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2 DESCRIPCION DEL ENTORNO VIRTUAL

Nuestra Plataforma Virtual de Educacidn, alojada en la nube, esta disefiada para ofrecer un entorno digital
eficiente y accesible que facilita la gestion integral del proceso académico en nuestra institucidn. Esta
plataforma, desarrollada con Codelgniter usando PHP 7.2, permite a nuestros colaboradores, tanto
administrativos como docentes y estudiantes, ingresar, actualizar y monitorear la informacién académica
de manera agil y segura, segun el nivel de autorizaciéon permitido.

Los estudiantes pueden acceder a sus datos académicos y progreso en tiempo real, desde cualquier lugar
y en cualquier momento, gracias a su disponibilidad 24/7. Esto les permite mantenerse informados sobre
su rendimiento, tareas, calificaciones y otros aspectos relevantes de su formacidn, promoviendo una
experiencia educativa mas transparente y participativa.

Ademas, la plataforma se actualiza constantemente para incorporar las ultimas mejoras en tecnologia,
garantizando asi una interfaz intuitiva y segura que cumple con los mas altos estandares de funcionalidad
y proteccion de datos. Nuestro objetivo es brindar una herramienta robusta y confiable que apoye el
proceso educativo y contribuya al éxito académico de nuestros estudiantes y al desempefio eficiente de
nuestro personal.

3 REQUERIMIENTOS MINIMOS

3.1 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
1. Sistema Operativo:

e  Windows 7 o superior.

e mac0S 10.10 (Yosemite) o superior.

e Distribuciones de Linux que soporten navegadores modernos.
e Versiones de Android que soporten navegadores modernos.

2. Navegador Web:

e Google Chrome: Versidn 135 o superior (recomendado).

e Motzilla Firefox: Versidn 140 o superior.

e  Safari: Version 17 o superior.

e Microsoft Edge: Versién 135 o superior.

e Navegadores moviles: La tltima versidn de Safari en iOS o de Google Chrome en Android.

3. Software Adicional:

e JavaScript habilitado: Necesario para la mayoria de las funcionalidades interactivas.
e Cookies habilitadas: Permite mantener la sesidn activa y navegar de forma segura.
e Adobe Reader o un visor de PDF: Para abrir documentos en formato PDF.

3.2 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
1. Computadora o Laptop:

e Procesador: 1 GHz o superior.

e Memoria RAM: Al menos 2 GB (4 GB recomendados para un rendimiento fluido).

e Espacio en disco duro: Al menos 100 MB libres para almacenar archivos temporales y
descargas de actividades.
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2. Dispositivos Moviles:

e Smartphone o Tablet: Compatible con las versiones recientes de iOS o Android.
e Espacio de almacenamiento: Al menos 100 MB libres para la aplicacion y contenido
descargable.

3. Conexion a Internet:

e Ancho de banda minimo: 1 Mbps para navegacion bdsica (2 Mbps o superior recomendado
para actividades con video o contenido multimedia).
e Paravideoconferencias o clases en vivo: 4 Mbps o superior.

3.3 RECOMENDACIONES ADICIONALES
e Accesorios: Para cursos que incluyan videoconferencias, se recomienda contar con
audifonos, micréfono y, opcionalmente, una cdmara web.

e Resolucidn de Pantalla: Minimo de 1024x768 para una correcta visualizacion de la interfaz
de Sincro ERP.

4 TIPOS DE USUARIO PERFILES Y/O ROLES

El perfil de este manual corresponde al perfil/ de estudiante, sin embargo, existen 3 perfiles:

41  PERFIL/ROL ADMINISTRATIVO
El rol de "Administrativo" tiene un conjunto de permisos y funciones que pueden ser asignadas
segun el cargo dentro de la institucién pudiendo gestionar y administrar la plataforma en los
diferentes modulos (Admisidn, Académico, Tesoreria, RRHH, Tramite Documentario, etc)

42  PERFIL/ROL DOCENTE
El rol de "Docente" tiene un conjunto de permisos y funciones que le permiten gestionar y
administrar el contenido y las actividades de una unidad didactica, asi como realizar un
seguimiento detallado del progreso y desemperio de los estudiantes.

43  PERFIL/ROL ESTUDIANTE:
El rol de "Estudiante" tiene ciertas funcionalidades y permisos especificos disefiados para
facilitar su participacion en el proceso de aprendizaje. Estas funciones se centran en acceder a
los contenidos del curso, interactuar con actividades y recibir retroalimentacion.
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5 FUNCIONALIDADES PARA EL PERFIL/ROL ADMINISTRATIVO

Enelro

|u

administrativo” las funciones pueden configurarse de acuerdo con las necesidades especificas

de la institucion. Para los cargos, se pueden definir roles personalizados con permisos que se ajusten a
sus responsabilidades especificas.

5.1  MODULO DE ADMISION E INSCRIPCIONES

a)

b)

Control de Inscripciones:

e Supervisar y gestionar el estado de las inscripciones de los estudiantes en los programas de
estudio.

e  Verificar que los estudiantes inscritos cumplan con los requisitos académicos para cada
programa de estudio.

Comunicacion:

e Enviar mensajes o notificaciones a los estudiantes recién matriculados con informacién
relevante sobre sus accesos y manuales.

Limitaciones:

No tiene permisos para gestionar contenido del curso o configuraciones generales de la
plataforma.

