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SULLANA

"Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 526-2023-UNF/CO

Sullana, 22 de septiembre de 2023,

VISTOS:

Informe N° 074-2023-UNF-PCO-OPP-UM de fecha 20 de julio de 2023; Oficio N® 317-2023-
UNF-PCO-OTI de fecha 01 de agosto de 2023; Informe N° 0540-2023-UNF-OAJ de fecha 31
de agosto de 2023; Oficio N° 409-2023-UNF-PCO-OTI de fecha 20 de setiembre de 2023; v,

CONSIDERANDO: - " N
! i il _,.f A .'A.. R, :__\‘

Que, el articulo 18° de la Constltuqon Polltlca del Peru, prescrlbe que la Umvers;dad es
auténoma en su régimen normatlvo, de gobierno, académico, admlnlstratlvo_y econémico: Las
Universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco dela Constltuaon ly de las leyes.
|

Que, mediante Ley N° 29568 ai:Iel 26" de ]uliO de 2010 se crea \a Unlwemdad Nacional de
Frontera en el distrito y. prownc:a de SuHana, departamento de Plura, con, fines de fomentar
el desarrollo sostenible de Ia' Subreglon Lucmno Cashllo Colonna, en armoma con la
preservacion del medlo amblente y.el desarrollo €conémico / sostemb!e, y, contribuir al

crecimiento y desarrollo estrategtco de la reglcm fronterlza noroeste del' pais.

Que, el articulo 80 de|la Ley|Un|ver5|tar|a, estableoe que Ia autonomla mherente a las
Universidades se ejerce de; eonformldad con Ia Constltuaon y las Leyes de la Republica e
implica los derechos de aprobar su propio. estatuto y gobernarse de acuerdo con él, organizar
su sistema académico, economlco y admlmstrattvo . /7 = /

l__ o T ‘\

Que, PMESUT es La Umdad Ejecutora 1x18 Me]oramlento de Ia Calldad de Ia Educacu:m Ba5|ca
y Pertinencia de los Servnc1os de Educacron Superi nwers:tana y Tecnologlca a Nivel
Nacional" (PMESUT), este programa’ fue creado tras’la suscnpaon de un contrato entre el
Gobierno del Pert y el Banco Interamericano-de-Desarrollo (BID) para implementar, en
concordancia con el Ministerio de Educacion, gestiones que permitan que estudiantes de
educacion superior, universitaria y tecnoldgica del pais, accedan a instituciones que brinden
adecuados servicios educativos, pertinentes y de calidad a nivel nacional.

Que, mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 461-2021-UNF/CO de fecha 29 de
noviembre de 2021, se resuelve aprobar el Estatuto de la Universidad Nacional de Frontera.

Av. San Hilarién N°® 101 - Zona de Expansion Urbana de Sullana Margen
Izquierda entre la Urb. Pop. Villa Peri Canada Distrito y Provincia de Sullana
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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

Que, en el Estatuto en mencidn, en su TITULO III se establece las DISPOSICIONES
TRANSITORIAS, FINALES Y DEROGATORIAS:
A. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. POTESTAD DE LA COMISION ORGANIZADORA
En base al articulo 29 de la Ley Universitaria, la Comisién Organizadora de la UNF

tiene a su cargo la aprobacion del presente Estatuto, reglamentos y documentos de
gestion académica, de investigacion y administrativa, formulados en los instrumentos
de planeamiento, asi como su conduccion y direccion hasta que se constituyan los
organos de gobierno que de acuerdo a ley corresponda.

SEGUNDA. PROCESO DE CONSTITUCION
Durante el proceso de constitucion de la Universidad, los articulos del presente

Estatuto, que se opongan, contradigan o no puedan implementarse de acuerdo a lo
establecido en la“normativa-de-la- ‘SUNEDUy MINEDU respecto-a _garantizar las
condiciones bésicas de calidad, quedan en suspenjso 'hasta que se constituyan los
organos de goblerno de la umvers:dad Encontrandose la_Comisién organizadora
facultada a ematlr resoluciones que permitan el adecuado funcuonamlento de la
universidad hasta ‘culminar el proceso de conshtuaon ‘ -

{0 |

CUARTA. GOBIERNO DE LAUNF [/ W i &\ }

Durante el proceso de c:onstitucmn de la Umver5|dad el gob1erno de ésta se ejerce
por: | = \ / | L]

a) lLa Comr5|on Organizadora, tlene atnbuqones ' administrativas que
competen a Ia Asamblea Unnvers&taraa, al Consejo Unlver5|tarlo y al Consejo
de Facultad.- | . /= | —
b) El Pre5|dente de la Comusu:)n Orgamzadora de la UNF Uene atribuciones
propias del- Rector ' X | &7 |
c) Los Coordlnadores de Facuttad tnene atnbucnones de Decano
QUINTA. ORGANOS DE ALTA DIRECCION Ly
Durante el proceso de constltucmn de Ia UNF Ios Organos de Alta Direccion de ésta,
lo constituyen: \ 14 !
a) La Presidencia de Com|5|on Organlzadoraf que cumpie funciones asignadas
al Rectorado. S =
b) La Vicepresidencia Academica de Comlsaon Organizadora, que cumple
funciones asignadas al Vicerrectorado Académico.
c) La Vicepresidencia de Investigacion de Comision Organizadora, que cumple
funciones asignadas al Vicerrectorado de Investigacion.

Que, el Articulo 22° literal f) del Estatuto de la Universidad de Frontera establece que el

Consejo Universitario tiene como atribucién: Concordar y ratificar los planes de estudios y de
trabajo propuestos por las unidades académicas.

www.unf.edu.pe
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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

Que, el Articulo 10.6 del Reglamento de Organizacidon y Funciones de la Universidad de
Frontera establece que el consejo tiene como atribucion: Concordar y ratificar los planes de
estudios y de trabajo propuestos por las unidades académicas.

Que, mediante Resolucién Viceministerial N© 244-2021-MINEDU, de fecha 27 de julio del 2021,
se aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones para la constitucion y
funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades publicas en proceso de
constitucion”, en el numeral 6.1.4., sefala que son funciones de la Comision Organizadora,
literal g) “Concordar y ratificar los planes de estudios y de trabajo propuestos por las unidades
académicas.

Que, mediante Informe N° 074-2023-UNF-PCO-OPP-UM, de fecha 20 de julio de 2023, la Jefa
de la Unidad de Modernizacion informa a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
concluyendo que la propuesta.del Manual.de_Usuario.del. Sistema.de.Matricula v1.1, se
encuentra en el marco dlel convenio de Cooperaaon Interinstitucional con la Unidad Ejecutora
N° 118 Mejoramiento de la Calidad de- Educac:on Ba5|ca, para’la implementacion del Sistema
Integrado de Gestion Academlca Universitaria, la cual considera la mplementac:on de once
sistemas informaticos entre ellos el Sistema de Gestién docente e Intranet; conmderado dentro
de la ejecucion del Programa|para mejorar la-calidad y pertmenaall de los servicios de
Educacién Superior Umver5|taria y Tecnolog!ca a_ vael Nacmnal (PMESUT ), considerando

viable su aprobacion, y recomlenda ala contmuldad de su tramlte

Que, con Oficio N° 317- 2023 UlNF-PCO OTI de fecha 01 de agosto de|2023 la Jefa de la
Oficina de Tecnologias de Informacion; solicita a Ia Oficina de Asesona Jurldlca, emita opinion
legal sobre propuesta del Manual de Usuano del SlstEma de Matrlcu[a vi. 1 de la UNF.

Que, mediante Informe N° 0540 2023+ UNF—OAJ de fecha 31 de agosto de 2023 el Jefe de la
Oficina de Asesoria Jurldica emite opln:on senalando Que, es viable- Jurldlcamente la
aprobacion del Manual de Usuano Slstema deuMah'lcula_vl 1 (Rol Admmlstrador) Programa
para Mejorar la calidad y pertmencua de Ios serwcms de Educacwn Super:or Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Naqonal (PMESUT) y “Manual de Usuario ' Sisbema de Matrlcula v1.1. (Rol
Alumno)”. 4
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Que, con Oficio N° 409-2023- UNF—PCO TI de fec 20 de setlembre de 2023, la Jefa de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion remlte a PreS|denC|a de Comisién Organizadora, la
propuesta del Manual de Usuario Sistema de Matricula v1.1 (Rol Administrador) y Manual de
Usuario Sistema de Matricula v1.1. (Rol Alumno), para su respectiva aprobacion.

