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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.

) > ol
UKIERSEDAD NACYONAL AUTONOMA ALTUXRDINA DE TARMA
COMISION RA

Wy —> UNIVERSIOHD TORE/ONAAUTONOMA ALTGANDINA
Las. gt ——PE AN ‘i
Dra. Milagro/Rosario Henrigues Sudres r __lf.'\f- 20 /_i
/ A ‘@_?' s

PHESIDENTE

Vilche
ARI ERAL




UNIVERSIDAD NACIONAL

MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA DE GESTION

CODIGO: MA-PS3.5-02

VERSION: 4.0

A”TON%'E"‘} AL TOANDINA ACADEMICA - SGA é‘ﬁiﬁwm Gel0ce
o (DOCENTE)_- PAGINA 6 de 48 o
CONTENIDO
GENERALIDADES. . iiiisnsiaiis - <o, - o - s - -asmsasnsiah « - BT s o ST e e v olienensiiees 7
ACCESO0 @l SISTeMAciui. . s, suisuim s e s e o S AR N ik o 7
ACCES0 al SisteMa . ... . sosmamimmsms s s R TS O S S AR 10
MODULOS PRINCIPALES ...ttt 14
DATOS PERSONALES.........o e e e e e e e oe TG 1 R i 15
BANDEJA DE NOTIFICACIONES.......coiiiiiiiiiiiieiiiiiiceieiiiieeee0 . 16
DOCUMENTOS ACADEMICOS . ... e 16
ASISTENCIA. ... P 30
N O T A . e 39
NORMATIVA ACADEMICA ........coooiiiiiiite et 39
PLATAFORMA EDUCATIVA e 41
HISTORIAL DE MARCACIONES .. . .. s covimssm s s s iidna i -  ossatidtd - 41
CALENDARIO ACADEMICO. ... e, 43
2.10. SERVICIOS DE BIBLIOTE CA . .. e e 43
2.11. ENCUESTA DOCENTE. ...t e, 44

2.12. HISTORIAL ACADEMICO . ... e e e



CODIGO: MA-PS3.5-02
MANUAL DE USUARIO DEL | vERSION: 4.0

UNIVERSIDAD NACIONAL A :

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

DE TARMA ACADEMICA - SGA febrero del 2026

(DOCENTE) PAGINA 7 de 48

INTRODUCCION

El Sistema de Gestion Académica SGA (Docente) es una plataforma web disefiada
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.

. GENERALIDADES

1.1. Acceso al Sistema:
Para el acceso al sistema de gestion académica, el docente 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.

*s =aunaat edupe/academicalogn S = } & '.! ISt Forwim sl v Finatrar actua.

.....

B UNAAT

iBienvenido al SGA!

Si Uene LUK ¥ CONtrased ingrese a tries de
ayu

i

RIS 0

:ununrununnu

i i
il

Ingreso a través del link, directamente.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA ALTOANDINA
DE TARMA

Plataforma del Estado Pesuano
htips JAwww gob.pe » unaat i

% ,OPRESI NCIA ; :
< o La Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma - UNAAT es una universidad publica
integrada por docenies, esiudiantes y graduados, se rige y gobiema de

Concursos y convocatonas de .
En esta seccién encontraras Concursos Pablicos de

Paostutar a la Universidad
Pastular a la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma

Antes de iniciar, debes saber. Al ingresar a la plataforma cou tu

Directono de funcionarios
Castro Galarza César Raul Coordinador de la Facultad de

Universidad Nacional
Ciudad Universitaria local SL84 . De lunes a viemes de 8:00 a

Mas resultados de weiw.gob pe »

Ingreso a traves de la pagina de la universidad.

§& gob.pe

Inicio > ElEstado > MINEDU > UNAAT > Ing al Si de tion Académica (SGA) de la UNAAT

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

ir al sarvicio [2

Si eres estudiante, docente o personal administrativo de la Universidad Nacional Autépema
Altoandina de Tarma (UNAAT) y deseas acceder a los diferentes servicios académicos y
plataformas virtuales de fa institucion, ingresa al Sistema de Gestion Académica (SGA).

Requisitos
* DNL.

= Usuario y contrasefia institucional.

Antes de iniciar, debes saber:

Alingresar a la plataforma con tu nombre de usuario y contraseiia, luego haz clic en
Acceder. Finalmente, consulta la informacidn de tu interés.

Accede al SGA




"CODIGO: MA-PS3.5-02 |

UNIVERSIDAD NACIONAL | MANUAL DE USUARIO DEL | VERSION: 4.0

AUTONOMA ALTOANDINA SISTEMA DE GESTION VIGENCIA: A partir del 10 de
DE TARMA ACADEMICA - SGA febrero del 2(_)2_6 -

o (RECENEE) PAGINA 9 de 48

Para ingresar al sistema, el docente debe contar con su correo institucional,
este correo debe ser generado por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

B UNAAT

iBienvenido!

