d) Area de Mensajes: Parte de la pantalla donde el sistema muestra avisos, confirmaciones
o errores para que el usuario sepa si su accion fue correcta o no.

e) Barra de Estado: Indica el modo del registro (Nuevo, Edicién) en la parte inferior.

‘OmC QLA Em

 Guardato 0 %]

f) Formulario Padre (o grilla padre): Es el formulario principal de primer nivel, desde el
cual se organizan y controlan los formularios hijos o subformularios relacionados.
g) Secciones (auditoria, notas, archivos adjuntos):

e Auditoria: Control de acciones y registros del sistema.

¢ Notas: Gestion de calificaciones y evaluaciones.

e Archivos adjuntos: Almacenamiento de documentos complementarios.

ui,uno kshan frocauistienss ASmisslsive < Sede - CALLAD
e et 1 PP wrromm el Brverceuee S

00

Audinotia

Notas

Liumentos Viee ulagos

Arthivers adjunios

h) Pestaias Hijas (Segundo Nivel): Son submenis o apartados que dependen
directamente de una pestafa padre.

i) Filtros de Columnas: Facilita la busqueda rapida y precisa de informacion sin necesidad
de recorrer toda la base de datos.

j) Grilla Hija: Permite visualizar datos especificos vinculados a un registro seleccionado
en la grilla padre.

k) Pestaifias Nietas (Tercer Nivel): Se puede acceder a informacion puntual o tareas

concretas, organizando los procesos de manera jerarquica.

7.3 BARRA DE NAVEGACION SUPERIOR

- W= Apleacitn - Aeriay 000 Aveds = achevez » & Wi Lravo 3
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7.2.2. MENU DE APLICACIONES

Aplicacién =

4F Guia para Correos

= | Plan de Trabajo Individual

= Mis Cursos

f& Gestion Educativa 4 Plan de Trabajo Individual
Encuesta Docente
Plan Academico
Mis Cursos

Registro de Calificaciones
Registro de Asistencia

Mis Datos - Docente

I 1 1

Herramientas de analisis vl

Guia para Correos ‘5

8. PREPARACION Y PLANIFICACION
Antes del inicio formal de las clases, el docente debe configurar su entorno, validar su carga y

preparar el material oficial de sus asignaturas.

8.1. AUDITORIA DEL PERFIL INSTITUCIONAL (MIS DATOS - DOCENTE)
Este es el espacio personal donde el catedratico visualiza su ficha institucional.

e ¢;Qué informacion muestra?: Despliega los datos personales, la categoria docente
asignada, el departamento académico al que esta adscrito y sus datos de contacto

institucionales.

e Importancia: Validar esta informacion es vital para las posteriores asignaciones de carga

y emisién de resoluciones.

¢ Ruta de acceso: Aplicacion > Gestidon Educativa > Mis Datos.

ce

Snsacas Ao

Tratamiemes

Ao e ilety Materar

Maoanididat

Oterns Saviadiin A Al A bbb Familiares

Trap 1iwis Al st e

FUrOOpcian e Evenine

Ovganinaciin
B NGEMESIA M CANCA

[ NGEMERIANECANCA

00 EBE

tatade [

Doerer il Actual

— =

Wl Desade Dhetashs Masts




GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION

MANUAL: ACADEMICA (SGA) PARA EL DOCENTE
. . Fecha de Aprobacion: L.
Cédigo: A.GTI.MN-03 Version: 01 07/05/2026 Pagina 11 de 19

8.2. REGISTRO DE CARGA LABORAL (PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL - PTI)

Es una herramienta de gestién administrativa de caracter obligatorio para la declaracion y

planificaciéon eficiente de las actividades del docente durante el semestre. EI documento final

debe contemplar de forma consolidada las actividades académicas, administrativas y de

capacitacion, especificando las horas asignadas a cada rubro.

frtadn Ducsmeenror [ ampmeat 00 B

Carga Lectiva: El sistema registra automaticamente en este apartado las horas de clase

que le han sido asignadas al docente para el ciclo.

Carga No Lectiva: Permite al docente ingresar de forma detallada las horas que
dedicara a tareas complementarias como investigacion, tutoria, proyeccion social y
gestién administrativa. Toda esta informacién pasara posteriormente por un flujo de

aprobacion por parte del departamento académico.

Flujo de Aprobacion Institucional: Una vez finalizado por el docente, el PTl pasa a un
flujo de revisién donde sera validado y firmado digitalmente por el Director del
Departamento Académico (DDA), para luego ser derivado al Decano, quien realizara la

revision y firma digital final tras la aprobacion del Consejo de Facultad.

Ruta de acceso: Aplicacion > Gestion Educativa > Plan de Trabajo Individual.

‘eRC Boraw —

Thit dhe Actis e Fnetipeion e le Avnidael  Tintal Heras Semate Lines Mattes Mibrrhes peeies Vet

& | ACTIDA 1 W YO HEPARAL DK

Para garantizar el cumplimiento de la directiva, el docente debe ejecutar el siguiente

procedimiento en el sistema:

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO\N

Paso 1: Creacién del nuevo registro y datos generales

o En la barra de herramientas superior, haga clic en el icono de "Crear un nuevo

registro en el formulario".

o Elsistema completara automaticamente los campos de su categoria y régimen de

dedicacion.

e Asegurese de seleccionar manualmente el calendario académj
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Paso 3: Carga de la Firma Digital (Requisito Obligatorio)

e Ubique el area denominada "Firma" en la pantalla principal del formulario y haga

clic en el icono de subida (flecha hacia arriba).

* Man de Trabiage) traloatdual

¥ Moo | Oumow ou =
LETIvet e e
.| Sace e £33t =
Ouganitacion. Docents * Calendatio * firms
2248 - 4
Corrgorla del Ducents Régimen de Oedicacin FIRMA
Total de Horas Academicas Total de Horas Administrateas * Total de Haras Capacitacion * Total de Moras Canerad

Aprodacidn DDA

Arvead g ihe fhae san

e En la ventana emergente, haga clic en "Elegir archivos" para buscar en su

computadora la imagen de su firma.

¢ Importante: El sistema solo admite que la imagen de la firma esté en formato JPG
o PNG.

e Finalice la carga haciendo clic en el boton "Subir".
Paso 4: Registro de Actividades Complementarias (Carga No Lectiva)

o Dirijase a la pestafa inferior llamada "Detalle de Actividades".

b 3 -

] Tipo de Actividad Descrigeion de (e Acshidad  Total Horay Semana Lunes Martes Meerenies|
B # | ACTVIDADESLECTIVASYD 12 PREPARACION DE CLASE 4 200-1200
E # 1 ACTIVIDADES LECTIVAS ¥ O 1.3 TUTORLA. DOCENTES ASL S 1200, 1380 000 . 100

e Haga clic en el icono "Nuevo" para habilitar los campos de registro.

Plan de Trabajo Individual - Y_..

c Bk PN =

Estado Documento: Completado

Organizacion * » Docente * » Calendario® »

5 v
[ Tipo de Actividad Descripcién de la Actividad  Total Horas Semana Lunes
Fl | | # | ACTIVIDADES LECTIVASYD... 12 PREPARACION DE CLASE... | 4 08:00 - 12:00
[[] B | 4 1L ACTIVIDADES LECTIVAS Y D.... 1.3. TUTORIA: DOCENTES ASI... 5 12:00 - 13:00
S

o

'

&
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Seleccione en las listas desplegables el "Tipo de Actividad"y la "Actividad
Académica" especifica a realizar.

Tipo de Actividad * Actividad Académica *
ACTIVIDADES LECTIVAS Y DE GESTIGRY 1.2 PREPARACION DE CLASES YEVAL =

"

§ ACTIVIDADES DE INVESTWGACION

M. ACTIVIDADES TF EXTENSION ¥ PROYECCION 300
W ACTIVIDADES DE GESTION UNIVERSITARIA

V. ACTWIDADES DE CAPACITACION

~ Migrcoles

Marque las casillas correspondientes a los dias en los que ejecutara la tarea (Lunes,
Martes, etc.).

Establezca el horario digitando la hora de inicio en "Desde (hh:mm:ss)" y la hora de
fin en "Hasta (hh:mm:ss)".

% Nuwwu
Tipo e Actividad * Actividad Academcs *
A ACTWADADES LECTIVAS ¥V DE OEST™ = 12 PRERSFACION DE CLASES Y EVAL =
Deste humess Hasta (htommcss) Lunes
4 Lunny
Mastey
Wiertoley

Indique el cadigo del "Documento de Referencia" (resolucion) que sustenta dicha
actividad.

¥ hurvo

Nidecoies
Jeeves

Viernes

Ctrservacion Dotwme st go Referenc Total Hoos Semans *

Haga clic en el icono de guardar (disquete) en la barra superior. Repita este paso
por cada actividad complementaria que necesite declarar.
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Total de Horas Academicas Total de Horas Administratevas * Total de Haray Capacitacion Total de Moras Canery

Paso 5: Verificacion del Borrador y Carga Lectiva

¢ Antes de enviar el plan, haga clic en el botdn "Imprimir Documento" ubicado en la

parte superior derecha.

[P Q0 EH

e Se abrira una vista previa en formato PDF (Borrador). Aqui el sistema registrara y
mostrara automaticamente los cursos que le han sido asignados para el ciclo (Carga

Lectiva).

¢ \Verifique visualmente que estén todas sus actividades, el calculo total de horas, sus

datos correctos y la imagen de su firma.
Paso 6: Finalizacion y Envio para Aprobacién

e Si el borrador esta conforme, cierre la vista previa y haga clic en el botén azul

"Completar".

e Alrealizar esta accion, usted finaliza su parte del proceso y el documento es enviado

automaticamente al flujo de aprobacion.

e EIl Plan sera revisado y firmado digitalmente por el Director del Departamento

aprobacion.

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTOWG
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8.3. CONFIGURACION DE ASIGNATURAS (MIS CURSOS - DOCENTE)

Este es el panel de control principal para la gestion técnica de las asignaturas asignadas en el

semestre.

Gestion de Horarios: Permite visualizar en tiempo real el horario de dictado configurado

y el aula fisica o virtual asignada para cada una de las sesiones de la semana.

Publicacion de Silabo: Proporciona la funcionalidad obligatoria para subir y publicar el
silabo del curso en formato digital. Nota operativa: Para realizar esta accion, el docente
debe seleccionar el curso en la grilla y hacer clic en el botén "Subir Silabo". Al hacerlo,

el documento quedara accesible de inmediato para todos los estudiantes matriculados.

Ruta de acceso: Aplicaciéon > Gestion Educativa > Mis Cursos.

- » » : ‘-
Urgasliacne Cale &' Seccide Msichs  Fin Lo a Nodiths e Cla . @ ° Lstado Clase Vittual
¥ it

M 14 s

-

\

Nota: Para publicar el silabo se debe seleccionar el curso y luego dar clic en “Subir Silabo” ]

8.4. PUBLICAR EL SILABO DEL CURSO EN MIS CURSOS
La publicacién oportuna del silabo es un paso fundamental en la planificacion académica, ya que

garantiza que los estudiantes tengan acceso inmediato al contenido, metodologia y sistema de

evaluacion de la asignatura. Para cargar este documento en el SGA, el docente debe seguir

estrictamente el siguiente flujo operativo:

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENT!

Paso 1: Acceso al médulo. En el menu superior izquierdo del sistema, despliegue las

opciones y siga la siguiente ruta de navegacion:
Aplicacién > Gestion Educativa > Mis cursos.

Paso 2: Seleccién de la seccion de la asignatura. Identifique en la grilla el curso
especifico al que desea adjuntar el documento y seleccidnelo. Consideracion
normativa importante: Recuerde que debe subir el silabo en todas su

cargo.
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Paso 3: Ejecucioén de la carga. Una vez que la fila del curso tedrico esté sombreada
(seleccionada), dirijase a la parte superior derecha de la grilla y haga clic en el botén

denominado "Subir Silabo".

Paso 4: Envio del archivo. Se desplegara una ventana emergente en su pantalla. Haga
clic en el boton "Seleccionar archivo” para buscar y elegir el documento del silabo desde
los archivos locales de su computadora. Posteriormente, haga clic en el botén "Enviar"

para que el archivo se guarde en la base de datos.

Ingun archivo seleccionndo

i
Archive
Selocclonar archivo N

—

Paso 5: Verificacion y descarga. Para confirmar que la publicacion se realizé

correctamente o si desea descargar el documento adjunto, seleccione nuevamente el
curso en la grilla y haga clic en el botén "Ver Silabo". El sistema abrira una ventana de
"Archivos Adjuntos" que contendra el enlace directo para visualizar o descargar el archivo

subido.
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9. EJECUCION Y CONTROL
Una vez iniciadas las clases, el docente utilizara diariamente estos modulos para el monitoreo

riguroso del desempefio estudiantil.

9.1. TOMA DE ASISTENCIA (REGISTRO DE ASISTENCIA - DOCENTE)

Herramienta de uso continuo para el control diario de la asistencia a las sesiones lectivas.

e Lista de Clase Oficial: El sistema muestra automaticamente la relacién actualizada de

los estudiantes formalmente matriculados en la seccioén.

¢ Registro Operativo: La plataforma permite al docente marcar el estado de cada

estudiante por sesion: Asistencia (A), Tardanza (T) o Falta (F).

e Calculo y Exportaciéon: El SGA genera automaticamente el porcentaje de asistencia
acumulado del alumno. Ademas, el docente puede exportar el registro completo en

formato fisico o digital seleccionando el curso y presionando el boton "Imprimir".

¢ Ruta de acceso: Aplicacion > Gestion Educativa > Registro de Asistencia.

* Senciomes (9
w AsSIstencll (18) MO20%  LENGUAZE DE PROCERANATCION FARA INGCENIERIA
& Desge 1401 2026 T8 Mazea 15022026 0 %
Tervars 2 Davana 3 Deerara 4 Terraray Serrana § Sarizs 7
e ¢
MOI2S  200%2000 NOTAIN  2I0MN0S 2BORN000 (00208 AOIIIS 100028 TRAIDNM 142206 IE-SIM
ACARD MENING ESTIVEN LEE A A A A -
ALAMERG TERRONES LUWS FABRLDO A A A A -
Car A ROCAMICUET WANA DEL CANVEN A A A A -
CARRILLO LAURA LUNS GUILLEAWO A A A A -
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9.2. GESTION DE NOTAS (REGISTRO DE CALIFICACIONES - DOCENTE)

Este es un médulo critico y auditable destinado exclusivamente al ingreso de las notas oficiales
de los estudiantes.

e Calculo Automatizado: Al ingresar las calificaciones parciales, el sistema realiza el

calculo de promedios de manera automatica basandose en la estructura y las formulas
(pesos) definidas previamente.

e Emision de Actas: Para respaldar su trabajo o emitir las actas correspondientes, el

docente puede exportar el registro final de calificaciones seleccionando el curso
respectivo y haciendo clic en el boton "Imprimir".

¢ Ruta de acceso: Aplicacion > Gestién Educativa > Registro de Calificaciones.

w e [
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-
WNEIAD 7 WIAD 2 uNInAD 4 paoon
Alumest & e
" (8] r n (8]
N0 ARG ESTIVEN LEL NP
AZTANERID TERRONES LUS FABRZIIO NS
» Estructura de Callfcariones

Exportar el registro de calificaciones: Para exportar el registro de Calificaciones debe

seleccionar el curso y luego seleccionar el botén “Imprimir”.

e Estructura de Calificaciones: Antes de ingresar notas, el médulo permite al docente
definir la estructura de las unidades, determinando la cantidad de evaluaciones que se

aplicaran en practica y/o laboratorio, siempre en concordancia con el silabo publicado.

» Sectiooes (100}
» Calificaciones (41)  MTE24  MATEMATICA NINANCIERA Y ACTUANIAL
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INTRODUCCION
La Universidad Nacional del Callao (UNAC), en su objetivo de fortalecer el ecosistema digital de
aprendizaje, presenta el Manual General de la Plataforma Virtual. Este documento ha sido
elaborado como una guia integral para orientar a estudiantes en el uso correcto y eficiente de los

entornos virtuales de ensenanza-aprendizaje de nuestra institucion.

A lo largo de este manual, los usuarios encontraran las directrices e instrucciones necesarias
para navegar por la plataforma, gestionar sus perfiles, acceder a los recursos educativos,
participar en actividades y dar seguimiento al progreso académico. Con la implementacion y
mantenimiento de esta herramienta, la Oficina de Tecnologias de Informacién (OTI) busca facilitar
el acceso a la informacion y fomentar una experiencia educativa accesible, ininterrumpida e

innovadora.
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1.

2.

3.

