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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA

DE TARMA
CREADA POR LEY N° 29652 Y LEY N° 30139

COMISION ORGANIZADORA

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 0040-2026-UNAAT
Acobamba, 10 de febrero de 2026

VISTO:

PROVEIDO N° 231-2026-UNAAT/P (10.02.2026), INFORME N° 0031-2026-UNAAT/VPA (10.02.2026),
INFORME TECNICO N° 007-2026-UNAAT-P-OGC (10.02.2026), INFORME N° 176-2025-
UNAAT/VPA/DAA (15.12.2025), INFORME N° 051-2025-UNAAT/VPA/DAA-AITE (04.12.2026); y

CONSIDERANDO:

Que, ¢l articulo 18° de la Constitucion Politica del Perd, en su cuarto parrafo establece que cada universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno académico, administrativo y econdémico. Las universidades se rigen
por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y las leyes;

Que, segin Ley N° 29652, modificada por la Ley N° 30139, se cre6 la Universidad Nacional Auténoma Altoandina
de Tarma, como persona juridica de derecho piblico interno;

Que, mediante Resolucion del Consejo Directivo N° 142-2018-SUNEDU/CD, de fecha 18 de octubre de 2018, la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria resolvio otorgar la licencia institucional a la UNAAT,
para ofrecer el servicio educativo superior universitario; la misma que fue modificada con Resolucion del Consejo
Directivo N° 061-2022-SUNEDU/CD, de fecha 17 de junio de 2022, en el extremo de reconocer la creacién de dos
(2) locales y el cambio de locacién;

Que, el articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que, aprobada la ley de creacién de una
universidad publica, el Ministerio de Educacion constituye una Comisién Organizadora y que el proceso de
constitucidén de una universidad concluye con la designacién de sus autoridades, dentro de los plazos establecidos por
el Ministerio de Educacion;

Que, con la Resolucién Viceministerial N° 008-2023-MINEDU, de fecha 11 de enero de 2023, se reconforma la
Comision Organizadora de la UNAAT, integrada por los académicos Dra. Milagro Rosario Henriquez Sudrez, como
Presidente; Dr. Angel Almidén Elescano como Vicepresidente Académico y Dr. David Eli Salazar Espinoza como
Vicepresidente de Investigacion;

Que, asimismo, de la Resolucion de Comision Organizadora N° 0423-2025-UNAAT, de fecha 04 de diciembre de
2025, se resuelve encargar, ante la ausencia del Vicepresidente Académico, al Dr. David Eli Salazar Espinoza,
Vicepresidente de Investigacién, las funciones de Vicepresidente Académico, a partir del 04 de diciembre de 2025
hasta que se emita la Resolucién Viceministerial correspondiente;

Que, mediante la Resolucién de Comisién Organizadora N° 0157-2022-CO-UNAAT, de fecha 13 de mayo de 2022,
se aprobd los Manuales de Usuario del Sistema de Gestion Académica - SGA (Administrador, Docente y Estudiante);

Que, a través del Informe N° 176-2025-UNAAT/VPA/DAA el Director de Asuntos Académicos presente la propuesta
de los manuales de usuario del sistema de gestién académica SGA V 2.0, para su aprobacién; adjuntando el Informe
N° 051-2025-UNAAT/VPA/DAA/AITE, del Profesional IV de la Direccién de Asuntos Académicos;

Que, el Jefe de la Oficina de Gestién de Calidad, con el Informe Técnico N° 007-2026-UNAAT-P-OGC, considera
viable la aprobacién de los manuales propuestos;

Que, el Vicepresidente Académico, con el Informe N° 0031-2026-UNAAT/VPA, solicita la aprobacién de los
manuales de usuario del Sistema de Gestion Académica SGA V 2.0;

Que, visto en Sesion Ordinaria N° 06, de fecha 10 de febrero de 2026, los miembros de la Comisién Organizadora
acordaron undnimemente DEROGAR la Resolucion de Comision Organizadora N° 0157-2022-CO-UNAAT, del 13
de mayo de 2022; asi como, APROBAR los manuales de usuario del Sistema de Gestién Académica SGAV 2.0;y

En uso de las atribuciones conferidas al Titular del Pliego por la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de la UNAAT
y la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, modificada con R.V. N° 055-2022-MINEDU y conforme a
los acuerdos en sesién de Comisién Organizadora,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEROGAR la Resolucién de Comisién Organizadora N° 0157-2022-CO-
UNAAT, del 13 de mayo de 2022, descrita en los considerandos de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDQ.- APROBAR el Manual de Usuario del Sistema de Gestién Académica —
SGA (DOCENTE) de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, versién 4.0, propuesto
por la Direccién de Asuntos Académicos y que en anexo forma parte de la presente Resolucion.
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ARTICULO TERCEROQO.- APROBAR ¢l Manual de Usuario del Sistema de Gestién Académica —
SGA (ESTUDIANTE) de 1a Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, version 4.0, propuesto
por la Direccién de Asuntos Académicos y que en anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO.- APROBAR ¢l Manual de Usuario del Sistema de Gestién Académica — SGA
\ (ADMINISTRATIVO) de la Universidad Nacional Autéonoma Altoandina de Tarma, version 4.0,
\_\ propuesto por la Direccion de Asuntos Académicos y que en anexo forma parte de la presente Resolucion.