;Ingresar con T Usuario y Contrasena?
INICIAR SESION
Usuzno o Corren Institucional

Contrasena @

U Recutrdame

— [ &Ingresar con tu coireo Institucional? i
= =
]7 r Ingresar con Gmai: H
LT = ]

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

(& iniciar sesian con Gooale

SeleCCiona una @ Irwin Lizandro YAURI ORIHUELA

naat =0 De
cuenta
Ir 3 sgav2.G euanticsofulFnneil com

(;\‘_ Irwin Yauri Orihuela

inwinyainechuela@omal.com

e e e S

Lart
Amoeita pyamail com

Q IRWIN LIZANDRO YAUR! ORIHUELA
i

Q areaite@unaat.edu.pe

& Usar otra cuenta

Al hacer click sobre el correo el sistema le permitira ingresar.
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(G tnicier sesion con Google

Selecciona una cuenta frwin Lizandro YAURI ORIHUELA
yauri@anaat.edu.pe
Ir a sgav2.0

A

1.2. Pantalla de Inicio:

E T
L NRGION,
) {
/ Q\»QQ,NCI.A

(3 "7“‘*440"\, ’ , . . . . , .
f;g}n » o?“., Aqui el docente podra observar informacién relacionada al ciclo academico
'_é\sg- £ 5 como: semestres, calendarios, cursos, reloj de marcacion, matriculados,
\wf

notificaciones, cierre de sesién y otros modulos con funcionalidades de acuerdo
al tipo de usuario.

RS
\Ed"""};uv_n_"y

WA o enr NI GAAR
o s .
=

IERS NN ERERES Bl

1.2.1. Semestre y Calendario

El sistema muestra informacion relacionada al semestre y calendario
académico seleccionado. En la parte superior derecha, debajo de la foto
de perfil del docente, se encuentran las listas de semestres y

calendarios. Dependiendo de la seleccion la informacion que muestra el
sistema cambiara.
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ROSSANA INES HILARIO POVIS -

2026-1 IAdlivo) o

CICLO DE NIVELACION 2026 I

Primero se selecciona el semestre:

ROSSANA INES HILARIO POVIS -

2026-) {Activol !

2026-1 (Activo)
2025-1

2025-1

2024-1t

Segundo se selecciona el calendario:

ROSSANA INES HILARIO POVIS ~

2025-11 B

-- CALENDARIC -- b .
-- CALENDARIO --

RCO N°® 383-2025-UNAAT - CURSO DI
CALENDARIO REGULAR

CALESPECIFICO DE INTERNADO DE £
CALENDARIO ESPECIFICO 2025-11- GR

1.2.2. Avance Curricular

Aqui el docente podra visualizar los cursos que tiene asignado para el
calendario actual y el porcentaje de avance del curso.
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II Avance Curricular P
E2 2 MOESTADISTICH 1L
Avance 25%
Ear—== =T
Bun
Avancs: 26%
N MaM Y,
1.2.3. Calendario Académico
| CALENDARIO ACADEMICO CICLO DE NIVELACION 2026 #
- Configuracian gz arga lecsiva y nd ectiva 5 programasice de horarics en &) SGAEscue’a ~RETA EL 120E ENERT =
Prefesicnali.
- Elaboracic= de Carga Lectiva [Dzpartamertos atadeémicos]. ~ASTA EL 12 DE ENERD ey
» Elaporacica de =oraric de Clazas Cérecciones de Escuelas). ~ASTA EL 12 CE ERERT el
= Regisiro de £/a0as e informe de acividades: lectivas y no lectivas en & SGA [DocEntes) ~RETEE. 14 CEENERD e
= Ingres v g8 materia: académict al 354 4 Plata'crma Educati-a [Cocentest ~ASTAEL M UEERERD o
- Matricuia D15 AL 15 DEENERD e
- Revicidn de ca-peta docente y documentos cargados en el 3GA y Tlatafsrma educative DE_15 AL 1E DEENZRG ey
[Departamentcs aczdémicosh
- NITID DE CLASES 15 DE EMERD {5
« Ingre:o 98 notaz de 2 primerz unidad {2 DE FEBRERC. e ]
« Ingrezs g2 notas de i seg.nda unidad, 1€ DE FEBRIRC. =
« Ingre:a gs nota: de .3 tercera Lnidad. . “
- Flo DE CLASES 13 DE MARZC. “
- ingrezo gz nota: dz .3 fuata unidag. 1€ DE MARZC, =
» CERRE DEACTAS 17 DE MARZZ. -
« impresion da actas y regizrcs (Diraccian o Asontas Rosdernicost 17 DE MARZS. “
» Firrna de aztas y regintics [Docentest, 12 DE WARZC. “4

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

« INICIC DE CLASES 18 DE ENERO [5]
= ingresc ae neta: dais piimerz unidad 52 DE FEBRERA. &
= ingreso de noa: daia egunda un'dac 1€ DEFEBRIRT. &

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

. B Indica que la actividad ya se cumplio.
e B indica que la actividad aun no se cumple.
¢ . Indica que la actividad se esta desarrollando.