MANUAL DE USO GENERAL
DE LA PLATAFORMA VIRTUAL PARA ESTUDIANTES

OBJETIVO

Orientar y capacitar a los estudiantes en el uso adecuado y eficiente de la plataforma virtual
institucional, facilitando el desarrollo de actividades académicas en entornos virtuales y
semipresenciales. Asimismo, busca estandarizar el uso de las herramientas digitales,
promoviendo una ensefianza de calidad, organizada y alineada con las politicas académicas

de la universidad.

ALCANCE

Las directrices, normativas y pasos procedimentales descritos en este manual son de
aplicacion estricta y obligatoria para todos los estudiantes de pregrado y posgrado de la
Universidad Nacional del Callao que utilicen la Plataforma Virtual para el desarrollo de sus

asignaturas.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucion N° 02-2025-
AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobada con Resolucién
de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

e UNAGC: Universidad Nacional del Callao.

e SGA: Sistema de Gestién Académica.

¢ URL: Uniform Resource Locator (Direcciéon web de acceso a un sistema en linea).

e MB: Megabyte, unidad de medida del tamafio de archivos digitales.

e TI: Tecnologias de Informacion.

4.2. DEFINICIONES

e Plataforma Virtual: Sistema web institucional que permite la gestién de cursos,
contenidos académicos, actividades, evaluaciones y comunicacion entre docentes y

estudiantes. N
WACIONq

e Arquitectura Web: Estructura tecnolégica que permite el acceso a .@[é'téfgnmé. é:tffg 3

-~

v “\ =

de un navegador web, sin necesidad de instalar software adicion
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e Navegador Web: Aplicacién informatica que permite acceder y visualizar contenidos
disponibles en internet o en sistemas web institucionales, como Google Chrome o
Microsoft Edge.

e Usuario: Docente autorizado que accede a la plataforma virtual mediante credenciales
institucionales.

e Credenciales: Conjunto de datos de autenticacién conformado por el nombre de usuario
y la contrasefia, necesarios para ingresar al sistema.

e Modo de Edicion: Funcionalidad de la plataforma que permite al docente modificar el
contenido del aula virtual, agregar o editar actividades y recursos.

e Aula Virtual: Espacio digital correspondiente a un curso, donde se organizan los
materiales, actividades, evaluaciones y comunicaciones académicas.

e Curso: Unidad académica asignada al docente dentro de la plataforma virtual,
correspondiente a una asignatura del plan de estudios.

e Actividad: Herramienta de la plataforma que permite la interaccion y evaluacion del
estudiante, como foros, tareas o cuestionarios.

e Recurso: Material digital publicado en el aula virtual para apoyo académico, como
archivos, enlaces o documentos.

e Foro: Actividad de comunicacion asincrénica que permite el intercambio de mensajes,
consultas y opiniones entre docentes y estudiantes dentro del curso.

e Tarea: Actividad evaluativa que permite a los estudiantes enviar uno o mas archivos o
textos dentro de un plazo definido.

e Disponibilidad: Configuracion de fechas que determina el periodo en el cual una tarea
puede ser enviada y evaluada.

e Calificacion: Proceso mediante el cual el docente asigna una nota o valoracién a una

actividad realizada por el estudiante.

5. PROCESO RELACIONADO

CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.01 Gestién de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. Acceso personal: El acceso a la plataforma virtual es a través del Sistema de Gestion
Académica (SGA).
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6.3. Registro de actividades: El sistema guarda automaticamente un historial de todas las

acciones realizadas (creacién, modificacion o eliminacién de datos), incluyendo el

usuario responsable, la fecha y la hora.

6.4. Cierre de sesion: Al terminar de usar el sistema, el usuario debe cerrar su sesién

correctamente, especialmente en equipos de uso compartido (laboratorios, bibliotecas,

etc.).

6.5. Reporte de problemas: Cualquier error, acceso no autorizado o comportamiento inusual

del sistema debe reportarse inmediatamente a la Oficina de Tecnologias de

Informacion (OTI).

7. DESARROLLO
7.1. ACCESO AL SISTEMA

La Plataforma Virtual opera bajo arquitectura web, accesible desde cualquier ubicacion con

conexion a la red institucional o internet.

7.1.1.REQUISITOS TECNICOS

Para asegurar la estabilidad y correcta visualizacion de los componentes, se requiere:

o Navegador Web: Google Chrome y Microsoft Edge (versiones actualizadas).

7.1.2.PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION

a) Acceso: Ingrese la URL http://sga.unac.edu.pe en la barra de direcciones de su

navegador.
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b) Credenciales: Digite su Nombre de Usuario y Contrasefia en los campos

correspondientes.
c) Ingreso: Haga clic en el botén [Acceder].

d) En la ventana enlaces estudiantiles haga clic en el boton [Plataforma Virtual].

Enlaces Estudiantiles !_

Accesos Directos

Bolsa de Trabajo /

ASISTENTE VIRTUAL CON 1A/ a

Plataforma Virtual 20258 (consulta)

7.2. ACTIVACION DEL ENTORNO DE ENLACES

En caso de que el acceso directo a la plataforma no se visualice en su pantalla principal,

debe proceder con la configuracién de su escritorio digital:

e Gestion del espacio: Ubique y seleccione la opcion "Administrar Espacio de

Trabajo" en el panel lateral.

e Adiciéon de herramientas: Haga clic en el boton "Anadir Widget" para desplegar el

catélogo de opciones.

e Seleccion especifica: Busque en la lista el elemento "Enlaces Estudiantiles” y

presione el botén "Anadir".

7.3. CURSOS EN LA PLATAFORMA VIRTUAL

Al ingresar a la Pagina de Inicio de la Plataforma Virtual, se visualizara en la parte superior

el siguiente Menu de Navegacién y seleccionar la opcién “Mis cursos”
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Area personal
Vista generad de curso

7.3.1. VENTANA MIS CURSOS

En esta ventana se visualizara, la informacién de los cursos matriculados.

— |
BE:H, e '

7.3.2. INGRESO A LA SECCION CORRESPONDIENTE AL CURSO ASIGNADO

Seleccionar el nombre del curso para ingresar al apartado del curso dentro de la
Plataforma Moodle.

Mis cursos

Vista general do curso

o N -
Sl e
pinl)

7.3.3. PAGINA DE INICIO DEL CURSO

En esta ventana se visualizara, la informacién del curso.
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7.4. ACTIVIDADES ACADEMICAS (TAREAS)

La entrega de trabajos es el proceso medular de la plataforma. Para garantizar que su tarea
sea recibida y calificada, siga este procedimiento:

1. Identificaciéon del Recurso: Localice dentro de la unidad de aprendizaje el icono
rosado. Este simbolo representa una actividad de entrega (Tarea).

@ frreersad L iges ool e pend MACiion CURSD 0 ¢ o o b s MY L0 AR o4 A VAL A

2. Haga clic en el titulo de la tarea para revisar las instrucciones del docente, la Fecha
de Entrega limite, el tiempo restante y el tipo de archivo solicitado.

Universidad . . > .
- Poyn dros porsorss Mg Cunson  CLRB0S o
@ Nacional ael Catac et d\ina ce s " >

D u Tarea grupal S5- Evolucion del Pensamiento
Administrativo

Tane Jupat 35 Sxstaciin del Peosameenn

ADSTUIE: MIToNs 29 6 abitk 06 2005, 01 00
Cherre: mivcoNa 21 dean e N6 39
Agregy wrtivge
Estado de la entrega
£51ad0 ¢ la wa0YgR TOGaA % S8 Nan TRALZI00 #IHTes

Estaco de by catficacion Sn caifcar

Themgpo restants

Aovivia st acuin

3. Procedimiento de Carga:
o Presione el boton "Agregar entrega™.

o Subida de archivos: Puede arrastrar el documento directamente

en sus archivos locales.

o Confirmacién de Envio: Es imperativo hacer clic en
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Tl Ordenar

Nombre

B cjercicios en Cia

4. Auditoria de Entrega: El sistema mostrara una tabla con el "Estado de la entrega”.
Verifique que el estado sea "Enviado para calificar" en fondo verde antes de

abandonar la pagina.

7.5. EVALUACIONES VIRTUALES (EXAMENES)
Los cuestionarios en Moodle son herramientas de evaluacion formal con parametros estrictos

de tiempo y seguridad.

1. Localizacién: Identifique el icono de una hoja con una marca de verificacién rosada

(Cuestionario).

v Semana 2 | del 16/03/2026: [Tema del silabo]

&

A jusves 1Y O marne ce 2004, 00 08
Oerde jumven. 19 dw s de 20

2. Lectura de Condiciones: Antes de iniciar, lea cuidadosamente:
o Intentos permitidos: Generalmente es un solo intento.
o Limite de tiempo: Cronémetro que iniciara al entrar al examen.
o Método de calificacion: Puede ser el promedio o la calificacion més alta.
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3. Ejecucién: Haga clic en "Intente resolver el cuestionario ahora" y confirme en el
cuadro emergente.

4. Navegacion: Responda las preguntas secuencialmente. Utilice el bloque lateral de
"Navegacion del cuestionario" para verificar que ninguna pregunta quede sin
respuesta.

5. Cierre Obligatorio: Al finalizar todas las preguntas, haga clic en "Terminar
intento". Se mostrara un resumen de sus respuestas; finalmente, debe presionar el

botén "Enviar todo y terminar" y confirmar nuevamente. Sin este paso, el sistema

no procesara su calificacion.

Mevegecion por of
curslonario

UL
1 i

mluerars conliguesbies

Wrs wrarwsa tees M0 toowt st 19 358 paes Smerey see § bweat

a0 200 e 36 1NN € LT da
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional del Callao (UNAC), en su objetivo de fortalecer el ecosistema digital de
aprendizaje, presenta el Manual General de la Plataforma Virtual. Este documento ha sido
elaborado como una guia integral para orientar a docentes en el uso correcto y eficiente de los

entornos virtuales de ensefianza-aprendizaje de nuestra institucion.

A lo largo de este manual, los usuarios encontraran las directrices e instrucciones necesarias
para navegar por la plataforma, gestionar sus perfiles, acceder a los recursos educativos,
participar en actividades y dar seguimiento al progreso académico. Con la implementacion y
mantenimiento de esta herramienta, la Oficina de Tecnologias de Informacion (OTI) busca facilitar
el acceso a la informacion y fomentar una experiencia educativa accesible, ininterrumpida e

innovadora.
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MANUAL DE USO GENERAL
DE LA PLATAFORMA VIRTUAL DEL DOCENTE

1. OBJETIVO

Orientar y capacitar a los docentes en el uso adecuado y eficiente de la plataforma virtual
institucional, facilitando el desarrollo de actividades académicas en entornos virtuales y
semipresenciales. Asimismo, busca estandarizar el uso de las herramientas digitales,
promoviendo una ensefianza de calidad, organizada y alineada con las politicas académicas

de la universidad.

2. ALCANCE
Este manual esta dirigido a todos los docentes de la Universidad Nacional del Callao, que

utilicen la plataforma virtual institucional como apoyo al proceso de ensefianza—aprendizaje.

El documento abarca las funcionalidades generales de la plataforma, incluyendo el acceso al
sistema, la administracion de cursos, la publicacion de contenidos, la comunicacion con los

estudiantes, la gestion de actividades y evaluaciones.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1.Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2.Ley de Proteccion de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucion N° 02-
2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5.Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobada con Resolucion
de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
4.1 ABREVIATURAS

e UNAGC: Universidad Nacional del Callao.

e SGA: Sistema de Gestién Académica.

e URL: Uniform Resource Locator (Direccidon web de acceso a un sistema en linea).
e MB: Megabyte, unidad de medida del tamafo de archivos digitales.

e TI: Tecnologias de Informacién.
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4.2 DEFINICIONES

Plataforma Virtual: Sistema web institucional que permite la gestion de cursos,
contenidos académicos, actividades, evaluaciones y comunicacion entre docentes y
estudiantes.

Arquitectura Web: Estructura tecnoldgica que permite el acceso a la plataforma a través
de un navegador web, sin necesidad de instalar software adicional.

Navegador Web: Aplicacion informatica que permite acceder y visualizar contenidos
disponibles en internet o en sistemas web institucionales, como Google Chrome o
Microsoft Edge.

Usuario: Docente autorizado que accede a la plataforma virtual mediante credenciales
institucionales.

Credenciales: Conjunto de datos de autenticacion conformado por el nombre de usuario
y la contrasefia, necesarios para ingresar al sistema.

Modo de Edicion: Funcionalidad de la plataforma que permite al docente modificar el
contenido del aula virtual, agregar o editar actividades y recursos.

Aula Virtual: Espacio digital correspondiente a un curso, donde se organizan los
materiales, actividades, evaluaciones y comunicaciones académicas.

Curso: Unidad académica asignada al docente dentro de la plataforma virtual,
correspondiente a una asignatura del plan de estudios.

Actividad: Herramienta de la plataforma que permite la interacciéon y evaluacién del
estudiante, como foros, tareas o cuestionarios.

Recurso: Material digital publicado en el aula virtual para apoyo académico, como
archivos, enlaces o documentos.

Foro: Actividad de comunicacion asincronica que permite el intercambio de mensajes,
consultas y opiniones entre docentes y estudiantes dentro del curso.

Tarea: Actividad evaluativa que permite a los estudiantes enviar uno o mas archivos o
textos dentro de un plazo definido.

Disponibilidad: Configuracion de fechas que determina el periodo en el cual una tarea
puede ser enviada y evaluada.

Calificacién: Proceso mediante el cual el docente asigna una nota o valoraciéon a una
actividad realizada por el estudiante.

5. PROCESO RELACIONADO

cODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL

E.GTI.01 Gestién de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. Acceso personal: El acceso es mediante el Sistema de Gestién Académica (SGA).

6.2. Uso autorizado: El sistema debe utilizarse unicamente para actividades académicas y

administrativas propias de la universidad. Queda prohibido su uso para fines

personales o ajenos a la institucion.

6.3. Registro de actividades: El sistema guarda automaticamente un histori das las
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6.4. Cierre de sesion: Al terminar de usar el sistema, el usuario debe cerrar su sesion
correctamente, en especial en equipos de uso compartido (laboratorios, bibliotecas,
etc.).

6.5. Reporte de problemas: Cualquier error, acceso no autorizado o comportamiento inusual
del sistema debe reportarse inmediatamente a la Oficina de Tecnologias de

Informacion (OTI), mediante el correo electronico atencion.docente@unac.pe

adjuntando las respectivas evidencias.

7. USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

7.1 ACCESO AL SISTEMA
La Plataforma Virtual opera bajo arquitectura web, accesible desde cualquier ubicacion con

conexion a la red institucional o internet.

7.1.1 REQUISITOS TECNICOS

Para asegurar la estabilidad y correcta visualizacion de los componentes, se requiere:
¢ Navegador Web: Google Chrome y Microsoft Edge (versiones actualizadas).

7.1.2 PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION
a) Acceso: Ingrese la URL http://sga.unac.edu.pe en la barra de direcciones de su

navegador.

Universidad
Nacional de! Callac

Nombre de Usuario

Contrasefia
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b) Credenciales: Digite su Nombre de Usuario y Contrasefia en los campos

correspondientes.
c) Ingreso: Haga clic en el botén [Acceder].

d) En la ventana enlaces estudiantiles haga clic en el boton [Plataforma Virtual].

Accesos Directos

Bolsa de Trabajo /

[ ]

ASISTENTE VIRTUAL CON JIA{ @

OFICINA 06 i

Plataforma Virtual 20258 (consulta)

e) Enla ventana de seleccion de facultad haga clic en el botdn correspondiente.

e FACULTAD: Escoger la Facultad (Ejemplo: FCA, FCC, FCE, FIME, ...) si los

cursos asignados pertenecen a Pregrado.

Seleccionar facultad / *

Especialidades | Posgrado

FCS I FCED

Plataforma Virtual 20258 (consulta)
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o ESPECIALIDADES: Si los cursos asignados pertenecen a Segunda
Especialidad.

Seleccionar facultad

/

Especialidades | Posgrado

FCS I FCED

Plataforma Virtual 20258 (consulta)

¢ POSGRADQO: Si los cursos asignados pertenecen a Maestria y/o Doctorado.

Seleccionar facultad /

Especialidades | Posgrado

FCS l FCED

Plataforma Virtual 20258 (consulta)
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7.2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

Al ingresar a la Pagina de Inicio de la Plataforma Virtual, se visualizara en la parte superior

el siguiente Menu de Navegacién y seleccionar la opcién “Mis cursos”:

Mis cursos
X

CURSOS

Pégina Principal Area personal

'3 Universidad
Nacional del Callao

7.21  VENTANA “MIS CURSOS”

En esta ventana se visualizara, la informacion de los cursos asignados.

