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2 INFORMACIÓN GENERAL 

El sistema permite registrar, consultar y emitir información académica institucional, tales como matrícula, 

horarios, asistencias, notas, carga académica, certificados, grados, títulos, reportes académicos, estado 

académico del estudiante y comunicaciones institucionales. El sistema no constituye EVA, aula virtual, 

repositorio virtual de aprendizaje, plataforma educativa virtual ni medio para clases virtuales, 

videoconferencias, foros, cuestionarios, tareas o evaluaciones en línea. 

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, calificaciones y otros aspectos relevantes de su formación, promoviendo una experiencia 

educativa más transparente y participativa. 

Asimismo, para optimizar los procesos de registro y validación de información, la plataforma integra 

servicios de consulta y verificación de datos de identidad de ciudadanos peruanos mayores de edad 

mediante servicios especializados de validación y consulta de identidad conectados a registros oficiales 

del Estado peruano. Esta funcionalidad contribuye a mejorar la precisión de los datos registrados, agilizar 

los procedimientos administrativos y fortalecer la confiabilidad de la información gestionada por la 

institución. 

Además, la plataforma se actualiza constantemente para incorporar las últimas mejoras en tecnología, 

garantizando así una interfaz intuitiva y segura que cumple con los más altos estándares de funcionalidad 

y protección 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 desempeño eficiente de 

nuestro personal. 

3 REQUERIMIENTOS MÍNIMOS 

3.1 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE 
1. Sistema Operativo: 

• Windows 7 o superior. 

• macOS 10.10 (Yosemite) o superior. 

• Distribuciones de Linux que soporten navegadores modernos. 

• Versiones de Android que soporten navegadores modernos. 

2. Navegador Web: 

• Google Chrome: Versión 135 o superior (recomendado). 

• Mozilla Firefox: Versión 140 o superior. 

• Safari: Versión 17 o superior. 

• Microsoft Edge: Versión 135 o superior. 

• Navegadores móviles: La última versión de Safari en iOS o de Google Chrome en Android. 

3. Software Adicional: 

• JavaScript habilitado: Necesario para la mayoría de las funcionalidades interactivas. 

• Cookies habilitadas: Permite mantener la sesión activa y navegar de forma segura. 

• Adobe Reader o un visor de PDF: Para abrir documentos en formato PDF. 

3.2 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE 
1. Computadora o Laptop: 
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• Procesador: 1 GHz o superior. 

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

• Espacio en disco duro: Al menos 100 MB libres para almacenar archivos temporales y 

descargas de actividades. 

2. Dispositivos Móviles: 

• Smartphone o Tablet: Compatible con las versiones recientes de iOS o Android. 

• Espacio de almacenamiento: Al menos 100 MB libres para la aplicación y contenido 

descargable. 

3. Conexión a Internet: 

Ancho de banda mínimo: 1 Mbps para navegación básica (2 Mbps o superior recomendado 

para actividades con video o contenido multimedia). 

3.3 RECOMENDACIONES ADICIONALES 
Resolución de Pantalla: Mínimo de 1024x768 para una correcta visualización de la interfaz 

de Sincro ERP. 

 

4 TIPOS DE USUARIO PERFILES Y/O ROLES 

El presente manual corresponde al uso del Sistema de Registro de Información Académica del 

Instituto de Educación Superior Privado “San Miguel de Piura”. El sistema cuenta con perfiles 

diferenciados de acceso, según las funciones autorizadas para cada usuario. 

Las funcionalidades del sistema se encuentran limitadas al registro, consulta, seguimiento y 

emisión de información académica y administrativa institucional, tales como admisión, 

matrícula, carga académica, horarios, asistencias, notas, reportes académicos, certificados, 

egresados, grados, títulos, pagos, comunicaciones institucionales y demás procesos de gestión 

interna. 

El sistema no constituye Entorno Virtual de Aprendizaje — EVA, aula virtual, repositorio virtual 

de aprendizaje, plataforma educativa virtual ni medio para desarrollar clases virtuales, 

videoconferencias, foros, cuestionarios, tareas o evaluaciones en línea. 

Existen 3 perfiles: 

4.1 PERFIL/ROL ADMINISTRATIVO 
El rol administrativo permite a los usuarios autorizados gestionar información académica, 

administrativa y de soporte institucional, conforme a los permisos asignados por la institución. 

Este perfil permite registrar, consultar, actualizar y emitir información relacionada con admisión, 

matrícula, carga académica, asistencia, notas, certificados, egresados, grados, títulos, pagos, 

reportes, trámite documentario, recursos humanos y otros procesos administrativos internos. 

4.2 PERFIL/ROL DOCENTE 
El rol docente permite al personal docente consultar su carga académica asignada y registrar 

información académica generada durante el desarrollo presencial de las unidades didácticas. 