1.2.4. Marcador Docente

Aqui el docente puede registrar su asistencia a las actividades lectivas
(habilitado s6lo con autorizacion de las autoridades) y no lectivas.
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| 2025-1 A

CALEMNDARIO REGULAR — e

2025-12-02 e
23:37:13 _

MARCADOR DOCENTE S —
e Actividad lectiva o no

' : lectiva !
l! MARCACION GEMNERAL v Wi YN Stk a3

ALGUNA DBSERVACION?

1o Qunt DOSEneCinn:

~

5 son las actividades habilitadas, como se puede notar el dictado de
clases esta bloqueado, porque no hay autorizacion.

MARCADOR DOCENTE

MARCACION GENERAL v

WMARCACION GENERAL

PREPARACION DE CLASES

TUTORIA ‘
INVESTIGACION E INNOVACION

RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
DICTADO DE CLASES VIRTUAL

Para poder registra la asistencia el docente; primero, debe seleccionar
la actividad que esta desarrollado. Segundo, digitar, si tiene alguna

observacion. Tercero, darle click en marcar entrada.

Y cuando termine la actividad darle click en marcar salida.
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MARCADOR DOCENTE
1Jo MARCACICMN GENERAL vl
i
:ALGUNA OBSERVAQON?
2 do,gAsgL ra observacian?

“
3ro

| MARCARSALIDA

00:00

Para cerrar sesion, al lado superior derecho; donde, se visualiza su
fotografia y nombre, se hace click. Le aparecera la opcion “Cerrar
Sesién”. Con esto podra finalizar el acceso al sistema. Esto es
importante por un tema de seguridad.

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

e Datos personales

e Bandeja de notificaciones
¢ Documentos académicos
s Asistencia

e Notas

¢« Normativa Académica

e Historial de Marcaciones

e Calendario académico

¢« Servicios de biblioteca
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¢ Encuesta docenie
¢ Historial académico
« Plataforma educativa

21. DATOS PERSONALES

Este médulo el docente puede registrar sus datos personales.

RSN
.
kS GRADTDEDXMIR T SUDT DT D
_!
&
UATAACS 0 M 00 LA ST 95 GV 75 PUACATE
¢
- .

'
C ' t
. l
£ '

i
=}

CATHAL MSOUKICH | Bk MOKFANIEATOSATERAT 0% o575 50 08 TR
L B
- I - |

e
“ E!;
i —

La informacion registrada aqui servira para la distribucion de carga lectiva y
no lectiva; ya que esta se determina en base a la condicion, categoria y
clasificacion del docente. De aqui, también, se tomaran los datos para reportar
a la universidad o alguna entidad del estado, que lo solicite.
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2.2. BANDEJA DE NOTIFICACIONES

Este médulo le permite al docente visualizar las notificaciones, que le pueden
ser enviadas de forma manual o automatica por y a traves del sistema.

Docente

# Inicio

&5 Datos Perso. 3"

II a3 Bandeja de Maotficaciones

3 Documentos Académices

Asistencia

Notas

Documentos 1HNAR

Calerdario Academico

Servicios de Brbl.oteca

% B W & i

(]

Encuesia Docerte

Wl Histanal Academico




UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA ALTOANDINA

MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA -~ SGA

CODIGO: MA-PS35-02 |
VERSION: 4.0

VIGENCIA: A partir del 10 de
febrero del 2026

DE TARMA

PAGINA 17 de 48
Il BANDEJA DE NOTIFICACIONES #
|
Q“MNO;EA‘ 4,
AR oenne B
Fo 2CAS
s 2Z ! f
w ; ) % Listr=] .l e . LRl L] . e
=90 >
Z0 = - OO G ATII By et s ok Seaanon 108 D FEERERO D e meezz 23 55
Z = o~
e PRES\FENC‘A‘g.* = CEINE B MUy emamaa avim s 430 o rama e s 4 0 CE SERRERD. o O
(#) <t -
INDINA © )
- iamie bt Curezs Fenmites n achvided neoaramac s o118 OF ENESD o e 2nzo0n.20 0815
- P Erts cenvns e aoth Ssamatacta; 19 0 EIEG 1) amsasser 2050113 103958
R
Comtgacen o corpa
s e
= el ald s S el ) sommtemsa 506013084300
pisplr- e b
;
Fanatind wsus acovtaa progarads ave ol <57 B 12 DE ENERD .\—B“m..m. 2026-01-1 omesisy
coraz prr paga e E 2 3 « s 37 teemt

Estos mensajes pueden ser marcados como leidos haciendo click al icono
amarillo:

Click

2.3. DOCUMENTOS ACADEMICOS

Este médulo permite al docente gestionar y subir documentos relativos a los
cursos a cargo del docente. Entre los documentos disponibles estan:

. Silabos.