Unrvwrseciad
Naclonal det Callan

® o —— e

Mis cursos

Vista geowral do curvo

e+ (I

Nombre del Docente ¢————— IZI

Nombre del Docente

»

1: Nombre completo del curso asignado al docente

2: Nombre completo del docente.

7.2.2 INGRESO A UN CURSO

Seleccionar el nombre del curso asignado para ingresar al apartado del curso dentro de
la Plataforma Moodle.

Vista general de curso

w
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7.3 ESTRUCTURA DEL CURSO
En esta ventana se visualizard, la informacién del curso.

Universidaa e (Vi Jes OO . A0l §
@ Naclonal el Calla Py fvnogel  Ajes peraongl N9 Cuns QeUL 0 ¢

I20268-7‘| -M0209-2964-LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGENIERIA l 4

ELECCIONES UNIVERSITARIAS o=
2026 @

ELECCIONES DE RECTOR Y VICERRECTORES, DECANO, DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
ACADEMICOS Y REPRESENTANTES DE DOCENTES Y ESTUDIANTES ANTE LOS ORGANOS
DE GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAD

\ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO /

v Sesion 01 n

v Sesién 02

v Sesion 03 - EI
v Sesion 04

v Sesion 05

1: Barra de Navegacion

Curso: Enlace a la Pagina de Inicio del Curso.
Configuracién: Informacion de la configuracion del Curso.
Participantes: Lista de estudiantes matriculados.

2: Modo de Edicion
Activar este Boton permitira modificar el contenido de la Pagina del Curso.
3: Banner

Publicacion de comunicados para los docentes y estudiantes.

4: Nombre completo del Curso

5: Secciones
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Son apartados por cada sesion de clase para que el docente suba sus materiales
académicos y pueda compartirlo con los estudiantes.

7.4 GESTION DEL AULA VIRTUAL
7.41 ACTIVACION DEL MODO DE EDICION

Para compartir los materiales académicos con los estudiantes, se debe seguir los
siguientes:

7.4.1.1 Activar el Modo Edicion

Se ubica en la parte superior derecha, se debe activar para que permita
agregar los materiales académicos de la sesion de clase.

Modo de edicion @ ) |  ns——)p | Modo de edicion @)

7.4.1.2 Apartado de la seccién
En este bloque, se encuentra los siguientes puntos:

v Sesion 01 » 1
{ + Ay i W N OO

& 5
] 5]

>
©

Eqnar 1=ma
Destacs
Ocuiar tema
Mover

Bonar tema

1: Nombre de la sesion de la clase

e Para editar el campo, seleccionar el icono del Lapiz

/

v Sesion 01 »4

e ingresar el nombre del tema

Esc para cancelar, Enter para finalizar

v | =

e presionar ENTER para guardar los cambios.

Esc para cancelar, Enter para finalizar

v [ Clase N°1 : Historia de la Matematicd ]

2: Nombre de la sesion de la clase
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En este apartado se comparten los materiales académicos o programar las
actividades académicas.

3: Afnadir una nueva seccion

4: Opciones

Para habilitar las opciones de edicion de la seccion.
5: items de Opciones

e Editar tema: Para modificar el nombre de la seccién

e Destacar: Destacar la sesion de la clase.

e  Ocultar tema: Ocultar la seccién y no sea visible para los estudiantes.
e Mover: Mover el apartado de la seccién al lugar de otra seccion.

e Borrar tema: Borrar la seccion.

7.5 CREAR ACTIVIDADES ACADEMICAS

Para crear una actividad, se debe seguir los siguientes pasos:

7.5.1 ANADIR UNA ACTIVIDAD

e Seleccionar Aiadir una actividad o un recurso

_—

+ | Afadir una actividad o un recurso

e Seleccionar la opcion Actividades

En el recuadro AfAadir una actividad o un recurso, seleccionamos la opcién
“Actividades”.

Anadir una actividad o un recurso

Recursos

e Actividades
Se visualiza los iconos correspondientes a las actividades que se pueden
programar, para seleccionar la actividad, se debe seleccionar en el icono

que la representa.
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Todos Recursos
m m

Encuestas

Base de datos Chat Consulta Cuestionario Encuesta predefinidas

“w O w 0 w 0 w O w O w O

Herramienta Paquete

Foro Glosario H5P externa Leccion SCORM

* 0 w O @ O w O w O w 0

Lo

E
Taller Tarea Wiki
w 0 w 0 P ]

7.5.2 TAREA
Permite a los estudiantes enviar trabajos (documentos, archivos, texto en linea) para su
evaluacion por el docente.

7.5.2.1 Configuracion de tareas
Seleccionar el icono “Tarea”

Tarea

w 0

7.5.21.1 Nombre de la tarea
Ingresar el nombre que identificara la tarea.

T——_

L .[l- T A Frogaessc s w [ ]

Descrocin T A* B ] S EIA NG CERIe B O
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7.5.2.1.2 Descripcion

texto con las indicaciones requeridas para el desarrollo de la tarea.

v General

7.5.2.1.3 Archivos adicionales

En caso de que el desarrollo de la actividad implique el analisis de un archivo, se
podra adjuntar uno de manera opcional. Para ello, se debe ubicar el archivo y, una
vez seleccionado, arrastrarlo hasta el recuadro correspondiente para adjuntarlo.

Archivos adicionales o Tamano maximo para archives nuevos: Sin limite

B & HE=Em
-

Tl Ordenar ~
Mombre - [

.ﬁ gjercicios en C++

ejerciclos en

En caso de haber cargado un archivo incorrecto, se debe seleccionar el icono
correspondiente y luego elegir la opcion “BORRAR”.

Editar ejercicios en C++.docx

3 Twsenpw @ —

W Archivos

Archivos adicionales (7]

we

" a reprOdUCC E)?TCIC(OS en S un DOCUM m el
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7.5.21.4 Disponibilidad

v Disponibilidad

Permitir entregas desde

7

Fecha de entrega

Fecha limite

\ J

Recordarme calificar en

(7] Habilitar

(7] Habilitar

(7] Habilitar

© Habilitar

L

marzo

s marzo

“

marzo :

“w

marzo

2026

©

“w

“»

00

00

00

00

“©

0

5 4

Maostrar siempre la descripcion @

¢ Permitir entregas desde: Define la fecha y hora a partir de la cual los
estudiantes pueden comenzar a enviar sus actividades.

e Fecha de entrega: Las entregas realizadas hasta esta fecha se
consideran dentro del tiempo establecido.

o Fecha limite: Establece el ultimo momento permitido para enviar la
actividad. Después de esta fecha, ya no se aceptaran entregas.

o Recordarme calificar en: Configura un recordatorio para el docente,
indicando la fecha en la que se sugiere revisar y calificar las actividades
entregadas.

7.5.21.5 Tipos de entrega

v Tipos de entrega

Tipos de entrega Texto en linea® @ Archivos enviados @

Numero maximo de archivos (7} 20 ¢

subidos

Tamano maximo de la entrega (7] Sitio limite de subida (200 MB) ¢

Tipes de archivo aceptados o Elegir No hay seleccion

Tipos de entrega: Por defecto, la opcion de archivos adjuntos se
encuentra activada, permitiendo al estudiante adjuntar un archivo como
parte del desarrollo de la actividad.

Numero max. de archivos subidos: Establece ¢
de archivos que los estudiantes pueden subir.
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7.5.21.6 Guardar la Actividad
Para finalizar, seleccionar la opcién “Guardar cambios y regresar al curso”.

Enviar notificacion de actualizacion de contenido @

Guardar cambios y regresar al curso Cancelar

En la seccion donde se programo la tarea se muestra la informacion correspondiente
a la actividad configurada.

7.5.2.1.7 Visualizacion de las tareas enviadas por los estudiantes

Luego de culminar, la fecha limite de entrega, se puede revisar los archivos
adjuntando por los estudiantes siguiendo los siguientes pasos:

e Seleccionar la Tarea programada a revisar.

TARES
Eaniicios de Propamac i sl 00t o omm—

e Seleccionar la opcién “Ver todos los envios” para revisar los archivos adjuntados
por los estudiantes.

B Ejercicios de Programacion en C++

Apertura: domingo, | de marzo de 2026, 12:00
Clarre: puoves, 5 de mara de 2026, 1200

Desarrollar los 10 sjercicios planteados sobre condicsonales y bucle
W clerocios en Cer docy

Ver 10408 18 envios Calificr

7.6 PUBLICACION DE RECURSOS ACADEMICOS

Para compartir los materiales académicos, se debe seguir los siguientes pasos:

7.6.1 COMPARTIR UN RECURSO

e Seleccionar Aiadir una actividad o un recurso

"L a reproduccion total { | ¥ | Anadir una actividad o un recurso
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e Seleccionar la opciéon Recursos

En el recuadro Afadir una actividad o un recurso, seleccionamos la opcion
“Recursos”.

Anadir una actividad 0 un recurso

| Buscar /
e

Todos Actividades

Ahadir una actividad o un recurso x

Buss
Todos AQlividades ReCursos

E @

Aren 02 TeXI0 Y Paqueie de
Archivo medics Carpeta Lbin Pagina contenida INS
LL] x O v o * O h 0 w O
URL
o 0

7.6.2 LOS RECURSOS
Los recursos mas usados son los siguientes:
7.6.2.1 Archivo

Permite subir y compartir un archivo (PDF, Word, Excel, imagen, etc.) para que los
estudiantes lo descarguen o visualicen.

13 Agregando un nuevo Archivoe
v Genoral
[T “
I A B | m E3 @3 N5 = = ' ®» T w0
[ e e 3
e aas OV Ren Torwws vaewe jons witves naws W e
oo L
-
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¢ Nombre: Identifica con un nombre el archivo que se va a compartir.

Descripcion: Breve descripcion del archivo.
Seleccionar archivo: Espacio para adjuntar el archivo a compartir.

Para finalizar luego de llenar todos los campos mencionados, seleccionar la opcion
“Guardar cambios y regresar al curso”.

Enviar notificacion de actualizacion de contenido @

Guardar cambios y regresar al curso Cancelar

7.6.2.2 Area de texto y medios

Se utiliza para insertar contenido directamente en el curso, como texto, imagenes, videos
o enlaces, sin necesidad de adjuntar archivos.

= Agregando un nuevo Area de texto y mediose

v General

Tern

S R

En el recuadro, se afiade los recursos mencionados.

Para finalizar luego de adjuntar el recurso, seleccionar la opcién “Guardar cambios y
regresar al curso”.

Enviar notificacion de actualizacion de contenido @

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambnos y mostrar Cancelar

7.6.2.3 URL
Permite agregar un enlace que redirige a los estudiantes a un sitio web externo o recurso
en linea.
m
@ Agregando un nuevo URLe
v General

o0

Sctroees 9t etee
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o Nombre: Nombre que sirve como referencia para la pagina a la que dirige la
URL.

e URL externa: Enlace de la URL.

o Descripcidn: Breve descripcion del contenido de informacion de la URL.

Para finalizar luego de adjuntar el recurso, seleccionar la opcion “Guardar cambios y
regresar al curso”.

Enviar notificacion de actualizacion de contenido @

i e o v
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INTRODUCCION

El presente manual ha sido disefado técnica y pedagdgicamente para acompanar al
estudiante de la Universidad Nacional del Callao (UNAC) durante toda su trayectoria en
la institucion. Como parte del proceso de transformacion digital, la universidad ha
implementado el Sistema de Gestion Académica (SGA), una plataforma robusta que
centraliza la administracion de su vida universitaria. Este documento permite al
estudiante desarrollar competencias digitales necesarias para interactuar con el sistema
de manera auténoma y eficiente, abarcando desde la creacién de tramites, el pago

correspondiente, hasta el seguimiento y finalizaciéon de los mismos.

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO
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MANUAL DE TRAMITES VIRTUALES PARA ESTUDIANTES
1. OBJETIVO

El objetivo principal de este documento es proporcionar una guia detallada, estandarizada y
accesible que instruya a los estudiantes en la correcta navegacién, operacion y
aprovechamiento de los médulos que componen su entorno de trabajo dentro del Sistema de
Gestion Académica. Se busca minimizar incidencias técnicas y optimizar la autogestion del

estudiante.

2. ALCANCE

Este manual es de aplicacion para los estudiantes que interactie con el Sistema de Gestion

Académica de la Universidad Nacional del Callao, a nivel de pregrado y posgrado.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resoluciéon
N° 02-2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobada con Resolucion
de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucion N° 097-2022-CU y sus

modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao

ERP: Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales
URL: Uniform Resource Locator (Direccion web)

CSV: Comma Separated Values (Formato de archivo para hojas de célculo)

4.2. DEFINICIONES

SGA: Sistema informatico integral que permite gestionar los proceso
administrativos de la universidad, facilitando el acceso a informaciéf@é’*
docentes y personal administrativo. <

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO
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ERP: Programa informatico que integra todas las areas de una organizaciéon en un solo
sistema, permitiendo que la informacién se comparta y administre desde una base de datos
centralizada.

Grilla: Vista en forma de tabla que muestra multiples registros organizados en filas y
columnas, permitiendo ordenar, filtrar y seleccionar informacion.

Formulario: Vista detallada que muestra la informacion completa de un solo registro,
utilizada para crear o editar datos.

Registro: Conjunto de datos que representan una unidad de informacién en el sistema (por
ejemplo: un alumno, un curso o una matricula).

Filtro: Herramienta que permite reducir la cantidad de informacion mostrada segun criterios
especificos de busqueda.

Rol: Perfil de usuario que define los permisos y opciones del menu a los que una persona
puede acceder dentro del sistema.

Auditoria: Registro automatico que guarda informacién sobre quién creé o modificé un dato,
incluyendo la fecha y hora de la accion.

Sesion: Periodo de tiempo durante el cual un usuario permanece conectado al sistema
después de iniciar sesion.

Credenciales: Datos de acceso personal (usuario y contrasefia) que permiten ingresar al
sistema de forma segura.

5. PROCESO RELACIONADO

CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.01 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. Custodia de credenciales: La cuenta es de uso estrictamente personal. El nombre de
usuario y la contrasefia son intransferibles; el estudiante es el Unico responsable de
cualquier acciéon realizada bajo su usuario, por lo que estd terminantemente prohibido

compartir estos datos con terceros.

6.2. Uso autorizado: El sistema debe utilizarse Unicamente para actividades académicas y
administrativas propias de la universidad. Queda prohibido su uso para fines personales o

ajenos a la institucion.

6.3. Registro de actividades: El sistema guarda automaticamente un historial de todas las

acciones realizadas (creacién, modificacion o eliminaciéon de datos), incluyendo el usuario

responsable, la fecha y la hora. /Tx

correctamente, especialmente en equipos de uso compartido (laborat ngs bibljdib a;s, étc.

\ > ,'\".:b

N



PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

MANUAL DE USO DE TRAMITES VIRTUALES PARA EL

MANUAL: ESTUDIANTE
e Fecha de
Coédigo: A.GTI.MN-06 Version: 01 Aprobacion: Pagina 7 de 12
07/05/2026

6.5. Reporte de problemas: Cualquier error, acceso no autorizado o comportamiento inusual
del sistema debe reportarse inmediatamente a la Oficina de Tecnologias de Informacion
(OTI).

7. INICIO DE SESION EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA (SGA)

7.1. ACCESO AL SISTEMA
El Sistema de Gestion Académica opera bajo arquitectura web, accesible desde cualquier

ubicacién con conexioén a la red institucional o internet.

7.1.1. REQUISITOS TECNICOS
Para asegurar la estabilidad y correcta visualizacion de los componentes, se requiere:

Navegador Web: Google Chrome y Microsoft Edge (versiones actualizadas).

7.1.2. PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION

FLUJO DE ACCESO AL SISTEMA SGA UNAC
PASOS PARA INGRESAR POR PRIMERA VEZ
DM@ 1@ @ ‘
?D Ap SO b (9] ap =)
Lingresarut: | | credenciaies Sequridad ey rnll Platatorma:
sga.unac.edu.pe Usuario y Cambio Obligatorio Min. 8 Caract. Espacio de Trabajo}
Contrasefia de Contrasafia F Principal
\ P2\, '\ F v I J

a) Ingrese la URL http://sga.unac.edu.pe en la barra de direcciones de su navegador.

Unwversidad
Nacicnal del Callao

Nomtun de Ussario

Comravena
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c) Seleccione el botén “Acceder”.

