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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito establecer los lineamientos y procedimientos
operativos para el uso del Médulo 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 psicopedagadgica.

El Mdédulo de Reportes y Estadistica constituye un componente fundamental del STE,
ya que facilita el analisis de la informacion 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 atencién, 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 Moddulo 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 aplicacién 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 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 Resolucion 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 la Informacion.

» UNAC: Universidad Nacional del Callao.

4.2. DEFINICIONES

> Reporte: Documento estructurado generado por el sistema que presenta
informacion consolidada vy 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.

> Indicador: Variable medible que refleja el desempefio o avance de un aspecto
del proceso de tutoria (cobertura, asistencia, atencion, casos detectados, entre
otros).

» Caso detectado: Situacién 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.
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5. PROCESO RELACIONADO

cODIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL

E.GTI.O1 Gestion de Tecnologia de la Informacién 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

El acceso al Mdédulo de Reportes y Estadistica esta restringido a usuarios
autorizados, quienes deben autenticarse con sus credenciales institucionales del
Sistema de Gestion Académica (SGA).

Los reportes y estadisticas generados por el modulo constituyen informacion oficial
de la Universidad Nacional del Callao y deben ser utilizados exclusivamente con
fines académicos, administrativos y de gestion del proceso de tutoria.

La informacién 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.

Los usuarios deben aplicar correctamente los filtros disponibles (periodo académico,
facultad, escuela profesional, tutor, entre otros) para obtener reportes consistentes
y comparables.

Los reportes generados pueden ser exportados en los formatos establecidos por el
sistema, debiendo conservar su integridad, formato institucional y datos originales
sin alteraciones.

La informacion contenida en los reportes y estadisticas tiene caracter confidencial,
en especial la relacionada con casos detectados y atenciones psicopedagdgicas; su
difusién debe realizarse unicamente a través de los canales oficiales y conforme a
la normativa de proteccion de datos personales.

Los responsables de cada unidad académica deben revisar periddicamente los
reportes y estadisticas como insumo para el seguimiento, evaluaciéon 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

SISTEMA DE TUTORIAS
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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:

Sistema de Tutorias: Untessidad Macicnal del Catac. 8 ]

4

/

@ Seguridad -

Salir del Sistema |

Menu de Opciones Datos de la Sesion

Espacio Principal

9. REPORTES

En la ventana reportes, podemos emitir en PDF, distintos reportes segun sea la

“Organizacion” y el “Calendario Académico”.

Luego de elegir la organizaciéon y el calendario académico, dar clic en “DESCARGAR

REPORTE”:

Home / Reportes

< Sistema de Tutorias

[  Cerrar sesion

> Estudiantes °
-
Reportes FlltrOS
&« Docentes 1
| 1
& Secciones Tutores convocados:
Organizacion Calen:
N Tutorias {cmabnidad v | 20228 -
Atencion de tutoria
M  Reportes
Tutorados atendidos:
Q& Seguidad v
Contabilidad v | 20228 -
Clic en Reportes
Casos detectados:

Universidad Nacional del Callao @
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REPORTE DE TUTORES CONVOCADOS

Reporte que lista la relacion 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

numero de secciones y el numero 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.

¢ Facultad: Facultad al que pertenece el Tutor.

e Escuela Profesional: Escuela profesional en la que el Tutor dara la tutoria.
e Curso: Curso que el Tutor dara tutoria.

e Ciclo: El ciclo del curso.

e 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 Tutoria Estudiantil UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

A% Universidad
% Nacional del Callao

Ciencia y Tecnologia del Tercer Milenio 2022B
Univers |)éad Licenciada, Resolucién N® 171-2019-5UNEDU/CD

TUTORES CONVOCADOS

A continuacion, la relacion de tutores convocados para el proceso de tutoria estudiantil 2022B:

Escuela N® de N® de
Tut Fi ltad [~ Cicl
utox aculta Profesional nrse ©1° | secciones | Tutorados