. Plan e Informe de A.lectivas y no lectivas

. Sesiones de clases.
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2.3.1. Silabos

A través de esta opcion, el docente puede:

» Crear los silabos de los cursos.

» Subir los silabos de los cursos.

« Consultar el avance de los silabos.

- Entregar los silabos a los estudiantes.

Registrar el cumplimiento del avance del silabo
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"
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2.3.1.1. Creacion de silabos
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En esta opcién, el docente podra crear el silabo del curso
correspondiente. Para esto debe dar click en “Datos para Silabo”.

‘ s e |
Lo v

En este modulo el docente tiene que registrar los datos relacionados
al contenido y desarrollo del curso.

Silaba: £2.2.071 - BIOESTADISTICA I (U)

1. DATOS INFORMATIVOS
Escues Semesre Mo Kurso
ENFERMERTA 20261 BIOESTADISTICA
I, SUMILLA
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12nmaaén ce grupss Ge investigacdn, Lon ENCa ¥ responsat baas SO0, par: SONtrow @ resciver problemas de la rezhaad sarians y socodultural. meporando la
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222.Urana de competencia

Emplea los conceptos de la estack:lica para fa Crganizaciin e € irterpretacian de datos que permitan acticaros en I sogica pars I
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24 M obRmar Gut et it
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En este modulo también se configura los criterios de evaluacion, de
tal forma que el sistema queda configurado para calcular las notas
automaticamente.
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El médulo le permite guardar paulatinamente los datos, pero
primero es obligatorio registrar los criterios de evaluacion.

Una vez registrado se puede puede generar el formato a traves del
\

botén “Silabo Generado”

El formato generado es el siguiente:
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Estas opciones de “Datos para Silabo” y “Silabo Generado” se
mantendran habilitadas mientras las fechas de programacion de
silabo en el calendario académico estén vigentes.

2.3.1.2. Subir silabos

El sistema también le solicita al docente cargar el silabo firmado y
escaneado. A través de este medio:

E22.07
BIOEST“;‘EST'C“‘ W enFERMERTA | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados & SUBIR
Cida: VI

Para esto, el docente debe subir su silabo generado impreso firmado

escaneado en pdf.
Para subir el pdf, se tiene que dar click en “Seleccionar archivo™

& Abric
+ * » Esteequipo > Descargas > v & Buscar en Descargas
Organizar ¥ Nueva carpeta R 4
A
~ Hoy (5)

»> Accesc rapide

L Escritorio ¢
‘ Descargas <
"] Documentos #
\ PDF PDF PDF Selecciona un
« Imdgenes archive para
2025 RCO D127 .5013195 8. MANUAL DE obtener la vista
0035-2026 pdf USUIARIO SGA Freviz
ADMINISTRATIVO,
pdf Searh
- DATCS (D)
W OneDrive
v

Documente Adobe Acrobat (. v

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionauos

VATEMATICABATCA  gurpmmeria
[

C<le )

Nombre de av:hwv

Canceler .

@3  Dates Personalas

Seleccionar el archivo y darle click a “Abrir”. Luego darle click en
“Subir”:
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& SUEIR

Mientras no suba el archivo, el sistema se mostrara como “pendiente”

| Seleccionar archivo | RCO 0035-2026.pdf

PEMDIENTE

SUBRSILAEO % |  DOCUMENTOS

(A Shabo
(zEnmrado

PENDIENTE

-

B Regy Ertrega

g
o

Cuando se suba el archivo se mostrara asi:

DOCUMENTDS

[A Siiabo cargado

2.3.1.3. Registro de entrada

En esta opcion, el docente podra consultar la lista de estudiantes que
han descargado los silabos que el docente a cargado en el sistema.

Lo
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El formato que genera es el siguiente:



UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA ALTOANDINA
DE TARMA

MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA - SGA

"VERSION: 4.0

CODIGO: MA-PS3.5-02

febrero del 2026

VIGENCIA: A partir del 10 de

o (DOCENTE)

PAGINA 23 de 48

=  (pisilabodescar...

(e [T

CASTAD (AL IAZACESAR AN L
bt T

o -

o e v e

AR ARA) ADEIAELD
THASHETGHR AMAN FABRLK 30 (R AS

ABRUEA UAPAR AL WA DLPIR FEAMD .