Nota: Al ingresar por primera vez, el sistema le notificara que su contrasefia ha expirado. Por motivos de
seguridad, sera obligatorio asignar una nueva contraseiia y confirmarla para habilitar su acceso a la

plataforma.
Universidad
Nacionat del Callao

Nueva comtiaseda

Cenfhimar Contraseha

Swometimness be tapiiads Pas (enes fegetee ues daese

L6 Ormiomiefia drie epniimns comy mlump | carmiteres s o
AL 428 JeA y Y e

8. TRAMITE A TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA (SGA)
La ventana de Tramites en el SGA es el médulo donde el estudiante gestiona y consulta sus

solicitudes administrativas.

Permite registrar, visualizar y hacer seguimiento de los tramites académicos o administrativos
(como constancias, certificados, retiros, entre otros), mostrando su estado, fechas y detalles del

proceso.
Ruta de acceso:

Aplicacion — Procedimientos Administrativos — Tramite

Aplicacion

Calendario Académico

Procedimiento Administrativo

Turnos de Matricula

& Configuracion General 3

& Gestidn de Datos Maestros 3

& Gestion Educativa 3

& Procedimientos Adm inistrativos | = | Tramite
& Herramientas de anélisis 3
e Configuracion

"La reproduccioén total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO
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8.1. VENTANA DE TRAMITE

Al generar un nuevo tramite, el estudiante debe completar los siguientes campos:

e Organizacion: Escuela profesional o unidad académica a la que pertenece el
estudiante.

e Solicitante: Persona que realiza el tramite.

e Calendario académico: Periodo académico vigente (ejemplo: 2026-A).

e Procedimiento (Tramite): Tipo de tramite que se desea realizar (constancia, retiro,
certificado, etc.).

e Descripcion del Tramite: Detalle breve del motivo o solicitud del tramite.

e Numero de Documento: Documento de identidad del estudiante.

e Correo Electronico Personal: Email del estudiante para notificaciones.

e Teléfono Celular: Numero de contacto del estudiante.

e Domicilio Actual: Direccidn actual de residencia del estudiante.

* De acuerdo con el TUPA vigente, algunos tramites tienen como requisito que:
- El estudiante no debe tener deuda de matricula u otros tramites.
- El estudiante no debe tener deuda de laboratorio de o biblioteca.

Una vez completados los datos en la ventana de tramite, debe enviar la solicitud haciendo clic
en el botdn “Tramitar”.
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8.2. DEUDAS Y PAGOS DEL ESTUDIANTE
En el menu del sistema de gestién académica seleccionar:

Ruta:

Aplicacion — Gestidon Educativa — Herramienta de andlisis — Deudas y Pagos Alumno

8.3 MODULO “DEUDAS Y PAGOS ALUMNO”

En la ventana de deudas y pagos, se podra sacar el reporte.

- Para descargar el reporte debe seleccionar "Exportar a PDF"

Deudas y Pagos Alumno ©°

Alumno Calendario Tipo de Deuda f£stado

9. PAGO DE TRAMITE
Después de registrar el tramite, el estudiante debe realizar el pago correspondiente segun las

tarifas vigentes, siguiendo las indicaciones del instructivo siguiente:

https://unac.edu.pe/pagos-en-linea-unac/

Una vez efectuado el pago, el tramite sera derivado a la oficina correspondiente.

10. SEGUIMIENTO DEL TRAMITE

En la ventana “Seguimiento del tramite” puede consultar en qué oficina se encuentra su



https://unac.edu.pe/pagos-en-linea-unac/
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W Trimure - AUTORIZACION PANA RE.

cC R

Estado Documenta For Recwr | JPagado® 31 | | Codigec ° ° m

Organizacion Salicitante ¢ Fecha de Emision Calendario * »
2 p o
Procedimiento (Tramitel * » Descripcion dei Tramite

Yaral & Puger * SMonede

w Actsalizacion de Datos Personales

Nomero de Documenio * Corveo Clectronico Personal * Teitfono Celular * Domiciio Actual *
Observacianes Nivel de Fstudios
Pragiag:
» Auditoria
» _Notas >
| Saguimiento dil Trarmmita Rogunitos del Tramite Documentos de Referoncd
- @
L Origen Arsuarie O Acclon Destine Fecha y Hora de Accldn
1 B ALUMNO DE CONTASILIOAD F PAGADO
& ALUMND DE CONTASILIDAD F ENVIADO DEP. DE CONTABILIDAD FCC-£ SOUCITUD DE CARTADE P

10.1. DESCARGAR SOLICITUD
Con el botén “descargar solicitud” puede descargar el formato de solicitud generada por el
sistema donde se mostrara todos los detalles de la solicitud, la tarifa del tramite, el nimero de

voucher y la fecha de pago

10.2. DESCARGAR FICHA DEL TRAMITE

Con el botén “Ficha de Tramite” puede descargar la ficha de la solicitud generada por el
sistema donde se mostrara todos los detalles de la solicitud, la tarifa del tramite, el nUmero de
voucher y la fecha de pago, los requisitos adjuntos al tramite y el seguimiento.

11. DESCARGAR DOCUMENTO SOLICITADO POR EL TRAMITE

Si el tramite incluye la emisién de un documento (constancia, certificado, etc.), la oficina
adjuntara el documento solicitado dentro del tramite.
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito fundamental guiar a los usuarios en la
operacion y administracion eficiente del Modulo de Generacion de Tutorias del Sistema
de Tutoria Estudiantil (STE) de la Universidad Nacional del Callao (UNAC).

Este documento constituye una guia detallada para los coordinadores de tutoria,
docentes tutores, personal administrativo y demas usuarios que interactian con el
maodulo. Su propdsito es familiarizar al usuario con el entorno de trabajo, explicando
paso a paso desde el ingreso al sistema y las opciones disponibles, hasta los
procedimientos especificos para la gestion integral del proceso de tutoria académica.

Adicionalmente, este manual detalla de forma préactica los procesos clave del médulo,
tales como la generacién de listas de tutorados (estudiantes) y de tutores (docentes)
para el periodo académico, la programacion de los horarios de tutoria y la asignacion
del tutor a la tutoria del curso correspondiente. A través de esta herramienta, la
Universidad Nacional del Callao busca fortalecer el acompafiamiento académico al
estudiante, garantizando una experiencia de usuario fluida, segura y alineada con la
normativa vigente que regula la tutoria universitaria.
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE TUTORIAS ESTUDIANTILES (STE) PARA LA
ATENCION DE TUTORIAS DOCENTE

1. OBJETIVO
El presente manual tiene como propésito fundamental guiar a los usuarios en la
operacion y administracion eficiente del M6édulo de Generacién de Tutorias del Sistema
de Tutoria Estudiantii (STE) de la Universidad Nacional del Callao (UNAC),
comprendiendo la generacion de listas de tutorados y tutores, la programaciéon de
horarios de tutoria y la asignacién del tutor a la tutoria correspondiente.

2. ALCANCE
El presente manual es de aplicacion para los docentes, tutores, coordinadores de tutoria,
personal administrativo de las unidades académicas y, segun corresponda, para los
estudiantes tutorados que interactien con el Médulo de Generacion de Tutorias del
Sistema de Tutoria Estudiantil (STE) de la Universidad Nacional del Callao (UNAC), a
nivel de pregrado y posgrado.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccion de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412.

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucién N° 02-
2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con
Resolucién de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucién N° 097-2022-CU y sus
modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica de la Universidad Nacional del Callao.
STE: Sistema de Tutoria Estudiantil.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao.

4.2. DEFINICIONES

Mdédulo de Tutorias: Componente del SGA destinado a registrar y administrar las
tutorias académicas.

Tutoria: Actividad académica de acompafiamiento al estudiante, orientada a su
formacion integral.

©. CONTRO A

A%
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Horario de Tutoria: Programaciéon de dias y horas en que el tutor brindara atencién a
los tutorados.

Periodo Académico: Semestre o ciclo académico oficial en el que se desarrolla la
tutoria.

Grilla: Vista en forma de tabla que muestra multiples registros organizados en filas y
columnas, permitiendo ordenar, filtrar y seleccionar informacién.

Formulario: Vista detallada que muestra la informaciéon completa de un solo registro,
utilizada para crear o editar datos.

Registro: Conjunto de datos que representan una unidad de informacion en el sistema
(por ejemplo, un tutor, un tutorado o una tutoria).

Filtro: Herramienta que permite reducir la cantidad de informacién mostrada segun
criterios especificos de blsqueda.

Rol: Perfil de usuario que define los permisos y opciones del menu a los que una persona
puede acceder dentro del sistema.

Sesioén: Periodo de tiempo durante el cual un usuario permanece conectado al sistema
después de iniciar sesion.

Credenciales: Datos de acceso personal (usuario y contrasefia) que permiten ingresar
al sistema de forma segura.

5. PROCESO RELACIONADO

CcODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.O01 Gestion de Tecnologia de Informacién 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. Acceso personal: Cada usuario es responsable de su cuenta. El nombre de usuario
y la contrasefia son personales e intransferibles; no deben compartirse con terceros
bajo ninguna circunstancia.

6.2. Uso autorizado: El Médulo de Generacién de Tutorias debe utilizarse Gnicamente
para actividades académicas propias de la universidad relacionadas con la
programacion, asignacion y seguimiento de tutorias. Queda prohibido su uso para
fines personales o ajenos a la institucion.

6.3. Validacion de cruce de horarios: El sistema validara que no exista cruce entre el
horario de tutoria y el horario académico del docente y del estudiante; el usuario es
responsable de revisar y confirmar la programacién antes de guardarla.

6.4. Registro de actividades: El sistema guarda automaticamente un historial de todas
las acciones realizadas (creacion, modificacion, asignacion o cancelacion de
tutorias), incluyendo el usuario responsable, la fecha y la hora.

6.5. Confidencialidad de la informacion: Los datos de los tutorados y tutores son de
caracter reservado y deben tratarse conforme a la Ley de Proteccion de Datos
Personales. Queda prohibida su divulgacion a terceros no autorizados.

6.6. Cierre de sesion: Al terminar de usar el sistema, el usuario debe
correctamente, especialmente en equipos de uso comp
bibliotecas, oficinas, etc.).

= 5/
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6.7. Reporte de problemas: Cualquier error, acceso no autorizado o comportamiento
inusual del sistema debe reportarse inmediatamente a la Oficina de Tecnologias de
Informacion (OTI).

6.8. Unidad Organica responsable: La unidad organica responsable del seguimiento de

la informacion del Médulo de Generacion de Tutorias esta a cargo de (CONFIRMAR
UNIDAD RESPONSABLE).

7. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Tutorias de la UNAC debe acceder al siguiente enlace e

ingresar con su mismo usuario y contrasefa del SGA:

Enlace: https://ste.unac.edu.pe

8. OPCIONES DEL SISTEMA DE TUTORIAS
La pantalla principal del Sistema de Tutoria Estudiantil, compuesto por una barra de

menu en el lado izquierdo, la informacién de la sesién en la parte superior derecha, y el

espacio principal de trabajo en la parte central, tal como se muestra en la siguiente

imagen:
|
& ¢ 4
/4 o 4 / ™
$ 5 A , / ,
: 4 Menii de Opciones | Datos de la Sesion |
| Espacio Pancipal |
i )
\_i Salir del Sistema [ &,\C,ON"( p/)

TR gl
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GENERAR LISTA DE TUTORADOS (ESTUDIANTES) PARA EL PERIODO ACADEMICO

En la ventana “ESTUDIANTES”, encontraremos informacion de cada Tutorado (Estudiante),
dicha informacion ha sido completada debido a que el Sistema de Tutoria Estudiantil esta
interconectado con el Sistema de Gestion Académica (SGA), encontraremos la siguiente

informacion:

e Codigo: Cadigo del Tutorado.

e Apellidos y Nombres: Nombre completo del Tutorado.

e Documento: DNI o Carnet de Extranjeria con el que cuenta el Tutorado.
e Numero de documento: El nro. de documento del Tutorado.

e Escuela: Escuela profesional al que pertenece el Tutorado.

e Rendimiento Académico: Se clasifican en 3 tipos:

« Insatisfactorio: Es cuando el tutorado estudiante registra una o mas
asignaturas con una (01) repitencia en su historia académica o también
cuando el estudiante cuenta con Matricula Condicionada.

« Satisfactorio: Es cuando el estudiante que registra todas las asignaturas
aprobadas en el periodo académico semestral.

« Alto Rendimiento: Es cuando el estudiante que registra todas las
asignaturas aprobadas en el periodo académico semestral y se ubica en el

quinto superior.

[ NOTA: En la parte superior, existen 3 campos que permitira optimizar la busqueda. ]

2 o
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10. GENERAR LISTA DE TUTORES (DOCENTES) PARA EL PERIODO ACADEMICO
En la ventana “DOCENTES”, encontremos informaciéon de cada Tutor (Docente), dicha
informacion ha sido completada debido a que el Sistema de Tutoria Estudiantil esta
interconectado con el Sistema de Gestibn Académica (SGA), encontraremos la

siguiente informacion:

e (Cdbdigo: Cdbdigo del Tutor.

e Apellidos y Nombres: Nombre completo del Tutor.

e Documento: DNI del Tutor.

e Numero de documento: El nro. de documento del Tutor.

e [Facultad: Facultad al que pertenece el Tutor.

[ NOTA: En la parte superior, existen 3 campos que permitira optimizar la busqueda. ]
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11. GENERAR LOS HORARIOS DE TUTORIA

En la ventana “SECCIONES” se encuentra informacion de todas las tutorias,

encontraremos la siguiente informacion:

e Seccién: La seccion del curso.

e Curso: Cédigo y nombre del curso.

e Docente: Docente encargado del curso.

e Afio Académico: Es el ciclo académico en que se desarrolla la tutoria.

e Escuela: Escuela profesional.

e Estado: El estado en que se encuentra la tutoria, se clasifican en 3 tipos:
+ No iniciada: Silas sesiones de la tutoria todavia no han sido creadas.
+ En Desarrollo: Silas sesiones de la tutoria han sido creadas

« Finalizado: Si se realizaron todas las sesiones de tutoria.

Para crear los horarios de la tutoria, nos ubicamos en un registro con estado “No iniciada” y

dar click en el botén “Ver”.
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En esta ventana, encontramos lo siguiente:

Tutor elegido: Por defecto es asignado el docente del curso, se puede cambiar por otro docente

que se encuentra en la lista.

Siatemn de Tuloria

Cantiq SN — ara la

tutoria del curso.

Sistema de Tutorias b ivresdiel Maganed Dol (olon e
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Elegir horarios: Se establece el dia o los dias y horarios de cada sesién respectivamente.

Sistema de Tutorias

Universadad Nacional ded Callao @

Eszado de
Escuela Perioda Curso Docente ‘ v
wtoriy
INGENIERIA 208 E1002 - ADMINISTRACION OPERACIONALES DEL BASTIDAS SANCHEZ JUAN Mo Miatad
INDUSTRIAL R SERVICIO CARLOS Ao
Inicio: | Final

6

CANCELAR INICIO DE TUTORIAS OUARDAR B
Elegir horarios
Configuracion de tutoia: U
Lumes
r ane L NOSE N CAR : ;
" X Martes 17.00 © 8:00
N Apeilidos y nombnes de docsnte D
Miorcale -
l ABASTOS ABARCA DE PEREYRA "~ . . } o
b >
MERY JUANA Juever 16:00 00

D Viermes

D Sabadc

[ veminge

NOTA: "El sistema validara que no exista cruce entre el horario de tutoria y el horario académico del

docente y estudiante"

Guardar: Para guardar los cambios dar click en “GUARDAR” y nos aparecera el cuadro de
“resumen de la tutoria a crear”, dar click en “CONFIRMAR”.

Sistemna de Tutorias e rree setst s trrat tad Cabtan 8
Frousla Peacato s Loceres S staco de wnariy
MOENIN ‘ " “ r ADMINY N OPENACIONALES DEL SEICY PARTIDAE SANOMEL JUAN CanLO) N el

Fing

CARGELAR IRICID O TUTOMAS

Confgureciom d= Wtuna

uL
N Apelicios y naretres de doceres
ABAZ TON ADASCA DF PEREVEA MENY JUANA
ADRA AN LLANDS NARCCY LOTIIMAY

Resumen de tutoria a crear

Docente:
BASTIDAS SANCHEZ JUAN CARLOS

Cantidad de tutorias:
6

o/ . YTV

Horaries:
Martes : 17:00 - 18:00
Jueves . 16:00 - 17:00
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12. ASIGNAR EL TUTOR A LA TUTORIA DEL CURSO

Por defecto es asignado el docente del curso (como se explicé anteriormente), se puede

cambiar por otro docente que se encuentra en la lista 0 podemos usar el campo “buscar

por apellidos y nombres” para que nos facilite la busqueda, luego de ubicar el docente,
dar click en “SELECCIONAR?” para actualizar el Tutor elegido.