Este perfil permite registrar asistencia, ingresar calificaciones, consultar horarios, revisar la 

relación de estudiantes matriculados, emitir reportes internos y realizar seguimiento académico 

documentario, sin desarrollar actividades formativas virtuales. 
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El rol docente no permite desarrollar clases virtuales, videoconferencias, foros, cuestionarios, 

tareas, evaluaciones en línea ni cargar contenidos educativos como parte de un aula virtual. 

. 

4.3 PERFIL/ROL ESTUDIANTE: 
El rol estudiante permite al estudiante consultar información académica y administrativa 

vinculada a su trayectoria formativa presencial. 

Este perfil permite revisar matrícula, horarios, asistencias, calificaciones, estado académico, 

pagos, comunicados institucionales y otros reportes informativos generados por la institución. 

El rol estudiante no contempla participación en aulas virtuales, foros, cuestionarios, tareas, 

evaluaciones en línea, videoconferencias ni acceso a contenidos educativos virtuales. 

. 

5 COMPONENTES O MÓDULOS  

5.1 FUNCIONALIDADES PARA EL PERFIL/ROL ADMINISTRATIVO 
En el rol “administrativo” las funciones pueden configurarse de acuerdo con las necesidades específicas 

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

responsabilidades específicas.  

5.1.1 Módulo Académico para Registro de Unidades Didácticas, Asistencias, Notas y Reportes 

a) Registro de unidades didácticas 
El sistema permite registrar y consultar la programación de las unidades didácticas correspondientes a 

cada programa de estudios, incluyendo fechas de inicio y término, periodo académico, docente asignado, 

sección, horario y estudiantes matriculados. 

Asimismo, permite asignar docentes a las unidades didácticas y mantener actualizada la información 

académica institucional, conforme a la oferta formativa presencial declarada por el Instituto. 

b) Supervisión de registros académicos 
El sistema permite al personal autorizado revisar la información académica registrada en relación con 

matrícula, carga académica, asistencia, calificaciones, horarios, docentes asignados y reportes 

académicos. 

Esta función tiene finalidad exclusivamente administrativa y de control académico documentario. No 

implica supervisión de contenidos virtuales, actividades en línea, recursos educativos, foros, tareas, 

cuestionarios ni evaluaciones virtuales. 

c) Monitoreo y seguimiento académico documentario 
El sistema permite acceder a reportes de asistencia, calificaciones, carga académica, avance de registro de 

notas, relación de estudiantes matriculados, egresados, certificados, grados y títulos. 

El seguimiento se realiza sobre información académica registrada en el sistema y no constituye 

seguimiento de participación en aula virtual, interacción en línea, actividades virtuales ni uso de Entorno 

Virtual de Aprendizaje — EVA. 

d) Emisión de certificados y reportes de grados y títulos emitidos 
El Sistema de Registro de Información Académica permite al usuario con perfil administrativo registrar, 

consultar, emitir y descargar certificados académicos; asimismo, permite generar reportes de grados de 

Bachiller Técnico emitidos y reportes de títulos profesionales técnicos emitidos. 
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Los reportes pueden ser filtrados por programa de estudios, periodo, tipo de documento, fecha de 

emisión, estado de registro y estudiante. Asimismo, pueden visualizarse en pantalla y exportarse en 

formato Excel o PDF, según los permisos asignados al usuario. 

Los reportes contienen, según corresponda, los datos de identificación del egresado, programa de 

estudios, denominación del grado o título, fecha de emisión, número de resolución o acta, número de 

diploma, libro, folio, asiento y estado de registro ante el Ministerio de Educación. 

Esta funcionalidad corresponde exclusivamente al perfil administrativo autorizado y permite mantener el 

control, trazabilidad y consulta de los grados y títulos emitidos por la institución. 

e) Soporte para el registro académico 
El sistema permite brindar asistencia técnica y administrativa a los usuarios autorizados para el correcto 

registro, consulta y emisión de información académica institucional. 

Este soporte se limita al uso del Sistema de Registro de Información Académica y no comprende creación, 

configuración ni administración de actividades formativas virtuales, recursos educativos digitales, 

contenidos de curso, tareas, cuestionarios, foros, videoconferencias ni evaluaciones en línea. 

f) Limitaciones 
El módulo académico no constituye aula virtual, plataforma educativa virtual, repositorio virtual de 

aprendizaje ni Entorno Virtual de Aprendizaje — EVA. 

Sus funcionalidades se limitan al registro, consulta, seguimiento y emisión de información académica 

generada en el marco del servicio educativo presencial. 

5.1.2 Módulo de Tesorería (Deudas y Pagos) 

a) Acceso a Información de Usuarios: 

• Ver datos personales y financieros de los estudiantes relacionados con pagos y 

deudas. 

