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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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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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[ Clic en el botén de cierre (X) ]

A Toprly » In'..-\—!-)-.'.‘ ’ -
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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
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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

"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 21 de 32
07/05/2026

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
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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
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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
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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
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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
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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
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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
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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
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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
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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
Qrgamizackin Calendario Seccion Carpo Docone Estmlo

7 INGENERIA MECAA0CA 206N ™ MLIOS - LENS ROORAMACIO YUPANGUN PEREZ JOSE LU £ cune

NGENERIA EN ENERGA JO2EN 1M YUPANGUI PERIET JOSE LIt Eaoun

w Calificaciooes (18 - MO20% - LENCUAJE DE PROCAAMACION PARA INGEMERIA

UnDAD 2 nsioan 1 UNIDAD 4
Pr— exom

r (8] " rn (8]

“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:

MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE GESTION

ACADEMICA (SGA)

Fecha de
Aprobacion:
07/05/2026

Cadigo: A.GTI.MN-01 Version: 01 Pagina 31 de 32

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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