52  MODULO DE TESORERIA (DEUDAS Y PAGOS)

a) Acceso a Informaciéon de Usuarios:
e Ver datos personales y financieros de los estudiantes relacionados con pagos y deudas.
e Acceder a informes de pago y estado financiero de los estudiantes.
b) Gestion de Pagos y Deudas:
e  Registrar pagos realizados y actualizar el estado de deuda de los estudiantes.
e Enviar notificaciones sobre pagos pendientes o vencidos.
c) Gestion de Matriculas Basada en Pagos:
e Desmatricular o restringir el acceso a cursos para estudiantes con deudas, segun la politica
de la institucién.
e Validar que solo los estudiantes al dia en sus pagos puedan inscribirse en nuevos periodos.
d) Generacion de Informes Financieros:
e Generar informes sobre el estado de las deudas y pagos de los estudiantes.
e Proveer estadisticas financieras y resumenes a la administracion.
Limitaciones:

No tiene permisos para gestionar contenido académico, actividades o configuraciones de curso.

Acceso limitado a datos financieros, sin interacciéon con contenidos pedagdgicos.
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53 MODULO ACADEMICO PARA GESTIONAR CURSOS Y EVALUACIONES

a) Gestion de Cursos:

e Creary organizar cursos y categorias de UD en la plataforma.

e Configurar parametros de UD, como fechas de inicio y fin, requisitos previos,
disponibilidad, etc.

e Asignar docentes a las UD.

b) Supervisidn de Contenidos y Evaluaciones:

e Supervisar y revisar los contenidos y actividades de las UD para asegurar que cumplan con
los estdndares académicos.

e Gestionar las evaluaciones y criterios de calificacion a nivel institucional.

e Coordinar la implementacién de evaluaciones estandarizadas.

c¢) Monitoreo y Seguimiento Académico:

e Acceder ainformes de progreso y desempefio de estudiantes y docentes.
e Supervisar la implementacidn de politicas académicas dentro de la plataforma.
e Generar informes de actividad y rendimiento para la administracion académica.

d) Soporte Académico:

e Proporcionar asistencia a docentes en la creacion y configuracidn de actividades
evaluativas.
e Coordinar con los docentes para el desarrollo y seguimiento de los contenidos de la UD.

Limitaciones:

e No tiene acceso a configuraciones financieras o de inscripcidn, salvo que se le otorguen
explicitamente.

e Permisos centrados en la gestidén académica y pedagdgica, sin acceso a configuraciones
globales del sitio.

54 MODULOS DE SOPORTE, CONFIGURACION DE ROLES Y AUDITORIA

Cada uno de estos roles sugeridos puede ser personalizado en Moodle utilizando la funcionalidad de
roles y permisos. Se recomienda:

a) Crear roles personalizados con permisos especificos que correspondan a las funciones
descritas.

b) Asignar roles en contextos especificos: por ejemplo, un "Encargado Académico" puede tener
permisos a nivel de categorias o cursos especificos, mientras que un "Encargado de Tesoreria"
puede tener acceso a informacidn financiera a nivel de toda la plataforma.

c) Definir permisos con precisidn para garantizar que cada encargado tenga acceso Unicamente a
la informacidn y funciones necesarias para su trabajo, evitando acceso no autorizado a otras
areas.

d) Control de Auditoria: Revisar y emitir reportes acerca del registro de eventos en la plataforma
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6 SOPORTE Y ASISTENCIA

Para reportar incidencias y o resolver dudas ponemos a tu disposicion el correo
soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe y el nimero de WhatsApp 983136078

Horario de Atencidn

Lunes a viernes: 08:00 am —08:00 pm
Sabados: 08:00 am —01:00 pm

7 INGRESAR A LA PLATAFORMA

7.1 MEtopo 01

En el navegador, ingresar a la pagina institutosanmiguelpiura.edu.pe
En el menu ubicar INTRANET / ERP

Esperar que cargue la interfaz de acceso

7.2 MEtopo 02
En el navegador, ingresar directamente a la URL del sistema ismp.tecmeraki.pe
e Esperar que cargue la interfaz de acceso
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8 ACCESO

Para acceder a este sistema es necesaria la autentificaciéon de un usuario a través de la siguiente
interfaz:

El usuario, contrasefia y/o correo institucional le sera proporcionado por el personal de soporte.

81 METoDO 01: ACCESO CON “USUARIO PLATAFORMA”

USUARIO

CLAVE

PRESIONAR

Si tienes problemas con tu acceso, puedes escrbirnos 2;

© WhatsApp

Correo; saporte@institutosanm guetpiura edu.g

@© Sincro ERP v1.0 - Desamrollado por Meraki TD

El usuario y claves proporcionadas deben ser ingresado en los cuadros respectivos

9 INTERFAZ GENERAL

En computadora de escrito o laptop
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& MiPegi

A Mi Carm

& Actualzar Pe\nizos

UTQE BVventos

Perfil. de Usuario

Sidebar o Menu

Cerrar Sesion

opyright © 2019 activadic.com Version

Sidebar o Menu: Se mostrara el acceso a todas las funciones autorizadas para tu usuario.

e En ayuda encontraras los video tutoriales de la plataforma

@ Ayuda

Perfil de usuario: Se mostraran tus datos personales, también podras cambiar tu contrasefa
de “Usuario Plataforma”.