• Acceder a informes de pago y estado financiero de los estudiantes. 

b) Gestión de Pagos y Deudas: 

• Registrar pagos realizados y actualizar el estado de deuda de los estudiantes. 

• Enviar notificaciones sobre pagos pendientes o vencidos. 

c) Gestión de Matrículas Basada en Pagos: 

• Desmatricular o restringir la matrícula, reinscripción o registro académico conforme 

a la política institucional para estudiantes con deudas, según la política de la 

institución. 

• Validar que solo los estudiantes al día en sus pagos puedan inscribirse en nuevos 

periodos. 

d) Generación de Informes Financieros: 

• Generar informes sobre el estado de las deudas y pagos de los estudiantes. 

• Proveer estadísticas financieras y resúmenes a la administración. 

 

Limitaciones: 

• No tiene permisos para gestionar actividades formativas virtuales, contenidos educativos 

digitales, repositorios virtuales, evaluaciones en línea ni configuraciones propias de aula virtual. 

 

Acceso limitado a datos financieros, sin interacción con funciones formativas virtuales. 
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5.2 FUNCIONALIDADES DEL PERFIL / ROL DOCENTE 

El rol docente permite al personal docente acceder únicamente a las funciones autorizadas para consultar 
su carga académica, revisar la relación de estudiantes matriculados, registrar asistencia, ingresar 
calificaciones y generar reportes académicos internos vinculados al desarrollo presencial de las unidades 
didácticas. 

Las funciones del rol docente tienen finalidad exclusivamente académica, administrativa y documentaria. 
No permiten adaptar entornos de aprendizaje virtuales, cargar contenidos educativos, configurar 
actividades en línea, desarrollar clases virtuales, realizar videoconferencias, crear foros, cuestionarios, 
tareas ni evaluaciones en línea. 

a) Registro de asistencia académica 

El rol docente permite registrar la asistencia de los estudiantes en las unidades didácticas desarrolladas 

de manera presencial, conforme a los horarios, secciones y carga académica asignada por la institución. 

El registro de asistencia tiene finalidad exclusivamente académica y administrativa, y permite generar 

reportes internos para el seguimiento documentario del servicio educativo presencial. 

Esta función no constituye monitoreo de participación en aula virtual, interacción en línea, 

videoconferencia, foro, tarea, cuestionario ni actividad virtual. 

b) Registro de calificaciones 

El rol docente permite ingresar las calificaciones obtenidas por los estudiantes en las evaluaciones 

desarrolladas de manera presencial, conforme a los instrumentos físicos, actas, registros y criterios de 

evaluación aprobados por la institución. 

El sistema permite consolidar, consultar y emitir reportes de notas, boletas, actas y demás información 

académica correspondiente al periodo académico. 

Esta función no constituye evaluación virtual, examen en línea, cuestionario digital, tarea virtual ni 

actividad formativa desarrollada mediante Entorno Virtual de Aprendizaje — EVA. 

c) Consulta de carga académica y estudiantes matriculados 

El rol docente permite consultar la carga académica asignada, las unidades didácticas a su cargo, horarios, 

secciones y relación de estudiantes matriculados. 

Esta información tiene finalidad de organización, control y registro académico del servicio educativo 

presencial. 

d) Reportes académicos internos 

El rol docente permite generar o consultar reportes internos relacionados con asistencia, calificaciones, 

carga académica, estudiantes matriculados y demás información académica autorizada por la institución. 

Los reportes generados tienen finalidad administrativa, académica y documentaria, sin constituir aula 

virtual, repositorio virtual de aprendizaje, plataforma educativa virtual ni medio de desarrollo curricular 

en línea. 

5.3 FUNCIONALIDADES DEL PERFIL/ROL ESTUDIANTE 
El rol de “Estudiante” permite consultar información académica y administrativa registrada por el Instituto 

de Educación Superior Privado “San Miguel de Piura”, vinculada a su trayectoria formativa presencial. 
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Este perfil tiene finalidad informativa y de consulta, y no constituye aula virtual, Entorno Virtual de 

Aprendizaje — EVA, repositorio virtual de aprendizaje, plataforma educativa virtual ni medio para el 

desarrollo de actividades académicas virtuales. 

a) Consulta de información académica 

El estudiante puede consultar información relacionada con su matrícula, programa de estudios, unidades 

didácticas matriculadas, horarios, asistencia registrada, calificaciones, estado académico y demás 

información académica generada por la institución. 

b) Consulta de reportes académicos 

El estudiante puede visualizar reportes académicos autorizados por la institución, tales como boleta de 

notas, récord académico, asistencia, estado de matrícula y otros documentos informativos vinculados a su 

situación académica. 

c) Consulta de comunicaciones institucionales 

El estudiante puede recibir comunicaciones institucionales de carácter informativo, vinculadas a matrícula, 

horarios, pagos, trámites académicos, comunicados administrativos, cronogramas y demás avisos 

emitidos por la institución. 