Sistema de Tutorias Universbsad Nacanal de Cutac e
g &
fycwels Pantodo Caryo Docem I stado &= tutorin
NGENERA mlUSTINAL P S - ADMINISTRACKIN OFERALIONALES DEL SENRVIO) BASTIDAS SANCH JUAM ¥ NO
) Finat

CANCELAR INICIO DE TUTDRIAS WARDAR B 2

Conliguracion da wacda /

N Apelidos y nomires de docecte
[
AHA J5 ARANCA DE PEREYS i JANA £
1 Mariva 17,00 ® 1900 O
[ sbewrein
( N\
NOTA: El sistema validara que no exista cruce entre el horario de tutoria y el horario académico del
L docente v estudiante )

Finalmente, dar clic en “GUARDAR?” y nos aparecera el cuadro de “resumen de la tutoria a
crear”, dar click en “CONFIRMAR”.

Sistema de Tutorias Unaraidad Maconal et Catac )
v
fycwnis Peniodo Carso Docen: [} do Se b
NGENERA mbuSTAL Hes AlLwrisTn N L c ) BASTIDAS SANCHE Al A 4
Finat
. ~
Resumen de tutoria a crear -
cont SIO0 o8 UAG -
ContguIacion da wwaceda &-
Docente s
BASTIDAS SANCHEZ JUAN CARLOS '
™,
Cantidad de tutorias =
w Apeildos y nomires de docecte 6
3% AHANICA DE PEREYRA MEIY JUANA SELECCIONAR > Horarlos
Martes - 17:00 - 18:00
ABIAMAM LLANDGS MARCGS Jueves 16:00 - 17:00
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propoésito fundamental guiar a los usuarios en la operacién y
administracion eficiente del Modulo de Citas de Tutorias del Sistema de Tutoria Estudiantil (STE)
de la Universidad Nacional del Callao (UNAC).

Este documento constituye una guia detallada para los docentes tutores, coordinadores de
tutoria, personal administrativo y demas usuarios que interactan con el médulo. Su propdsito es
familiarizar al usuario con el entorno de trabajo, explicando paso a paso desde el ingreso al
sistema y las opciones disponibles, hasta los procedimientos especificos para el registro de las
evaluaciones primarias y de las sesiones de tutoria a los estudiantes.

Adicionalmente, este manual detalla de forma préctica los procesos clave del médulo, tales como
el seguimiento, diagnéstico y atencion a los tutorados a través de las citas o sesiones de tutoria
programadas durante el periodo académico. A través de esta herramienta, la Universidad
Nacional del Callao busca fortalecer el acompafiamiento académico al estudiante, garantizando
una experiencia de usuario fluida, segura y alineada con la hormativa vigente que regula la tutoria
universitaria.
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE TUTORIAS ESTUDIANTILES (STE)
PARA LA ATENCION DE TUTORIAS DOCENTE

1. OBJETIVO
El presente manual tiene como propésito fundamental guiar a los usuarios en la
operacion eficiente del Modulo de Citas de Tutorias del Sistema de Tutoria Estudiantil
(STE) de la Universidad Nacional del Callao (UNAC), comprendiendo el registro de las
evaluaciones primarias a los estudiantes y el registro de las sesiones de tutoria
desarrolladas durante el periodo académico.

2. ALCANCE
El presente manual es de aplicacion para los docentes, tutores, coordinadores de tutoria,
personal administrativo de las unidades académicas y, segun corresponda, para los
estudiantes tutorados que interactien con el Médulo de Citas de Tutorias del Sistema
de Tutoria Estudiantil (STE) de la Universidad Nacional del Callao (UNAC), a nivel de
pregrado y posgrado.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412.

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucién N° 02-
2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con
Resolucién de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucién N° 097-2022-CU y sus
modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica de la Universidad Nacional del Callao.
STE: Sistema de Tutoria Estudiantil.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao.

4.2. DEFINICIONES

Cita de Tutoria: Encuentro programado entre el docente tutor y el estudiante tutorado,
destinado al seguimiento, diagnéstico y atencién académica.

Sesion de Tutoria: Reunién efectiva en la que se desarrolla el acompafamiento
académico al estudiante en el marco del Plan de Tutoria.

Evaluacion Primaria: Registro inicial que el docente tutor realiza al con la
finalidad de identificar necesidades académicas y orientar el plan d%(‘,@/mpanam; to.

Tutorado: Estudiante de pregrado o posgrado que recibe g[f)aco'ﬁﬁ?éﬁgrﬁfén
académico a través del sistema de tutoria. = ! =]
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Tutor: Docente designado por la unidad académica para brindar acompafiamiento
académico al estudiante.

5. PROCESO RELACIONADO
CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.O1 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. El acceso al Mddulo de Citas de Tutorias se realiza con el mismo usuario y
contrasefia del Sistema de Gestion Académica (SGA), respetando los perfiles y
permisos asignados a cada usuario.

6.2. El registro de las evaluaciones primarias y de las sesiones de tutoria es
responsabilidad del docente tutor a cargo, y debe efectuarse de manera oportuna
dentro del periodo académico vigente.

6.3. La informacién registrada en el médulo (evaluaciones, sesiones, observaciones)
tiene caracter académico y debe ajustarse a los principios de veracidad,
confidencialidad y proteccion de datos personales del estudiante.

6.4. Las sesiones de tutoria deben corresponder a las citas previamente programadas
en el sistema, registrandose la asistencia, los temas tratados y los acuerdos
arribados.

6.5. Los estados de la tutoria (En Desarrollo / Finalizada) son determinados
automaticamente por el sistema en funcion del registro de las sesiones realizadas.

6.6. Los usuarios deberan reportar oportunamente a la Oficina de Tecnologias de
Informacién (OTI) cualquier incidencia que se presente en la operacion del mddulo.

6.7. La actualizacion, soporte y mantenimiento del Mddulo de Citas de Tutorias es
competencia de la Oficina de Tecnologias de Informacion (OTI), en coordinacién con
la unidad responsable de la tutoria estudiantil.

7. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Tutorias de la UNAC debe acceder al siguiente enlace e

ingresar con su mismo usuario y contrasefa del SGA:

Enlace: https://ste.unac.edu.pe
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8. OPCIONES DEL SISTEMA DE TUTORIAS
La pantalla principal del Sistema de Tutoria Estudiantil, compuesto por una barra de

menu en el lado izquierdo, la informacién de la sesién en la parte superior derecha, y el

espacio principal de trabajo en la parte central, tal como se muestra en la siguiente

imagen:
! ]
4
» [ // )
Menis de Opciones Datos de la Sesion
L PSSR A LAY 2 r e alS D S ——
[+ ]
| S—
| Espacio Pncipal
T
Salir del Sistema

S

9. REGISTRO DE EVALUACIONES PRIMARIAS A LOS ESTUDIANTES

Una de las actividades principales del proceso de tutoria estudiantil, es el que se desarrolla
durante las citas o sesiones de tutoria, es por tal razén que dichas citas deben ser registradas
en el sistema, con la finalidad de realizar el adecuado seguimiento, diagnostico y atencion a
los tutorados, buscando alcanzar logros satisfactorios al finalizar el proceso de tutoria del

periodo académico.

Para realizar el registro de las evaluaciones primarias, desarrolladas en las citas de tutoria, el
docente tutor a cargo, debe ingresar a la opcion “Tutorias”, en ella el sistema mostrara la lista
de tutorias que el docente tutor tiene a su cargo, indicando para cada una de ellas: el nimero
de la tutoria, el nombre del tutorado, el curso, la seccidn, el estado de la tutoria, entre otros.

Tal como se muestra en la siguiente figura:

% En la ventana “TUTORIAS”, encontremos la siguiente informacion:
e Codigo de tutorias: Es el codigo generado al crear la tutoria.
e Alumno: Es el tutorado.
e Tutor: Es el docente encargado de la tutoria de un determinado curso.
e Curso: Es el curso del cual se dara la tutoria.

e Seccion: Seccion del curso.
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« En Desarrollo: Silas sesiones de la tutoria han sido creadas.

« Finalizada: Si se realizaron todas las sesiones de tutoria.

[ NOTA: En la parte superior, existen 3 campos que permitira optimizar la busqueda. ]

| ¢ Sistema de Tutorias Universidad Naciomal del Caliso e

ACTIVIDADES
LTURALES

Clic en Tutorias Sy S ‘

T

TaTaNA O DEPERERAMER Estado de
la Tutoria

k

Lista de Tutorias a cargo

7

+ Nos ubicamos en la tutoria de un estudiante con estado “En Desarrollo”, Dar clic en el
botén “Ver” para visualizar la informacion de la tutoria y las sesiones respectivas de
cada tutorado (Estudiante).

Sistema de Tutorias Universidad Nacionst del Callan e
o]

4 -
utoras

TUTORIAS

Ledigo de
N Alumao Tunos Curso Secckn Estado
tutorian

RAMIREZ ARSIARAN VICTOR BURGA TARRILLO EG313 - ACTIVIDADES &n
TUT- 100007 oy
LEONARDD MIGUEL ELINUA IATUNRALES ¥ ARTISTICAY Mo sarol

< En esta ventana, se visualizard el nombre del Tutorado, los siguientes campos de
informacion son campos editables:

Tipo de tutoria: Si es grupal o individual.
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Tipo de caracter: Si es electivo u obligatorio (alumnos con bajo rendimiento
académico)

Numero de Tutorias: la cantidad de sesiones de tutorias que recibira el
tutorado(estudiante) por curso.

Estado de tutoria: No iniciada, en desarrollo, suspendida o finalizada.

Motivo de la suspensién: Campo que se habilita si el estado de tutoria es
suspendido, se explica el motivo de la suspension.

Derivar: Opcion si se requiere derivar al tutorado a la Oficina de Bienestar
Universitario, para atencion personalizada.

Alcanzo Objetivos: Si al finalizar la tutoria, el estudiante alcanzé los objetivos (Sl
/INO)

7

< Para guardar los cambios, dar clic en “Guardar Cambios”.

Sistema de Tutorias Universidad Nacional del Callao e

me / Tutoria TUT-1000166

Alumno: HUAMAN VASQUEZ KELLY TATIANA

W APLICAR ENCUESTA B GUARDAR CAMBIOS

[ Datos:

Individual v Obligatorio v 3

En desarrollo

Evaluacion:

- REQUIERE DERIVAR?

Informacion de la Tutoria

10. REGISTRO DE LA SESION DE TUTORIA DEL ESTUDIANTE

< Registro de la sesién de tutoria para cada estudiante

Para proceder con el registro de las citas o sesiones de tutoria, después de seleccionar

la tutoria del estudiante tutorado, el tutor debe dar clic en

correspondiente a la sesién en la que se encuentra segun calenda

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO
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Sistema de Tutorias

TUT 1000146

Alarrins: MUANAN VASTRED wELLY TATIANA

\l Tercera sesidn

Numero de sesidn. |
Fecha y hora: 15-08-2022 de 10:00 00 hasta 110000

|
| Ciudad Univesaitaria «

: Clic para registrar
la sesion de tutoria -

vea— \
ey

El sistema mostrara la siguiente ficha, correspondiente a la sesion elegida, en donde
podra ingresar la informacion recabada durante la cita de tutoria desarrollada con el

estudiante tutorado:

CANCLLAS GUARDAR
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< Registro de dificultades
En la ficha de la sesion de tutoria, el tutor debera seleccionar las “Dificultades” que
detect6 en el estudiante, durante la sesion de tutoria. Para ello debe seleccionar el
registro adecuado del listado que le muestra el sistema. Dichos registros de
dificultades fueron previamente normalizados por la oficina responsable del proceso

de tutoria de la institucién.

Nimero de sesién: 1

Fecha y hora: 1508-2022 de 10:0000 hasta 11:00

; ’ Dificultades detectadas ‘

==
« Registro de atencién u orientacion

En la ficha de la sesion de tutoria, el tutor deberé seleccionar el “Tipo de Atencion”
que le brindé al estudiante, asi como también el detalle de las “Acciones Realizadas”

y las “Recomendaciones” que fueron servidas al tutorado durante la sesion.

Accion Realizada: El tutor describe las acciones realizadas durante la sesiéon de

tutorfa.

Recomendaciones: El tutor describe las recomendaciones brindadas al tutorado

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTO
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Numero de sesién: 1
Fecha y hora: 1508-2022 de 10:00:.00 hasta 11.00:00
Tipo de Atencion l —

uperado satisfactorioments

s AE‘ Acciones Realizadas l

< Registro de logros
En la ficha de la sesion de tutoria, el tutor debera seleccionar el “Logro” obtenido al
finalizar el proceso de tutoria del estudiante. Para ello debe seleccionar el registro
adecuado del listado que le muestra el sistema. Dichos registros de logros fueron

previamente normalizados por la oficina responsable del proceso de tutoria.

Numero de sesion: |

Fecha y hora: 1508-2022 de 10:00:00 hasta 11:00:00

Logros obtenidos
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito orientar al personal docente y administrativo
de la Universidad Nacional del Callao en el uso del Modulo de Atencién de Tutorias del
Sistema de Tutoria Estudiantil (STE). Este médulo permite registrar y gestionar las
atenciones de tutoria brindadas a los estudiantes, asegurando un adecuado
seguimiento del proceso formativo y de acompafiamiento académico.

El Sistema de Tutoria Estudiantil (STE) constituye una herramienta estratégica para
fortalecer la formacion integral del estudiante universitario, mediante el registro
sistematizado de las sesiones de tutoria, la generacion de reportes y el seguimiento
oportuno de las acciones realizadas por los tutores designados.

En este documento se describen los lineamientos, definiciones y procedimientos que
rigen la operacién del médulo, asi como los pasos detallados para que los usuarios
autorizados puedan registrar las atenciones brindadas, generar los informes
correspondientes y consultar la informacion histérica de las sesiones de tutoria.
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE TUTORIAS ESTUDIANTILES (STE)
PARA LA ATENCION DE TUTORIAS DOCENTE

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para el correcto uso del Médulo de
Atencion de Tutorias del Sistema de Tutoria Estudiantil (STE), garantizando el registro
oportuno y confiable de las sesiones de tutoria brindadas a los estudiantes de la
Universidad Nacional del Callao.

ALCANCE

El presente manual es de aplicacidon obligatoria para todos los docentes tutores,
coordinadores de tutoria y personal administrativo autorizado de las distintas Facultades
y Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional del Callao que intervengan en el
registro y seguimiento de las atenciones de tutoria a través del Sistema de Tutoria
Estudiantil (STE).

BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412.

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucién N° 02-
2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con
Resolucién de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucién N° 097-2022-CU y sus
modificatorias.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica de la Universidad Nacional del Callao.
STE: Sistema de Tutoria Estudiantil.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao.

4.2. DEFINICIONES

Atencion de Tutoria: Accion mediante la cual el docente tutor brinda orientacién,
acompafiamiento o asesoria al estudiante en el marco del proceso de tutoria.

Sesion de Tutoria: Encuentro formal entre el tutor y el tutorado, registrado en el sistema,
en el que se aborda una tematica especifica vinculada al desarrollo académico, personal
o profesional del estudiante.

Informe de Atencién: Documento generado por el sistema que consolida la informacion
registrada respecto a las atenciones de tutoria realizadas en un peri letefminado.
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Tutorado: Estudiante de pregrado matriculado en la UNAC que recibe la atencién y
acompafiamiento del tutor designado.

5. PROCESO RELACIONADO
CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.O1 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. El acceso al Mddulo de Atencién de Tutorias se realiza con las credenciales
institucionales del SGA, siendo personal e intransferible.

6.2. Solo los usuarios con perfil de tutor, coordinador de tutoria o administrador
autorizado podran registrar y consultar las atenciones de tutoria.

6.3. El registro de la atencion de tutoria debe efectuarse de manera oportuna, idealmente
al concluir la sesién, garantizando la veracidad y exactitud de la informacion
ingresada.

6.4. La informacién registrada en el modulo tiene caracter oficial y sera considerada
como evidencia del cumplimiento de las actividades de tutoria por parte del docente.

6.5. Los informes generados por el sistema podran ser utilizados para el seguimiento,
evaluacion y mejora del proceso de tutoria a nivel de Facultad, Escuela Profesional
y a nivel institucional.

6.6. La informacién de los estudiantes y de las atenciones registradas tiene caracter
confidencial y debe ser tratada conforme a la normativa vigente sobre proteccion de
datos personales.

6.7. Toda incidencia técnica relacionada con el funcionamiento del médulo debera ser
comunicada a la Oficina de Tecnologias de Informacion (OTI) para su atencién
oportuna.

7. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Tutorias de la UNAC debe acceder al siguiente enlace e

ingresar con su mismo usuario y contrasefa del SGA:

Enlace: https://ste.unac.edu.pe

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENT
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8. OPCIONES DEL SISTEMA DE TUTORIAS
La pantalla principal del Sistema de Tutoria Estudiantil, compuesto por una barra de

menu en el lado izquierdo, la informacién de la sesién en la parte superior derecha, y el

espacio principal de trabajo en la parte central, tal como se muestra en la siguiente

imagen:
|
a0 4
7 By ' / ™
$ : , : / ,
: ' ' Menii de Opciones | Datos de la Sesion |
| Espacio Pancipal |
) — } J

g Salir del Sistema [

et

GENERAR INFORME DE ATENCION POR ESTUDIANTE

Cuando las necesidades del estudiante tutorado, excedan las prestaciones del docente tutor,

éste tiene la potestad de derivar al estudiante a las oficinas especializadas en brindar atencion
académica o psicopedagdgica.

Sisterna de Tutorfas Unhursidad Nacionsl del Calioo e

LARIO STEAGMIN

TUT-1000186

Alumno: HUAMAN VASQUEZ KELLY TATIANA

N APLICAR ENCUESTA B CUARDAN CAMBOS

Datos

Individual

Obligatone -

En desarrolio

Evaluacion
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El sistema mostrara la siguiente ventana, en donde se muestra la fecha de derivacién y un
campo de texto en el cual el tutor puede ingresar algin comentario u observacién que sera

enviado a la oficina responsable de la atencion.

Derivacion

Fecha de derivacion:

20-12-2022
Accion realizada
El estudiante requiere gue se
brinde atencion psicopedagogica,
para superar las dificultades
detectadas a lo largo de las citas.

CANCELAR X CONFIRMAR

Para realizar el registro de la atencion especializada brindada al estudiante tutorado, la
oficina responsable debe ingresar a la opcion “Atencion de tutorias”, en donde el sistema
mostrara la relacion de tutorias que fueron derivadas al requerir atencion especializada,
indicando para cada una de ellas la escuela profesional, el periodo académico, la seccién, el
curso, el estudiante tutorado, el docente tutor, el nUmero de la tutoria, entre otros, tal como

se muestra en la figura a continuacion:

Sistema de Tutorias Unbvmeaitad Macinnal del Callao H
- Estudhantes R TEA:
Arencion de tytorias
2o  Docentes
7 N
®  Seccione! X
Tipo oe Cod
o w Orgarzacion Catlendare Seceitn Cumo Tutorade Tutor
- Tutorias Tutorias  Tussela
= Alencitn de tutocis
o X INGEPGERIA 5 " ok m
LuLCTRmca 000&Y
INGENER(A ut
Clic en Atencion e ' 1000044
2 INGERGERTA [ |
INDUSTREAL
w INGEraERIA m
v INDUSTIRAL
" >
L J
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Podemos encontrar la siguiente informacion:

e Organizacién: Escuela profesional a la que pertenece el Tutorado.

e Calendario: Calendario académico en que se realiza la tutoria.

e Seccion: Seccion del curso.

e Curso: Codigo y nombre del curso

e Tutorado: Nombre del Tutorado (Estudiante) que fue derivado a OBU.

e Tipo de Tutorias: Sila tutoria que recibe el tutorado es individual o grupal.

e Cobdigo de Tutoria: Cddigo generado cuando se cre6 la tutoria.

En dicha ventana, se debe seleccionar la tutoria para la cual se realizara el registro de
la atencién, y luego dar clic en el botén “VER”, con ello el sistema mostrara la siguiente
ventana, en donde se podra visualizar toda la informacién detallada de la tutoria elegida,
incluido los registros de cada una de las sesiones o citas de tutoria que vienen

desarrollando el tutor y el estudiante.

Sistema de Tutorias Universidad Nacionsl del Caltso e

TUT-103

TUT-103 I Informacion de la Tutoria seleccionada l
r . 1

ESCUELA: PERIODO SECCION
INGENIERIA DE SISTEMAS 202211 s
CURSO: TUTOR: ESTUDIANTE:
BASE DE DATOS CARRASCO LEON PATRICIO ABANTO INGA FRANCISCO
TIPO DE TUTORIA: CARACTER: ESTADO.
Individual Electivo En desarrolio

(ALCANZO OBJETIVOSY. = -
si Atenciones de tutoria

brindadasa la fecha

/ Sesiones de tutoria
il e oA i rirons: «—— | desarrolladasa la fecha

N°  Fechayhora Lugar de atencitn Dingnestico Tipo de atencidn

PROBLEMAS FAMILIARES OF INDOLE IRIENTACION
CONOMICO PERSONAL

10. REGISTRO DE LA ATENCION ACADEMICA POR ESTUDIANTE
Para realizar el registro de la atencion académica proporcionada al estudiante tutorado,
se debe ubicar en la pestafia “ATENCION DE TUTORIA”, y luego dar clic en el botdn
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(ALCANZO OBJETIVOS?:

si Atenciones de tutoria
brindadas a la fecha

ATENCION DE TUTORIA  CITAS DE TUTORIAS Clic en Editar

N Fecha y hora Lugat de stencidn Diagnostico Tipo de stencion /

EDITAR

En el siguiente recuadro, se debe llenar los siguientes campos para el registro de la

sesion:

e N°de Atencidn: Es el nimero de sesion realizada.

e Fechay Hora: Correspondiente a la realizacion de la sesion.

e Lugar de Sesion: El lugar donde se realizo la sesion.

e Tipo de Atencidn: Atencién brindada por el personal de OBU en la sesién de
tutoria.

e Accion Realizada: El personal de OBU describe las acciones realizadas
durante la sesion de tutoria.

e Recomendaciones: El personal de OBU describe las recomendaciones
brindadas al tutorado.

e Logro: Indica el logro alcanzado en la sesion de tutoria.

Luego de llenar todos los campos, dar clic en “GUARDAR CAMBIOS”.

Atencion de tutoria

El registro seleccionado
determinasi la atenciones
academica o psicopedagogica
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito establecer los lineamientos y procedimientos
operativos para el uso del Modulo de Reportes y Estadistica del Sistema de Tutoria
Estudiantil (STE) de la Universidad Nacional del Callao, herramienta que permite la
generacion de reportes consolidados, indicadores de gestion y estadisticas del proceso
de tutoria académica y psicopedagdgica.

El Médulo de Reportes y Estadistica constituye un componente fundamental del STE,
ya que facilita el andlisis de la informacién registrada por tutores y unidades académicas,
brindando informacion oportuna para la toma de decisiones por parte de las autoridades,
directores de departamento académico, directores de escuela profesional y
responsables del Sistema de Tutoria Estudiantil.

Este documento describe de manera detallada el ingreso al sistema, las opciones
disponibles para la generacién de reportes (tutores, tutorados, casos detectados,
informes de atencidén, reportes consolidados y estadisticas), asi como los lineamientos
generales que rigen su utilizacion, en concordancia con la normativa vigente de la
Universidad Nacional del Callao.
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE TUTORIAS ESTUDIANTILES (STE) PARA LA
ATENCION DE TUTORIAS DOCENTE

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos, procedimientos y criterios técnicos para el uso adecuado
del Modulo de Reportes y Estadistica del Sistema de Tutoria Estudiantil (STE),
garantizando la generacién oportuna, confiable y estandarizada de reportes e
indicadores que apoyen la gestion, seguimiento y mejora continua del servicio de tutoria
en la Universidad Nacional del Callao.

2. ALCANCE
El presente manual es de aplicacion obligatoria para todos los usuarios autorizados del
Médulo de Reportes y Estadistica del STE: autoridades académicas, Vicerrectorado
Académico, Direccién Universitaria de Tutoria, decanos, directores de departamento
académico, directores de escuela profesional, coordinadores de tutoria, tutores y
personal administrativo de la Universidad Nacional del Callao que requiera consultar
reportes y estadisticas del proceso de tutoria.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412.

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucién N° 02-
2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con
Resolucién de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucién N° 097-2022-CU y sus
modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica de la Universidad Nacional del Callao.
STE: Sistema de Tutoria Estudiantil.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacién.

UNAC: Universidad Nacional del Callao.

4.2. DEFINICIONES

Reporte: Documento estructurado generado por el sistema que presenta informacion
consolidada y filtrada sobre un aspecto especifico del proceso de tutoria.

Estadistica: Conjunto de indicadores cuantitativos y cualitativos derivados de la
informacion registrada en el STE, que permiten evaluar el desarrollo y los resultados de

la tutoria. /'x
% WACIONg

Indicador: Variable medible que refleja el desempefio o avangg .de qn__qsﬁe?c;‘t
proceso de tutoria (cobertura, asistencia, atencion, casos detect

>

08, ertre OtFos) =
= 'l S
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Caso detectado: Situacion académica, personal o psicopedagdgica identificada por el
tutor durante el proceso de tutoria y registrada en el sistema para su seguimiento.

Filtro: Criterio de busqueda (periodo académico, facultad, escuela profesional, tutor,
entre otros) utilizado para acotar la informacion del reporte.

5. PROCESO RELACIONADO
cODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.O01 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. El acceso al Mddulo de Reportes y Estadistica esta restringido a usuarios
autorizados, quienes deben autenticarse con sus credenciales institucionales del
Sistema de Gestion Académica (SGA).

6.2. Los reportes y estadisticas generados por el mddulo constituyen informacién oficial
de la Universidad Nacional del Callao y deben ser utilizados exclusivamente con
fines académicos, administrativos y de gestién del proceso de tutoria.

6.3. La informacion presentada en los reportes proviene de los registros realizados en
los mddulos de Generacion de Tutorias, Citas de Tutorias y Atencion de Tutorias;
por lo tanto, su confiabilidad depende del registro oportuno y veraz por parte de los
tutores y unidades responsables.

6.4. Los usuarios deben aplicar correctamente los filtros disponibles (periodo académico,
facultad, escuela profesional, tutor, entre otros) para obtener reportes consistentes
y comparables.

6.5. Los reportes generados pueden ser exportados en los formatos establecidos por el
sistema, debiendo conservar su integridad, formato institucional y datos originales
sin alteraciones.

6.6. La informacién contenida en los reportes y estadisticas tiene caracter confidencial,
en especial la relacionada con casos detectados y atenciones psicopedagdgicas; su
difusion debe realizarse Unicamente a través de los canales oficiales y conforme a
la normativa de proteccion de datos personales.

6.7. Los responsables de cada unidad académica deben revisar peribdicamente los
reportes y estadisticas como insumo para el seguimiento, evaluacion y mejora del
Sistema de Tutoria Estudiantil.

7. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Tutorias de la UNAC debe acceder al siguiente enlace e

ingresar con su mismo usuario y contrasefia del SGA:

Enlace: https://ste.unac.edu.pe

"La reproduccion to


https://ste.unac.edu.pe/

GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
MANUAL DE USO DEL MODULO DE REPORTES Y
MANUAL: ESTADISTICA DEL SISTEMA DE TUTORIAS

ESTUDIANTILES (STE

Caédigo: A.GTI.MN-10

Version: 01

Fecha de Aprobacion:

06/05/2026 Pagina 7 de 13

8. OPCIONES DEL SISTEMA DE TUTORIAS
La pantalla principal del Sistema de Tutoria Estudiantil, compuesto por una barra de

menu en el lado izquierdo, la informacién de la sesién en la parte superior derecha, y el

espacio principal de trabajo en la parte central, tal como se muestra en la siguiente

imagen:
famama te Tutarias et Ve 4 T é ]
- 4
» 3 7 :
. : . /
: Menis de Opciones | Datos de la Sesion
o
~—
C_— J

9. REPORTES

En la ventana reportes, podemos emitir en PDF, distintos reportes segun sea la

“Organizacion” y el “Calendario Académico”.

Luego de elegir la organizacion y el calendario académico, dar clic en “DESCARGAR

iversntas Mecons! o Cadas 8

Filtros

REPORTE?”:
Sistema de Tutorias
Repores
- Estudiant
Fepanes
3 Dooss et
I
- Seccione Turores CoMoCados
W Tutorss \ rontatilickad
AtRncian & it
B eportes
Tutcrados atenddos
\‘ Sequyrded v
Comatdliad
Clic en Reportes
Cagos cetectacos
Comabildad
(= Carar seske

20228
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REPORTE DE TUTORES CONVOCADOS

Reporte que lista la relacién de docentes que se encuentran ejerciendo como tutores, para las

secciones en curso, correspondientes al periodo académico vigente.

El reporte muestra el nombre del tutor, la facultad, la escuela profesional, el curso, el ciclo, el

namero de secciones y el nimero de estudiantes asignados a cada tutor.

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico:

Tutores convocados:

Organizacion Calendario académico

e Tutor: Nombre del Docente que brinda la tutoria.

e Facultad: Facultad al que pertenece el Tutor.

e Escuela Profesional: Escuela profesional en la que el Tutor dard la tutoria.
e Curso: Curso que el Tutor dara tutoria.

e Ciclo: El ciclo del curso.

¢ N° de Secciones: Nro. de tutorias que tiene a cargo el Tutor.

e N°de Tutorados: Nro. de Tutorados que tiene a cargo el Tutor.

STE - Sistema de Tutorin Estudiantil UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Universid 3 d

Ciencia y Tecnologia del Tarcor Milenio 20228

Universidad Licenciada, Resolucion N* 171:2019-SUNEDU/CD

A continuacion, la relacion de tutores convocados para el proceso de tutoria estudiantil 20228:
Escuela N* de N* de

Tugox Pacu)tad Profesional SRS ciele Secciones | Tutorados
1 ﬁ:’,"‘”’,{o’ ARARCAKIE PERSYAS MEAY FCA ADMINISTRACION ACTIVIDADES | | ORATORIA ¥ TEATRO | 2 10
12 ABRAHAM LLANOS MARCOS FIPA INGENIERIA ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS | 1 2

PESQUERA
X INGENIERIA DE ) .
13 ACERO GIRALDO YOVANI FIPA AUMENTOS ADITIVOS ¥ CONSERVANTES PARA ALIMENTOS v 1 a3
14 ACEVEDO POMA FELIX JULIAN FCA ADMINISTRACIO ACTIVIDADES 1l GIMNASIA Y ATLETISMO " 1 38
15 ACOSTA MANTILLA EDGARDO MARTIN rca ADMINISTRACION ADMINISTRACION FINANCIERA v 1 a
16 ACOSTA SOLORZAND WILLIAMSE FOA ADMINISTRACION ACTIVIDADES | | ORATORIA Y TEATRO | 1 2
FERNADO
18 ALEJOS ZELAYA JORGE LUIS rcA ADMINIS TRACION ACTIVIDADES | | ORATORIA Y TEATRO | 1 20
- INGENIERIA , v o
19 BURGA TARRILLO CELINDA FIEE ELECTRICA ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS " 1 a5
21 CASTILLO ALVA ROBERT FCA ADMINISTRACION ADMINISTRACION MARITIMA Y PORTUARIA v 1 8
1
INGENIERIA :
22 GUTIENREZ ROMERO GLONIA ALBINA FiPA PESQUERA ACUICULTURA CONTINENTAL x 1 27
- INGENIFRIA

23 MALCA VICENTE EDDIE CHRISTIAN Fis INDUS TRIAL ADMINISTRACION DF BASE DE DATOS 0 ) 50
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REPORTE DE TUTORADOS ATENDIDOS

Reporte que lista la relacion de estudiantes que vienen siendo tutorados, para las secciones

matriculadas, correspondientes al periodo académico vigente.

El reporte muestra el nombre del tutorado, la escuela profesional, el curso, el ciclo, el tutor y el
namero de sesiones o citas asignadas al estudiante tutorado.

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico:

Tutorados atendidos:

ganizacion Vendario acodem|

Administracion o 20228 " [ B DESCARGAR REPORTE

e Tutorado: Nombre del Estudiante que recibe la tutoria.

e Escuela Profesional: Escuela profesional a la que el Tutorado pertenece
e Curso: Curso que el Tutorado recibira la tutoria.

e Ciclo: El ciclo del curso.

e Tutor: Nombre del Docente que brinda la tutoria.

e N°de Sesiones: Nro. de sesiones que tendra la tutoria del curso.