Que, respecto al Articulo IV el Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobada mediante Decreto Supremo numero 004-
2019-JUS, recoge como uno de los Principios del Procedimiento Administrativo, el Principio de
Legalidad por el cual queda sentado que las autoridades administrativas deben actuar con
respeto a la constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas
y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

www.unf.edu.pe
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“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

Que, con ACTA N° 072-2023-S0-CO, de fecha 22 de septiembre del 2023, en Sesion Ordinaria
de Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Frontera, luego de analizar la
documentacion presentada y de revisar los informes técnicos y legales indicados en los
considerandos de la presente Resolucion, por unanimidad se acordd: APROBAR el Manual de
Usuario Sistema de Matricula v1.1 (Rol Administrador) y Manual de Usuario Sistema de
Matricula v1.1. (Rol Alumno) de la Universidad Nacional de Frontera, que como anexo forma
parte integrante de la presente resolucion.

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria — Ley
N° 30220 y por la Resolucion Viceministerial N° 045-2023-MINEDU vy
Acta de Acuerdos de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora N° 072-2023-S0-CO, de
fecha 22 de septiembre del 2023.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Usuario Sistema de Matricula v1.1 (Rol

Administrador) y Manual de Usuario Sistema de Matricula v1.1. (Rol Alunlmo) de la Universidad
Nacional de Frontera de_T -la- Unl\:fersmlad Nacional de Frontera, que como-anexo forma parte
integrante de la present|e resolucion. ST ) ‘

| ) o T |
ARTICULO SEGUNDO' , DISPONER que, Ia or cma de Tecnologlas de- Ia Informacion de

esta Casa Superior de Estudlos se encargue de Ia gestlon y operatlwdad de los manuales
aprobados en el artlculo. precedente 3 \

ARTICULO TERCERO. NOTIFICAR a_través, de Ios _mecanismos._ mas adecuados y

pertinentes, para conocim |ent0 y fi neslcorrespond:entes
f

O35> REGISTRESE, COMUNIQUE 'EYEJECUTESE. 7 | :_; =
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010,
y mediante Resolucién N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las
Escuelas Profesionales de Ingenieria Econdmica, Ingenieria de Industrias Alimentarias y
Administracion Hotelera y de Turismo.

Asi mismo con Resolucion del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la
cual se resuelve: Aprobar la modificacion de licencia institucional solicitada por la
Universidad Nacional de Frontera y reconocer la creacion de los siguientes programas de
estudios: Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal e Ingenieria en Biotecnologia.

Es por ello que en la actualidad la Universidad Nacional de Frontera cuenta con seis
programas de estudio, con las que actualmente funciona, habiendo iniciado sus actividades
académicas mediante el proceso de admision del ciclo académico 2014-I con 80 vacantes
cada una de las Escuelas Profesionales.

Actualmente, la Universidad Nacional de Frontera tiene 1,300 alumnos matriculados en pre
grado, pertenecientes al semestre académico 2023-I.

Con fecha 11 de octubre del 2019, se firmé el convenio de Cooperacion Interinstitucional
entre la Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educacion Basica Y Superior
y La Universidad Nacional de Frontera, para la implementacién del Sistema Integrado de
Gestion Académica Universitaria, la cual considera la implementacién de once sistemas
informaticos entre ellos los sistemas de Gestion de Matricula, considerados dentro de la
ejecucion del Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion
Superior Universitaria y Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT).

En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Matricula.
El modulo de Gestion de Matricula cumple la funcién de poder gestionar la informacion de
los estudiantes matriculados e informacién previa para el normal desarrollo de la misma.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
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SULLANA

BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Pert de 1993 y sus modificatorias.

b) Ley N° 23384, Ley General de Educacion.

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.

d) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la informacion publica, que crea portales de
acceso a la informacién publica de las entidades publicas. Luego, el DS N° 072-2003-PCM
reglamenta la norma.

e) Ley N° 28740, de Creacion del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion vy

Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE)

f) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

g) Ley N° 29568, Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Frontera (UNF)

h) Decreto Supremo N° 019-2002-JUS - Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

i) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM — Texto Unico Ordenado de la Ley N°27806 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

j) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

k) Resolucién de Comision Organizadora N° 130-2021-UNF/CO, Aprobar los Planes de
Estudios de las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera.

) Resolucién de Comisién Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera

m) Resolucidon de Comisién Organizadora N° 461-2021-CO-UNF. Aprobar el Estatuto de la
Universidad Nacional de Frontera.

ALCANCES

Este manual es una herramienta que permite a los niveles implicados Gestion de todos los
sistemas integrados de la Universidad Nacional de Frontera.

FINALIDAD
Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Matricula v1.1.

OBJETIVO

4.1. General
Implementar el Sistema de Matricula, para el control y registro de matriculas de
la Universidad Nacional de Frontera.

4.2. Especifico
v El médulo de Matricula permite que el proceso de matricula e inscripcion de
cursos en la Universidad sea mas eficaz, ordenado y técnico.
v' Permite centralizar la informacién sobre matricula, dandole la seguridad
necesaria y evitar su manipulacion.
v" Permite proporcionar a las Facultades, direcciones y los 6rganos de gobierno
de la Universidad, informacién veraz y oportuna.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior Universitaria y
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5. CONTENIDO Y/O MODULOS

5.1. Ingreso al sistema

Para poder ingresar al sistema de matricula, los usuarios necesitan autenticarse con susrespectivos
usuarios y contrasefias. Una vez el usuario se encuentre en la pagina de logueo, ingresara sus
credenciales (usuario y contrasefa) y seleccionara el boton “Ingresar”. Luego de ello el sistema

validara los datos y redireccionara a la pagina principal.

En caso el administrador haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion de esta
mediante la opcion “Olvidaste tu contrasena”, resaltado de amarillo, tal como semuestra en la
siguiente imagen:

MATRICULA

CONTRABERA Y

INGRESAR

£Olvidaste tu contrasefia?

5.2. Recuperacion de contrasefa

MATRICULA

Restablecer la contrasena

Introduzca su direccion de correo electrénico registrado abajo para
recibir el enlace de restablecimiento de contrasefa.

K

CORREO

ENVIAR

Regresar pard iniciar sesion

Una vez seleccionada dicha opcion, el sistema redireccionara a la pagina de “Restablecer la
contrasefia”. En dicha pagina el sistema solicitara al usuario el correo electrdnico con el cual esta
registrado en el sistema. Luego de ello, recibira un correo para poder realizar la recuperacion de
su contrasefia.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior Universitaria y
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5.3. Configuracion del Sistema

Para ingresar a la configuracion del sistema, el administrador debera presionar el iconoo imagen
de su perfil ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla principal.

SUPLHADMIN

ENFERMERIA 18 postulantes Postulaciones Diarios Medios de difusion mas populares

CONTABILIDAD Y

S —————————

Luego debera presionar el boton “Configuracion”. Nos llevard a una nueva pantalla que
mostrara informacion del sistema.

SUPERADMIN

e . .z
1Oy Configuracion

Cerrar Sesion

INMPORTANTE: Las variables de configuracion mostradas son utilizadas en las distintas
funcionalidades. Los cambios realizados se aplicarén de manera instantanea en el sistema.

Una vez seleccionada dicha opcién, en la pantalla se mostraran los siguientes puntos atratar:

Inf i6n del Sist
e Configuracion General
¢ Informacién Académica
e Configuracion de Notas
e Matricula para ingresantes
e Matricula para estudiantes regulares
e Matricula para estudiantes no regulares
e Matricula Extemporanea
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Informacion del sistema
1. Configuracion general
ombre de la instituciér Siglas de fa Instituciér Tel&ic A
o
{ Autar Tt reo institucional
! 777 ) ¥
Direcsién lega
igencio i Tipo Constitt
dcigo Codige Grodos 4digo INEI
ek mo k 0 Lobhon
a du
Madolicad de pogo ontes o despuse 4o motricularse (protermo)
(®) Cobro de Matricula Frovio Cobro de Matricula Postaricr Al Momento de Pagar
2. Informacion académica
- ) )
Trermeo méxms de feserva de 3 af
vafouto
1 mBo por hero pedagigico 8 minulos
Modalidad e mbxrmo de créditas a llavar por un alumr eg Jlcar
® Créditos segin plan de estudios Maumo de créditos igual poro lodo alumno regular
inbditar sebe n da coral er ipcibn Arritie ) cruce oe horanos del r ™ ACents er )astion de Horork
Configuracion del codigo del estudiante
Formato del codigo de alumnoe Visto previa
3. Configuracién de Notas
b-pr Rango o noteis or Y 1
toar autematicon I [ f
4. Matricula para ingresantes:
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Matricul

5. Matricula para estudiantes regulares

6. Matricula para estudiantes no regulares

7. Matricula extermporanea

Luego de haber completado dichos campos, debera presionar el boton “Guardar
Cambios”.