Estas comunicaciones no constituyen foros de discusión, clases virtuales, videoconferencias, actividades 

formativas, tareas, cuestionarios ni evaluaciones en línea. 

d) Consulta de información administrativa 

El estudiante puede consultar información relacionada con pagos, deudas, trámites, certificados, 

constancias, solicitudes y otros procesos administrativos internos, conforme a los permisos habilitados por 

la institución. 

e) Limitaciones del rol estudiante 

El rol estudiante no permite modificar información académica o administrativa registrada en el sistema. 

Asimismo, no permite acceder a contenidos educativos virtuales, recursos educativos, foros de discusión, 

cuestionarios, exámenes en línea, tareas, encuestas académicas, repositorios virtuales, videoconferencias, 

clases virtuales ni evaluaciones en línea. 

Las actividades formativas, evaluativas y de acompañamiento académico se desarrollan de manera 

presencial, conforme a la modalidad declarada por la institución. 

5.4 MÓDULOS DE SOPORTE, CONFIGURACIÓN DE ROLES Y AUDITORIA 
Cada uno de estos roles sugeridos puede ser personalizado utilizando la funcionalidad de roles 

y permisos. Se recomienda: 

a. Crear roles personalizados con permisos específicos que correspondan a las funciones 

descritas 

b. Asignar roles en contextos específicos: por ejemplo, un "Encargado Académico" puede 

tener permisos a nivel de categorías o cursos específicos, mientras que un "Encargado de 

Tesorería" puede tener acceso a información financiera a nivel de todo el sistema. 

c. Definir permisos con precisión para garantizar que cada encargado tenga acceso 

únicamente a la información y funciones necesarias para su trabajo, evitando acceso no 

autorizado a otras áreas. 

d. Control de Auditoria: Revisar y emitir reportes acerca del registro de eventos en el sistema 
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6 SOPORTE Y ASISTENCIA 

Para reportar incidencias y o resolver dudas ponemos a tu disposición el correo 

soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe y el número de WhatsApp 983136078 

Horario de Atención 

 Lunes a viernes:  08:00 am – 08:00 pm 

 Sábados:    08:00 am – 01:00 pm 

7 ACCESO AL SISTEMA DE INFORMACIÓN ACADÉMICA 

7.1 MÉTODO 01 
• En el navegador, ingresar a la página institutosanmiguelpiura.edu.pe 

• En el menú ubicar INTRANET / ERP 

• Esperar que cargue la interfaz de acceso 

7.2 MÉTODO 02 
• En el navegador, ingresar directamente a la URL del sistema ismp.tecmeraki.pe 

• Esperar que cargue la interfaz de acceso 

8 INTERFAZ DE ACCESO 

Para acceder a este sistema es necesaria la autentificación de un usuario a través de la siguiente 

interfaz: 

El usuario, contraseña y correo institucional le será proporcionado por el personal de soporte. 
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8.1 MÉTODO 01:  ACCESO CON “USUARIO DEL SISTEMA” 

  

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

8.2 MÉTODO 02:  ACCESO CON “CORREO INSTITUCIONAL” 
También puede acceder usando su correo institucional así solo deberá recordar la clave de su 

correo institucional. 

• Paso 01 

Presionar el botón rojo “Usar tu correo Institucional” 

 

• Paso02 

Ingresar solamente el usuario  

USUARIO 

PRESIONAR 

CLAVE 

PRESIONAR 

IESP SAN MIGUEL DE 

PIURA 

soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe 
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Presionar “Siguiente” 

 

 

• Paso 03 

Ingresar su clave de correo institucional 

Presionar “Siguiente” 

 

 

 

 

  

TU USUARIO 

PRESIONAR 

Clave de su CORREO 

PRESIONAR 

Ir a SAN MIGUEL DE PIURA 

@institutosanmiguelpiura.edu.pe 

Tu nombre 
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PERFIL / ROL 

ADMINISTRATIVO 
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10 INTERFAZ GENERAL DEL PERFIL ADMINISTRATIVO 

La interfaz principal del nivel administrativo constituye el punto de acceso a las funcionalidades 

del sistema. Desde esta pantalla, los usuarios autorizados pueden acceder a los diferentes 

módulos y opciones de gestión, tales como admisión, matrículas, reportes y demás procesos 

académicos y administrativos. 