CApIRA KAk KSR VANESA

\S AN TLacs

I ALDTRS . RORERGS WARIA § ML

ARLITAK LAV ALA BENZAVDA VT

CRALLLY WA 3 MEF ANDRES

TURDY A ARTEAGA AV ERLTDACE .

. FERRADEZN GLAA LG AMEN

AR LA GLART§ LULANA AMKLIAA

Fsainr
FaA

M TNTE LIMAVLUA SABITn kATFRISA
MARTINET HEAVSATE ALIAAA WARITL
I ARWLINAR B DB VIR
—Hill ottty
AL ANSTASAMIINANCOLN
TAEUL A3 O 8 FLE ANDA MILER
MR RALIA GANA YALENIE

FRTOCRRRI 37140 A s ALEIANGRA
(LSS U AATES BRANDLAL AMDIAN
=R B HUATIAT
7 FONTTT)

BAKE A A LSV RLTE,
T LS AT ALm SALH A M ACD
M AN P HICORMINA KA
£ BENTUL KL GARA

COELAMASEL ALY A,
A ASOTARCLS PAAM FSMCA DL MAGED

% CHACHICINTIN A MK T

T . [ATALDENGN AL KA VALLKTEA
T 1 e VAL SANTIAGH B T RY B

Cuando el estudiante descarga el silabo en el sistema académico al
docente le figurara como “Firmado”

2.3.1.4. Registro de cumplimiento

En esta opcion, el docente podra visualizar el avance de las clases.

£22058
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El formato que se genera es el siguiente:
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Como se puede visualizar, aqui se muestran los temas, el tipo de
clase, las cantidad de horas, la fecha y el porcentaje acumulado. Los
temas se extramen de la programacion del silabo y el registro de
asistencia. Los demas datos se generan automaticamente.

2.3.2. Plan e Informe de A.lectivas y no lectivas

2.3.2.1. Configuracion

Agui el docente puede configurar su carga No Lectivas, para esto
debe darle click a el botén “Configurar”.
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| ACTIVIDADES LECTIVAS Y NO LECTIVAS 4

1 INFORME N? 047-2025-UNATCS/RDACS 20251 R

COM13,040 L
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ACTIIDAC | e = INFORMES

En este médulo de configuracion, el docente puede indicar las horas
que realizara la actividad, el detalle de la actividad, el sustento del
plan y el sustento del cumplimiento de lo planificado. El ingreso de
datos en este médulo, también estan restringidos por el calendario
académico.
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Una vez registrado las horas, los detalles y sustentos; en la parte
inferior, se tiene que configurar los horarios de las actividades no
lectivas, indicando el lugar o medio donde se realizara:
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Horario de Actividades No Lectivas
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Por ultimo esta informacién se tiene que guardar dando click al boton
“‘Guardar”.

2.3.2.2. Informes

Una vez configurado las actividades, podra visualizar los informes de
actividades lectivas y no lectivas. Para esto se debe dar click en el
botén “Informes”. Cuando lo realizamos en la parte inferior se
mostraran dos registros:

e Plan de actividades lectivas y no lectivas del docente
¢ Informe de cumplimiento de actividades lectivas y no lectivas

| ACTIVIDADES LECTIVAS Y NO LECTIVAS -~

1 NEORME b 047-2025-UNAATFCSRDACS

Documeric:

ACTMDAD

PLAN DE ACT'VIDADRES LECTIVAS ¥ NG LECTIVAS
D DOCENTE

| - —
| I__S_elecc}gqgjgm_h-- atehiivas selecoieracon

BNFORYNE DE CURIPUIMIENTO DE ACTIV:DADES
LECTIVAS ¥ NO LECTIVAS

Con el botén “Plan Generado” el sistema nos generara el informe
“PLAN DE ACTIVIDADES LECTIVAS Y NO LECTIVAS DEL DOCENTE”
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Este informe se presenta a la facultad al inicio del semestre, como
indica el calendario académico. De igual manera que el silabo, este
documento se tiene que imprimir, firmar y escanear en pdf para

subirse al sistema a través del botén “Subir”

De igual manera con el Informe Final, el cual se presenta al finalizar
el semestre. Este se puede generar con el botén “Informe Generado”
el cual genera el “INFORME DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES
LECTIVAS Y NO LECTIVAS™.
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2.3.3. Sesiones de clases

En este modulo el docente puede subir las sesiones de clases
correspondientes a cada curso:

LISTA DE CURSOS - SESIONES *

£2.2.001 BIOESTADST CA L A ENFERMERIA
£2204t B OISTADST.CA) B ENFERVERIA
£22071 BIOESTADISTICA 1 U ENFERVERIA

Para subir las sesiones primero se debe dar click en el boton
“Sesiones”.