Ve ARTICULO QUINTOQ.- NOTIFICAR a la Alta Direcciéon, Facultades, Escuelas Profesionales,
\ Departamentos Académicos, Direccion de Asuntos Académicos, Direccién General de Administracion,

%_l' Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Tecnologias de la Informacién y Oficina de Gestion de

N ' @@@ la Calidad, para su conocimiento y demas fines.
el REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.
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INTRODUCCION

El Sistema de Gestion Académica SGA (Administrativo) es una plataforma web
disefada para permitir a los docentes, estudiantes y personal administrativo, gestionar
y consultar datos sobre actividades académicas, como: matricula, aula virtual, notas,
asistencia, encuestas, normativa, biblioteca, datos personales del docente entre otros.

I.  GENERALIDADES

1.1. Acceso al Sistema:

Para el acceso al sistema de gestion académica, el administrativo debe utilizar
un navegadores (Firefox, Google Chrome, Edge) e ingresar mediante la
siguiente URL: https://sga.unaat.edu.pe/academico/login , o a través de la
pagina de la universidad.

itducson desva  [malire avtud cacie

B uNAaT

iBienvenido al SGA!
S Liene Usuado ¥ COntraselk ingrese 3 1raves de

aqui

(_ wen

Ingreso a través del link, directamente.
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Plataforma del Estado Peruano
hitps JAwww gob.pe » unaat

La Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma - UNAAT es una universidad pi
integrada por docentes, esiudianies y graduados, se rige y gobiemna de

L.oncursos y convocatanas de
En esta seccion encontraras Concursos Publicos de

Postula Universidad
Postular a la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma

e iniciar, debes saber A ar a la plataforma con tu

Diwectono de funcionarios
Castro Galarza César Raul Coordinador de 13 Facuitad de

Universidad Nacional
Ciudad Universitaria local SL04 . De lunes a viemes de 8:00 a

Mas resultados «

Ingreso a través de la pagina de la universidad.

§ gob.pe

Ipicio & ElEstado % MINEDU % UNAAT > Ingresar al Sistema de Gestion Académica (SGA) de la UNAAT

Ingresar al Sistema de Gestién
Académica (SGA) de la UNAAT

{r al servicio [7

Si eres estudiante, docente o personal administrativo de la Universidad Nacional Autonoma
Altoandina de Yarma (UNAAT) y deseas acceder a los diferentes servicios académicos y
platatormas virtuales de la institucién, ingresa at Sistema de Gestion Académica (SGA).

Requisitos
» DNI.

» Usuario y contrasefia institucional

Antes de iniclar, debes saber:

Al Ingresar a la plataforma con tu nombre de usuario y contrasefia, luego haz clic en
Acceder. Finalmente, consulta {a informacion de tu interés.

Accede al SGA
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Para ingresar al sistema, el administrativo lo puede realizar de dos maneras:

1. Correo Institucional: El administrativo o area debe contar con un correo
institucional. Este correo debe ser generado por la Oficina de Tecnologias
de la Informacion.

UNAAT

L

iBienvenido!

cingresar con tu Usuario y Contrasena?

INICIAR SESION
Usuario o Cofrea Institucional

Contrasena [

) Recusrdame
Ingresar

| ¢Ingresar con tu correo Institucionat? J

( Ingresar con Gmail

Lorrae Institucional

Para esto debe hacer click a “Ingresar con Gmail”

A continuacién, debera seleccionar el correo institucional. Los correos de la
universidad terminan con @unaat.edu.pe

Ly Iniciar sesion con Googie

SeleCCiOI’]a una y Irwin leandro YAURI ORIHUELA
cuenta z

It asgav2.0

@& Usar otra cuenta

Al hacer click sobre el correo el sistema le permitira ingresar.
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S Iniciar sesion con Google

Selecciona una cuenta g) !in Lizandro YAURI ORIHUELA

¥ iysursguinaat edi pe

Ir a sgav2.0

e 2. Usuario y contrasefia: Esta modalidad solo se utiliza en casos
/L}Q;\%eﬁiiﬁ‘gé\ excepcionales, donde el usuario no cuente con un correo institucional.
(T AR

..nj; P [+]

iBienvenido!

cingresar con w Usuarioy Contrasena?

INICIAR SESION

Usuario o Conreo Institucional e
Contrasena @

' Recusrdame

Para ingresar se debe digitar el usuario y contrasefa asignado por el
administrador del sistema.

1.2. Pantalla de Inicio:

Aqui el administrativo podra observar informacién relacionada al ciclo
académico como:. semestres, calendarios, contactos administrativos,
matriculados, notificaciones, perfil, cierre de sesién y otros médulos con
funcionalidades de acuerdo al tipo de usuario.
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& ¢ % gaunastadupe/academcofdash e So N PregontaraGoogh W @

L uNART

[RERDTU NIRRT

1.2.1. Semestre y Calendario

El sistema muestra informacién relacionada al semestre y calendario
académico seleccionado. En la parte superior derecha, debajo de la foto
de perfil del estudiante, se encuentran las listas de semestres y
calendarios. Dependiendo de la seleccioén la informacién que muestra el
sistema cambiara.