Buzon de correo: Enlace al buzdn del correo institucional.

e Tener en cuenta que si has ingresado con tu “usuario plataforma” entonces te pedira
iniciar sesidn con tu correo.
e Siingresaste con tu correo institucional, te mostrara directamente tu buzén de correo

Cerrar Sesion: Salir del sistema

e Tener en cuenta que, si has ingresado con tu correo institucional, te mostrara un
mensaje preguntando si cierra también tu correo o solo la plataforma.
Recomendamos también cerrar el correo institucional si no es tu computadora
personal.
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10 MI PERFIL

(oW SISTEMA WEB siswes

@) Siswes Acercadermi | Seaundac
S :\;)SWN . Tu correo institucional
B3 Correo corporativo
o
| CANCHAQUE |

: & Cambiar contrasefa Tu usuario plataforma
Acerca de mi /

&4 Correo personal

J Celular ( end el N N

Q Location

2 Notes

l

Cambiar tu contraseiia plataforma

Tus datos

10.1.1 Cambiar tu contrasefia plataforma

Ingresar tu contrasefia actual

Ingresar tu nueva contrasefia (6 o mas letras, nimeros, simbolos)
Volver a escribir tu nueva contrasefia

Presionar “Guardar”

HwnNe

Para cambiar tus datos debes enviar una solicitud al drea correspondiente
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11 BIBLIOTECA

El acceso a biblioteca se encuentra directamente en el Menu o
. Biblioteca
(Sidebar) a =t

Interfaz

Q Buscar Libro Cuadro de busqueda

Nombre Libro / n
udad

B[S0 LA CIUDAD Y LOS PERROS

Autor; Mano Vargass Liosa Editorlal: Sex Earra Afio; 1963
N* Pag. 60 Estado: BUEND Situacion: (TN
Ublaadén: ESTANTE N*2 Disponible de manera presendcal en nuestrs bibllotecs Institudonal

B LA CIUDAD Y LOS PERROS
Autor: Mano Vargas Llosa Editorial: Sex Barra Ailo: 1963

N’ Pag.

Area de resultados

Cuadro de busqueda: Ingresa el tema a buscar y presiona ENTER para empezar la busqueda o
presiona el botén verde con la lupa.

Area de resultados: mostrara los resultados relacionados al tema existen 2 tipos de resultado

e Fisico: Libros, revistas o documentos ubicados fisicamente en la institucion, para ello
debes solicitarlos de manera presencial en la biblioteca de tu institucion.

e Virtual: Enlaces a libros, revistas o documentos alojados en la nube (Internet). Para
abrirlo debes presionar (clic) en el enlace o titulo de color azul
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12 AREA DE ADMISION

Para realizar la inscripcidn de alumnos primero deben ingresarse sus datos personales en la
opcion del menu

Admisidn / Datos Personales

:o Admisé

:= Datos Personales

= Inscripciones

121 DATOS PERSONALES
En datos personales observaremos dos pestaiias, Busqueda y Ficha Personal,

Busqueda: Filtrar y realidad busqueda de personas registradas.

Ficha Personal: Visualizar, editar y registrar los datos de una persona

Datos Personales (Prospecto) Datos Personales (Prospecto)

Q Bisqueds - Flohs Pesscoal Q Busquecs - Ficha Personal

Busqueda

Datos Personales (Prospecto)

Q Sisqueda

Cuadro de busqueda

DN Apellidos y nombres /
Buscar huamar

S
N DOC.IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES VISITA
| DN 7488522 / § FACUNDO HUAMAN, MARIA ASUNCION 1710201911 15 am & Data
2 DNI 74823521 / § FACUNDO HUAMAN, MARIA ELGENIA 18102019 1115 am 8, Dato
3 DNEE201934D / #§  GARCIA HUAMAN, KEYLA YADUILIA 16032020 1150 am [ 3 Dstos |
4 DN YSTEIN0S / & HUAMANASCONA, MARIA FRECESMILOA 14-10-2019 1115 am
5 DNl 75783006 / § HUAMANASCONA, MARTI EL 15-10-2019 1115 am
6 DN TESRI1732 / § HUAMAN ASCONA, WILSON MOISES 18102019 11 15 am & ocribit
7 DNLT0334312 / §  MUAMAK CRUZ MEDALIT, MLASROS 16-10-2095 1115 am [ 3 Datos |
8 DNI7153140 / B HUAMAN FACUNDO, VDNNE YULLANA 19-10-2019 1115 am m
9 DNL4Z21737 / § HUAMAN LABAN, IGNACIO OE LOYOLA 12.03.2000 1135 am
10 ON| 75055182 / § HUAMAN PEREZ, DILVER RUMALDO 20-10:2009 1115 am [ & wsciibir |
11 DNL A2 £ § HUAMAN TOCTO, DIEGD ARCANGEL 18-10-2019 1115 am ?
T Ver datos personales i
Modificar DNI Generar inscripcién
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12.1.1 Realizar una budsqueda de personas registradas
En el cuadro de busqueda debe digitar sus términos de busqueda empezando por apellidos y
nombres o por DNI.

Para buscar a las personas de apellido Jimenez bastara con escribirlo y presionar ENTER, los
resultados mostraran a aquellas personas que tengan el apellido Jimenez, sea paterno o
materno.

La busqueda acepta el caracter comodin % indicando cualquier cantidad de letras o palabras, un
ejemplo seria buscar a la persona cuyo apellido sea Jimenez y su nombre alexander para ello
escribiremos Jimenez%alexander recordar que siempre el apellido se escribe primero, el
resultado nos mostrara los registros de que tengan Jimenez en apellido paterno o maternoy el
nombre alexander sea primer o segundo nombre.

4 Resultados de Jimenez%alexander )

e Jimenez Perez Manuel Alexander
e Romero Jimenez Alexander

e Romero Jimenez Andres Alexander
e Jimenez Rivera Andres Alexander
e Gomez Jimenez Alexander Manuel

- J

Para realizar un filtro que muestre todos los registros usaremos 4 simbolos de porcentaje %%%%

12.1.2 Cambiar un DNI

El Nro de DNI es un Dato obligatorio, a partir de este se genera el cédigo de carné y no esta
permitido modificarlo desde la edicién de datos personales, pero si desde la opcidon
especializada.