La interfaz está diseñada para facilitar la navegación mediante un menú lateral organizado por 

módulos, así como una barra superior que permite acceder a funciones generales del sistema. A 

través de esta estructura, los usuarios pueden realizar consultas, registrar información, generar 

reportes y dar seguimiento a los distintos procesos institucionales de manera eficiente. 

 

 

Sidebar o Menú: Se mostrará el acceso a todas las funciones autorizadas para tu usuario. 

En ayuda encontrarás los tutoriales de uso del Sistema de Registro de Información 

Académica.” 

Perfil de usuario: Se mostrarán tus datos personales, también podrás cambiar tu contraseña de 

“Usuario administrador”. 

Buzón de correo: Enlace al buzón del correo institucional. 

• Tener en cuenta que si has ingresado con tu “usuario del sistema” entonces te pedirá 

iniciar sesión con tu correo. 

• Si ingresaste con tu correo institucional, te mostrara directamente tu buzón de correo 

Cerrar Sesión: Salir del sistema 

• Tener en cuenta que, si has ingresado con tu correo institucional, te mostrara un 

mensaje preguntando si cierra también tu correo o solo el sistema. 

Recomendamos también cerrar el correo institucional si no es tu computadora 

personal. 

  

Sidebar o Menú 

Cerrar Sesión 

Perfil de Usuario 

Buzón de Correo 
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11 MI PERFIL 

 

 

 

 

 

11.1.1 Cambiar tu contraseña del sistema 

 

1. Ingresar tu contraseña actual  

2. Ingresar tu nueva contraseña (6 o más letras, números, símbolos) 

3. Volver a escribir tu nueva contraseña 

4. Presionar “Guardar” 

Para cambiar tus datos debes enviar una solicitud al área correspondiente 

  

Tu correo institucional 

Tus datos 

Tu usuario del sistema 

Cambiar tu contraseña del sistema 

@institutosanmiguelpiura.edu.pe 
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12 MÓDULO DE ADMISIÓN 

Este Modulo solo es accesible cuando se ingresa mediante el perfil administrativo 

Para realizar la inscripción de alumnos primero deben ingresarse sus datos personales en la 

opción del menú  

Módulo Admisión / Datos Personales 

  

12.1 DATOS PERSONALES 
En datos personales observaremos dos pestañas, Búsqueda y Ficha Personal,  

Búsqueda: Filtrar y realidad búsqueda de personas registradas. 

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

   

Búsqueda 

 

 
Modificar DNI 

Ver datos personales 
Generar inscripción 

Cuadro de búsqueda 
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12.1.1 Realizar una búsqueda de personas registradas 

En el cuadro de búsqueda debe digitar sus términos de búsqueda 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 búsqueda acepta el carácter comodín % indicando cualquier cantidad de letras o palabras, un 

ejemplo sería 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 mostrará los registros de que tengan Jimenez en apellido paterno o materno y el 

nombre alexander sea primer o segundo nombre. 

Resultados de Jimenez%alexander 

• Jimenez Perez Manuel Alexander 

• Romero Jimenez Alexander 

• Romero Jimenez Andres Alexander 

• Jimenez Rivera Andres Alexander 

• Gomez Jimenez Alexander Manuel 

 

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

12.1.2 Cambiar un DNI 

El Nro de DNI es un Dato obligatorio, a partir de este se genera el código de carné y no está 

permitido modificarlo desde la edición de datos personales, pero si desde la opción 

especializada. 

Pasos para modificarlo: 

 

• En Datos Personales busque el registro a modificar.  

• Hacer clic en la opción del lápiz que figura al lado del Nro de Documento   

• Aparece una ventana de dialogo donde debe ingresar el nuevo N° de Documento y 

seguido presionar en el botón Guardar 

 

• Esperar el mensaje de Confirmación 

Nota: Para que un usuario pueda modificar un Número 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, debería cambiar el usuario de acceso 

del mismo. 

12.1.3 Actualizar datos personales 

En esta opción solo podrán cambiarse datos de indoles personal. 

Pasos para modificarlo: 

• En Datos Personales busque el registro a modificar.  

• Hacer clic en la “Datos” que figura en la fila  

 

 
 

• Cambiará a la ventana de Datos, pero los cuadros estarán aun bloqueados, para activar 

el modo de edición debe presionar (clic) en el botón Editar que se encuentra en la parte 

inferior. 

  
 

• Los cuadros de edición se habilitaran exepto los que refieren al Doc de Identidad. 

 

 
 

• Cuando has terminado de cambiar o agregar datos, presiona 

Guardar 

• Espera el mensaje de confirmación y luego los cuadros de edición se bloquearán 

nuevamente. 