STE - Sistema de Tutoria Estudiantil UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

&% Universidad
il Nacional del Callao TUTORADOS ATENDIDOS

Ciencia y Tecnologia del Tercer Milenio 20228
Universidad Licenciada, Resolucion N* 171-2019-SUNEDU/CD

A continuacion, la relacion de tutorados atendidos en el proceso de tutoria estudiantil 20228:

Tutorado l "5:::;::‘1 Curso Ciclo Tutor s::i::,.
2 ABAD RIVEROS CARLOS MAURICIO ADMINISTRACION ADMINISTRACION FINANCIERA v SCORIAMANMILLAEDGARDO 2
3 ABAD ROJAS DAVID SAMUEL ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1 - ORATORIA Y TEATRO ' ﬁﬁzﬁi&““‘ DE PEREYRA 1
4 f&‘zﬁg%’“o”m“ SEBASTIAN ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1I : GIMNASIA Y ATLETISMO u ACEVEDO POMA FELIX JULIAN 1
S ADAUTO ALVARADO MIGUEL ANGEL  ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA Y ATLETISMO " a’;ﬁ’;ﬁi,‘:‘“““ DEFEREYRA 1
6 ALATA CAHUAPAS RAFAEL ALONSO  ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA Y ATLETISMO W ACEVEDO POMA FELIX JULIAN 1
7 ALBA VASQUEZ JORDI ALEXANDER ADMINISTRACION ADMINISTRACION MARITIMA Y PORTUARIA V  CASTILLO ALVA ROBERT 3
8 ALBITES LLATANCE JASSON BRYAN ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1 : GIMNASIA Y ATLETISMO u a’;ﬁzﬁi&““c‘ DE PEREYRA 1
9 ALCARRAZ HERRERA DIEGO ANDRE  ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA Y ATLETISMO " a‘;ﬁ“;ﬁi&““c‘ DEFEREYRA 1
10 ALDANA CORDOVA LEONARDO DAVID  ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA Y ATLETISMO " ﬁﬁzﬁm‘““c‘ DEFEREYRA 1
v Rl S ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA Y ATLETISMO W ACEVEDO POMA FELIX JULIAN 1
13 ALFARO LEONARDO FABRIZIO BARUC  ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA Y ATLETISMO " aazﬁﬁm“km DESFREVER 1
14 ALFARO PARIONA ADELY NAYELY ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA Y ATLETISMO W ACEVEDO POMA FELIX JULIAN 1
15 :"'L";":’E“N:“Nm DAIANA MARJORIE uiNISTRACION ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA Y ATLETISMO H  ACEVEDO POMA FELIX JULIAN 1
16 S MAROUEE MEXANIRR ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1: ORATORIA Y TEATRO i Ao ORI WL 2
17 ALVAREZ LLAZA STEFANY ELDA ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1: ORATORIA Y TEATRO i ALEJOS ZELAYA JORGE LUIS 4
18 SiRELOZADAMARICELD ADMINISTRACION ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA Y ATLETISMO " a‘;ﬁzﬁi;‘:“"“ DEPEREVEA 1
18 ARELLANO SANTA CRUZ LUIS JOEL ADMINISTRACION ADMINISTRACION MARITIMA Y PORTUARIA V  CASTILLO ALVA ROBERT 3

U ACEVEDO POMA FELDCIULIAN 1 J
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REPORTE DE CASOS DETECTADOS

Reporte que lista la relacion de casos detectados a partir de las dificultades registradas en cada
sesion de tutoria desarrollada por el tutor y el estudiante tutorado, durante el proceso de tutoria

estudiantil correspondiente al periodo académico vigente.

El reporte muestra la descripcion de la dificultad, el curso, el ciclo, el nombre del tutorado y se

encuentra agrupado por cada una de las escuelas profesionales de la institucion.

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico:

Casos detectados:

Organizacion Calendario académico

e Dificultad: Problema detectado en la tutoria.

e Curso: Curso del cual se da la tutoria.
e Ciclo: Ciclo al que pertenece el curso.

e Tutorado: Alumno que recibe la tutoria.

STE - Sistema de Tutoria Estudiantil UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

<- . . .
% Universidad CAS0S DETECTADOS
it Nacional del Callao
7l Ciencia y Tecnologia del Terces Milenio 20228

Universidad Licenciada, Resolucion N* 171-2019-SUNEDU/CD

A continuacion, el resumen de casos detectados durante el proceso de tutoria estudiantil 2022B:

Dificultad Curso Ciclo Tutorado

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERfA DE ALIMENTOS

PROBLEMAS DE CONCENTRACION EN EL AULA ADITIVOS Y CONSERVANTES PARA ALIMENTOS v CAMPOS MENDIVIL MADELEINE VALERY

Dificultad Curso Ciclo Tutorado

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERfA INDUSTRIAL

PROBLEMAS DE CONCENTRACION EN EL AULA ACTIVIDADES CULTURALES | ] OCROSPOMA RODRIGUEZ ALVARO

Dificultad Curso Ciclo Tutorado

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERfA AMBIENTAL Y RRNN

PROBLEMAS DE CONCENTRACION EN EL AULA ACTIVIDADES CULTURALES | ALVITES NUNEZ JEAN FRANCO

ASCOY GAMARRA FABIAN ISAI

PROBLEMAS FINANCIEROS ACTIVIDADES CULTURALES | ASCOY GAMARRA FABIAN ISAI
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INFORME DE ATENCION ACADEMICA Y PSICOPEDAGOGICA

Informes que listan el detalle de atenciones especializadas que se brindaron a los estudiantes
tutorados que asi lo requirieron, incluyendo el tipo de atencién el cual define si la atencion

brindada fue de tipo académica o psicopedagdgica.

El reporte muestra la fecha en la que se realizé la atencion, la duracion (hora de inicio y hora de
término), el nombre del tutorado, el diagnéstico obtenido, el tipo de atencién y se encuentra

agrupado por cada una de las escuelas profesionales de la institucion.

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico:

Reporte de Atencion

aanizaclén Reporte de Tutori

e Fechade atencidn: Fecha en que se realiz6 la atencion.

e Duracion: El tiempo que duro la atencién.

e Tutorado: Alumno que recibe la tutoria.

e Diagnoéstico: Es detectado por el Tutor.

e Tipo de Atencidn: Es el tipo de atencién que aplica el Tutor.

e Total de Atenciones: Nro. de atenciones realizadas en la Escuela Profesional.

STE - Sistema de Tutoria Estudiantil UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

3 Unl\ler5||ddad| I INFORME DE ATENCION
it Nacional del Callao
Ciel T ! el T M
e e M 17.2019.SUNEDUICD it
- ™\
i::::ig; Duracién Tutorado Diagnéstico Tipo de Atencién

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERfA INDUSTRIAL

19-12-2022 15:00 a 16:00 ZAMBRANO SALGADO JOSE JUNIOR PROBLEMAS DE CONCENTRACION REFUERZO ACADEMICO
20-12-2022 18:00 a 19:00 PUMAYAULI BENDEZU AARON JUNIOR PROBLEMAS DE AUTOESTIMA AYUDA PSICOLOGICA
\ Total de Atenciones : 2 )
~~
i:::: 12; Duracién Tutorado Diagnéstico Tipo de Atencién

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERfA AMBIENTAL Y RRNN

PROBLEMAS FAMILIARES DE INDOLE
ECONOMICO

k Total de Atenciones : 1 ‘

13-12-2022 15:00 a 16:00  ANDIA GONZALES JOSE MANUEL ORIENTACION PERSONAL
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REPORTE CONSOLIDADO DE TUTORIA POR PERIODO

Reporte que lista el consolidado de tutorias que se brindaron a los estudiantes durante el proceso

de tutoria del periodo académico seleccionado.

El reporte muestra el nimero de la tutoria, la seccion, el curso, el nombre del tutor, el nombre del
tutorado, el nUmero de sesiones o citas asignado, el nimero de atenciones especializadas

recibidas y se encuentra agrupado por cada una de las escuelas profesionales de la institucion.

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico:

Sistema de Tutorias

B OERCLEULA WERCHTE

e Nro. de tutoria: Es el nro. generado al crear la tutoria.

e Seccion: Es la seccion del curso.

e Curso: Curso del cual se da la tutoria.

e Tutor: Docente encargado de dar la tutoria.

e Tutorado: Alumno que recibe la tutoria.

e Nro. sesiones: la cantidad de sesiones que tiene la tutoria.

e Nro. de atenciones: El nUmero de atenciones especializadas recibidas

: L7)
S
2, QL@:’

; /
acc}\ITROL%A
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ESTADISTICAS DE TUTORIAS

Reporte muestra los gréficos estadisticos, de multiples indicadores obtenidos durante el proceso

de tutoria del periodo académico seleccionado. Los filtros disponibles para generar el reporte

son la escuela y el periodo académico:
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional del Callao (UNAC), en su continuo esfuerzo por modernizar
sus servicios y brindar facilidades a su comunidad universitaria, presenta el Manual de
Procedimiento de Pagos de Matricula, Pensiones y Tramites. Este documento ha sido
elaborado para guiar a los estudiantes de pregrado y posgrado, asi como al personal
administrativo, en la gestion eficiente y segura de las obligaciones econdémicas

institucionales a través del Sistema de Gestién Académica (SGA).

A través de esta guia, el usuario conocera el proceso detallado para consultar sus
deudas pendientes y ejecutar sus pagos utilizando los canales oficiales habilitados por
el Banco. El manual describe paso a paso las opciones de pago digital (plataforma web
y aplicacion movil) y el pago presencial en ventanilla, destacando las ventajas de la
interconexion en tiempo real que permite reflejar las transacciones de manera inmediata

en el sistema de la universidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
PAGOS DE MATRICULA, PENSIONES Y TRAMITES

1. OBJETIVO

Establecer las directrices y procedimientos operativos para que los estudiantes y el personal
administrativo de la UNAC gestionen de manera eficiente los pagos por conceptos de

matricula, pensiones y tramites académicos a través del sistema.

2. ALCANCE

Este manual es de aplicacion obligatoria para los estudiantes de pregrado y posgrado, asi
como para las unidades administrativas de la UNAC responsables de la gestion, validacion y

registro de pagos dentro del Sistema de Gestién Académica (SGA).

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccién de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucién N° 02-
2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobada con Resolucion
de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucién N° 097-2022-CU y sus

modificatorias
4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

UNAC: Universidad Nacional del Callao

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
4.2. DEFINICIONES

SGA: Sistema informatico integral que permite gestionar los procesos académicos y
administrativos de la universidad, facilitando el acceso a informacién de estudiantes,
docentes y personal administrativo.

Canales de Pago: Medios habilitados por Scotiabank (plataforma web, aplicacion mévil y
ventanilla fisica) para la recaudacion de tasas universitarias. I
)P %\« ONgy PN

\

Interconexion en Tiempo Real: Servicio tecnoldégico que permite que ‘s‘béggs‘-realizédg

por canales digitales se vean reflejados inmediatamente en el SGA de _i;niver‘si%d."g c

R .
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Conceptos de Pago: Categorias especificas de cobro que incluyen matricula (regular o
extemporanea), cuotas de pension y tramites administrativos.

Ventanilla Bancaria: Servicio de atencion fisica en agencias de Scotiabank a nivel nacional
para realizar pagos presenciales.

Comprobante de Pago: Documento o registro digital emitido por el banco que sirve como
respaldo legal de la transaccién realizada por el estudiante.

Consulta de Deuda: Proceso automatico mediante el cual el sistema del banco solicita al
SGA la lista de recibos pendientes de un estudiante utilizando su cédigo.

5. PROCESO RELACIONADO

CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.01 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. Canales Autorizados: Los Unicos medios oficiales para realizar pagos son los canales
habilitados por el Banco Scotiabank, que incluyen su plataforma web/movil y la atencion

presencial en ventanilla a nivel nacional.

6.2. Identificacién del Estudiante: Es responsabilidad exclusiva del alumno proporcionar
correctamente su codigo de estudiante al momento de realizar la transaccién para que el

sistema pueda identificar sus deudas pendientes.

6.3. Disponibilidad del Servicio: La plataforma web y moévil de Scotiabank esta disponible

para realizar pagos las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana.

6.4. Tiempos de Validacién: Los pagos efectuados por canales digitales (web/movil) se
reflejan en el Sistema de Gestion Académica (SGA) en tiempo real, mientras que los pagos

en ventanilla pueden demorar hasta 24 horas en ser validados.

6.5. Costos Adicionales: Los pagos realizados directamente en las ventanillas de las
agencias bancarias pueden estar sujetos al cobro de una comisién bancaria adicional al

monto del tramite.

6.6. Verificacion de Deudas: Antes de proceder con cualquier pago, el estudiante debe
consultar el monto exacto de su obligacion en el SGA, dentro de la opcién "Deudas y Pagos

Alumno".

6.7. Respaldo de Transacciéon: El estudiante tiene la obligacion de conservar su
comprobante de pago (fisico o digital) como Unico respaldo ante cualquier reclamo o

regularizacion administrativa posterior.
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7. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
El proceso de pago se divide en tres etapas secuenciales: la identificacion de la deuda en el
sistema académico, la ejecucion del pago a través de los canales bancarios y la verificacion final

de la transaccion.

7.1. VERIFICACION DE MONTOS Y CONCEPTOS
Antes de efectuar cualquier transaccion, el estudiante debe identificar el monto exacto y el

concepto a cancelar.

a) Ingrese al Sistema de Gestion Académica (SGA) con sus credenciales institucionales.
b) Dirijase al menu principal y seleccione la opcion “Deudas y Pagos Alumno”.

c) Verifique el monto pendiente correspondiente a Matricula, Tramite o Pension.

Aplicacidn = | Alenas(0) - Aywds ~ O C onenbrauvo. 3
= Ficha de Practicas
= Mis Cursos
s Tramive
Ventanas Recian| | _Enlaces Estudiantiles a
= Ficha de Pra @ Geatide fducuiva » & Plan Académico
= Mis Cursos & Procedimientos Administrathvos » 4 . Matricula Accesos Directos

Mis Cursos

Regiss C Maciones T
Récord piara Matricula egistro de Callficacione Bolsy de M

W ANimno Negistro de Aslytencis

Histarlal Academico Ficha de Prbcticas
W alumno > AT Plataforma Virtual
2 Mis Datos - Alemno

Herramiontay de anadisiy » { ol Historial Acaddmico Alumna
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o
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LDocumentos Reclentes
sl Récord para Matriculs Alumno
wl Progremacide Hovarls
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il Consultar Ovden de Mérito

d) Luego de conocer el monto a pagar, la Universidad Nacional del Callao, brinda a sus
estudiantes la posibilidad de realizar sus pagos por medio de cualquiera de los 2 canales

descritos a continuacién.
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7.2. CANAL DE PAGO DIGITAL: WEB/APP MOVIL SCOTIABANK

Realiza tu pago desde la comodidad de tu hogar o cualquier lugar con acceso a internet, las

24 horas del dia, los 7 dias de la semana.

PASOS PARA PAGAR DESDE LA
PLATAFORMA WEB/MOVIL
O @ Y@ YO Y&
T ﬁ’ f)’ f)’ & Tdsae f)’ "a
Ingresar a: Selecclonar Digitar 5“"‘9‘:?’0”3" Digitar codigo
el | Tine' || ensona” [ | 5
\_ &\ 4\ P 4 Y,

Este es el método recomendado por su disponibilidad inmediata (24/7) y validacién en

tiempo real.

a)
b)
c)
d)

e)

Acceso: Ingrese a la plataforma web o a la aplicacién moévil de Scotiabank.

Opcion de Pago: En el menu principal, seleccione la opcion "Pagar".
Busqueda de Institucion: En el buscador de servicios, digite: UNIV.DEL CALLAO

Servicio: Elija el tipo de pago a realizar (Matricula, Pension o Tramite).

Digite su codigo de estudiante, verifique el monto y confirme la operacion.

7.3. CANAL DE PAGO PRESENCIAL: VENTANILLA

En caso de realizar el pago en una agencia fisica de Scotiabank a nivel nacional, debera

indicar al cajero los siguientes datos obligatorios para asegurar el registro correcto:

a)
b)

c)

Transaccion: 050.
Modulo: 186.

Servicio: Indicar verbalmente si es Matricula, Pension o Tramite.

Identificacién: Proporcionar su Cédigo de Estudiante.

>
Transaccion

Servicio

1 MATRICULA 2 PENSION (4

=
- q‘n

050

=

TRAMITE

\

Mdédulo

d Cédigo de
estudiante

186
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7.4. VERIFICACION DE PAGOS

Para finalizar el proceso, el estudiante debe confirmar que la transaccion ha sido
procesada exitosamente por la universidad.

a) Ingrese nuevamente al SGA, opcion "Deudas y Pagos Alumno”.

b) Ubique la columna "Estado” y verifique que figure como "Cobrado™.

c) Enla seccién "Pagos Efectuados”, podra visualizar el niumero de recibo, la fecha 'y
el canal utilizado (Interconectados).