Pasos para modificarlo:

N (le'l LLDOS ¥ NOMBRES

a2 T SMENET HURTRAAY, WSIR ALEXREEF

TS 2 § INENET LABAN, M

e En Datos Personales busque el registro a modificar.
e Hacer clic en la opcidn del lapiz que figura al lado del Nro de Documento ' 4

e Aparece una ventana de dialogo donde debe ingresar el nuevo N° de Documento y
seguido presionar en el botén Guardar

y—-——-:—‘_‘ = ~=—=q!
‘“ Coreqir DNI L
i ] |

-
| R -

e Esperar el mensaje de Confirmacion

Nota: Para que un usuario pueda modificar un Nimero de doc. de identidad debe tener
habilitados los permisos 34, 46 y 56.
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Debe tener en cuenta que, si modifica el DNI de un alumno, deberia cambiar el usuario de acceso
del mismo.

12.1.3 Actualizar datos personales
En esta opcion solo podran cambiarse datos de indoles personal.

Pasos para modificarlo:

e En Datos Personales busque el registro a modificar.
e Hacerclicen la “Datos” que figura en la fila 22X

L poC FELLIDOS ¥ MOMENES VISTA

| TN ETAEN S § nerErm

ANAY. JANCR ALEZANOER 11002000 20 17 ##

NG g b IMEEL LAY MAGALY WG 2010 1 15 am

Er

e Cambiara a la ventana de Datos, pero los cuadros estaran aun bloqueados, para activar
el modo de edicién debe presionar (clic) en el botén Editar que se encuentra en la parte
inferior.

e .

( & cditar ) 2+ Nuevo

—

e Los cuadros de edicdn se habilitaran exepto los que refieren al Doc de Identidad.

Datos Personales (Prospecto)

O DATYS PERSONALES

Tipe Doc oni

Ap. Patemo Ap. Materno Nembres

Sexo Fec. Nasmiento Cebalar Teldono
" 31,0571 60 WERIELE
Bnad pessoral
Q uBICACION
Domialio
THLIRA
Departaments Provisca Distrite

Otro domiciio

e Cuando has terminado de cambiar o agregar datos, presiona = RelE |tk

Guardar

e Espera el mensaje de confirmacién y luego los cuadros de edicidon se bloquearan
nuevamente.

e Sideseas cancelar la operacidn de edicion presiona Cancelar

soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe | WhatsApp: 983136078 14
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12.1.4 Registrar los datos de una persona (nuevo alumno)

e Ingresar en la pestaia Ficha Persona

Datos Personales (Prospecto)

6 DATOS PERSONALES

Tipo Doc. fisasty

Ap. Paternc Ajr. Misterno Nembres

Sexo
v elula Tel n
: | pe "
Q UBICACION
Domleilio
Departam ento Provinoa Destrito

e Presionar el botén Nuevo
e Seleccionar en Tipo Doc.: “DNI” y en seguida escribir el nUmero, y usar Validar DNI

e £ L veieow £2
" .  dSraa AMDOVAL AREVALS LEINKES AL AN

e Una vez encontrado el registro RENIEC presionar el doble de doble check

Tipo Doc. oNi
< B o

Ap, Paterne Ag. Naterso Nenhres

Los datos de Apellidos y nombres pasaran automaticamente a su lugar respectivo.
*No validara DNI de menores de Edad, si la conexidn es lenta puede que arroje el
mensaje de no haber encontrado. En ese caso puedes digitar los apellidos y nombres
de manera manual. Informa de este suceso a soporte mediante un coreo.

e Completa los demas datos personales
Los campos obligatorios son:
o Tipodoc
o N°Doc (DNI)

soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe | WhatsApp: 983136078
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Ap. Paterno

Ap. Materno

Nombres

Sexo

Fec. Nacimiento (Si no conoce la fecha de nacimiento puede ingresar 01/01/1900)
Domicilio (si no conoce la direccidén puede ingresar en nombre de la ciudad)
Departamento

Provincia

Distrito

e Presionar Guardar
e Sideseas cancelar la operacion de presiona Cancelar

Nota: al guardar podras agregar el programa al que se inscribe

0O O 0O O 0O o0 O 0 O

Felcicitadones, los dotos personales fueron registrades correctamente.

BB Agregar Programa

12.1  INSCRIPCIONES

12.1.1 Inscribir Alumno a un Programa de Estudios

Si en Datos Personales escogiste “Agregar Programa” Entonces directamente aparecera
Apellidos y nombres del alumno a inscribir.
e Deberds completar los datos

) POSTULANTE

AR5 n JIMENEZ HUAYANAY IANOR ALEARDER

©) PROCESO DE ADMISION

Modalidad Periodo Campafia

€} DATOS ACADEMICOS

Carrera Cido Teme Savcion

Documentes anexados

Foc. Inzcripaidn

soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe | WhatsApp: 983136078 16
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. o & Inscribir
e Presionar Inscribir para completar el proceso
e Sideseas cancelar la operacion de presiona Cancelar

Si no usas el acceso de datos personales, podras agregar una inscripcion desde el menu

e Admisidn / Inscripciones

&o Admisén

e Ficha Inscripciones

Inscripciones

Q Blsqueda  [P-SINE

6 POSTULANTE

Dl

e Digita el DNI y presiona la Flecha, apareceran los apellidos y nombres del
alumno a inscribir, asi como los demas cuadros a llenar.

e Presionar Inscribir para completar el proceso

e Sideseas cancelar la operacion de presiona Cancelar
¥ Cancelar
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12.1.2 Busqueda de una Inscripcidn

Inscripciones

Periedo Programa
wisde ———)  Frigen | Feerss o m—— B -

En la busqueda podras filtrar por Periodo, Programa de Estudios, asi como apellidos y nombres
o Carné, pudiendo hacer combinaciones.