5.4. Menu principal

Una vez dentro del sistema, el administrador podra visualizar los médulos que se lehayan
asignado de acuerdo con su rol.
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Gestion

Matricula Cursos
Dirigidos

Cambio de Secciones

Habilitacion de Cursos

Matricula

Reserva de Matricula

Historial de
Rectificaciones

Estudiantes Traslado

Convalidacion

Informacion
Académica

Reporte

5.5. Gestion

Dentro del mddulo Gestidn, el administrador pude visualizar las siguientes funciones enel
submenu desplegable.
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Gestion

Periodos Académicos

Sedes

Aulas

Facultades

Escuelas Profesionales

Areas

Cursos

Equivalencia

Tipos de Evaluaciones

Conceptos Matricula

Codigos de Seccion

Cursos Paralelos

Certificados Cursos

5.5.1. Periodo Académico

El usuario podra gestionar los periodos académicos de la institucion. Para ello el usuario debera
seleccionar la opcién “Periodo Académico” del menl Gestidn. Una vez el usuarioseleccione dicha
opcion, el sistema redireccionara a la pagina de “Gestion de periodos académicos”. En dicha
pagina el sistema mostrara el listado de periodos académicos creados en el sistema. Por cada
periodo académico se mostrara el nombre del periodoacadémico, fecha de inicio, fecha de fin,
estado y las opciones Editar y Ver Detalle.

Listado de periodos académicos

Pariodo Acodémico Estodo + Inicio Perioda Fin Pericdo Inicio Clases Fin Clases Opcicnes

EEE‘E
g
g
)
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En caso el usuario quiera editar un periodo académico el usuario debera seleccionar laopcion

del periodo académico a editar. Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara
una nueva pantalla con los datos del periodo académico disponibles a editar.

Resolucion adjunta

5.5.1.1. Nuevo Periodo

En caso se quiera afadir un periodo de admisidn, el usuario debera seleccionar la opcién “Nuevo
Periodo”. Una vez seleccionada dicha opcidn el sistema mostrara unanueva pantalla que solicite
el ingreso de los datos del periodo académico. Y cuando todos los datos estén ingresados el
usuario debera seleccionar la opcion “Guardar” para poder registrar el periodo académico.
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Resolucion adjunta

5.5.2. Sedes

Una vez seleccionada la opcién de sedes el usuario podra visualizar el listado de sedesdisponibles,
también podra crear, editar o eliminar.

Listado de sedes

En caso el usuario quiera editar el listado de sedes, el usuario debera seleccionar la opcion F
sede. Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara una nuevapantalla para editar.
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Editar Sede

En caso el usuario quiera eliminar alguna opcién del listado de sedes el usuario deberaseleccionar

. lirmi . . .7 . ..

la opcion . Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostraraun pop-up solicitando
la confirmacion de la eliminacién. Una vez confirmada la eliminacion, el sistema mostrara el
mensaje de confirmacion de la eliminacion.

¢Esta seguro?

oo

También se podran editar, crear y eliminar los pabellones, el usuario debera presionar la opcién
de Pabellones

y se abrird una ventana emergente para que se puedan realizarlos diferentes
cambios deseados.
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Pabellones | Campus Unliversitario - Flerida

Nombie

Nombre Opciones

Pabelion Lourn Ester u
Pabelion A n
Pabellon C n
a0

- LI

Ademas, se puede agregar escuelas a cada sede creada, el usuario debera presionar la opcion

: |y se abrird una ventana emergente para que se puedan realizar losdiferentes cambios
deseados.

Escuelas | Campus Universitario - Los anitos

Seleccione una escuela profesional;

CONTABILIDAD ¥ FINANZAS 2

Nombre Opciones

INGENIERIA CIVIL

QOBSTETRICIA

INGENIERIA EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

5.5.2.1. Nueva Sede

En caso se quiera afiadir una nueva sede, el usuario debera seleccionar la opcion “Nueva Sede”.
Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara una nueva pantalla que solicite el ingreso
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de datos. Y cuando todos los datos estén ingresados el usuario deberd seleccionar la opcion
“Agregar.

5.5.3. Aulas

Una vez seleccionada la opcion “Aulas” del menl principal, el sistema desplegara ellistado de
aulas y las categorias disponibles.

5.5.3.1. Nueva Aula

En apartado, presionando el botdn ", el administrador podra adicionar unanueva

aula al sistema.
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Nuesva Aula -
Sade Ubicacion

w 0 w
Cod. Auta Fiao Nro. Arnbiante
Deseripeion |
Copacidad AEstd Activa?

o
Tipo de Auia
Direccidgn P V
Carrar

5.5.3.2. Formato de Carga

En apartado el administrador podra descargar el formato de carga de aulas de formamasiva.

Formato carga (xls:

5.5.3.3. Cargar Aulas

- Cargar aulas

En este apartado, presionando el boton
en el formato antes descargado

, el administrador podra subir lasaulas

Cargar aulas

Archive

Buscar archivo.. Buscar

Cerrar
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5.5.3.4. Editar Aulas

En el caso el usuario quiera editar algun aula, debera presionar la opcion y seabrira
una ventana emergente para que se puedan realizar los diferentes cambios.

X

Editar Aula

Sede Ublcacion

IMp! Iniversitario = Flow F ellor A

Cod. Aula Piso Nro. Ambiente
LB1 0 52

Descripcion

LABORATORIO DE ANATOMIA HUMANA

Capacidad ¢Esta Activo?
@

Tipo de Aula

Direccion IP

Cerrar

En caso el usuario quiera eliminar alguna opcién del listado de aulas el usuario deberaseleccionar

la opcion . Una vez seleccionada dicha opcidn el sistema mostrara unaventa emergente
solicitando la confirmacion de la eliminacidon. Una vez confirmada la eliminacion, el sistema
mostrara el mensaje de confirmacion de la eliminacion.

Desea eliminar el registro?

BN

5.5.3.5. Categorias de Aulas

Al seleccionar la pestafa Categorias, el usuario podra visualizar el listado de aulas y categorias,
tal como se muestra en siguiente imagen.
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Listado de aulas y categorias 33 Categorias

: | B

Para editar, el usuario deberd presionar la opcién de ~ly se abrird una ventana
emergente para que se puedan realizar los diferentes cambios.

Editar Categoria de Aula

Nombre

AULA

Cerrar

En caso el usuario requiera eliminar alguna opcién del listado de categorias el usuario debera

seleccionar la opcion n Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara una venta
emergente solicitando la confirmacién de la eliminacion. Una vez confirmada la eliminacion, el
sistema mostrara el mensaje de confirmacion de laeliminacion.

¢Desea eliminar el registro?

_ENEN

Para agregar una nueva categoria de aula, el usuario deberd de presionar el boton

2. Luego, al desplegarse la ventana emergente deberd llenar la informacion
solicitada, tal como se muestra a continuacion.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Pert



SULLANA

SUT Manual de Usuario — Sistema de Matricula v1.1 (Rol Administrador)

S
=
=
m
=
2
>,
'O

Nueva Categoria de Aula

Nombre

Cerrar

5.5.4. Facultades

Al ingresar a facultades el sistema despliega el listado de facultades disponibles.

Listo de facultades

o oo

Para editar el listado, el usuario debera presionar la opcién i y se abrira una ventana
emergente para que se puedan realizar los diferentes cambios.

Editar facultad

Cerrar

En caso el usuario requiera eliminar alguna opcion del listado de facultades el usuario debera
seleccionar la opcién “Eliminar”. Una vez seleccionada dicha opcién el sistemamostrara una venta
emergente solicitando la confirmacion de la eliminacion. Una vez confirmada la eliminacion, el
sistema mostrara el mensaje de confirmacion de laeliminacion.
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cEsté@ seguro?

5.5.4.1. Nueva Facultad

Para agregar una nueva facultad el usuario debera de presionar el botdn
, al desplegarse la ventana emergente debera de llenar la informacién solicitada, talcomo se
muestra a continuacion.

Nueva facultad

Abraviatura Caodigo Sunedu Nombre
Resolucion decanal Archivo adjunto
L ar
Resolucién rectoral Archivo adjunto
Buscar
Vigencia

\ 4
ahao

Cerrar

5.5.5. Escuelas Profesionales

Una vez seleccionada la opcion “Escuelas profesionales” del menl Gestion, el sistemadesplegara
el listado de escuelas disponibles.
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Listado de escuelas profesionales

Excel PDF

Cadigo Nombre Facultad Res Decanal Res Rectora Opciones

Para editar el listado de escuelas, el usuario debera presionar la opcion
abrird una ventana emergente para que se puedan realizar los diferentes cambios.