(z) UNAAT

IANETH VIOLETA GALARZA
CALDERCN =

2026-1 (Activo)

CICLO DE NIVELACION 2026 v

Primero se selecciona el semestre:
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JANETH VIOLETA GALARZA
CALGERON =

2026-1 tActivo)

202541 {Activo)

202s-1t

2025-1

2022-14

Segundo se selecciona el calendario:

2025-1 -

-- CALENDARIO —- ! .
- CALENDARIC
RCO N° 383-2025-UNAAT - CURSO DI

CALENDARIO REGULAR
CALESPECIFICO DE INTERNADO DE E
CALENDARIO ESPECIFICO 2025-1i- GR

1.2.2. Contactos Administrativos

Aqui el administrativo tiene los niumeros de celular y de las diversas
areas que tienen competencia en el ambito académico.

I Contactos

@i Az iswtazas ded G Ing wir waari

H

T F_ATASCAr 28 EDSCATIVE #40COLE . Ing lanctt

=

)
"

"

£ SerIsEN

ELOMILO CENTOCIONAL (g baorey

© 986337005

T GOC EMFLRMLRS: Sex bie'msq

© NTBtESHE
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1.2.3. Calendario Académico

I CALENDARIO ACADEMICO CICLO DE NIVELACION 2026 ~
» Configuracidn de carga bectiva y no leciva v programacién de horarics 2n & SGAEscuslz HASTA EL 12 DE ENERD 4
Profesionall.
= Hlasoracion de Carga Lectiva Departamentos academicos] RASTA EL 12DE ERNERC o]
= Elsboracica de tsorarie de Clasas (Cirecciones de Escualas) HASTAEL 12 DE ENERD M
« Registro de sabos & miorme de actividades lectivas y no lectivas en &f 5GA {Docantes) HASTAEL 14 DE ENERC =]
« Ingreso dz matetia! académico al IGA y Plzta‘orma Educativa {Cocentes) RASTAEL W4 DE ENERC =
« Matricula DE_15 AL 16 DE ENERO 9
« Revision de carpeta docente y dotumentdas cargados en el SGA v Flataforma educativa DEL 15 AL 15 DE ENERO .
({Departamentos acadamizos)

« INICIC DE CLASES 19 DE EMERC =
« Ingreso de notas de (3 primers unidad. 02 DE FEBRERQ. 2
« Ingreso de notas de ta segunda unidad. 16 DE FEBREZRC. 5
« Ingresp de notes de I tercera unidad. 02 DE MARZO, ]
- FiN DE CLASES 13 DE MARZO. “
- Ingre=o o= notas de la cuerta unidad. 16 DE MARZC. “
» CIERRE DE ACTAS 17 DEMARZC. “
+ Impresion de actas y ragsvos (Diraccidn dz Asuntos Academicos). 17 DE MERZC. ]
« Frma de actas y registros {Docentest. 13 DE MARZC. ™

Aqui el administrativo podra visualizar el calendario académico. En el
calendario se establece las actividades que se desarrollaran a lo largo
del semestre académico.

= INICIT DE CLASES 1§ DE ENERO ™
+ Ingress dz nows da ba primera unidad. 02 DE FEBRERG, =
» Ingrezo de note: de la zegunda unidad. 1€ DE FEBRERC. 4

Al costado de las fechas podemos visualizar unos iconos que indican lo
siguiente:

. Indica que la actividad ya se cumplio.

o Bindica que la actividad aun no se cumple.

¢ = Indica que la actividad se esta desarrollando.

1.2.4. Configuracion
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a Super Administrador

—

& Corfiguracion

{3 Contrassha

b Cerrar Sesiér

. o

Esta opcién es habilitada sélo para los usuarios que tienen el nivel de
administrador. Aqui se puede actualizar los privilegios de su usuario.

II CRUD PRIVILEGIOS

HOMBAZ

-
A

USUARO

Super W
e w
Super 20254
Super 2028
Supar w2

Supei Admisistredar

Faur@unzatedd.oc

PR LGOS
~-PERF . - M < SEMECTRE .- v «- CALEMDARID -+ ~
T ADMENISTRACON 71 ACMINISTRACON DE NEGOGIOS € enrzmnesa T INGEN ER'A AGROINDUSTR AL T MENONA
T —n Y v v W it L T - =

CALENORF.C REGLIAR
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1.2.5. Contraseha
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BE TARNA (ADMINISTRATIVO)

a Super Administrador

—

£ Configuracidn

{3 Contrasefa

F_ Cerrar Sesién

Esta opcion es habilitada sélo para los usuarios que tienen usuario y
contrasefia Aqui se puede cambiar la contrasefa.

MODIFICAR CONTRASENA »®

cresela i¢ Jese: .end

1.2.6. Cierre de Sesion

Con esto podra finalizar el acceso al sistema. Esto es importante por un
tema de seguridad.

Il.  MODULOS PRINCIPALES
El sistema le ofrece los siguientes mddulos y sus respectivas funcionalidades:

e Grupo Configuracion
e Grupo Matricula

¢ Grupo Supervision

e Grupo Reportes
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2.1. GRUPO CONFIGURACION

Este grupo de moddulos le permite gestionar diversos
académicos, tales como:

aspectos

« Seguridad

o Gestién alumnos

« (estiones docentes
« Aula

« Conf. Semestre

« Encuestas

« Carreras

« Bandeja de notificaciones
« Gestion actividades

« Conceptos de pago

« Gestion de notas
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2.1.1. Seguridad

Esta opcion crea los usuarios y se asignan los permisos, editar
datos, modificar credenciales de acceso y eliminacién de usuarios.

A.Lista de usuarios: Consulta y edicion de usuarios existentes.