El cuadro de Apellidos y nombres responde al mismo tipo de filtrado que Datos personales y
también admite el caracter comodin %

Se puede generar un listado de los resultados obtenidos, en Excel presionando el ™
botdn Exportar Sl

Se mostraran los campos Periodo, Programa, Doc., Nro, Carné, Ap. Paterno, Ap. Materno,
Nombres, Fec. Nacimiento, Edad, Sexo, Celular, Correo institucional, Fec. Inscripcién.

Nota: Si desea agregar mas campos a su exportaciéon puede solicitarlo a soporte.

Carné o Apellidos ¥y nombres —
v | JIMENEZ n
Exportar
ALUMNO FEC. INSC. Docs.
§ QUISPE JIMENEZ, CRISTIAN DAVID 05-10-2019
# JIMENEZ LABAN, MILA 05-10-2019
# JIMENEZ LABAN, MAGALY 05-10-2013 B
§ JIMENET HUAYANAY, JANIOR ALEXANDER 28-05-2020
§ ROJAS IMEMEZ, JORGE ARTURQ 05-10-2013
Activo
Estado Retirado
Egresado
Titulado
Postula
W Eliminar v
Documentos
anexados
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12.1.3 Estados de una Inscripcién y eliminar:

Cuando inscribes a un alumno por primera vez por defecto su estado es POSTULA, para que el
alumno este completamente activo para sus matriculas respectivas debe cambiarse su estado a
“ACTIVO”.

Otros estados:

e Retirado: El alumno deja la instituciéon, pero sus datos académicos seguirdn en la base
de datos.

e Egresado: Alumno que culmino su carrera, pero aun no recibe el titulo.

e Titulado: alumno que ha recibido su titulo.

e Postula: Alumno antes del examen e admisién, ene ste estado nos e pueden realizar
matriculas y debe ser cambiado a ACTIVO cuando apruebe el examen.

e Eliminar: Esta opcidn Borrara todo historial académico del alumno, incluidas sus
matriculas, notas, asistencias, etc.
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13 AREA ACADEMICA

En este menu encontraras el acceso a Matriculas, Carga Académica, Curricula y consultas
como boletas de notas

13.1  MATRICULA DE ALUMNOS

= Académico

i= Matriculas

En el menu Académico/ Matriculas/ Alumnos Matriculados encontraras 3 fichas

Matriculados

=+ Matricular HE Carga académica

Busqueda: filtro y exportar a Excel
Matricular: Matricula individual

Carga Académica: Asignacién de los cursos que llevara el alumno en este periodo académico.

13.1.1 Busqueda de Matriculas
Para realizar busqueda de matriculados ya sea por grupo o individual debera utilizar los campos
gue se muestran a continuacion:

Matriculas
m 3¢ Metriculat B Cargs acadimics
Periodo Prog. de Estudios Plan estudios Semestre Turmo Seccion
v - Tod v - - v
Estado
) | Aty e EEo o :
Matrcuta
N CARNE ESTUDIANTE PER PLAN  PROG. O/ TUR EST FICHA ACCIONES

SEC

Como se puede visualizar en la imagen anterior los campos a utilizar para la busqueda de
matriculas son las siguientes:

e Periodo académico.

e Programa de estudios.
e Plan de estudios.

e Semestre académico.
e Turno.
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e Seccidn.
e Estado de la matricula (ACTIVO, RETIRADO, EGRESADO CULMINADO).
e (Carné o apellidos y nombres del estudiante.

Luego de haber completado cualquiera de los campos anteriores debe hacer clic al botén
o la tecla ENTER, posteriormente a la busqueda que se ha realizado puede exportar los datos a
Excel de forma general o seleccionando los campos que se desea exportar.

13.1.2 Matricula Individual
Para realizar la matricula individual debe hacer clic al boton “Matricular” la cual se muestra a
continuacion:

Matriculas
L] r
m 3 Mebicular [ Corgs scadiémica Clic Aqu|
Periodo Prog. de Estudios Plan estudios Semestre Turmo Seccion
- ~ Toc v - - v
Estado
‘) | o Aty e KN o e :
Matrcuta
N CARNE ESTUDIANTE PER PLAN  PROG. CIC/TUR EST FICHA ACCIONES

SEC

Luego de hacer clic al botén antes mencionado mostrara una ventana para realizar la busqueda
del estudiante a matricular como se muestra a continuacidn:

Buscar Inseritos ““‘V“Escribvir\Aqul’ Apellidos y Nombres del Estudiante -

[avsiioes vho . | o]
==

Puriodo Ciele Turne Seccion

Filiat

e ] o |

Luego de escribir los apellidos y nombres del estudiante debe hacer clic al botén n luego
mostrara los datos del estudiante como se muestra a continuacion:

Bus<ar Inscritos Activos

L CSTUCRANTE LSTADO broOQ PEOOO

1 -~ “On 0 S VA NCH BT (Lakdane m (=S TR 240 NS n
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. . . . K .
Luego para seleccionar al estudiante debe hacer clic al botén . luego se mostrara los datos
del estudiante como se muestra a continuacidn:

SILVA VASQUEZ DAMARIS Q Buscae ahummo

= PROCESO DE MATRICULA

Plan de Estudio Matricuta Baneficio
Sels na &t Plan cumcuia v rdinat v NINGLUD v
Fec Matricuda Cucta stado

Pencdo Cide Turno Seccion

Filial

Como se puede apreciar en la imagen anterior al seleccionar al estudiante muestra los datos del
estudiante como es la carrera a la cual esta inscrito y sus apellidos y nombres, luego se debera
completar los que faltan para realizar la matricula, si se confundié al seleccionar el estudiante y
desea seleccionar otro estudiante debe hacer clic al botén de color verde “Buscar alumno”.