• Si deseas cancelar la operación de edición presiona Cancelar  
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12.1.4 Registrar los datos de una persona (nuevo alumno) 

 

• Ingresar en la pestaña Ficha Personal 

 

 

 

• Presionar el botón Nuevo  
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• Seleccionar en Tipo Doc.: “DNI” y en seguida escribir el número, y usar Validar DNI 

 

 
 

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

Los datos de Apellidos y nombres pasaran automáticamente a su lugar respectivo. 

*No validara DNI de menores de Edad, si la conexión 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 correo. 

 

• Completa los demás datos personales 

Los campos obligatorios son: 

o Tipo Doc. 

o N° Doc (DNI) 

o Ap. Paterno 

o Ap. Materno 

o Nombres 

o Sexo 

o Colegio secundario    

o Tipo de Institución 

o Año de Egreso 

o Fec. Nacimiento (Si no conoce la fecha de nacimiento puede ingresar 01/01/1900) 

o Domicilio (si no conoce la dirección puede ingresar en nombre de la ciudad) 

o Departamento 

o ProvinciaDistrito 

 

• Presionar Guardar 

• Si deseas cancelar la operación de presiona Cancelar  

Nota: al guardar se cargara el registro personal en pantalla y podrás agregar el programa al que 

se inscribe haciendo clic ene l botón verde “Inscribir” 
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12.2 INSCRIPCIONES 

12.2.1 Inscribir Alumno a un Programa de Estudios 

 

Si en Datos Personales escogiste “Inscribir” Entonces directamente aparecerá Apellidos y 

nombres del alumno a inscribir. 

Deberás completar los datos

 

 

• Presionar Inscribir para completar el proceso 

• Si deseas cancelar la operación de presiona Cancelar  

 

 

Si no usas el acceso de datos personales, podrás agregar una inscripción desde el menú 

• Módulo Admisión / Inscripciones 
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 Ficha Inscripciones  

 

• Digita el DNI y presiona la Flecha, aparecerán los apellidos y nombres del 

alumno a inscribir, así como los demás cuadros a llenar. 

 

• Presionar Inscribir para completar el proceso 

• Si deseas cancelar la operación de presiona Cancelar  

 

 

12.2.2 Búsqueda de una Inscripción 

 

 

En la búsqueda podrás filtrar por Periodo, Programa de Estudios, así 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 carácter comodín % 

Se puede generar un listado de los resultados obtenidos, en Excel presionando el botón 

Exportar 

Se mostrarán los campos Periodo, Programa, Doc., Nro, Carné, Ap. Paterno, Ap. Materno, 

Nombres, Fec. Nacimiento, Edad, Sexo, Celular, Correo institucional, Fec. Inscripción. 

Nota: Si desea agregar más campos a su exportación puede solicitarlo a soporte. 
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12.2.3 Estados de una Inscripción 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: 

• Retirado: El alumno deja la institución, pero sus datos académicos seguirán en la base 

de datos. 

• Egresado: Alumno que culmino su carrera, pero aun no recibe el título. 

• Titulado: alumno que ha recibido su título. 

• Postula: Alumno antes del examen e admisión, ene ste estado nos e pueden realizar 

matriculas y debe ser cambiado a ACTIVO cuando apruebe el examen. 

• Eliminar:  Esta opción Borrara todo historial académico del alumno, incluidas sus 

matrículas, notas, asistencias, etc. 

  

Estado 
Documentos 

anexados 

Ficha 
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12.3 REPORTES EN EL MÓDULO DE ADMISIÓN 

12.3.1 Exportar Ficha de Inscripción de Estudiante 

 

Al realizar el filtro en el panel de búsqueda, en el listadod e resultados hacer clic ene le botón 

de la impresora  
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12.3.2 Exportación de inscripciones 

 

La ventana Inscripciones permite consultar y exportar registros de inscripciones mediante 

diferentes criterios de búsqueda. 

 
 

Elementos de la ventana 

1. Pestaña Búsqueda 

o Es la opción predeterminada para realizar consultas de inscripciones. 

o Permite aplicar filtros y visualizar los resultados obtenidos. 

2. Filtros de búsqueda 

La ventana dispone de los siguientes campos para filtrar la información: 

o Filial: Permite seleccionar la sede o filial correspondiente. 

o Periodo lectivo: Permite filtrar por periodo académico. 

o Campaña: Permite seleccionar una campaña específica o consultar todas. 

o Programa: Permite filtrar por programa académico. 

o Semestre: Permite seleccionar el semestre de interés. 

o Turno: Permite filtrar por turno académico. 

o Sección: Permite filtrar por sección. 

o Carné o Apellidos y nombres: Campo de texto para buscar un estudiante 

específico mediante su código o sus datos personales. 

3. Botón Buscar 

o Representado por el ícono de lupa. 

o Ejecuta la consulta utilizando los filtros seleccionados. 

4. Botón Exportar 

o Permite exportar los resultados de la búsqueda a un archivo de Microsoft 

Excel. 