1 j‘f‘:j‘;os ABARCA DE PEREYRA MERY FCA ADMINISTRACION ACTIVIDADES | : ORATORIA ¥ TEATRO 1 2 0
INGENIERIA

12 ABRAHAM LLANDS MARCOS FIPA Pty ACTIVIDADES CULTURALES ¥ DEPORTIVAS 1 1 2

13 ACERO GIRALDO YOVANI FIPA L”If:;‘ﬁ_'g; DE ADITIVOS ¥ CONSERVANTES PARA ALIMENTOS v 1 23

14 ACEVEDO POMA FELIX JULIAN FCA ADMINISTRACION ACTIVIDADES I : GIMNASIA Y ATLETISMO 1 1 38

15 ACOSTA MANTILLA EDGARDO MARTIN FCA ADMINISTRACION ADMINISTRACION FINANCIERA v 1 a1

16 ACOSTA SOLORZAND WILLIAMS FCA ADMINISTRACION ACTIVIDADES | : ORATORIA ¥ TEATRO 1 1 24

18 ALEJOS ZELAYA JORGE LUIS FCA ADMINISTRACION ACTIVIDADES | : ORATORIA Y TEATRO 1 1 20
INGENIERIA

19 BURGA TARRILLO CELINDA FIEE ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS i 1 45
ELECTRICA

21 CASTILLO ALVA ROBERT FCA ADMINISTRACION ADMINISTRACION MARITIMA Y PORTUARLA v 1 28

22 GUTIERREZ ROMERO GLORIA ALBINA FIPA INGENIERIA ACUICULTURA CONTINENTAL 1% 1 27
PESQUERA

23 MALCA VICENTE EDDIE CHRISTIAN Fils INGENIERIA ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS 0 1 50
INDUSTRIAL
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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

numero 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:
Calendario académicao

2022B -

Organizacion

Administracion e l 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 Estudiandtil UNIVERSIDAD MACIONAL DEL CALLAO

Uni idad
: Ngé\:grjsgl gel Callao TUTORADOS ATENDIDOS
y Ciencia y Tecnologia del Tercer Milenic 20228
Universidad Licenciada, Resolucion N° 171-2019-5UNEDLIACD
A continuacion, la relacidn de tutorados atendidos en el proceso de tutoria estudiantil 20228:
Tutorado Pr:;::;:;al Curso Ciclo Tutor S:B.i::en
2 ABAD RIVEROS CARLOS MAURICIO ADMINISTRACION ADMINISTRACION FINANCIERA v e MANTILLA EDGARDD 2
“3 _nmnnoms DAVID SAMUEL ADMINISTRACION ACTIVIDADES | - ORATORIA Y TEATRO [ r‘:‘,‘:ﬁ"ﬁi&f““ﬂ DE PEREYRA 1 B
---é-.._%léiigﬁé”o”m SEBASTIAN ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMNASIA ¥ ATLETISMO " ACEWEDO POMA FELIX JULIAN 1
7S ADALTO ALVARADO MIGUEL ANGEL  ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMMASIA Y ATLETISMO " :;";ﬁ"ﬁixj““m DE PEREYRA P
CAMUAPAS RAFAEL ALONSO ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMMASIA Y ATLETISMO " ACEVEDO POMA FELIX JULIAN 1
7 atsa V.;;SGUEZJDHDI ALEXANDER ADMINISTRACION ADMINISTRACION MARITIMA Y PORTUARIA W CASTILLO ALVA ROBERT 3
“a “;[;!‘I"‘I‘;SI-.LLAT&NCE JASSON BRYAN ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMNASIA ¥ ATLETISMO " agﬁﬁiﬁf""“m DE PEREYRA 1 B
3 ALCARRAZ HERRERA DIEGO ANDRE  ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMNASIA Y ATLETISMO " agﬁﬁi'ﬂf"‘“m DE PEREYRA P
10 ALDANA CORDOVA LEOWARDO DAVID  ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMNASIA Y ATLETISMO u agﬁ'ﬁilﬂ'_f““m DE PEREYRA P

EHE“”"”DF-Z IHES DEL ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMNASIA ¥ ATLETISMO u ACEVEDO POMA FELIX JULIAN

ABASTOS ABARCA DE PEREYRA

LEONARDO FABRIZIO BARUC ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMNASIA Y ATLETISMO L}

MERY JUANA
14 ALFARC PARIONA ADELY MAYELY ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMNASIA Y ATLETISMO L} ACEVEDO POMA FELIX JULIAN 1
15 ALLPARA ABANTO DALANA MARJORIE ADMINISTRACION ACTIVIDADES Il : GIMNASIA ¥ ATLETISMO L} ACEVEDO POMA FELIX JULIAN 1

FILOMEMNA
ALVARADO MARQUEZ ALEXANDRA
VELYN

i ACOSTA SOLORZAND WILLIAMS
ACTIVIDADES | - ORATORIA Y TEATRO 1 FERNADO 2

.

