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INTRODUCCIÓN 

El presente manual tiene como propósito establecer los lineamientos y procedimientos 

operativos para el uso del Módulo de Reportes y Estadística del Sistema de Tutoría 

Estudiantil (STE) de la Universidad Nacional del Callao, herramienta que permite la 

generación de reportes consolidados, indicadores de gestión y estadísticas del proceso 

de tutoría académica y psicopedagógica. 

El Módulo de Reportes y Estadística constituye un componente fundamental del STE, 

ya que facilita el análisis de la información registrada por tutores y unidades académicas, 

brindando información oportuna para la toma de decisiones por parte de las autoridades, 

directores de departamento académico, directores de escuela profesional y 

responsables del Sistema de Tutoría Estudiantil. 

Este documento describe de manera detallada el ingreso al sistema, las opciones 

disponibles para la generación de reportes (tutores, tutorados, casos detectados, 

informes de atención, reportes consolidados y estadísticas), así como los lineamientos 

generales que rigen su utilización, en concordancia con la normativa vigente de la 

Universidad Nacional del Callao. 
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE TUTORÍAS ESTUDIANTILES (STE) PARA LA 

ATENCIÓN DE TUTORÍAS DOCENTE 

1. OBJETIVO 

Establecer los lineamientos, procedimientos y criterios técnicos para el uso adecuado 

del Módulo de Reportes y Estadística del Sistema de Tutoría Estudiantil (STE), 

garantizando la generación oportuna, confiable y estandarizada de reportes e 

indicadores que apoyen la gestión, seguimiento y mejora continua del servicio de tutoría 

en la Universidad Nacional del Callao. 

2. ALCANCE 

El presente manual es de aplicación obligatoria para todos los usuarios autorizados del 

Módulo de Reportes y Estadística del STE: autoridades académicas, Vicerrectorado 

Académico, Dirección Universitaria de Tutoría, decanos, directores de departamento 

académico, directores de escuela profesional, coordinadores de tutoría, tutores y 

personal administrativo de la Universidad Nacional del Callao que requiera consultar 

reportes y estadísticas del proceso de tutoría. 

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA 

 

3.1. Ley Universitaria, Ley N° 30220. 

3.2. Ley de Protección 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 Resolución N° 02-

2025-AE-UNAC y sus modificatorias. 

3.5. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobado con 

Resolución de Consejo Universitario N° 133-2026-CU. 

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

modificatorias. 

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES 

4.1. ABREVIATURAS 

➢ SGA: Sistema de Gestión Académica de la Universidad Nacional del Callao. 

➢ STE: Sistema de Tutoría Estudiantil. 

➢ OTI: Oficina de Tecnologías de la Información.  

➢ UNAC: Universidad Nacional del Callao. 

4.2. DEFINICIONES 

➢ Reporte: Documento estructurado generado por el sistema que presenta 

información consolidada y filtrada sobre un aspecto específico del proceso de 

tutoría. 

➢ Estadística: Conjunto de indicadores cuantitativos y cualitativos derivados de la 

información registrada en el STE, que permiten evaluar el desarrollo y los 

resultados de la tutoría. 

➢ Indicador: Variable medible que refleja el desempeño o avance de un aspecto 

del proceso de tutoría (cobertura, asistencia, atención, casos detectados, entre 

otros). 

➢ Caso detectado: Situación académica, personal o psicopedagógica identificada 

por el tutor durante el proceso de tutoría y registrada en el sistema para su 

seguimiento. 

➢ Filtro: Criterio de búsqueda (período académico, facultad, escuela profesional, 

tutor, entre otros) utilizado para acotar la información del reporte. 
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5. PROCESO RELACIONADO 

CÓDIGO NOMBRE DEL PROCESO NIVEL 

E.GTI.01 Gestión de Tecnología de la Información 00 

6. LINEAMIENTOS GENERALES 

6.1. El acceso al Módulo de Reportes y Estadística está restringido a usuarios 

autorizados, quienes deben autenticarse con sus credenciales institucionales del 

Sistema de Gestión Académica (SGA). 

6.2. Los reportes y estadísticas generados por el módulo constituyen información oficial 

de la Universidad Nacional del Callao y deben ser utilizados exclusivamente con 

fines académicos, administrativos y de gestión del proceso de tutoría. 

6.3. La información presentada en los reportes proviene de los registros realizados en 

los módulos de Generación de Tutorías, Citas de Tutorías y Atención de Tutorías; 

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 (período 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 información contenida en los reportes y estadísticas tiene carácter confidencial, 

en especial la relacionada con casos detectados y atenciones psicopedagógicas; su 

difusión debe realizarse únicamente a través de los canales oficiales y conforme a 

la normativa de protección de datos personales. 

6.7. Los responsables de cada unidad académica deben revisar periódicamente los 

reportes y estadísticas como insumo para el seguimiento, evaluación y mejora del 

Sistema de Tutoría Estudiantil. 