• Consideraciones 

o Para realizar una consulta, es necesario indicar como mínimo dos parámetros 

de búsqueda. 

o Si no se cumplen los criterios mínimos requeridos, el sistema mostrará el 

mensaje: “Indicar como mínimo 2 parámetros de búsqueda”. 

o Una vez obtenidos los resultados, estos pueden ser exportados utilizando el 

botón Exportar. 
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Exportar resultados de Inscritos 

La opción Exportar permite descargar un archivo de Microsoft Excel con la información de las 

inscripciones obtenidas en la búsqueda. El archivo incluye los siguientes campos: N.°, Periodo, 

Campaña, Programa, Tipo y Número de Documento, Carné, Apellido Paterno, Apellido 

Materno, Nombres, Fecha de Nacimiento, Edad, Sexo, Celular, Correo Institucional, Correo 

Personal y Fecha de Inscripción. 
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12.3.3 Menú Reportes en Admisión 

 

• Reportes de Admisión 

La ventana Reportes, ubicada en el menú Admisión, permite generar reportes estadísticos 

relacionados con matrículas e inscripciones, así como verificar el estado de los documentos 

anexados por los postulantes y estudiantes. 

• Tipos de reporte 

El usuario puede seleccionar una de las siguientes opciones: 

• Matrículas - Documentos Anexados: Muestra información sobre los documentos 

adjuntados en los procesos de matrícula. 

• Inscripciones - Documentos Anexados: Presenta el detalle de los documentos 

adjuntados durante el proceso de inscripción. 

• Inscripciones - Resumen por grupos: Genera un resumen estadístico de las 

inscripciones agrupadas según los criterios definidos por el sistema. 

• Filtros de búsqueda 

Para generar los reportes, se dispone de los siguientes filtros: 

• Periodo lectivo 

• Campaña 

• Programa 

• Semestre 

• Turno 

• Sección 

• Carné o Apellidos y nombres 

Los filtros permiten delimitar la información que será incluida en el reporte. 

• Exportación 

Una vez seleccionados los criterios de consulta, el usuario puede generar y descargar el reporte 

en formato Microsoft Excel mediante el botón Excel, ubicado en la parte inferior derecha de la 

ventana. 
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13 MÓDULO ACADÉMICO 

En este menú encontraras el acceso a Matrículas, Carga Académica, Currícula y consultas 

como boletas de notas 

13.1 MATRÍCULA DE ESTUDIANTES 
 

 

En el Módulo Académico/ Matriculas/ encontraras 2 fichas 

 

Matricular: Matricula individual 

Grupos: Grupos generados por las matriculas 

13.1.1 Búsqueda de Matriculas 

Para realizar búsqueda de matriculados ya sea por grupo o individual deberá utilizar los campos 

que se muestran a continuación: 
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Como se puede visualizar en la imagen anterior los campos a utilizar para la búsqueda de 

matrículas son las siguientes: 

• Periodo académico. 

• Programa de estudios. 

• Plan de estudios. 

• Semestre académico. 

• Turno. 

• Sección. 

• Estado de la matricula (ACTIVO, RETIRADO, EGRESADO CULMINADO). 

• Carné o apellidos y nombres del estudiante. 

Luego de haber completado cualquiera de los campos anteriores debe hacer clic al botón  

o la tecla ENTER, posteriormente a la búsqueda 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 botón “Matricular” la cual se muestra a 

continuación: 

 

Luego de hacer clic al botón antes mencionado mostrara una ventana para realizar la búsqueda 

del estudiante a matricular como se muestra a continuación: 

 

Luego de escribir los apellidos y nombres del estudiante debe hacer clic al botón   luego 

mostrara los datos del estudiante como se muestra a continuación: 

 

Escribir Aquí Apellidos y Nombres del Estudiante 
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Luego para seleccionar al estudiante debe hacer clic al botón  luego se mostrará los datos 

del estudiante como se muestra a continuación: 

 

Como se puede apreciar en la imagen anterior al seleccionar al estudiante muestra los datos del 

estudiante como es la carrera a la cual está inscrito y sus apellidos y nombres, luego se deberá 

completar los que faltan para realizar la matricula, si se confundió al seleccionar el estudiante y 

desea seleccionar otro estudiante debe hacer clic al botón de color verde “Buscar Estudiante”. 

Si termino de completar los campos de la matricula debe hacer clic al botón  para guardar 

los datos de la matricula. 

13.1.3 Matricula rápida 

 

En el Módulo Académico/ Grupos  

Filtrar los grupos a matricular 

 

Búsqueda de grupos 
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En el botón “OPCIONES” desplegar y seleccionar “MATRICULA RÁPIDA” 

Aparecerá el cuadro de búsqueda de inscritos 

• Colocar los apellidos y nombres, luego presionar el botón “IR”. 