Editar escuela profesional

Codigo

Nombre Facultad

INGENIERIA Y GESTION AMBIENTAL NGENIERIA

Resolucion decanal Archivo adjunto

Buscar archivo Buscar
Resolucion rectoral Archive adjunto

Buscar archivo Buscar

Cerrar

En caso el usuario requiera eliminar alguna opcién del listado de escuelas el usuario debera

seleccionar la opcién u Una vez seleccionada dicha opcién el sistema mostrara una venta
emergente solicitando la confirmacion de la eliminacién. Una vez confirmada la eliminacion, el
sistema mostrara el mensaje de confirmacion de laeliminacion.

cEsta seguro?

csible eliminar una carrera con alumnos
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5.5.5.1. Nueva Escuela

Para agregar una nueva escuela el usuario debera de presionar el botén de “Nueva escuela”,
al desplegarse la ventana emergente debera de llenar la informacion solicitada, tal como se
muestra a continuacion.

Nueva escuela

Nombre Facultad
v
Resolucion decanal Archivo adjunto
Buscar archive... Buscar
Resolucion rectoral Archivo adjunto
Buscar archivo Buscar

Cerrar

5.5.6. Areas

Una vez seleccionada la opcion “Areas” del menl Gestion, el sistema desplegara el listado de
escuelas disponibles.

Listado de areas

Excel POF

Nombre De sspecialidad Opciones

Para editar el listado de areas, el usuario debera presionar la opcion y se abrira

una ventana emergente para que se puedan realizar los diferentes cambios.
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Editar Area

Nombre
Humanidades

Area de especialidad:

¢Es un area de especialidad?

Cerrar

En caso el usuario requiera eliminar alguna opcién del listado de areas el usuario deberaseleccionar la
opcion “Eliminar”. Una vez seleccionada dicha opcidn el sistema mostrara una venta emergente
solicitando la confirmacion de la eliminacion. Una vez confirmada la eliminacion, el sistema
mostrara el mensaje de confirmacion de laeliminacion.

¢Esta seguro?

5.5.6.1. Nueva Area

Para agregar una nueva Area el usuario deberd de presionar el botén de “Nueva Area”,al
desplegarse la ventana emergente debera de llenar la informacién solicitada, tal comose muestra

a continuacion.

Nueva Area

Nombre

Area de especialidad:

¢Es un Grea de especialidad?®

Cerrar

5.5.7. Cursos

Una vez seleccionada la opcion “Curso” del menu Gestion, el sistema desplegara el listado de
cursos disponibles.
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Listado de cursos

Caodigo Nombre Escuela Profesional Tipo Créditos Plan Opciones

Lz o [o ]
Emn
YT gz w0 XD

En caso el usuario requiera eliminar alguna opcién del listado de cursos el usuario debera

seleccionar la opcién . Una vez seleccionada dicha opcion el sistema mostrara una venta
emergente solicitando la confirmacion de la eliminacion.

¢Estd seguro?

El curso serd sliminadic

Si, eliminario Cancelar

Para editar el listado de cursos, el usuario debera presionar la opcion m y se abrirauna
ventana emergente para que se puedan realizar los diferentes cambios.

Editar Curso

Tipo de Curs réditos

Programa académico

Cerrar
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5.5.7.1. Nuevo Curso

Para agregar un nuevo curso el usuario debera de presionar el botén de “Nuevo Curso”, al
desplegarse la ventana emergente debera de llenar la informacion solicitada,tal como se muestra
a continuacion.

Nuevo Curso

Codigo Tipo de Curso Créditos

Nombre

Componente

Escuela Profesional

Area

Cerrar

5.5.8. Equivalencias

Una vez seleccionada la opcién de “Equivalencia” del menu Gestidn, el sistemadesplegara
el listado de materias disponibles para realizar la equivalencia.

Listado de escuelas con equivalencia

Facultad Escuela Profesiona Mallo

5.5.8.1. Gestion de equivalencia

En relacion con este apartado presionando el boton &, el administrador podraagregar
cursos equivalentes de la malla actual y relacionarlos a los de la malla pasada.
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CONTABILIDAD Y FINANZAS - Malla Curricular 2020-3
Facultod Escuela Profesionol Malla Curricudar Malla Currleular Antetior
Generar Reporte POT
od oo rograma Academico

Procesar estudiantes - Malla Curricular 2020-2

5.5.9. Tipos de Evaluaciones

Una vez seleccionada la opcién de “Tipos de Evaluaciones” del menl Gestidn, elsistema
desplegara el listado de los tipos de evaluaciones consideradas.

Listado de tipos de evaluaciones

Nombre Opclones
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5.5.9.1. Nuevo tipo de evaluacion

Para agregar un nuevo tipo de evaluacién, el administrador debera seleccionar el botdnNuevo tipo.
A continuacién, se desplegara la ventana emergente y se debera de llenar la informacion
solicitada, tal como se muestra a continuacion.

Nuevo tipo de evaluacion

Mombre

Cerrar

5.5.10. Conceptos matricula

Una vez seleccionada la opcion de “Conceptos matricula” del meni Gestion, el sistema
mostrara las siguientes opciones:

Configuracion del echro

peHeode \:B

Fa bl

Listado de conceplos adicionales en matricula

En primer lugar, el administrador podra configurar si el sistema solicitara el pago de losconceptos
para la matricula y admisién o no mediante el siguiente foggle switch.

Configuracion del cobro

Activar cobro de conceptos durante la matricula en i L )}:
el periodo SEMESTRE 2020-1 o —

5.5.11.Codigo de seccion

Una vez seleccionada la opcién de “Cdédigo de seccién” del menu Gestion, el sistemamostrara
las siguientes opciones:
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Listado de codigos de Seccién

Codigo Opclones

5.5.11.1. Nuevo Cddigo de Seccion

El administrador podra agregar nuevas secciones al sistema presionando el botdn

Nueva Cédigo de Seccién

Descripcion

Orden

Cerrar

5.5.12.Cursos paralelos

Una vez seleccionada la opcion de “Cursos paralelos” del menu Gestion, el sistemamostrara
las siguientes opciones:

Listado de cursos paralelos habilitados por escuela

Cadigo Escuela Profesional Facultad Ciclo Cursos Opciones
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5.5.12.1. Nuevo Codigo de Seccién

El administrador podra agregar nuevos cursos paralelos y asignarlos a una escuelaprofesional

presionando el boton

A : X
Asignar cursos paralelos por ciclo

Escuela Profesional

ADMINISTRACION DE TURISMO SOSTENIBLE Y HOTELERIA v

Ciclo del estudiante Cant. cursos paralelos

Aplica para matricula coordinadores

Aplica para matricula online (estudiantes)

Cerrar

5.5.13. Certificados Cursos

Una vez seleccionada la opcién de “Certificados Cursos” del ment Gestion, el sistemamostrara
un listado de certificados:

Listado de certificados

5.5.13.1. Nuevo Certificado

Para agregar un nuevo certificado, el administrador debera seleccionar el botéon Nuevo
Certificado. A continuacion, se desplegara la ventana emergente y se debera de llenarla
informacion solicitada, tal como se muestra a continuacion.
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Nuevo certificado

Nombre

Descripcion

Cerrar

5.6. Matricula Cursos Dirigidos

En esta seccidon, el administrador podra gestionar la matricula en cursos dirigidos, con la
posibilidad de filtrar por escuela profesional, programa académico, plan de estudios, ciclo y a
través de un buscador. En la opcion tendra la capacidad de editar y eliminar.

Matricula en cursos dirigidos

En la opcién tendra la capacidad de matricular, presionando el botdn nos
llevara a una nueva pantalla donde se visualizara un listado y la posibilidad de agregar una
resolucion.

INAF406-Cosecha forestal - Estudiantes matriculados

PROGRAMA ACADEMICO:

Resolucion adjunta (opcionc

Codigo Cicla Estudiante Programa Acodémico Remover
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5.7. Cambio de Secciones

En esta seccidn el administrador visualizara un listado de secciones y cursos matriculados, con la
posibilidad de filtrar por periodo académico, facultad, escuela profesional, programa académico
y plan de estudios.

Listado de secciones y cursos matriculados

Luego de realizar la busqueda se mostrara un listado de cursos.

Ademas, se podra ver el detalle de cada curso presionando el botdn . Con la posibilidad
de modificar la seccién de cada alumno que pertenece a este. Para finalizardicha accién se debera
presionar la opcién “Guardar Cambios”.

Informacién! Para ol cambio de seccion solo se muastra oquelias que tienen vacantas disponibles

Estudiantes Matriculados

FACULTAD U t CREDITOS

ESCUELA PROFESIONAL AN A N[ ! ( 5 f TOTAL VACANTES
CURSO M i MATRICULADOS

GRUPO VACANTES DISPONIBLES

PROGRAMA ACADEMICO

N Codigo Estudiante Cambio Seccidn
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5.8. Habilitacion De Cursos

En este apartado, el administrador podra aperturar el o los cursos segun los filtros seleccionados.
También podra descargar reportes de vacantes y matriculados en formato PDF.