7. INGRESO AL SISTEMA 

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

ingresar con su mismo usuario y contraseña del SGA: 

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

 

 

 

 

 

 

 

https://ste.unac.edu.pe/
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8. OPCIONES DEL SISTEMA DE TUTORIAS 

La pantalla principal del Sistema de Tutoría Estudiantil, compuesto por una barra de 

menú en el lado izquierdo, la información de la sesión en la parte superior derecha, y el 

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

imagen: 

 

9. REPORTES 

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

“Organización” y el “Calendario Académico”. 

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

REPORTE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic en Reportes 

Filtros 
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REPORTE DE TUTORES CONVOCADOS 

Reporte que lista la relación 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 

número de secciones y el número de estudiantes asignados a cada tutor. 

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico: 

 

 

 

• Tutor: Nombre del Docente que brinda la tutoría. 

• Facultad: Facultad al que pertenece el Tutor. 

• Escuela Profesional: Escuela profesional en la que el Tutor dará la tutoría. 

• Curso: Curso que el Tutor dará tutoría. 

• Ciclo: El ciclo del curso. 

• N° de Secciones: Nro. de tutorías que tiene a cargo el Tutor. 

• N° de Tutorados:  Nro. de Tutorados que tiene a cargo el Tutor. 
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REPORTE DE TUTORADOS ATENDIDOS 

Reporte que lista la relación 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 

número de sesiones o citas asignadas al estudiante tutorado. 

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico: 

 

 

 

• Tutorado: Nombre del Estudiante que recibe la tutoría. 

• Escuela Profesional: Escuela profesional a la que el Tutorado pertenece 

• Curso: Curso que el Tutorado recibirá la tutoría. 

• Ciclo: El ciclo del curso. 

• Tutor: Nombre del Docente que brinda la tutoría. 

• N° de Sesiones: Nro. de sesiones que tendrá la tutoría del curso. 
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REPORTE DE CASOS DETECTADOS 

Reporte que lista la relación de casos detectados a partir de las dificultades registradas en cada 

sesión de tutoría desarrollada por el tutor y el estudiante tutorado, durante el proceso de tutoría 

estudiantil correspondiente al periodo académico vigente. 

El reporte muestra la descripción de la dificultad, el curso, el ciclo, el nombre del tutorado y se 

encuentra agrupado por cada una de las escuelas profesionales de la institución. 

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico: 

 

 

 

• Dificultad: Problema detectado en la tutoría. 

• Curso: Curso del cual se da la tutoría. 

• Ciclo: Ciclo al que pertenece el curso. 

• Tutorado: Alumno que recibe la tutoría. 
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INFORME DE ATENCIÓN ACADÉMICA Y PSICOPEDAGÓGICA 

Informes que listan el detalle de atenciones especializadas que se brindaron a los estudiantes 

tutorados que así lo requirieron, incluyendo el tipo de atención el cual define si la atención 

brindada fue de tipo académica o psicopedagógica. 

El reporte muestra la fecha en la que se realizó la atención, la duración (hora de inicio y hora de 

término), el nombre del tutorado, el diagnóstico obtenido, el tipo de atención y se encuentra 

agrupado por cada una de las escuelas profesionales de la institución. 

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico: 

 

 

 

• Fecha de atención: Fecha en que se realizó la atención. 

• Duración: El tiempo que duro la atención. 

• Tutorado: Alumno que recibe la tutoría. 

• Diagnóstico: Es detectado por el Tutor. 

• Tipo de Atención: Es el tipo de atención que aplica el Tutor. 

• Total de Atenciones: Nro. de atenciones realizadas en la Escuela Profesional.  
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REPORTE CONSOLIDADO DE TUTORÍA POR PERIODO 

Reporte que lista el consolidado de tutorías que se brindaron a los estudiantes durante el proceso 

de tutoría del periodo académico seleccionado. 

El reporte muestra el número de la tutoría, la sección, el curso, el nombre del tutor, el nombre del 

tutorado, el número de sesiones o citas asignado, el número de atenciones especializadas 

recibidas y se encuentra agrupado por cada una de las escuelas profesionales de la institución. 

Los filtros disponibles para generar el reporte son la escuela profesional y el periodo académico: 

 

 

 

 

 

• Nro. de tutoría:  Es el nro. generado al crear la tutoría. 

• Sección: Es la sección del curso. 

• Curso: Curso del cual se da la tutoría. 

• Tutor: Docente encargado de dar la tutoría. 

• Tutorado: Alumno que recibe la tutoría. 

• Nro. sesiones: la cantidad de sesiones que tiene la tutoría. 

• Nro. de atenciones: El número de atenciones especializadas recibidas 
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ESTADÍSTICAS DE TUTORÍAS 

Reporte muestra los gráficos estadísticos, de múltiples indicadores obtenidos durante el proceso 

de tutoría del periodo académico seleccionado. Los filtros disponibles para generar el reporte 

son la escuela y el periodo académico: 

 

 

 

 

 