- O D T T N
= ) - P o= S oo
®
L Sty - [~ Ey an -’
[
e - - 18
zv w oy fo— an -

B. Nuevo usuario: Realiza la creacion de nuevos usuarios.
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C.Perfiles: Realiza la creaciéon o edicidén de nuevos perfiles para
asignar a los usuarios.
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2.1.2. Gestion Alumnos

En esta opcion, se pueden crear estudiantes, editar sus datos,
modificar sus contrasefas, eliminar estudiantes, consultar su récord
académico y su aula virtual.

A.Lista de Alumnos: Consulta y listado de alumnos, donde
podremos tener diversas opciones de edicion y configuracion,
tenemos opciones de busqueda, descarga en varios formatos
dependiendo del tipo de informacion que se desee.
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B.Reg. Codificaciéon Estudiantes: Formulario para la creacion de
alumnos con todos los campos necesarios para su registro.
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2.1.3. Gestion Docentes

En esta opcién, se puede gestionar a los docentes, creando huevas
cuentas, editando sus datos, cambiando contrasefas, activando o
eliminando a los docentes.

A.Lista de docente: Consulta y listado de alumnos, donde
podremos tener diversas opciones de edicién y configuracion,
tenemos opciones de busqueda, descarga en varios formatos.
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B.Nuevo Docente: Los nuevos docentes se crean ingresando
correctamente los datos requeridos.
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2.1.4. Aula

Permite consultar la carga lectiva de los docentes asignados en el
semestre actual.

A.Lista Aula: Consulta y listado de aulas, donde podremos tener
diversas opciones de edicion y configuracion.

B. Nueva Aula: Creacién de nuevas aulas segun lo requerido.
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2.1.5. Conf. Semestre

Aqui se configura el cronograma de actividades del semestre, con
las fechas correspondientes.

A.Semestre: Listado y configuracién de semestre.

(1 UNAAT

CACHL RO

B. Calendarios Académicos: Listado del calendario académico en
general.
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C.Crear Calendario: En esta opcién podremos actualizar las fechas
que se debe de cumplir para el inicio de matricula, cierre de
unidades.
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2.1.6. Encuestas

En esta area se configuran las preguntas, categorias y la consulta
de las constancias de los docentes encuestados.

A. Lista Encuesta: Listado y configuracion de encuestas.
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C.Categoria de Preguntas: Listado y configuracion de categorias.
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2.1.7. Carreras

Configuracion y listado de encuestas y categorias, asi como también
de las preguntas.

A.Lista de Carreras: Listado y configuracion de carreras.

A.1. Planes de estudio: En este médulo se crean los planes de
estudio de la carrera.
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Documento (Plan de estudios escaneado).
u Adicionar cursos al Plan de Estudios.

u Tablas de equivalencia.

.  Editar carrera.

E“’L .~ Eliminar carrera.

Documento: Se visualiza el documento en pdf.
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Adicionar cursos al Plan de Estudio: En este médulo se crea y
agrega cursos al plan de estudios.
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Tablas de equivalencia: En este médulo se configura las tablas de
equivalencia del plan de estudio.

II TABLA DE EQUIVALENCIA - PLAM DE ESTUDIO: 2022 | ADMINISTRACION
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B. Crear Carrera y Plan de estudios: Creacién y configuracion de
carreras y plan de estudios.
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2.1.8. Bandeja de Notificaciones

Informacién general de inicio y finalizacion de actividades.
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2.1.9. Gestion Actividades

Actividades que se dictaran durante el semestre.
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2.1.10. Conceptos de Pago

Para la visualizacién y validacién de montos a cobrar.
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21.11. Gestion de Notas

Visualizacion y Verificaciéon notas por docentes, edicion de fechas
de inicio y fin de cada criterio de evaluacion.
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2.2. GRUPO DE MATRICULA

Este grupo de médulos se enfocan en la configuracion y validacion de
aspectos del semestre académico, como:

« Programacién de Carga Lectiva y No Lectiva.
o Configuracion de Horario

« Validacion de Matricula (consejero)

» Validacion de Matricula (RegCert)

» Bienestar Universitario
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2.2.1. Programacion de Carga Lectiva y No Lectiva

Este modulo permite configurar las actividades lectivas y no lectivas
de los docentes. En base a estas actividades se configuraran los
horarios que se desarrollaran durante el semestre.
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} wusuarios

[ Coneste boten pucdes progamar |
) nuevas actividades lectvas y no lectivas. |

50 ~

DOCUNENTD

1 INFQRME N° 058-2025-JNAAT 9 DEZA 025
2 FFORIAL M6 532 2025 UNRRTRCURDACS 2025
3 QF IO K2 220-2025-LNAXT/P-C-FLA 2024+
4 Memeranay b 3-3025-UNAATHCS-DATS 20625-

Srzrang 1132 0f 4 rows

Una tabla cor extension de sniegracién de teecercs Extansen de certied Oe futre Expontacién ve oatos pasa exportadol

[' Con e5ts boton puedes editar ia
programacion de actividades leclivas y
\ no lectvas J

2023-08-32 102145

2025-98-38 "61B30

2025-08-26 712700

225-08-03 103840

S Raporte de Carpa Lactva
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Modulo para nueva configuracién de actividades lectivas y no
lectivas:

| Gt y Abeedutsactin de Carga Lecitva

{ b SEAC ITANA

r

Configurar actividades no |
tectivas |

L R

Las reglas sobre los maximos y minimos estan basadas en la normativa
vigente de la universidad. Se pueden hacer excepciones ingresando un
documento de justificacion.