Listado de grupos

Luego de buscar el curso a aperturar, el siguiente paso es colocar el nUmero de vacantesde cada
curso y seleccionar guardar.

Codigo Nombre Programa Vacantes

5.9. Matricula

Dentro del médulo Matricula, el administrador pude visualizar las siguientes funcionesen el
submenu desplegable.
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Matricula

Matricula Regular
Matricula Ingresantes

Matricula Nivelacion

Solicitudes Matricula
Extempordanea

Matricula Extempordanea

Turnos de Matricula

Matricula Especial

Recepcion de Ficha

Rectificacion de
Matricula

5.9.1. Matricula regular

Una vez seleccionada la opcion “Matricula regular” del menu Matricula, el sistema mostrara un
buscador que permitira buscar a todos los estudiantes regulares e irregulares matriculados en el
periodo académico.

Matricula de Alumnos

Selsccions un estudiante

181203

151203 - GOMEZ QUISPE, DANIEL FERNANDO

El administrador debe colocar el cddigo del estudiante, seleccionar el nombre y luego laopcién Ir,
el sistema mostrara lo siguiente:
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Realizar matricula del alumno

Pariodo - 2019-01

Cursos disponibles

Ciclo Caodigo Curso Créditos Vez Tipo

Propucsta de matricula Horario del alumno
Ciclo Codign Curas Secrién Vaocantes  Cradi Lunes Martes  Migrooles | Jusves Viernea | Sabado
ar -
Mo go encontraron rogistros Barn
Elaly
1 »

Confirmar matricula

Ademas, luego de confirmar matricula el administrador tendra la opcion de imprimir laficha de
matricula

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Pert



SULLANA

SUT Manual de Usuario — Sistema de Matricula v1.1 (Rol Administrador)

“SUr PHESUT ) )
OFICINA GENERAL DEMATRICULA, REGISTRO Y ESTADISTICA

FACULTAD: MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA HA MA ‘( :' " A
ESCUELA PROFESIONAL: MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA FICHADE . TRI
APELLIDOS Y NOMBRES: GOMEZ QUISPE, DANEL FERNANDO N° de Matricula: 181203

PERIODO ACADEMICO: 20194
NIVEL / SEMESTRE DE ESTUDIOS: CUARTO

N° [ SEMESTRE CURSO [ GRUPO [ MODALDAD | CRED DOCENTE AULA
1 Cuaro MICROBIOLOGIA VETERINARIA I AGRUPO 4
OBSERVACIONES: TOTAL DE
CREDITOS:
4

FECHA DE MATRICULA:
16/11/2019
ESTUDIANTE COORDINADOR ACADEMICO CONTRASENA DE CTL

IFecm: 19/03/2020 - Hora: 2:24:13 AM

5.9.2. Matricula ingresantes

Una vez seleccionada la opciéon “Matricula ingresantes” del menl Matricula, el sistema
mostrara un buscador que permitira buscar a todos los ingresantes del periodoacadémico.

Matricula de Ingresantes

Seleccione un esiudianie

El administrador debe colocar el cddigo del estudiante, seleccionar el nombre y luego laopcién Ir, el
sistema mostrara lo siguiente:

Realizar matricula del alumno

Cursos disponibles

Ciclo Cadigo Curso Créditos Vez Tipo

,
,
EoEn

-
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Propucsta de matricula Horario del alumno

Cicla Codigo Curso Seccion Vacartes Credi e

Confirmar matricula

Ademas, luego de confirmar matricula el administrador tendra la opcién de imprimir laficha de
matricula.

OACINA GENERAL DEMATRICULA, REGISTRO Y ESTADISTICA

FACULTAD: MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA HA MA ’(:‘ JLA
ESCUELA PROFESIONAL: MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA FIC DE TRI

APELLIDOS Y NOMBRES: GOMEZ QUISPE, DANEL FERNANDO N° de Matricula: 181203
PERIDDO ACADEMICO: 201941
NIVEL / SEMESTRE DE ESTUDIOS: CUARTO

N°® | SEMESTRE CURSO |GRUPO MODALIDAD CRED DOCENTE | AULA

GRUPO
A

1 Cuero MICROBIOLOGIA VETERINARIA Il 4

OBSERVACIONES: TOTAL DE
CREDITOS:
4

FECHA DE MATRICULA:
16/11/2019 _
ESTUDIANTE COORDINADOR ACADEMICO CONTRASENA DE CTL

Fecha: 19/03/2020 - Hora: 2:24:13 AM

5.9.3. Matricula Nivelacion

En este apartado el administrador podra buscar visualizar el listado de cursos aperturados para
el periodo de nivelacion.
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Listado de grupos aperturados

Luego, al seleccionar la opcidn “Matricular” en el curso correspondiente el sistema nosmostrara
la siguiente pantalla:

ATSH407-Sanidad, Higiene y Nutricion - A - Estudiantes matriculados

DOCENTE ASIGNADO. £ AAN X | PROGRAMA ACADEMICO

Codigo Ciclo Estudiante Programa Académico Intento Remover

El administrador debera buscar al estudiante y seleccionar el boton "Agregar” parapoder
matricularlo en el curso seleccionado.

5.9.4. Solicitudes Matricula Extemporanea

En esta seccion se visualizara el listado de Solicitudes de Matricula Extemporanea,estara
compuesto por el periodo académico, cddigo, nombre y fecha de solicitud.

Listado de Solicitudes de Matricula Extemporanea

Periodo Académico Cédigo Nombre F. Solicitud

5.9.5. Matricula extemporanea
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Una vez seleccionado el apartado Matricula extemporanea, el administrador podra visualizar la
lista de solicitudes de matriculas extemporaneas.

Listado de estudiantes - Matricula Extemporanea

Con respecto a la columna opciones, podra editar y visualizar la ficha en formato PDF.

5.9.6. Turnos de matricula

Una vez seleccionado el apartado Turnos de Matricula, el administrador podra visualizarla lista de
escuelas.

Listado de escuelas

Cédigo Escuela Profesional Facultad Horario lerturne  Horario Gltimo turno Generado Opciones

Al seleccionar el botdn “Generar turnos todos” aparecera una ventana emergente donde se
generaran los turnos de matricula para todas las carreras asignadas en la tabla. En caso desea
continuar debera presionar “Generar”.

Generacion de Turnos

Se generardn los turnos de matricula para todaos las

carreras asignadas en ¢

5.9.6.1. Habilitar Turno

Para habilitar un turno, el administrador deberad seleccionar el boton Habilitar Turno. A
continuacion, se desplegara la ventana emergente y se debera de llenar la informacionsolicitada,
tal como se muestra a continuacion.
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Habilitar turno por escuela

Escuela Profesional

Horario primer turno

Horario ultimo turno

Cerrar

5.9.7. Matricula especial

En relacién a este apartado, el administrador podra visualizar todos los estudiantes matriculados
en el semestre y tendra la opcién de editar la matricula del estudiante.

Listado de alumnos

Cédigo Alumno Ezcusla Profesional Facultad Crdditoe Especial Opcionea

Al editar la matricula tendra los siguientes campos:
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Editar matricula de alumno

Alumno Cédigo

CHAMBI ORTEGA, HECTOR LUIS 161273

Facultad

CIENCIAS BIOLOGICAS BIOLOGIA

Matricula especial Max. créditos

S %

Habilitor rectificacion de

matricula

er

Cerrar

5.9.8. Recepcion de ficha

En este apartado, el administrador podra visualizar el listado de estudiantes y si ha
confirmado o no matricula, asi como la impresién de la ficha de matricula.

Alumnos habiles para la matricula

5.9.9. Rectificacion de matricula

En este apartado, el administrador podra buscar al estudiante por el nombre o apellidopara poder
rectificar su matricula.
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Rectificacién de Matricula

Realizar matricula del alumno

Cursos disponibles

Ciglo Codigo Curso Creditos Vez Tipo

I
BEEEA

o
el

I
r
[
H

Propuesta de matricula Horario del alumno

Cicle Cédigo Curse Seccidn Vacantes Crodi

Confirmar motricula

5.10. Reserva de matricula

Una vez seleccionada la opcion “Reserva de matricula” del menu principal, el sistema
desplegara el listado de reservas de matricula.
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Listado de Reservas de Matricula

Periodo codigo Estudiante

5.11. Historial de rectificaciones

En relacion a este punto, el administrador podra visualizar el listado de estudiantes quehayan
realizado una rectificacion de matricula.

Historial de Rectificaciones

LAYLIN YARUMI NTABIL FINANZAS 7 A r 5, CONTABLES ¥ {E’i:g‘:
D

Al presionar el boton B, se mostrara una ventana emergente con las observaciones
correspondientes.