{3 E ADMINISTRACION

17 ALVAREZ LLAZA STEFANY ELDA

ADMINISTRACION

ACTIVIDADES | - ORATORIA Y TEATRO

ALEJOS ZELAYA JORGE LUIS

DA MARICIELO

ADMINISTRACION

ACTIVIDADES 1l : GIMNASIA ¥ ATLETISMO

ABASTOS ABARCA DE PEREYRA
MERY JUANA

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION MARITIMA ¥ PORTUARIA

CASTILLO ALVA ROBERT

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




GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE TUTQRiAS
MANUAL: ESTUDIANTILES (STE) PARA LAATENCION DE
TUTORIAS DOCENTE
Codigo: A.GTILMN-10 | Versién: 01 ‘Fecha: 01/01/2026 Pagina 10 de 13

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 descripcién 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

¢ 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 CALLAD
Universidad
s universida s NESERT
i§ Nacional del Callao CASOS DETECTADOS
] Ciencia y Tecnologia del Tercer Milenio 20228
Universidad Licenciada, Resolucion N° 171-2019-5UNEDUYCD
A continuacion, el resumen de casos detectados durante el proceso de tutoria estudiantil 2022B:
~
Dificultad Curso Cieclo Tutorado
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENWIERIA DE ALIMENTOS
PROBLEMAS DE CONCENTRACION EN EL AULA ADITIVOS ¥ CONSERVANTES PARA ALIMENTOS v CAMPOS MENDIVIL MADELEINE VALERY
Dificultad Curso Ciele Tutorado
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PROBLEMAS DE CONCENTRACION EN EL AULA ACTIVIDADES CULTURALES | il OCROSPOMA RODRIGUEZ ALVARO
Dificultad Curso Ciele Tutorado
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AMBIENTAL Y RRNN
PROBLEMAS DE CONCENTRACION EN EL AULA ACTIVIDADES CULTURALES ALVITES NUNEZ [EAN FRANCO
ASCOY GAMARRA FABIAN 15AI
PROBLEMAS FINANCIEROS ACTIVIDADES CULTURALES ASCOY GAMARRA FABIAN 15AI
v
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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 atencion 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 diagndstico 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

Organizacion Reporte de Tutorias

Contabilidad v 20228 v B DESCARGAR REPORTE

e Fecha de atencion: Fecha en que se realiz6 la atencion.

e Duracién: El tiempo que duro la atencién.

e Tutorado: Alumno que recibe la tutoria.

o Diagnoéstico: Es detectado por el Tutor.

e Tipo de Atencion: 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

Za% Universidad ”
T o VINM INFORME DE ATENCION
¥k Nacional del Callao

ol T N —

Fecha de
Atencidn

Duracién Tutorado Diagnéstico Tipo de Atencién

ESCUELA FROFESIONAL DE INGENIERfA INDUSTRIAL

19-12-2022 15:00 8 16:00 ZAMBRANO SALGADO JOSE JUNIOR PROBLEMAS DE CONCENTRACION REFUERZO ACADEMICO
IIIIIII 2 IU“-‘J‘.;-2022 1soaa 19:00 PU;‘;;;ULI BENDEZU MRON JUNIOR PROEILEMAS DE AUTOE;"[‘I‘I;I; AYUD‘.;II;SICOLOGICA
\ Total de Atenciomes : 2 j
N\
i::::ig: Duracién Tutorado Diagnéstico Tipo de Atencién

ESCUELA PROFESIOMAL DE INGENIEREA AMBIENTAL Y RRNN

PROBLEMAS FAMILIARES DE INDOLE
ECONOMICO

. Total de Atenciones : 1 ‘

13-12-2022 15:00 a 16:00  ANDIA GONZALES |OSE 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 numero 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

Home

/ Reportes

Repartes

Reporte de Atencion

Administracion

20228

T B DESCARGAR REPORTE

Nro. de tutoria: Es el nro. generado al crear la tutoria.
Seccion: Es la seccion del curso.

Curso: Curso del cual se da la tutoria.

Tutor: Docente encargado de dar la tutoria.

Tutorado: Alumno que recibe la tutoria.

Nro. sesiones: la cantidad de sesiones que tiene la tutoria.

Nro. de atenciones: El numero de atenciones especializadas recibidas
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ESTADISTICAS DE TUTORIAS

Reporte muestra los graficos 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:

Estadistica de tutorias:

Organizacion Calendario académico
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