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAD
FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y DE ENERGIA
ESCUELA PROFESIONAL DE WGEMERIA MECANICA
COMSULTA DE DEUDAS Y PAGOS
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T | Nerade A Tioey PETYILE T 1 rage B LTS 2 L0040 | wescomecaadit | & T |
148 | swecomactedse | 2 e
- Nrton evsatne JETE 4 NGI RN, HUI, SO NS4, MOk DI MITE 2084 20U 20
( 0 a1 <o Owadan ety |
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7.5. PAGOS EN LINEA CON SERVICIO INTERCONECTADOS DE SCOTIABANK

(AR

Caracteristicas

Interconexion con

C Scotiabank

9 Recepcion de pagos
-~ anivel nacional

g\ Reporte consolidado

[1‘_, Visualizacion en linea

& Sin cupones ni tarjetas

o o

Servicio a tu Medida

Informacion precisa
en uempo real

o ) > .
.@p Amplia red de canales

®*O09 ™
Beneficios

Reduceldn de costos

Informacion diaria
completa

v Elimina manejo

N\ de efectivo

Todos los canales
habilitados
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ESQUEMA GENERAL

El estudiante realiza su pago a través de cualquiera de los canales habilitados por
Scotiabank (plataforma web/mévil o ventanilla en agencias). El sistema del banco envia
automaticamente una consulta de deuda al Sistema de Gestién Académica (SGA) de la
UNAC, el cual responde con los recibos pendientes del estudiante. Una vez confirmado el
pago, Scotiabank procesa la transaccion y envia la confirmacién a la universidad,

actualizando el estado de la deuda en tiempo real.

e Recibo de Pago 9 Consulta do Deuda
=
B ==
[ [===] ] Rc*mu 'sr ) con Recibos
Y] =
) gF
' fom |
ESTUDIANTE BANCO &, Resp ueﬁn con Recibos UNIVERSIDAD
SCOTIABANK UNAC (SGA)

CANALES DE PAGO I ' '

{Weby/Méil y Ventanilla) Pago por Ventanilla

ARQUITECTURA DEL SERVICIO DE PAGOS EN LINEA
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito orientar al estudiante de la Universidad Nacional del
Callao en el uso del Sistema de Investigaciéon Formativa (SIF), herramienta institucional que
apoya el desarrollo de las actividades de investigacion formativa contempladas en los planes de
estudio de pregrado.

El SIF permite al estudiante registrar y gestionar sus propuestas de investigacion, afiadir
coautores, subir productos observables, dar seguimiento al avance de sus proyectos y consultar
la calificacion obtenida en cada una de las etapas del proceso de investigacion formativa.

Este documento describe, de manera ordenada y con apoyo gréfico, las normas que regulan el
mddulo, asi como los lineamientos y procedimientos que el estudiante debe seguir para hacer
un uso adecuado del sistema.
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE INVESTIGACION FORMATIVA (SIF) PARA
ESTUDIANTES

1. OBJETIVO
Brindar al estudiante de pregrado de la Universidad Nacional del Callao una guia clara 'y
didactica para el uso del Sistema de Investigacién Formativa (SIF), de modo que pueda
registrar sus propuestas, gestionar sus proyectos, subir sus productos observables y dar
seguimiento a su evaluacion de manera eficiente, ordenada y conforme a la normativa
institucional.

2. ALCANCE
El presente manual esta dirigido a los estudiantes de pregrado de todas las facultades y
escuelas profesionales de la Universidad Nacional del Callao que participen en
actividades de investigacion formativa a través del SIF, en el marco del Sistema de
Gestion Académica (SGA) y bajo la supervision del Vicerrectorado de Investigacion y de
las unidades de investigacion correspondientes.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220.

3.2. Ley de Proteccion de Datos Personales, Ley N° 29733.

3.3. Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, D. Leg. N° 1412.

3.4. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con la Resolucién N° 02-
2025-AE-UNAC y sus modificatorias.

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con
Resolucién de Consejo Universitario N° 133-2026-CU.

3.6. Reglamento General de Estudios, aprobado con Resolucién N° 097-2022-CU y sus
modificatorias.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS

SGA: Sistema de Gestion Académica de la Universidad Nacional del Callao.
STE: Sistema de Tutoria Estudiantil.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacién.

UNAC: Universidad Nacional del Callao.

4.2. DEFINICIONES

Investigacion formativa: Conjunto de actividades académicas orientadas a desarrollar
en el estudiante competencias investigativas a lo largo de su formacion profesional.

Propuesta de investigacion: Documento inicial en el que el estudiante plantea el tema,
objetivos y alcance del trabajo de investigacion a desarrollar.

Proyecto de investigacion: Proyecto de investigacion: Propuesta aprobada que se
ejecuta de acuerdo a un cronograma y bajo la supervision del docente re

@é r U’ 6teo) gue

Producto observable: Entregable académico (informe, articulg
evidencia el avance o resultado del trabajo de investigacion.

-
4
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Coautor: Estudiante que participa, junto con el autor principal, en el desarrollo de una
propuesta o proyecto de investigacion.

5. PROCESO RELACIONADO
CODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL
E.GTI.O1 Gestion de Tecnologia de Informacion 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. El acceso al SIF se realiza con el usuario y contrasefa institucional asignado por la
UNAC,; estas credenciales son personales e intransferibles.

6.2. La informaciéon académica que se gestiona en el sistema (cursos, propuestas,
proyectos, productos y calificaciones) tiene caracter oficial; toda discrepancia debe
comunicarse a través de los canales establecidos.

6.3. El estudiante es responsable de la veracidad y originalidad del contenido de sus
propuestas, proyectos y productos observables, respetando las normas de
propiedad intelectual y ética de la investigacion.

6.4. Las propuestas y productos deben presentarse dentro de los plazos establecidos en
el cronograma académico de cada periodo lectivo.

6.5. Cuando se afiadan coautores a una propuesta, todos los participantes deben ser
estudiantes regulares de la UNAC y haber aceptado su participacién en el proyecto.

6.6. Los productos observables deben subirse en el formato y tamafio maximo permitido
por el sistema; el estudiante debe verificar que el archivo cargado sea legible y
corresponda al producto declarado.

6.7. Las observaciones y correcciones emitidas por el docente o el evaluador deben ser
atendidas por el estudiante dentro del plazo indicado en el sistema.

7. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar Sistema de Investigacion Formativa — SIF debe acceder al siguiente

enlace e ingresar su usuario y contrasefia:
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Enlace: https://sif.unac.edu.pe

Sistemadelnvestigacion Formativa

Univarsiiad
Nacional del Callao

8. VENTANAS DEL SISTEMA DE INVESTIGACION FORMATIVA
Para acceder a las opciones del sistema debe seleccionar el menu principal:

(Mena Principal)

——--- Men Principal ———-- ¥
Mis Cursos
Mis Productos
Repositorio.

Matriz de Investigacion

L 1 Tl

Informes y Reportes »

Las ventanas de configuracion son las siguientes:

e Mis Cursos
e Mis Productos

¢ Repositorio
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9. MIS CURSOS

En la ventana “Mis Cursos” podra visualizar la informacién correspondiente al curso
matriculado que requiere investigacion segun el plan de estudio. Asi mismo se podra imprimir

las Directrices de investigacion definidas por el docente del curso y registrar la propuesta de

investigacion:

Estado Investigacion: En Curso | Fecha limite para Propuestas: 01-12-2022 “
Organizacion * Calendario ¢ Sede o Local Codigo *
ECONOMIA 20228 CALLAO 13E
Curso ¥ Ciclo Docente Tipo Dictado *
410-TESIS| **08 - OCTAVO CIiCLO RAMIREZ OLAYA RIGOBERTO Pi VIRTUAL
Matriz de Investigacion
2. INTERMEDIO

9.1.DIRECTRICES DE INVESTIGACION

Para imprimir las Directrices de Investigacion definidas por el docente, debe seleccionar
el botén “Ver Directrices”:

Estado Investigacion: En Curso | Fecha limite para Propuestas: 01-12-2022
Organizacion * Calendario * Sede o Local Codigo *
ECONOMIA 2022B CALLAO 13E
Curso * Ciclo Docente Tipo Dictado *
410-TESIS| **08 - OCTAVO CICLO RAMIREZ OLAYA RIGOBERTO Pi VIRTUAL

Matriz de Investigacién
2. INTERMEDIO

La impresion de las Directrices de Investigacion para el curso matriculado por el
estudiante, muestra las bases con la cual se procederd a registrar la Propuesta de
Investigacion, asi como también las fechas limite de entrega de los avances.
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AGUSTIM HICRA DEISY MAGALY

Curgal
METODICA DEL TRADAJO

Mutriz de Invextigacion: 1. SASICO

Prasentacien de Propuestas;

PERIODO; 20274
SECCION: SoL
Productos de Investigacion:
Prodesie Tip Liven de W Miniwo W Miukms Mo de Tieo de  Pruohs de
ARTICLAD DE CAMEN G Srups Wafaica o -
orst H Grupe — Oignore
WONOGRAEA, ExpeaiTin ) 6 R
Lineas de investigacion:
Tipe de Linea Linex de Investigacion
T Casarw | SsvoaswroswAncos =TS
Eseclia WTECGERCIA ARTIFIIAL
Espeoico MERa DE DATOS
Essecis REDES NEUMORALES
Excectea USTEMAS EXPERTOS

Facha limits pavs Propeestas
[P
Presentacken de Avances:
Avance N* Facha limite de Cant
1 2:0eu2°  WemooucooMYeEsmeEM
2 50102022 DESARRCLLO E HPOTESIS
3 11002 DOCUMENTO Finel
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9.2. REGISTRAR LA PROPUESTA DE INVESTIGACION

Luego de revisar las directrices, el estudiante puede registrar su “Propuesta de
Investigacion”. Para registrar la propuesta debe seleccionar el botéon “Registrar

Propuesta”.

Estado Investigacion: En Curso | Fecha limite para Propuestas: 01-12-2022

Organizacion *

ECONOMIA 2022B
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® Registrar Propuesta H m !|
Tipo de Producto Linea de Investigacion
FPROYECTO DE INVESTI = 56. CONTABILIDADF = Q
Titulo
CONTROL INTERNO Y LA INFORMACION CONTABLE EN
UNA EMPRESA EXPORTADORA
Autores
Autor Codigo
I BARRETO VARGAS MARUJA MARIBEL 1822113169
[ Afiadir nuevao ]

9.2.1. ANADIR UN AUTOR A LA PROPUESTA DE INVESTIGACION
Si el trabajo de investigacion es grupal, para afiadir un nuevo autor se debe
seleccionar la opcion “Afnadir Nuevo” y seleccionar al estudiante.

Autores
Autor Codigo
[ﬂ] WRUJA JAARIBEL 1822113169
| -Q

[ Afadir nuevo |

Una vez completada toda la informacién requerida se debe seleccionar en el botén

“Aceptar” para registrar la propuesta de investigacion.

"La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un DOCUMENTOWN




PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE INVESTIGACION
FORMATIVA (SIF) PARA ESTUDIANTES

. L Fecha de Aprobacion: ..
Cédigo: A.GTI.MN-12 | Version: 01 07/05/2026 Pagina 11 de 14

MANUAL:

Registrar Propuesta

Tipo de Producto Linea de Investigacion
PROYECTO DE INVESTI w 56. CONTABILIDAD F = Q

Titulo
CONTROL INTERNO ¥ LA INFORMACION CONTABLE EN
UNA EMPRESA EXPORTADORA
Autores
Autor | Codigo
Im' BARRETO VARGAS MARUJA MARIBEL 1822113169
W !SANCHEZ ESPINOZA CESAR AUGUISTQ - Q 1312120412

[ Afadir nuevo ]

Se abrira la ventana “Mis Productos”

Siuaciom: 1, Propesstz gor Aswisar | N Productec PIF-1000005 00 ]

Tipo de Producto * Tigo de Linez de investigacion * Linea S¢ Investigacion *

PROYECTO DE INVESTIGACION Especfica 56 CONTABLIDAD FIMANCIERA

Titelo *

CONTROL INTERNO Y LA SFOSMACION CONTAELE EN UNS EMPRESA
EXPORTADORA

Producios Observabies

10. MIS PRODUCTOS (TRABAJOS DE INVESTIGACION)

En la ventana Mis Productos podra ver la “Ficha del Producto”, “Actualizar el Producto”
(modificar), ver las “Revisiones”, las “Calificaciones”, subir los productos Observables, ingresar
el Resumen, entre otros.
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Al ingresar a un producto, en la parte superior derecha aparecen los botones:

e Ficha del Producto
e Actualizar Producto
e Revisiones

e Calificaciones

Situaciom 1 Progesria 200 Teviaw

T fhwie Autnres
CONTROL MTERNO ¥ LA IMFORMACION CONTABLE EM UNA EMPRESS
EXPORTADORA

Froducios Onservables

eleccionar archwvosn £ Sube archvo

Sorumen Alstrars

10.1. SUBIR PRODUCTOS OBSERVABLES

Para subir un documento, se debe seleccionar “Subir archivo” y seleccionar el archivo en el
ordenador.

Productos Observables

M archivos £9 Subwr archivo
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Se mostrara el documento publicado y las opciones para descargar, eliminar y visualizar:

Productos Observables

E Avance 2: Trabajo de Investigacion,pdf | || L2 || * l
“.],, ,"‘ 2022 B ARRETO VARGAS MARUJA MARIBE
18:40
10.2. CORRECCION DE PROPUESTAS Y ACTUALIZAR PROYECTOS

Para realizar las correcciones de las propuestas, debe seleccionar el botén “Actualizar Producto”,
la cual permitira realizar cambios a la propuesta, tales como: el tipo de producto, la linea de
investigacion, el titulo, autores, etc., segin las indicaciones o revisiones realizadas por el
docente. Asi mismo esta opcién permite Actualizar los proyectos de investigacion.

Para corregir una propuesta o actualizar el proyecto debe seleccionar el botén “Actualizar
Producto”.

Sitmacidre | Propumita por Seviaer | N Prodecio: 2150 0000035 0 o m ‘
Thula Awtures |
CONTROL INTERNO ¥ LA FORMACION CONTABLE EN UNA EMPRESA BARRE VAROA FULA MARSEE AMOHED IOZA CESS |
EXPORTADORA : |

Se abrira la ventana emergente “Actualizar Producto”. Luego de realizar los cambios o
correcciones, debe seleccionar el boton “Aceptar”.

Actualizar froducto

Tipo de Producto Lines de Investigacion
IPROGYECTE DE INVESTIGACID RS 5O OONTABILIDAD FINANG = &3
Tiwuio Rusiimen
CONTROLINTERNO ¥ LA INFORMACION CONTABLE BN UNA EMPRESA
EXPORTADORA
Alstracy Conclusion
Autores Patabiias Clave
Autor coniyn | Palabra Clave
M  RARRETO VARGAS MARUJA MARIOEL 1022112100 NG hay slam entos qle mastrar
M SANOHEZ ESPINGZA CESAR AUOUSTO 1292120412

e L SN Loeancaian.y

10.3. SEGUIMIENTO DE PROPUESTAS DE PROYECTOS
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Para realizar el seguimiento de sus propuestas de investigacion, debe seleccionar el botén
“Revisiones”, la cual es una ventana donde se mostrara toda la informacion correspondiente al

producto que el estudiante elabora durante el periodo académico.

MEs Prodoctos - PROYECTO DEIN

Situacion: 1. Propuests por Rewisar | N' Producto: #F-1003005

Titulo *
CONTROL INTERNG ¥ LA INFORMACION CONTABLE EN UNA EMPRESA
EXPORTADCRA 21 3

IBE

Productos Observables

Revisiones

+ Propuesta

Fecha Revision Revisado por Resultado
01-12-2022 19:11:09 RAMIREZ OLAYA RIGOBERT  Aprobado
¥ Avance 1

Fecha Revision Revisado por Resultado
01-12-2022 19:14:12 RAMIREZ OLAYA RIGOBERT  Aprobado
w Avance 2

Fecha Revision Revisado por Resultado
01-12-2022 19:14:12 RAMIREZ OLAYA RIGOBERT  Observado

Observacion: Corregir la hipotesisi considerando que esta debe estar alineada con el objetivo principal.

10.4. CALIFICACION DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

Para visualizar la calificacion del Proyecto de Investigacién, se debe seleccionar el boton
“Calificaciones”.

1
L3 Situacion Organizacion Calendario Tipo de Producto
[0 B ¢ 5 Producto Cbservado ECONOMIA 20228 PROYECTO DE INVESTIGACH

Se abrira la ventana emergente “Evaluacion del Producto” con la calificacién segun la Rubrica.
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