Observaciones

Asignar curso temporal: FUNDAMENTO ¥ DOCTRINA CONTAELE - CONEEO1;
Asignar curso temporal: FUNDAMENTO Y DOCTRINA CONTABLE - GONEEDT;

Cerrar

5.12. Estudiantes Traslado

Una vez seleccionada la opcién de “Estudiantes Traslado” del menu principal, el sistema
desplegara el listado de alumnos que solicitaron el traslado. Podra filtrar por facultad y escuela
profesional.
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Listado de estudiantes de traslado pendientes

cédigo Nombre completo Facultad Escuela Profesional Opciones

En el caso de que el administrador desea realizar una convalidacién, debera de presionar el botén
de "Convalidacion” luego se desplegard una nueva ventana donde podra realizar las
convalidaciones de los cursos. Ademas, si desea finalizar con el proceso de traslado debera
presionar el boton “Finalizar”.

5.13. Convalidacion

Una vez seleccionada la opcion “Convalidacion” del menu principal, el sistema desplegara el
listado de alumnos disponibles para realizar convalidaciones.

Convalidaciones

adigo Nombre complet Facultad £scuela Profesional Plan Opciones

El administrador tendra la opcion de realizar las convalidaciones por alumno, el sistema mostrara
el nombre del alumno, la facultad, el plan de estudios y la escuela profesional,también mostrara
el listado de cursos que se pueden convalidar.
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SILVERIO CABANILLAS, ENRIQUE JUNIOR

INGENIERIA CIV:

Resolucion de convalidacion

El administrador podra visualizar el histérico de los alumnos que han realizadoconvalidaciones.
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wnn
Convalidaciones 1 222 Histonico

Fecho Cédigo Nombre compieto focultod Escuela Profesional Resonciin Opciones
=2
o s TSRO

Con respecto a la columna opciones de Histdrico, podra editar y ver el detalle de la
convalidacion.

5.14. Informacion Académica

Dentro del modulo de Informacion Académica, el administrador puede visualizar las siguientes
funciones en el submenu desplegable.

Informacion Académica +
Estudiantes Invictos
Estudiantes Sancionados

Estudiantes en Abandono

Estudiantes Expulsados

3ra Matricula

4ta Matricula

Egresados

5.14.1. Estudiantes Invictos

En esta seccion, se visualizara el listado de estudiantes invictos. Se podra filtrar por facultad y
escuela profesional. Adicional a esto, se podra descargar dicho listado en formato Excel

Excel

presionando el botén
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Listado de estudiantes invictos

Exce

Ccédigo Nombre completo Escuela Profesion

<)
:

Facultad Ciclo

5.14.2.Estudiantes Sancionados

En esta seccidn, se visualizara el listado de estudiantes sancionados. Se podra filtrar por facultad
y escuela profesional. Adicional a esto, se podra descargar dicho listado enformato Excel

Excel

presionando el botdn

Listado de estudiantes sancionados

Excel

Codigo Estudiante Facultad Escuela Profesional Ciclo UIt. Periodo Opciones

5.14.3.Estudiantes en Abandono

En esta seccion, se visualizara el listado de estudiantes en abandono. Se podra filtrar por facultad
y escuela profesional. Adicional a esto, se podra descargar dicho listado en

i , Excel
formato Excel presionando el boton
Listado de estudiantes en abandono
t 1F nal
Excel
Codigo Estudiante Facultad Escuela Profesional Ciclo UIt. Periodo Opciones
} i onibl I
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5.14.4.Estudiantes Expulsados

En esta seccion, se visualizara el listado de estudiantes expulsados. Se podra filtrar porfacultad y
escuela profesional. Adicional a esto, se podra descargar dicho listado en formato Excel

presionando el boton  “*

Listado de estudiantes expulsados

Excel

Cédigo Estudiante Facultad Escuela Profesional Ciclo Ultimo Periodo

5.14.5.3era Matricula

En esta seccion, se visualizara el listado de estudiantes con 3era matricula. Se podra filtrar por
periodo académico, facultad y escuela profesional. Adicional a esto, se podra

Excel

descargar dicho listado en formato Excel presionando el botén

Listado de estudiantes con 3ra matricula

Codig Estudiante Escuelo Profesional Ciclo Curso

5.14.6.4ta Matricula

En esta seccidn, se visualizara el listado de estudiantes con 4ta matricula. Se podra filtrar por
periodo académico, facultad y escuela profesional. Adicional a esto, se podradescargar dicho

Excel

listado en formato Excel presionando el boton

Listado de estudiantes con 4ta matricula

Codigo Estudiante £scuela Profesional Ciclo Curso Intento
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5.14.7.Egresados

En esta seccion, se visualizara el listado de estudiantes egresados. Se podra filtrar porfacultad y
escuela profesional. Adicional a esto, se podra descargar dicho listado en formato Excel

Excel

presionando el botén

Listado de estudiantes egresados

Excel

Facultad Escuela Profesional Cédigo Estudiante Nota

Ningdn dato disponibie en esta tabla

5.15. Reporte

Dentro del modulo Reportes, el administrador pude visualizar las siguientes funciones en el
submenu desplegable.

Reporte

= Reportes Consolidados

s Reportes Detallados

5.15.1.Reportes Consolidados

REPORTES RESUMIDOS DE MATRICULA

(all (il [l (]

Matriculados por Escuela Matriculados por Escuela y Ciclo Matriculados por Plan de Estudic Matriculados por Ciclo y Escuela
P P

Profesional rofesiona

(ol (] (ol

ANUpo Matriculados por Medalidad Matnculados por Curso Dirigido Matriculados por Géner

(all

Malriculados por Edad

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior Universitaria y
Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Pert



SULLANA

SUT Manual de Usuario — Sistema de Matricula v1.1 (Rol Administrador)

5.15.1.1. Matriculados por Escuela Profesional

En este consolidado se visualizara un resumen de alumnos matriculados por escuela profesional,
con la posibilidad de filtrar por periodo académico y cantidad de alumnos matriculados. Se podra
imprimir un reporte general y detallado seleccionando estos

botoes

Resumen de estudiantes matriculados por escuela profesional

g C]” Imprimit Koporte General | imprimir Roports Lotalodo

Cantidad Total de Matriculados : 2

Facultad Escuela Profasional Tota

5.15.1.2. Matriculados por Escuela y Ciclo

En este consolidado se visualizara un resumen de alumnos matriculados por escuela yciclo, con
la posibilidad de filtrar por periodo académico y facultad. Se podra descargarun reporte en formato

PDF seleccionando el siguiente botén

[

\I{'?‘:} Resumen de estudiantes matriculados por escuela y ciclo

S S s S s S S 5 s s S S 5
Escuela Profesional
koo oF 02 03 04 05 06 D07 08 09 W0 W 2 B

ADMINISTRACION

MINISTRACION
{OTELERI¢

INGENIERIA GESTION
NGENIERIA ESTION AM ITAL
INGENIERIA NEGOCIOS

NGENIERIA DE NF

5.15.1.3. Matriculados por Plan de Estudio
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En este consolidado se visualizard un resumen de alumnos matriculados por plan de estudio, con
la posibilidad de filtrar por periodo académico, escuela profesional y plan de estudio. Se podra

descargar un reporte en formato PDF y Excel seleccionando el siguiente botén ¢ Fef |

Resumen estudiantes matriculados por plan de estudio

5.15.1.4. Matriculados por Ciclo y Escuela Profesional

En este consolidado se visualizara un resumen de alumnos matriculados por periodo académico,
con la posibilidad de filtrar por periodo académico. Se podra descargar un reporte en formato

PDF y Excel seleccionando el siguiente botén

Resumen de estudiantes matriculados por periodo académico

scuela Profesional ( 02 03 14 05 06 7 08 08 12 14 It Total

5.15.1.5. Matriculados por Grupo

En este consolidado se visualizara un resumen de alumnos matriculados por grupo, conla

Resumen de estudiantes matriculados por grupo

cOD NIVEL-SEMESTRE NOMBRE CURSO ESP A

TOTAL

PLAN DE ESTUDIOS: 2020-01 ~ SISTEMA: FLEX|BLE
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posibilidad de filtrar por periodo académico. Se podra descargar un reporte en formato PDF y Excel
seleccionando el siguiente botdn :

5.15.1.6. Matriculados por Modalidad

En este consolidado se visualizara un resumen de alumnos matriculados por modalidad,con la
posibilidad de filtrar por periodo académico y escuela profesional. Se podra descargar un reporte

en formato PDF seleccionando el siguiente botdn

Resumen de estudiantes matriculados por modalidad

NIVEL: -SEMESTRE! - -GRUPO:

NIVEL: ~SEMESTRE: Primero ~GRUPO:

t ) b 0 i ( ET ¢ 1 f T

5.15.1.7. Matriculados por Curso Dirigido

En este consolidado se visualizard un resumen de alumnos matriculados por curso dirigido, con
la posibilidad de filtrar por periodo académico y escuela profesional. Se podra descargar un

reporte en formato PDF seleccionando el siguiente botdn

Resumen de estudiantes matriculados por curso dirigido

cob NIVEL-SEMESTRE NOMBRE CURSD MATRICULADOS

PLAN DE ESTUDIOS: C SISTEMA: FLEXIBLE

5.15.1.8. Matriculados por Género

En este consolidado se podra filtrar por periodo academlco Se podra descargar un reporte en
formato PDF seleccionando el siguiente boton
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Resumen de alumnos matriculados por genero

Periodo Académico

SEMESTRE 2020-1

5.15.1.9. Matriculados por Edad

En este consolidado se visualizard un resumen de alumnos matriculados por rango deedad, con

Estudiantes maltriculados por rango de edad

Estudiantes matriculados por rango de edad

la posibilidad de filtrar por periodo académico y escuela profesional.