Sitermino de completar los campos de la matricula debe hacer clic al botén m para guardar
los datos de la matricula.

13.1.3 Matricula rapida

.ﬂn Admisian
& Académ

1= Matriculas

Grupos matriculados

En el menu Académico/ Matriculas/ Grupos Matriculados

Filtrar los grupos a matricular
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Busqueda de grupos

Grupos Matricul

Periode Frograma Acaddmico Cldo Tarne Seccidn

" PEMODD  PLAN PROG, ACAD. [EoE ] WAl MI WEY o
0G| PE WG Y CeSEN0 DE PRENOWS OF I e - A P n 3 " m _
rena
2001 PE MRS M9 LSEN0 DE PReOAs L £ Dinena - 4 " 0 | 0 m
eEha
20 PE OGRS 29 (USEND DE PRENOWS [E 1 Tarde - A " ] 1] " m _

VESTH

n ti Meérito r
. M Carga

= Matriculas

En el boton “OPCIONES” desplegar y seleccionar “MATRICULAR” &¢ Matricular

® Egresar

Aparecera el cuadro de busqueda de inscritos

e Colocar los apellidos y nombres, luego presionar el botén “IR”.

e Para agregar debes hacer clic en el botdn “+” ubicado al lado del nombre resultante.
e Puedes realizar varias matriculas repitiendo el proceso de busqueda anterior

e Una vez culminado las matriculas debes hacer clic en el boton “TERMINAR”

Buscar Alumno

Apellidos y nombres

JINAE

ALUMNO
74592431DM CALLE JIMEMEZ PAMELA ANAIS
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132 CARGA ACADEMICA

Iniciamos ingresando al mend Académico/ Carga Académica/ Carga por grupo

i= Carga Académica

= Carga por grupo

Realizamos la busqueda del grupo deseado y activamos el botdn deslizable (fijar el grupo)
-~ Carga Académica por grupo

B Selecciona el grupo
Periodo Programa Plan curricular Cido

2020 v DISEFO DE PREMDAS DE VESTIF - P.EMODAS 2019 - I v

Turmo Seccién G
Diurry ¢l | A

Una vez fijado el grupo, para agregar las unidades didacticas damos clic en el botén
“CURRICULA”.
&* Carga Académics por grupo

8 Sclecciona ¢ grupo
Periode Programa Plan curricular Cideo

202041 v CASENQ DF PRENDAS DE VESTIR v PE MODAS 2019 v | v
Turno Seccidn
At - o 2 2

Ahora deslizaremos el botén ubicado al lado de los nombres de las unidades que deseamos
activar para el grupo. (Verde=Agregado; Rojo=No Agregado).

Luego has clic en el botén “CLOSE”.

NRO CLRSO CIc CH¥

BB Micue MODULO D1

1 COMUNICACION EFECTVA (1]

ofofofofo

2 DBUWIO E LUSTRACION DE LA MODA 01

3 FUNDAMENTOS DE DISENG ¥ MDDA o
& TALLER DE CREATIVIDAD o1 |

5 TEORIADEL COLOR o

A8 Modso MODULO 02

6 DBLIO E LUSTRACION DE LA MODA I 03 |
7 HISTORIA DE LA TEXTILERA P | 03 '
8 HISTORIA DEL VESTIDO a3 ‘
9 INNOVAGION m

|
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13.2.1 Asignar docente a una unidad didactica
Para asignar o modificar un docente haremos clic en el botén 22

NRC  LNIDAD D clc HCRAS HORACIC CRED Ch
HISTORIA DEL VESTIDD G 03 H:Ocrospe ] Cid:0(Tarem m
8 Gupol / PULACHE MADRD LEONARD Aym 13 A%
HISTORIA DE LA TEXTRERIA P) Co 3 Hes: Ocra)roy n Crid¢rarem
8 Gupol / PULACHE MADRD LECNARDD /8 Aum 13 S8

Seleccionamos al docente encargado y hacemos clic en el botén “GUARDAR”.

Asignar Docente

[ CALDERON NUNIEZ NORMA GIMA v

13.2.2 Agregary retirar alumnos a la unidad didactica
Para asignar o modificar un docente haremos clic en el botén 43

NRC  LNIDAD D clc HCRAS HORACIC CRED Ch
HISTORIA DEL VESTIDD G 03 WO crospe ] Cid:0(Tarem m
8 Grpol / PULACHE MADRD LECNARDD /8 Aym @
HISTORIA DE LA TEXTRERIA P) Co 3 Hes: Ocra)roy n Crid¢rarem
8 Gupol / PULACHE MADRD LECNARDD /8 Aum 13 S8

Seremos direccionados a otra ventana

e ParaAgregar un alumno a la unidad debemos seleccionar su nombre (se tornara de color
azul) y presionar le botén de agregar que tiene el simbolo “>”.
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) Scbocciona ef periodo y docente
Periodo Docante
2020 PULACHE MADRID LEONARDD

Plan curviostar Cldo
1 -PEMODAS 2019 ]