2.2.2. Configuracion de Horario

Permite configurar los horarios de los cursos de acuerdo con las
carreras de los estudiantes.

A. Lista Horarios: Listado general de horarios.
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-
| AN G R

Ciclo 1- Tumo M

0545 - 0930

03311015

WG 1100

MIERCOLES

VIERNFS

B. Configuracion de Horarios: Configuracién y visualizacion de
horarios, permite la impresion a detalle.
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———————— 1 CHAR HORARCS

™
LY RN
o Cog 7

Horaria de
hean RN

Configuradén de
horerios

Para la configuracion primero se establece el rango de horas. Para esto
se debe seleccionar el semestre, calendario, escuela profesional, ciclo,
turno y hora de inicio y fin. Por dltimo, se da clics en Crear Horario.

| crear oRARKSS

Horaric de ADMINISTRACION - | {MaRana)

CALESPECIFICO DE INTERNADO DE EMFERMERIA 2025-11 2025-1} (Activo)
SGAZD - 21251200 'W20:A2

|
|

“ |
i

:F"EF
<dlgiehe
AREEE

H
K31

T
.‘11“.
HE

N

ey

1 i
N

Para la creacién de horarios, se da clics izquierdos en los recuadros
consecutivos en vertical:
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Horario de ADMINISTRACION - | (Mafiana)

CAL.ESPECIFICO DE INTERNADO DE ENFERMERIA 2025-1! 2025-11 {Activ]
SGA V2.0 - 2025-12-01 1B:20:42

e el o

Luego sobre ellos se da clic derecho. El sistema preguntara si en la
creacion de horarios se considerara el cruce de horarios; es decir, que
el sistema s6lo le ofrecera los docentes que no tengan cruce de
horarios.

3
:
1

;Desea descartar las aulas y
docentes que se crucen con este
horario?

S EUS TE NS S

Jii

En esta ventana se selecciona el docente, plan de estudios, el curso,
horas, grupo, color, aula y cantidad de estudiantes que podran
matricularse en este curso.
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LUNES : 08:01 - 10:15 { 3 Horas ]

Cacente

Plan de Estudios

|
| Curso
{

Tipo (Horas Méx.) v

A@f
.é}b}. NG

-

|
| Aula Cant.Mat:

Una vez creado, los horarios se pueden elimnar, si es necesario
programar horarios en paralelo en un mismo dia pueden hacerlo con
las fechas rojas y azules.

Horario de ADMINISTRACION - | (Mafana)

CALENDARIO REGULAR 2025-1H (ACEIVO) [ Emmos bororn cresm: una f4a mas oova aorener |
SGA V20 - 2025-2-01 82082 [‘- Estos mm ‘Jﬂa'l:a‘."lhs W;:wmr !

T v, i, ¢ LT

En el resumen que genera el horario puedes hacer ediciones, y
configuraciones como la forma en cargar la asistencia.
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2.2.3. Validacion de Matricula

El proceso de matricula consiste en dos etapas, la pre matricula y la
verificacién y confirmacion de la pre-matricula, una vez realizado
estas dos etapas el estudiante es considerado como matriculado.
Para esta parte, Verificacién y confirmacion de Pre-matricula,
primero es necesario cumplir con todos los requisitos y seleccion de
curso a cargo del estudiante. Una vez realizado, el sistema cuenta
con las verificaciones del consejero y un responsable de matricula:

Mod.Matricula

Tl Prog.Carga Lectiva y No

=2 Co~fHoraric +
0 v dar MawCorsejera
W vaidar VatiRacCer

B'erestar Jriversitaric +

La validacion de consejero se ocupa de verificar la seleccion de
cursos, para validar la condicién y cursos escogido se utiliza el botén
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" = . R cosesE RO ..
Verificar Consejero” ( ). Esta opcion le muestra los cursos

seleccionados y los criterios de matricula del estudiante, como:
Coédigo, nombre, tipo de estudiante, maximo y minimo créditos
posibles, ampliacion de créditos, fecha de registro, etc.

Cursos Inscritos

Dar 76 b6z
oo 1137
Nombre REIVEL L SHIF 6 MISHEL
Tip. de Estudkants: g

Muaximo Crédrios Posbles «21
Murnme Créditos Pugibles 17
Amphacioo de Lreditos 2 0

Carmdiad By Copdihin Mas: &
Fevty Regeshy inrces Matriculs 200
Ferhs Regrstra su Matri=is

(IR
PLAMEAESTO Y COMTROL DE LA
PRODUCIGN
1R kA LA 15
=
CRO100 - 161590

Cursos Matriculados 202511

[Palrela] CURSL CREDITOS CICLC
12 E1178D2  PLANEAMIENTO Y CONTROL DE LA PRODUCC'CN a4
i2 E117FDF INVESTIGACION 3 Vi

MITRCOLES

[IXSRET =1
FLAMEASERNTD Y CONTROL DE LA
FREACCION

AR HEAZER VI
L)
oRE1O0 - V1500

Si todo esta conforme el consejero debe aprobar de lo contrario
desaprobar indicando el motivo.

ieLutfy dew. [ Fouradens

sga,unaat.edu.pe dice

| VALIDACION DE MATRICU

Mostx [50_ v jcesuttados.