En la parte inferior se muestran 16 registros para subir las sesiones
de cada clase.
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El formato en este médulo no esta automatizado, pero se le ofrece
un modelo en word, del formato que se requiere, para que el docente
pueda trabajarlo manualmente. El formato se descarga al dar click en

4 “© » DIK_)‘C('\O
el botén “Modelo -

a modelo_sesion_ 20241 {1).docx

.: modelo_sesion 20241.docx
AL K« tace & rrridtos
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SELECCIONAR ARCHIVO

Una vez listo en formato en pdf se debe subir a través de los botones:
rchivo” y “Subir”.

‘ SUBIR ARCHIVG

‘ l Seleccionar archiva | Sin archivos seleccionadios
! -

|

Una vez cargado al lado derecho del registro aparecera un botén
para visualizar el archivo cargado:

e e

e
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24. ASISTENCIA

El docente puede gestionar y subir documentos relativos a la asistencia
académica.

Los modulos disponibles son:

. El horario de clases.

. Nomina de estudiante.
. Registro de asistencia.
. Reporte de asistencia

2025-03-06
| oo anoishu, 1542 .30
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2.4.1. Horario de clases

Aqui el docente puede ver los horarios que tiene asignado para el
calendario y semestre actual:

/N’hA O,v4( ~ I| HORARIO DE CLASES ’
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2.4.2. Nomina de estudiante

Aqui el docente puede visualizar e imprimir la némina de estudiantes
matriculados. Para esto debe hacer click en el boton rojo:

[T ST AT

ﬁ_ m

oomOE A

LISTA DE ESTUDIANTES

Estas nominas son filtradas por grupos de practicas si el curso esta
configurado de tal forma.
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| LISTA DE ESTUDIANTES &

ENFERMERIA

ENFERMERIA EN GERIATRIA u GENERAL

£25.085 ENFERMERA EN GERIATRIA u Gl ENFERMERIA

€2.5.085 ENFERMERIA EN GERIATRIA u G2 ENFERMERIA

Si el curso tiene grupos de practicas, al docente solo le aparece el
grupo que le corresponde.

2.43.

Registro de asistencia

En este modulo docente puede registrar la asistencia de los
estudiantes. Para visualizar la lista de asistencia tiene que dar click
en el botén del lado derecho del registro.

== R
" o T Sp—— perry
X .
3y

(5 *, F
o«
] .
- e
&

Antes de comenzar a registrar la asistencia, primero se debe tener

o Presente i Fata

en consideracion las siguientes instrucciones:

Para registrar la asistencia se posicionan en la fila y fecha

correspondiente, luego dar click en el botén de engranaje ﬂ con
ello le aparecera una ventana para que registre el tema que dictara
en esa clase. La casilla del tema estara rellenada automaticamente
si el docente registro su silabo.
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CONTENIDO DE LA CLASE

NRO
CLASE:

TEMA Nocienes algebraicas.

Para que le muestren las casillas para la asistencia debe dar click
en el boton “Generar Asistencia”. Por defecto le saldra todas las
casillas con check, que significa que todos los estudiantes han
asistido. El docente debe ir retirando el check dando click en la
casilla conforme la asistencia del estudiante.

ul
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AMARD
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LUCIA

2.4.4. Reporte de asistencia

Aqui el docente puede ver y exportar el reporte de asistencia. Para

esto el docente tiene que hacer click en el botén “Descargar’.
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A través de estos moédulos, el docente puede gestionar las notas de sus
estudiantes.

Los modulos disponibles son:
. Criterio de evaluacion.

. Registro de notas.

. Reporte de notas.
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2.5.1. Criterios de evalucion

Este modulo le permite al docente configuracién los criterios de evaluacién
de los cursos asignados al semestre actual.

IR
| crmemias D semascRs
a}
o
| v ——
e 2oz
LA

Los criterios de evaluacion se pueden configurar de dos manueras:

1. Manual: Ingresando a este médulo y haciendo click al boton del
engranaje B nos habilitara, en la parte inferior, unos casilleros para
seleccionar la cantidad de unidades (de 1 a 4), la cantidad de
evaluaciones por unidad, el tipo de evaluacién y los pesos por unidad.



CODIGO: MA-PS3.5-02
MANUAL DE USUARIO DEL | VERSION: 4.0 ]
SISTEMA DE GESTION VIGENCIA: A partir del 10 de

ACADEMICA - SGA febrero del 2026

(DOCENTE) PAGINA 37 de 48

UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA ALTOANDINA
DE TARMA

CONFIGURAR CRITERIOS DE EVALUADION

2. Automaticamente: Los criterios toman las configuraciones del silabo.
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2.5.2. Registro de notas

Este modulo le permite al docente registrar las notas de cada uno de sus
cursos, de acuerdo con el plan académico.
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2.5.21. Ingreso de notas

Para ingresar las notas primero los casilleros deben estar habilitados. Los
casilleros se habilitan de acuerdo a la programacién del calendario
académico.