& Registro de cargs académica peor grupo

Disponibles

Showng o1 3

74705964DM GIMENEZ ZAVALA 5 Y NARELLING
] DM MESTA SCRALUZ NELLY LISHETH
76475914DM RIVAS RAMOS ROSA SOSEIDA

NO Agregados

57628907?0\4 CARDOZA ZETA JULISSA SOLEDAD
|74365287DM CORDOVA LOPEZ KEYLA SAARELA
|T5965904DM FARFAN MOLTALVAN MARICIELO

| TA136018DM HERRERA SINTI 1SABEL
|TOS5078EDM LALLPU CIELO MEFLY PACLA
|46513223DM LOPEZ SANCHEZ USETH DULANY
|47957855DM MAZA CASTRO MARIA DEL MILAGRO
{487885260M MERINQ REA CLEYD| YASMIN

Programa
DASENO DE PRENDAS DE VESTIR

Turno Secddn Divistén

¥ A 1

Miembros

Shawing #1113

| TT3BEEASDM PENA JULCAHUANGA SANDRA
|T6148299DM PULACHE PULACHE JOVMI KATH
{73414300DM ROMAN CASTILLO TELODA XKARINA

Agregados

e Pararetirar un alumno a la unidad debemos seleccionar su nombre (se tornara de color
azul) y presionar le botdn de retirar que tiene el simbolo “<”.

Sharing W1 4

TATOS0SADM GIMENEZ ZAVALA SHIRLEY NARELUING
T298005306 MESTA SORALUZ NELLY LISBETH
764759140 RIVAS RAMOS RUSA SCBEIDA

Shesing oI 13

75995000 AN MOLTALVAN MARICIELD
7413601800 HEARERA SINTI ISABEL

7055072800 LALUPU CELC MERLY PACLA
551322300 LOPEZ SANCHEZ LISETH DILILANY
MTISTBS0M MAZA CASTRO MARIA DEL MILAGRO
HATBEE0M MERING REA OLEYOD! YASMIN
1738650600 FERA JULCAHUANGA SANDRA
TE1482350M PULACHE PULACHE JOVMI KATHERINE
7341280000 ROMAN CASTILLO TELOIDA KARNA
17 14BETA0N SANDOVAL MORANTE JOHANA
TE47431708 YOVERA LOPEZ ANA KELLY

14 MONITOREO DE DOCENTES

En el Menu buscar la opciéon “Monitoreo” y luego seleccionar “Docentes”

1. Nos ubicamos en la pestafia “Curricular”
2. En el cuadro desplegable escogemos el periodo presionamos el botdn verde de la lupa

10
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MONITOREO DOCENTES

LYt Elal LU Fricuesta a Estudiante L A ctividad

Ayuda

& PERIODO 2 vn

Biblioteca

SELECCIONA UN PERIODO

Monitoreo ~

Docentes

Enviar Sugerencia

Se mostrara la lista de docentes activos en el periodo seleccionado, con sus cursos abiertos en
verde y los culminados en rojo.

Para ingresar a supervisar debes presionar el botédn “Unidades Didac.” Ubicado al lado del
docente a supervisar.

€ 20204 ~B

N €00 DOCENTE UNDADES DIDAC,

m onta ALDEAN ADR@NTEN ERIKAROSMERY 0y oo @ T ’. Earadtiat
ealdeanéestphiuarmaca edu pe

0z 00%04 RALOS LOZANO JORGE ANTONI( 0a @ @ s DINAC B i

[EyEGs DIesIphuseata soU pe

03 00106 CHINGUEL CALLE HECTOR 06 o0 @ i |

nrhingual@estohusrmsass adu pe

o4 oonue ELIAS DRVILAROSSMERY 01 00|
relias e stphusmacs edu pe

05 00100 FLORES LIMAS LIAS EBEl - a o
fores@iasiphuarmacs ecd pa

06 onins NUNTON ESQUECHE JORGE LUIB 0r ™ & r | | ’. Estaalatic s
jrunton @eestphuarmaca edu po

Y mnensy CLALIEAA TASDES EEOMARINA EVAABEDTY T = =

Boton Estadisticas: Descarga un resumen en PDF de las actividades del docente en todas sus
unidades didacticas (Sesiones, Evaluaciones, Asistencia, Aula Virtual, Registro Final).

Boton Unidades Didacticas: Detalla Las unidades del docente selecionado

11
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En esta ventana se mostraran los cursos activos del docente seleccionado.

b i

(2]
(o)}
i

con UMD, DDA GRUPO ESTU SESIONES : i @
(LY adrt> Mama)
01 191 COMUNCACKON EFECTIS 20001 - DW- I Dtumo - A1 [} 10710 (v “ n n 0
wooeneen 0 oo [ N D @
261 184 CURED DE MOLES 20201 - DM TITAL Ciemo [ 011 s n n n n n ﬂ 0
TITULACION ar

Para supervisar cada elemento debes hacer clic en los botones azules al lado de la Unidad Did.