Esta dejuic que desea aprobar la PRE-IVATRICULA®

o B Fogurs se necdn de.. »

D - -

Hostrar (50 iresutacss

NGENIES
AFT RS TRIA

Set PLE < MISHEL RAC
Ve

—teeny o e e O VEWRCAH
e -y ot e . =3 CONSEARD
.
VALIDACION DE MATRICULA

T WIRIFICAR
Covss b

. ==
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La validacién de matricula de registro y certificacion, evalua si todos
los requisitos estan correctos. De ser asi aprueba la pre-matricula y
el alumno es considerado matriculado.

| ADMINISTRACKIN DEL SISTEMA DE MATRICULA

Mostrar (80 v iresutados Buscar |

B Figura e Lty dev. I Figeadcac
sga.unaatedu.pe dice

(ES1 3egure que devea APRGEAR jo maliiculyT

@II Carmets
)

{ ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE MATRICULA -

Mostiar 150 resuhaous

o Matncutsgy

2 ) et MEMIER [
2 a1 27 SHE . RAY, r-ﬂ:‘c T » 0 O 2 o acumence
SABOLNE ;
26354 plivwp . n o Mati s
EP o e AR o Cotectamente VIR I
2 a0 IS Fe © e, o
o 2UTTA BRIGIMACY f ADMNSTRAING ¥ Coneciamienis A
s e == R
2284 SNV VUL s v rhpweed -
3 207y VUINGD  ADMMECTRATION e 300 g £ -« Comgreas NTREICAR
es2¢ ALLEDOLT m BEjecutar el 1]

2.2.3.1. Validacion de Matricula (consejero): Este mddulo
permite realizar la validacién de las prematriculas de los
estudiantes y consultar su historial académico para asegurar
que han seleccionado correctamente los cursos.
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2.2.3.2. Validacion de Matricula RegCert: Revision final para la
aprobacion de la matricula.

H E

* = | ==
-'_: _____________ H | =
= =m =3

"~ = ﬂ

7 | =]
== =
1§
2.3. GRUPO DE SUPERVISION

Este grupo de modulos tienen herramientas relacionadas con la gestion
de docentes y el seguimiento de su trabajo académico, asi como
también la supervision de estudiantes.

« Instrumentos de Monitoreo y Acompafamiento
« Supervisién de Carga Académica

« Auditoria de Notas

« Auditoria de Asistencia

+ Asistencia Docente
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« Supervision Aula Virtual

() UNAAT
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2.3.1. Instrumentos de Monitoreo y Acompafamiento

Visualizacion de la carpeta docente para la validacion de documentos
o archivos en proceso de cargado.

) LriaaT

| 1o LORLG ¥ ACOMRNANI Y.

0 CARPETA DOCENTE

En este médulo se puede visualizar si se registro el silabo a través del
médulo de registro de datos para silabo y la carga del archivo en pdf;
el registro de entrega y registro de cumplimiento.
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J  MONFTOREG ¥ ACOMPANARMENTO
Seyw- A e 120720} CALBNTLARS REGULAR § APMPUITAACIDN |

LZ26e CEAENTAER) BERRLAE - Er2ve L -

El moédulo también permite visualizar la constancia de encuesta
estudiantil sobre el desempefio docente 2025-I
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Encuesta Estudiantil

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
“ENCLLENCL CHENTITICA Y ACATH MICA CON COMPROMISO SOT AL°

DIRECCION DE ASUNTOS ACADEMICOS

CONSTANCIA DE ENCUESTA ESTUDIANTIL SOBRE DESEMPENO
DOCENTE 2025-1

La Vicepresidencia Academica. a iravés de b Direccion de Asumos Acadeinivos. emite la presenie
constancia extudiantil sobre & peic & 2025-1

Davrs Generabes:
Apiinds y Kb Ofe: CAHUARL ADELAIDA RINEA
Condscron, CONTRATADO
Cakgona DOCLNTE CONTRATADO
Resultados de b iantil sobre & pefic o 20251

N° Sem, Fvniud ¢ Especialided Axiguwtnrn Pewtafe Estad Promcdian Ushificacia

ACLL 1A ETEMG AR A8 L3 e RFTE N SALLDY NI RRA DL o) .
'Y cuvpraeaem L Earmay 1 a0 e

Finnan en schal de conformidad:

En este médulo también se puede realizar la revision de la ficha de

evaluacion, formatos en el sga, formatos en la plataforma.
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Si todos los instrumentos estan completos el médulo se visualiza de
la siguiente manera:

| MONITORED ¥ ACOMPARAMIENTO
[ 2025-1 } CALENDARIC REGULAR [ ENFERMERIA |

| 26251 ) CALENDARK REGULAR v ENFERMER A v |EL 1 -‘: :;: EA; » |

CCLlO 8

XRENTE DOCUAREN 10T CARGALIL S (| aCs

-
T A S
W T
L, P A

ELATER GESTION EM SALLD Y ORE CAHLIARS ADELKIOA I L [ ST TR ﬂ
SERVIIOS DE ENFERMER & NINGA AT R e ST =

- —
s LT O
ORI A
D S
e

2.3.2. Supervision de Carga Académica

En este médulo se puede verificar si se ha cargado el plan de
actividades lectivas y no lectivas, el informe de cumplimiento de
actividades lectivas y no lectivas y si se cargo el plan de actividades
lectivas y no lectivas del docente en archivo pdf.
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Supervision de Carga Lectiva y No Lectiva
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| bocumEaos Omessos | precusi osToomeTL

e 0 whRETL
BT T s LT O
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2.3.3. Auditoria de Notas

Visualizacion a detalle de notas por docente.