+ INICIO DE CLASES 19 DE ENERQ &=
+ Ingreso de notas de {a primera unidad. 02 DE FEBRERO.
+ Ingreso de notas de la segunda unidad. 16 DE FEBREROQ. (i
+ Ingreso de notas de la tercera unidad. 02 DE MARZO. &
+ FIN DE CLASES 13 DE MARZO. i}
+ Ingreso de notas de ia cuarta unidad. 16 DE MARZO. ]

El calculo de notas giran en torno de los criterios de evaluacién. Como
podemos notar en las cabeceras del registro figuran los pesos de cada
criterio y promedio.

| unorees ||

BLAKCO PERA
ANA MARIA
1 OB0E T 0 0 12 11 7S
ARVGELES
S

Las notas se registra automaticamente cada vez que se digiten.

- Zuarasen Coedaments -
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En el registro también se ingresan las notas de aplazados, para esto
como indica la cabecera, depende del promedio final. Un estudiante
puede rendir la evaluacion de aplazados siempre en cuando su promedio
este comprendida entre 8 y 10.

et | CE2 P3| et
(035} (0.35) (93(111 . 261{035) lU35] lU.30

Asis 25%
i}

E UN-03Ev. 3 - UN-Q4Ev 3

El célculo del promedio final depende también de la asistencia. Si la
asistencias es menor del 70%, la nota cerd de 0. Estos calculos y
condiciones son controladas automaticamente por el sistema.

2.5.2.2. Cierre de seguridad

Por un tema de seguridad la carga de notas tiene dos maneras de cierre.

1. Manualmente: El cierre depende del docente. En las fechas en las
que esta habilitado los casilleros de notas, el docente puede cerrar
las notas si el lo cree conveniente. Para esto el registro tiene un

candado en la parte superior.

CEY | 2 | CE2 {PU2
(025)| (035} (D30} 025!

I Jew

Se debe hacer click en el candado abierto B, el sistema mostrara
una ventana donde el docente puede ingresar un clave temporal.
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Cerrar Notas de la 2 unidad

Clave para cerrar y volver a apertarar

Esta clave servira para reaperturar las notas, siempre en cuando se
encuentre dentro de las fechas que indica el calendario.

'n

{E1 CE3 |PU2
(0353 (D3SH (0303|025

Para reaperturar las notas se debe hacer click en el candado cerrado

E, Esto nos mostrara una ventana para ingresar la clave y hacer
click en “Abrir”.

Abrir Notas de la 2 unidad

Clave para aperturar [as notas

Tovmes o]

CE1 | CR2 | CE3 |Pu2)
(D35)| (D35} (D=103(0.25

[ICdC Te

2. Automaticamente: Este cierre no depende del docente sino del
calendario académico. Cuando se cumple las fechas el sistema
bloguea los casilleros de notas definitivamente.
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2.5.3. Reporte de notas

Esta opcion le permite al docente generar un reporte de notas en formato
excel.
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2.6. NORMATIVA ACADEMICA

E! docente puede visualizar los documentos relativos a la universidad. Entre

los documentos disponibles estan:

. Reglamentos.

. Directivas.

. Planes de estudio
. Silabos
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2.6.1. Reglamentos

Este moédulo permite al docente visualizar los reglamentos de la

universidad.
"
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2.6.2. Directivas

Este moédulo permite al docente visualizar las directivas de Ia
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2.6.3. Planes de Estudio

Este modulo permite al docente visualizar los planes de estudio de
Universidad.
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2.6.4. Silabos

Este médulo permite al docente visualizar los silabos que el docente ha
ido cargando en el sistema.

Wi Silabos
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2.7. PLATAFORMA EDUCATIVA
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El docente a través de esta opcion puede ingresar automaticamente a la
plataforma educativa - Moodle.

Docentr l

“nicIo

Lates Perse

Bandess de beote caoon

W TT O T NTORMATATN Y T RIETAT O T B 1

Cocurento: NALT 4+
L L SRR UL T U] A

oo e
Calznoanic 4 adem 1 TPERTTRH TR s ST
SACA 0

Ledveoc . de bryiolecs

fhruesia Doprie

Hostonia’ Azaceicr

L
[
]
L
ot ¢
2
a
L
[ ]
]
=]

Tustate rr 0oty

2.8. HISTORIAL DE MARCACIONES

El docente puede visualizar las marcaciones que realiza en el marcador
docente.

Los colores indican:

» Verde: Sin marcaciones registradas, pero habilitado para marcar.
e Azul: Tiene marcaciones registradas.
¢ Rojo: Sin marcaciones registradas y no esta habilitado para marcar.