Ver Sesiones diarias de clase

Ver Evaluaciones

Ver Asistencias

Ver Aula Virtual

Abrir/ Culminar la unidad didactica (Se requiere permiso N° 66 proporcionado por Admin)
Mostrar/ Ocultar la unidad didactica (Se requiere permiso N° 67 proporcionado por Admin)
Descargar Registro Final

No kA wWwN R

12
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15 MONITOREO DE ESTUDIANTES

En el Menu buscar la opcion “Monitoreo” y luego seleccionar “Estudiantes”

1. Nos ubicamos en la pestaiia “Academico”

2. En el cuadro desplegable escogemos el periodo y segun el tipo de busqueda
ingresamos un carné o los apellidos y nombres

@ »_ame

: Estuckantes

15.1 BUSQUEDA POR CARNE
1. Seleccionamos el Periodo lectivo
2. Ingresamos el codigo de Carné
3. Presionamos el botdn de buscar (Ubicado al lado del carné)

61270240PA / & . . L L Lo o
Penodo: 202011 Carrers PRODUCCION AGROPECUARIA Cicla: Turno: D Secoare A
con UNIDAD TIDACTICA DOCENTE PR | RC | PF En Ses M Ft T4
B7G1 RIARZA TECNFICADA OE AVES RAMOS GEDA RAMIRD MR ' 'l O
SIGFREDD
MG 1511 o i n FLORES LIMAS LUIS MTH 12 0
MIGUEL
Leyends
PF = Promedo Fing PR« Momemo RC » Reouperaoor As = Asistenda Ft = Fata
Td » Tardaraas e Astihcaaon

Se mostrardn las unidades didacticas que registra el estudiante en el periodo seleccionado, asi
como un resumen de Asistencias, Promedio si el curso ya estuviese culminado.

Con el nivel de supervisor se puede descargar la boleta de notas

13
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15.2 BUSQUEDA POR APELLIDOS Y NOMBRES
1. Seleccionamos el Periodo lectivo

2. Ingresamos los Apellidos y nombres del estudiante (también basta con ingresar solo
los apellidos)
3. Presionamos el botdn de buscar (Ubicado al lado de apellidos y nombres)

€ 2020 1 ~
e n & husman 2 é

coo ALUMNO PROG. DE ESTUDIOS SEM. TUR.  SEC.
= HUAMANASTOLZ, - 22, "2 2 PRCOUCCION AGROPECUIARIA " &) A
eI HUAMAN SANTOS _ o . PRCOUCCION AGROPECUARIA I D A
AR HUAMAN TOCTO . == PRODUCCION AGROPECUARIA [ D A
HUAMAN MEREJILDO @ Vir Cursa ENFERMERIA TECNICA I (b] A

Como puedes observar en este caso solamente se ha realizado la busqueda por el apellido
“huaman” y en lista aparecerdn las posibles coincidencias

Para ver su boleta o cursos presionemos el botéon “Ver Cursos”

BYGY 172 - CONTROY, DE CALDAD D€
PRODUCTOS AGRC

JCPECUARIOS

PACHECD TORRES MR R
FERNANDC RIGOBERTO

| 175 - EMFREMOMENTO AVALOS LOZAND JORGE MR n

ANTONIO

Gt 168 - EXPERIMENTACION AGRDEECLARLA FLORES LIMAS LUIS MTR £y

MIGUEL

FERNANDO RIGOBERTO

AVALOS LOZANOD JORGE MR n
ANTONIO

@1 A0 REPRODUCCION ANIMAL E

MSEMINACION ARTIFICIAL

RAMOS QUEDA RAMIRO iR |
SIGFREDD

QG 1S TORPOGRAF A AGRS

0G1 1 W-\.v.;h NEIC Y EDUCALION PACHECO TORRES MR n
o

FLORES LIMAS LUIS MR 12
MIGUEL

toncmndan

Te llevara a una ventana nueva donde habra un resumen de Asistencias y evaluaciones

Para ver el detalle presiona el botdn azul a lado del nombre de la unidad

14
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Detalle de Unidad Didactica

ASISTENCIA EN ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS a1
T23323BNET [ s icinaaiane i vhni_ e ike st sivan-weasess i
Pencco 20201 Carrera: BNFERMERIA TECNICA

Codo: I Tume O Secoon: A1
Dwn!! AR ED MIAITLIUAT ARSIV

ASISTENCIAS

|

T Lun 2000420 2 M 2200420 3. Jue Z3/0420 4. Lun 270420
S M 290420 &.. Jue 3004220 7,- Lun 040520 8. M O506/20
9.- Jue 070520 10.- Lan 1106/20 11« Mie 1205720 12~ Joe 1470520
13.- Lun 180520 14~ Mu 2005/20 15.- Jue 21 06/20 16.- Lun 2506/20
17.- MR 27/05/20 18- Jus 28005720 15.- Lun 0108/20 20+ Mie 0305,20
- Jae 040670 22~ Lun 08/05/720 23.- Mie 1006/20 24.- Juw V1020

25~ Lun 150620 25~ Mu 170520 27~ e 18/06/20

2

Luft 22/05/20

2%~ Mw 34,06/70 30~ Juv 250670 31.- W 2906720

4.

w

FEEEPEER

33.- Jue 020720 34~ Lun 0B07/20 35.- Mie 0820720

8-
.- Mu 010720
36,- Jue 090720

37.- Lun 130720 38- Mw 150720 3%.- A 1607720

A0~ Lun 200720

At~ M 2207720 42~ Jue 230720 43.- Lun 270720

4d.- Mie 290720

pnnnnnnnnrnd

bnnnnnnnnrnma?

45 Jue 3007/20

ASISTENCIAS - RESUMEN

_45- Lun 030620 _47.- Mie 05/00/20

| Total Sesones ap

48 Jue 06/08/20

@ Evaluaciones

INDICADOR 1

tdenibhicn los conceptos ce L farmacologle v s importancs de ls adminntracdn de oy medicamentos segun normativa wigente,

Evausaon Parcal [l 11.00

Tarear Académicaz TA2 13.20

fvaaoon Fnal £F3 14.00
_Recuperanon ce Indcador RCa -

fdenbifica w arguments los prinopos sctivos de o medcamentos pers su administreodn currecta

INDICADOR 2

Evausoon Paroal P 1200
Tarear Academmicaz Th2 14.%0
fvavaoon Foal £F3 12.00
_Recuperanon ce Indcador aCe -