5.15.2.Reportes Detallados
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REPORTES DETALLADOS DE MATRICULA

.MDEDH ,U.DUD il [l

airlculados por Curso Dirlgido Matrculados con Cruce da Horarle Matricudados en Curscs Paralelos

[l (nll il il

2da Escusla Matnculados en Dos Escuela Estudiantes y Cursos Matrculados Estudiantes Ingresanies

Matriculagos pot Curso Matrieuasos por Grup Estudanios Comvalidados par Matrioulados por Onge

5.15.2,1. Matriculados por Ciclo

En este detallado se visualizara un resumen de alumnos matriculados por periodo académico, con
la posibilidad de filtrar por periodo académico, facultad, escuela profesional y ciclo del estudiante.
Se podra descargar un reporte en formato PDF y Excel seleccionando el siguiente botdn

Excel Generar Reporte PDF Reporte Siries Reporte Sunedu

P Listado de estudiantes matriculados por ciclo

==

Excel  GenerarReporte PDF  Reporte Sires  Reporte Sunedu

Al seleccionar el botén , nos generara una ficha en formato PDF de la matricula
seleccionada.

5.15.2.2. Matriculados por Curso Dirigido

En este detallado se visualizara el listado de matriculados por curso dirigido, con la posibilidad de
filtrar por periodo académico, facultad, curso y escuela profesional. Se podra descargar un reporte

en formato PDF y Graficos por esceulas seleccionando los siguientes botones
Excel Reporte Detallado PDF Reporte Matriculados PDF

Listado de matriculados por curso dirigido

Excel Reporte Detoliado POF Reporte Matriculados PDF
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5.15.2.3. Matriculados con Cruce de Horario

En este detallado se visualizara el listado de matriculados con cruce de horario, con la posibilidad
de filtrar por periodo académico, facultad, curso y escuela profesional.

Listado de matriculados con cruce de horario

5.15.2.4. Matriculados en Cursos Paralelos

En este detallado se visualizara el listado de alumnos matriculados en cursos paralelos,con la
posibilidad de filtrar por periodo académico, facultad y escuela profesional.

= Listado de alumnos matriculados en cursos paralelos

5.15.2.5. Matriculados en 2da Escuela Profesional

En este detallado se visualizara el listado de estudiantes matriculados en su segunda escuela, con
la posibilidad de filtrar por periodo académico, facultad, escuela profesionaly ciclo del estudiante.

Listado de estudiantes matriculados en su 2da escuela

5.15.2.6. Matriculados en dos Escuelas Profesionales

En este detallado se visualizara el listado de matriculados en dos escuelas, con la posibilidad de
filtrar por periodo académico, facultad, ciclo del estudiante y escuela profesional. Podra descargar
un reporte en formato excel.
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Listado de estudiantes matriculados en dos escuelas en un periodo

Excel

5.15.2.7. Estudiantes y Cursos Matriculados

En este detallado se visualizara el listado de escuelas profesionales, con la posibilidad de filtrar
por periodo académico. Se podra descargar un reporte en formato PDF seleccionando el siguiente

O™ FDF Detaliado |

\
Listado de escuelas profesionales

acultad Codig Escuela Profesional N° matriculodos Opclones

111

5.15.2.8. Estudiantes Ingresantes

En este detallado se visualizara el listado de alumnos ingresantes, con la posibilidad defiltrar por
periodo académico, facultad, programa académico y escuela profesional. Se podra descargar un

reporte en formato PDF seleccionando el siguiente botdn

=N Listado de estudiantes ingresantes

Escuela Profesional Facultad Mod. ingreso | Matricuia

5.15.2,9. Matriculados por Curso

En este detallado se visualizara el listado de cursos con alumnos matriculados, con la posibilidad
de filtrar por periodo académico, facultad, programa académico, plan de estudio y escuela
profesional. Se podra descargar un reporte en formato PDF seleccionando el siguiente boton
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Listado de cursos con estudiantes matriculados

Al seleccionar el botdn

Listado de estudiantes matriculados por curso

PERIODO 202}

FACULTAD ADMIN ACION

ESCUELA PROFESIONAL - ADMINISTRACK E TURISMO SOSTENIBLE ¥ H(
CODIGO ATSH4

CURSO  Fclucx \rtlstica

CREDITOS

N° Codigo Estudiante Ciclo Seccion Medatidad

5.15.2.10. Matriculados por Grupo

En este detallado se visualizara el listado de grupos con alumnos matriculados, con la posibilidad
de filtrar por periodo académico, facultad, programa académico, plan de estudio y escuela
Erofesional. Se podra descargar un reporte en formato PDF seleccionando el siguiente boton
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= Listado de grupos con estudiantes matriculados

Al seleccionar el boton
por grupo.

=1, nos mostrara informacion detallada de losmatriculados

Listados de matriculados por grupo

FACULYAD A CREDITOS

ESCUELA PROFESIONAL RA( £ RISM Y Y F TOTALVACANTES
CURSO fote MATRICULADOS
GRUPO VACANTES DISPONIBLES

PERIODO ACADEMICO

N Codigo Estudiante Modalidad Cant. Intentos

5.15.2.11. Estudiantes convalidados por Equivalencia

En este detallado se visualizara el listado de alumnos convalidados por equivalencia, con la
posibilidad de filtrar por periodo académico, facultad y escuela profesional. Se podra descargar
un reporte en formato PDF seleccionando el siguiente botdn

Generar PDF

Listado de estudiantes convalidados por equivalencia

Generar PDF

Codigo | Nombre completo Carrera facultad Ciclo
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5.15.2.12. Matriculados Por Origen

En este detallado se visualizara el listado de matriculados por origen, con la posibilidadde filtrar
por periodo académico, departamento, provincia, distrito y escuela profesional. Se podra
descargar un reporte en formato PDF seleccionando el siguiente botdn

4 | Listado de matriculados por origen

5.15.2.13. Estudiantes No Matriculados

En este detallado se visualizara el listado de estudiantes nos matriculados en el periodoactual, con
la posibilidad de filtrar por facultad, escuela profesional y ciclo.

Listado de estudiantes no matriculados en el periodo actual

Codiga Estudiante Focultad Escueia Profesiona Plan Ciclo Medalldad

ESTION

5.15.2.14. Reingresantes Matriculados

En este detallado se visualizard el listado de estudiantes reingresantes matriculados, con la
posibilidad de filtrar por periodo académico, facultad y escuela profesional. Podradescargar un
reporte en formato Excel.

5N Listado de estudiantes reingresantes matriculados

Excel
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010, y
mediante Resolucion N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las Escuelas
Profesionales de Ingenieria Econdmica, Ingenieria de Industrias Alimentarias y Administracion
Hotelera y de Turismo.

Asi mismo con Resolucion del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la cual se
resuelve: Aprobar la modificacién de licencia institucional solicitada por la Universidad Nacional
de Frontera y reconocer la creacion de los siguientes programas de estudios: Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Forestal e Ingenieria en Biotecnologia.

Es por ello que en la actualidad la Universidad Nacional de Frontera cuenta con seis programas
de estudio, con las que actualmente funciona, habiendo iniciado sus actividades académicas
mediante el proceso de admision del ciclo académico 2014-I con 80 vacantes cada una de las
Escuelas Profesionales.

Actualmente, la Universidad Nacional de Frontera tiene 1,300 alumnos matriculados en pre
grado, pertenecientes al semestre académico 2023-I.