[ HISTORIAL DE MARCACIONES s

MARCACIONES

Fecha —o5 Zecha Fin

1711720258 [=] 22/12/2025 =]

hiifrrotes
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E! modulo por defecto muestra las marcaciones del Gltimo mes. Si desea
cambiar el las fechas de blusqueda, en la parte superior debe seleccionar la
“Fecha de Inicio” y la “Fecha Fin” luego hacer click en el botén “Generar”.

Fecha inicio Fecha Fin

0170272026 a 0670272026 (]

Para visualizar las marcaciones del dia, se debe hacer click en el dia.

4fFeb/2026

DICTADC DI CLASES VIRTURL RIGISTRO DE CLASES Marcacién automins {MBdulc de Aswtencis)
DICTHOT DE CLRSES VIRTUAL RIGISTRD DE CLASES Marcacidn sutomitica (MSduio de Anistenas)
HCTADO DE CLASES WRTUAL RIGISTRC DE CLASES Marcacidn automiics (Modu:o de A3i5tencia)
JCTADO DE CLASES VATUAL FIGISTRO DE CLASES Marcacion sutomatics (Médulc de Asistencia)

2.9. CALENDARIO ACADEMICO

El docente puede visualizar el calendario académico programado para el
semestre actual.
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| cateNDaRIO ACADEMICO

» MIDUCCION DE INGRESANTES

« DESIGHACKON DE CARGA LECTIVA (DEPARTAMENTOS ACADEMICOS).
+ ELABORAGION DE HORARIO DE CLASES (DIRECCIONES DE ESCUELAS).
+ PROGRAMACIKIN DE CURSQS (DIRECCION DE ESCUELAS).

« MATRICULA REGULAR

+ RECTIFICACKON DE MATRICULA

» REVISION DE CARPETA DOCENTE (DEFARTAMENTOS ACADEMKD).

+ INGRESO DE SILABO AL S5A

« INGRESO DE MATERIAL ACADEMICO AL SGA Y PLATAFORMA EDUCATIVA
« INICH) DE CLASES

o RESERVA DE MATRICULA

« ANULACION DE MATRICULA

« MATRICULA EXTEMPORANEA
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2.10. SERVICIOS DE BIBLIOTECA

Esta opcién redirecciona al enlace donde puedes

biblioteca de la Universidad.

acceder al servicio de
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2.11. ENCUESTA DOCENTE
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El docente puede visualizar y exportar los resultados de la encuesta.
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2.12. HISTORIAL ACADEMICO

El docente puede visualizar e imprimir historial académico del docente.

[ resromiss acacomca

UNAAT

UNIVEASIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA

CASTRO GALARZA CESAR RAUL

DN1:20115834

ps 7102 PODGIA SENEEAL
PR s cokia, ss.
= ——




[ " CODIGO: MA-PS3.5-02

UNIVERSIDAD NACIONAL | MANUAL DE USUARIO DEL | VERSION: 4.0

SISTEMA DE GESTION VIGENCIA: A partir del 10 de

AUTONOMA ALTOANDINA :
ACADEMICA - SGA febrero del 2026

DE TARMA

(DOCENTE) PAGINA 48 de 48
UNIVERSIDAD MACIONAL AUTONCHKA ALTOANDINA DE TARMA
ESPINCZA EGOAVIL MELVI JANETT
ﬁ DI 21085670
UNAAT e
sneee  Semestra 2020-
e
LIDERAZGO Y
1 EM.E1.17.501 EMPOCIERAEITD: ENFERMERIA
RESPONSABLIDAD
2 EMNEG.17.205 DA EMNFERMERIA
Somestra 202144
NUTRICKIN ¥
1 EN.E1.17.508 DETETICA PRAGCTICA ENFERMERIA
NUTRICKON ¥
2 EN.E1.17.508 DETETICA TEORIA ENFERMERIA
TECNE!.DGDIS.
INFORMAT] Y
3 EN.E1.17.606 COMEMICACISN TEORIA ENFERMERIA
EN SALUD
TECNCLOGIA,
INFORMACION ¥
4 EM.E1.17.606 COMRMIEACIH PRACTICA ENFERMERIA
EN SALUD
. PLANEAMIENTO
5 EN.E1.17.607 ESTRATESCS TEORIA ENFERMERIA
PLANEAMIENTO
& EN.E1.17.607 ESTRATEGICO PRACTICA ENFERMERLA
Semestre 2021 -
] A1)
ENFERMERIA Y ‘
1 ENEZ 17611 EALLST LARCAL TECRIA ENFERMERIA
ENFERMERIA Y
2 ENEZ17EH SRl ERSE PRACTICA ENFERMERIA
Sermexstra 2022.4