Audltaria da natss

En este médulo se puede visualizar la carga de notas del 1er, 2do,
3ro y 4to criterio de evaluacion, también se puede visualizar las notas
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evaluacion que se utilizé

para calcularlas.

AUDITORIA DE NOTAS A
=)
2523-h} CALENDARIORE W ADNUISTRACION v n-e
03GO  CURSG  GRUPOTURNO Doceyte S 2de 3w 4w T v CRTERIOS
= Criteric Criterio Criterio Criteris -~ o2zVIA &
NOTAS
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2.3.4. Auditoria de Asistencia

Visualizacion a detalle de
descarga.

asistencia de alumnos, con opciones de

CiumMasT

1

Auditoria de
aelstancis de alumnos.
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Auditoria de Asistencia de Alumnos
41 { CALENDARD REGULAR
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NOMIN oWt AS:STENCIA  FORCEMTASES
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Esta opcion permiter exportar en un
archivo excel 1as asistencias de los
\ estudiantes del curso

{  Esta opaon permiter visualizar 188 g
asistancias de los estudiantes del curso
en poroermajes.

Némina de estudiantes:
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Para el control de carga lectiva y no lectiva.
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A través de este modulo se fue filtrar por fechas, docente y tipo de

marcacion.

Doxente
TODOS 05 DOCENTES
Fecha Inkio Fechs Fin
01/11/2025 o 01/72/2925
Tipo

MATCACION GENERAL

TIPO DE MARCACION

DICTADD DE CLASES VIRTUAL

‘| PREPARACION DE CLASES

TUTORIA

NVESTIGACION £ INNOVACION
RESPONSAB IDAD SOCIAL UNIVERS TARIS,
GESTION UNIVERSI TARIA

ASESORIA © JURADO DE TESIS

MARCACION GENERAL

i

(&3

Con los filtros se pueden visualizar y exportar las asistencias.
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También se puede crear una asistencia nueva, a través del boton
“crear nueva marcacién general”, para esto primero se debe
seleccionar el docente:

Docente =
0 CREAR NUEVA MARCAZIOR GENZRAL
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2.3.6. Supervision Aula Virtual
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Supervision y visualizacion general del aula virtual de docentes y

estudiantes.

A. Estudiante:

Listado general de estudiantes matriculados y la opcion de ingreso
al aula virtual por estudiante.

.........
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” AL VTR
1 521408 ARAGON PETEY SAME A SSIANDRC 1 BO4NTIODuL ¢ 4 UKW m

BRIC CARAMPOAA, CIONE. ALES 2482 CO 1 TN ETOBundat ki #9515726 m
H 827504 ESP NOZA ALVAREZ BNOFE WIS 1 TUSSE1I Buranzeoupe 947e33670 m
4 52M40A FUORTS -LITADD CRUANIC MON 1 61000812 Buras ek pe Q2712558 m
5 520508 FURTADO MOSIUERA ZARAL ADE A 1 2238607 Gunar et Foch-ll m
[ 250520 VAZHUCA CALZAD0 REZAD0 ARAN TELUS 1 80542374 Dunastadups 277312301 m
7 2527708 MED NA VALAIUAN MLENESADRY T 00299MS BuraT et D W m
8 2520608 REORALES PAR.CHA AR STHESARE 1 AT o 99335258 m
" T R R j P Py ——

B. Docente:

Listado general de docentes activos y la opcién de ingreso a su aula

virtual.
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2.4. GRUPO DE REPORTES

Este grupo de médulos gestionan la validacidon de matriculas, la
emision de certificados académicos y la consulta de los registros de
evaluacién, boletas de notas, entre otros reportes. Algunas de las
opciones son:

« Ficha de Prematricula

« Ficha de Matricula

« Noémina de Matriculados
» Constancia Encuesta

+ Detallado de Encuesta

« Reg. Notas y Actas
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« Boleta de Notas

o Lista Orden de Mérito

« Lista Orden de Mérito

« Lista Promedio Ponderado

o Récord de Notas

« Constancia de Estudios

« Constancia de Primeros Puestos
» Certificado de Estudios

» Constancia de Orden de Mérito

« Lista de Media Superior

« Constancia de Tercio Superior
« Constancia de Quinto Superior
« Constancia de Medio Superior

« Constancia de Décimo Superior

+ Constancia de Egresados

« Constancia de no adeudar

« Formatos SIU y SIRIES

« Estudiantes Matriculados

» Estudiantes Cantidad Desaprobado

« Constancia de Promedio Ponderado Promocional

« Formato C9
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2.4.1. Ficha de Prematricula
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El médulo emite los reportes en forma masiva o individual. Si desea
emitir la constancia de forma individual, primero debe ubicar al
estudiante, para esto puede ingresar su DNI, codigo o nombre en el
cuadro de texto y clickear en el icono de busqueda.

2.4.2. Constancia de matricula

Realiza la consulta y emision de la constancia de matricula.

| RERORTE | CONSTONGA OF MATAICULA
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El médulo emite los reportes en forma masiva o individual. Si desea
emitir la constancia de forma individual, primero debe ubicar al
estudiante, para esto puede ingresar su DNI, cédigo o nombre en el
cuadro de texto y clickear en el icono de bldsqueda.