Con fecha 11 de octubre del 2019, se firmd el convenio de Cooperacion Interinstitucional entre
la Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educacion Basica Y Superior y La
Universidad Nacional de Frontera, para la implementaciéon del Sistema Integrado de Gestion
Académica Universitaria, la cual considera la implementacion de once sistemas informaticos entre
ellos los sistemas de Gestion docente e Intranet, considerados dentro de la ejecucion del
Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior
Universitaria y Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT).

En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Matricula v1.1.
El sistema de informacion de Matricula brinda a los alumnos de la universidad un medio de
interaccién para la matricula de cursos.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacién Superior Universitaria y
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1. BASE LEGAL

a) Constitucidn Politica del Pert de 1993 y sus modificatorias.

b) Ley N° 23384, Ley General de Educacion.

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.

d) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la informacion publica, que crea portales de acceso
a la informacion publica de las entidades publicas. Luego, el DS N° 072-2003-PCM reglamenta
la norma.

e) Ley N° 28740, de Creacién del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de
la Calidad Educativa (SINEACE)

f) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

g) Ley N° 29568, Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Frontera (UNF)

h) Decreto Supremo N° 019-2002-JUS - Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.

i) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM — Texto Unico Ordenado de la Ley N°27806 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

j) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

k) Resolucién de Comision Organizadora N° 130-2021-UNF/CO, Aprobar los Planes de Estudios de
las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera.

I) Resolucion de Comision Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera

m) Resolucién de Comisién Organizadora N° 461-2021-CO-UNF. Aprobar el Estatuto de la
Universidad Nacional de Frontera.

2. ALCANCES
Este manual es una herramienta que permite a los niveles implicados Gestion de todos los
sistemas integrados de la Universidad Nacional de Frontera.

3. FINALIDAD
Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Matricula.

4. OBJETIVO
4.1 General
Implementar el Sistema de Matricula, para el control y registro de matriculas de la
Universidad Nacional de Frontera.

4.2  Especifico
v El moédulo de Matricula permite que el proceso de matricula e inscripcion de
cursos en la Universidad sea mas eficaz, ordenado y técnico.
v Permite centralizar la informacion sobre matricula, dandole la seguridad
necesaria y evitar su manipulacion.
v’ Permite proporcionar a las Facultades, direcciones y los 6rganos de gobierno
de la Universidad, informacién veraz y oportuna.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacién Superior Universitaria y
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5. CONTENIDO Y/O MODULOS
5.1. Ingreso al Sistema

Para acceder al sistema, el alumno debera ingresar sus credenciales (usuario y contrasefia)en los
campos correspondientes. Luego de ello deberan seleccionar la opcion ‘Ingresar’.

MATRICULA
USUARID ‘
CONTRASENA ‘

INGRESAR

<Olviduste tu contrasefio?

El sistema automaticamente identificara el rol asignado al usuario y le mostrara el menl optimizado
para realizar sus funciones.
5.2. Recuperacion de contraseia

En caso el administrador haya olvidado su contrasefa, podra realizar la recuperacion de estamediante
la opcién “Olvidaste tu contrasefa”, resaltado de amarillo, tal como se muestra en la siguiente imagen:

MATRICULA

Restablecer la contrasena

Introduzca su direccion de correo electrénico registrado abajo para
recibir el enlace de restablecimiento de contrasena.

K

CORREO

ENVIAR

Regresar para iniciar sesion

Una vez seleccionada dicha opcidn, el sistema redireccionara a la pagina de “Restablecer lacontrasefia”.
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En dicha pagina el sistema solicitara al usuario el correo electrénico con el cualesta registrado en el
sistema. Luego de ello, recibira un correo para poder realizar la recuperacion de su contrasefia.

Crear Contrasefia

Por favor da click al siguiente botdn para poder esteblecer tu contrasefia en & sistema

En dicho correo deberd seleccionar la opcion ‘Continuar’, la cual redireccionara al formulario de
recuperacion de contrasefia. Una vez ingresados los datos solicitados en el formulario, elusuario debera
seleccionar la opcion confirmar y su contrasefia sera cambiada.

& CAMBIAR CONTRASENA

Centrasefiz

Confirmar Contraseia

5.3. Menu principal

Una vez dentro del sistema, el alumno podra visualizar los pasos a realizar:

Ficha de actualizacion de datos del estudiante

5.4. Ficha de Actualizacion de datos del Estudiante

5.4.1. Ficha de Evaluacion
En este primer paso el alumno llenara los campos obligatorios.
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5.4.2. Datos Personales

En este paso, el alumno visualizara los campos y los completara detalladamente.

IDENTIFICACION :

W o Apeido Poterno Apelido Mater oM

N
DIRECCION DOMICIIARIA :

DOMICILIO DE ORIGEN

DOMICILIO ACTUAL

IRE. WNTO B

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICAR A
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5.4.3. Antecedentes Académicos

En este paso, el alumno visualizara los campos obligatorios y los completara
detalladamente.

5.4.4. Economia

En esta seccion el alumno llenard los campos correspondientes.

&

1. DE LA FAMIUIA

OCUPACION DE QUIEN SOSTIENE EL HOGAR DEL PADRE -~ TUTOR

A DEPENDIENTE B IMDEPENDIENTE

OCUPACION DE QUIEN SOSTIENE EL HOGAR DE LA MADRE

A DEPENDIENTE 8. INDEPENDIENTE
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INGRESO ECONOMICO FAMILIAR (GASTOS)

INGRESO ECONOMICO FAMILIAR

Remuneracion del pocin Rermunaracion de io madre Ingresc del ohimng "

2. DEL ESTUDIANTE

TRABAJO DEL ESTUDIANTE

PERSONA A QUIEN AUTORIZA BRINDAR INFORMACION ACADEMICA Y SOCIOECONOMICA

COMPOSICION FAMILAR

Nombre Apaliico Potern Apelikio Maternc F.Nocimiento Parentesco £stodo Civil Gravo de instruccion Titulodo [ Moestri

At siguiente -
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5.4.5. Salud

En esta seccién el alumno llenara los campos correspondientes.

1. DELA FAMILIA

éTlene cionos
Nombre Apoliido Paterno Apollico Mate o Parentosc JEtS onfermeor Tipo do enfermodod opciones

2. DELESTUDIANTE

Siguents -
5.4.6. Alimentacion
En esta seccién el alumno llenara los campos correspondientes.
SDONDE DESAYUNA ?
(DONDE ALMUERZA ?
SDONDE CENA ?
Atdy Sigulenrte
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5.4.7. Vivienda

En esta seccién el alumno llenara los campos correspondientes.

DE LA FAMILIA DEL ESTUDIANTE

ESTRUCTURA DE VIVIENDA (PRECISAR CANTIDAD)

Ao Fgulente -

5.4.8. Confirmacion

Finalmente, el alumno confirmara que la informacién ingresada es correcta presionando elboton
“Guardar Informacion “.

Atras + Guardor informacion

Luego de haber realizado la accién, mencionada lineas arriba, el alumno podra descargar laconstancia

Descargar Constancia

presionando el botén , ademas contara con un botén “Ir a matricula” para

redireccionarlo a una nueva pantalla.

5.5. Matricula en Linea

Luego de haber completado la ficha de datos, el alumno visualizara una pantalla donde
procedera a confirmar su matricula definiendo las materias a cursar.
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5.5.1. Evaluar Cursos Disponibles

Se mostrara una columna que estara compuesta por los cursos a evaluar por el alumno,ubicada al
lado izquierda de la pantalla.

Cursos Disponibles

ANALISIS DEL PLAN
EMPRESARIAL
CONEEO6 (oblig) (vez3) (4.00

cred.)

CONTABILIDAD
COMPUTARIZADA
CONEEO5 (obtlig.) (Vez3) (3.00

cred.)

NORMAS INTERNACIONALES  (5)
DE INFORMACION FINANCIERA
(NIIF S)

CONESO03 (oblig) (vez 2) (3.00

cred))

Al seleccionar uno de los cursos aparecera una ventana emergente que con la finalidad deseleccionar
un docente y ver las vacantes disponibles. Para finalizar se debera seleccionarel botén “Agregar”.
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Seleccione un horario

Codigo :CONEED6 Curso : ANALISIS DEL PLAN EMPRESARIAL
Plan do estudios : Ciclo :3
Créditos :4.00 Ver :3

Seccion Horario Profesor(es) Vacantes

TARAZONA LEYVA, DANIEL ANTONIO
ANDRES SALVADOR, ANIDAR JORGE

Cerrar

Luego, se mostrara el curso afiadido a la lista de cursos seleccionados, ubicado debajo delhorario de
matricula en linea.

Matricula en linea

Lana vvtual

Migrcoles

sabodo

ANALISS DEL PLAN
EMPRESARIA

Créditos totales

Se repetira este proceso con los demas cursos a evaluar por el estudiante. Para finalizarcon

Confirmar matricula

definicion del horario debera seleccionar el boton
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