2.4.3. Némina de Matriculados
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Realiza la consulta y emision de noémina de matriculados.

| REPORIT | NGt DE MATRICULS
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2.4.4. Constancia de Encuestas

Realiza la consulta y emision de encuestas.
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2.4.5. Detallado de Encuesta Docente
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2.4.6. Reg. Notas y Actas

Realiza la consulta y emision de registro y actas.
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2.4.7. Boleta de Notas
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El médulo emite los reportes en forma masiva o individual. Si desea
emitir la constancia de forma individual, primero debe ubicar al
estudiante, para esto puede ingresar su DNI, codigo o nombre en el
cuadro de texto y clickear en el icono de busqueda.

2.4.8. Lista de Orden de Mérito
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2.4.9. Lista Promedio Ponderado
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2.4.10. Récord de Notas
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El médulo emite los reportes en forma masiva o individual. Si
desea emitir la constancia de forma individual, primero debe
ubicar al estudiante, para esto puede ingresar su DNI, cddigo o
nombre en el cuadro de texto y clickear en el icono de busqueda.

2.4.11. Constancia de estudios
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Para emitir la constancia primero se debe ubicar al estudiante,
para esto puede ingresar su DNI, cédigo o nombre en el cuadro
de texto y clickear en el icono de busqueda.

2.4.12. Constancia de primeros puestos
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24.13. Certificado de estudios
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Para la emision puedes primero realizar una previsualizacion,
para esto primero debe digitar el cédigo del estudiante. Si esta de
acuerdo con el documento se da clic en emitir certificado. La lista
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de documento emitidos puede ser visualizados con el boton
“‘emitidos”.

J RPORIE | CERTIRCADY D £5TUDIOS

NIV ERSITAD AACEISAL AV TONIMA ALTOANDING BE TARMA

RTIEN AL BWTHE A AL AISAHCY Chre BY v osaaBl Ll w o 4L

DAL € HYS D AR S B A CADE ALK a3

dorms o) de sanaemey ao W

CERTIFI UMY DE ESTL OMAL N 19220280 A0 LA AR NAAT
Lur diness Asm ov doumeny fesdemsom § ERTISCA:

e TCLLLAR JUY EA N b anien [ jde Asw it O Bodpe IV KIS0 camiTir
de a4 anven sreal de WA Laasis e kiRl

romims w1 NALAN DE LA SALULY G eemade Lae. vt cumn, oRersicsds e
R hsaen wac ot oubicem

FEHENIRE AL ABEWH 30001

FEILAL WL

T =
- -
=
YRR A A M R TR
FrLND UL
T LTy . e -
4 = L]

2414. Constancia de orden mérito
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2.4.15.

Para emitir la constancia primero se debe ubicar al estudiante,
para esto puede ingresar su DNI, cédigo o nombre en el cuadro

de texto y clickear en el icono de busqueda.

Lista Media Superior
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2.4.16.

Constancia de tercio superior
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El modulo emite los reportes en forma masiva o individual. Si
desea emitir la constancia de forma individual, primero debe
ubicar al estudiante, para esto puede ingresar su DNI, codigo o
nombre en el cuadro de texto y clickear en el icono de busqueda.

2.417. Constancia de quinto superior
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El moédulo emite los reportes en forma masiva o individual. Si
desea emitir la constancia de forma individual, primero debe
ubicar al estudiante, para esto puede ingresar su DNI, codigo o
nombre en el cuadro de texto y clickear en el icono de busqueda.

2418. Constancia de Medio Superior
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Para emitir la constancia primero se debe ubicar al estudiante,
para esto puede ingresar su DNI, cédigo o nombre en el cuadro
de texto y clickear en el icono de busqueda.

2.4.19. Constancia de Decimo superior

1 REOHTE | CONSTAMCA UL LESIMK SUPLRITN

B8

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
LASTALNZA CNATINEA ¥ ALAnEW fretrtvg

4 SO NS AT A %

DIRECCION D ABUNTO6 ACADEMICOR

LISTA DE DECEMO BUPERIOR

EACU1A PO Eautmias, Mo AL T2
Prowss

vy
==L %




CODIGO: MA-PS3.5-03
MANUAL DE USUARIO DEL | VERSION: 4.0
UNIVERSIDAD NACIONAL . ;

AUTONOMA ALTOANDINA SISTEMA DE GESTION VIGENCIA: A partir del 10 de

DE TARMA ?ACISAI\IIIDIEJIIWSI'(I':QA}ISV%A; febrero del 2026
PAGINA 71de 76

El médulo emite los reportes en forma masiva o individual. Si
desea emitir la constancia de forma individual, primero debe
ubicar al estudiante, para esto puede ingresar su DNI, cédigo o
nombre en el cuadro de texto y clickear en el icono de busqueda.

2.4.20. Constancia de egresado
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Para emitir la constancia primero se debe ubicar al estudiante,
para esto puede ingresar su DNI, cédigo o nombre en el cuadro
de texto y clickear en el icono de busqueda.
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Para emitir la constancia primero se debe ubicar al estudiante,
para esto puede ingresar su DNI, cédigo o nombre en el cuadro
de texto y clickear en el icono de busqueda.
2.4.22. Reporte SIU INGRESANTES
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2.4.23. Reporte SIU MATRICULADOS
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2.4.24. Reporte SIRIES MATRICULADOS
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2.4.25. Estudiantes Matriculados
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Constancia de Promedio Ponderado Promocional
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