• Para agregar debes hacer clic en el botón “+” ubicado al lado del nombre resultante. 

• Puedes realizar varias matriculas repitiendo el proceso de búsqueda anterior 

• Una vez culminado las matrículas debes hacer clic en el botón “TERMINAR” 
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13.2 REGISTRAR CERTIFICADOS 
En el módulo Académico / Matriculas, buscar al estudiante y en opciones escoger “Registrar 

Certificado” se mostrará el modal Registrar Certificado, donde se deberán completar o 

verificar los datos necesarios para la emisión del certificado. 

 

Los campos que contiene el formulario son: 

• Estudiante: Muestra el nombre completo del estudiante seleccionado.  

• Código Carné: Identifica el código del estudiante.  

• Filial: Indica la sede a la que pertenece el estudiante.  

• Carrera: Muestra el programa académico correspondiente.  

• Tipo de Certificado: Seleccione el tipo de certificado que se desea emitir (por 

ejemplo: Certificado de Estudios, Certificado Modular, Certificado Centro de 

Estudios, Certificado Titular, entre otros).  

• Número de Certificado: Ingrese el código o número asignado al certificado.  

• Fecha: Seleccione la fecha de emisión del certificado.  

• Observaciones: Registre información adicional relacionada con la emisión del 

certificado, si corresponde.  

Una vez completados y verificados todos los datos, haga clic en el botón Guardar para registrar 

y emitir el certificado. Si desea salir sin realizar el registro, haga clic en Cancelar. 
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13.3 CARGA ACADÉMICA 
Iniciamos ingresando al módulo Académico/ Carga Académica/ Cargas Académicas podremos 

filtras las cargas asignadas 

 

En módulo Académico/ Carga Académica/ Cargas Académicas podremos Generar las cargas y 

asignarles un docente 

 

Realizamos la búsqueda del grupo deseado y activamos el botón deslizable (fijar el grupo) 
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Una vez fijado el grupo, para agregar las unidades didácticas damos clic en el botón 

“CURRICULA”.

 

Ahora deslizaremos el botón 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 botón “CLOSE”(Cerrar). 

 

 

13.3.1 Asignar docente a una unidad didáctica  

Para asignar o modificar un docente haremos clic en el botón  

 

Seleccionamos al docente encargado y hacemos clic en el botón “GUARDAR”. 
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13.3.2 Agregar y retirar alumnos a la unidad didáctica 

Para asignar o modificar un docente haremos clic en el botón  

 

Seremos direccionados a otra ventana 

• Para Agregar un alumno a la unidad debemos seleccionar su nombre (se tornará de color 

azul) y presionar le botón de agregar que tiene el símbolo “>”. 

 

 

• Para retirar un alumno a la unidad debemos seleccionar su nombre (se tornará de color 

azul) y presionar le botón de retirar que tiene el símbolo “<”. 

Agregados NO Agregados 
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14 REPORTES DEL MÓDULO DE ACADÉMICO 

14.1 EXPORTAR MATRÍCULAS  
En el módulo Académico / Matrículas, el usuario puede realizar la búsqueda y filtrado de 

estudiantes matriculados mediante diversos criterios. Esta opción permite gestionar y consultar 

la información académica de los estudiantes de acuerdo con la filial, periodo, programa de 

estudios, plan curricular, semestre, turno y sección. 

Asimismo, se cuenta con filtros adicionales como estado, beneficio, código de carné o nombres 

del estudiante, así como rango de fechas de inicio y fin, lo que facilita una búsqueda más precisa. 

Desde esta pantalla también es posible realizar acciones de matrícula y exportar la información 

obtenida mediante las opciones disponibles en la interfaz. 

 

 

14.1.1 Exportar Otros campos 

AL hacer clic en la flecha lateral de botón de exportación podrás adicionar otros campos a la 

exportación 
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14.2 EXPORTAR FICHA DE MATRICULA DEL ESTUDIANTE 
Una vez aplicados los filtros de búsqueda (Filial, Período, Programa de Estudios, entre otros) y 

mostrados los resultados en la tabla, ubique al estudiante correspondiente. 

1. En la fila del estudiante, diríjase a la columna Ficha.  

2. Haga clic en el botón de color turquesa con el ícono de impresión/descarga.  

3. Se desplegará un menú con las opciones:  

a. PDF: Genera la ficha de matrícula en formato PDF para visualizarla, descargarla 

o imprimirla.  

b. Excel: Exporta la información en formato Excel.  

4. Seleccione la opción PDF.  

5. El sistema abrirá la ficha de matrícula en una nueva ventana o pestaña.  

6. Utilice la opción Imprimir del visor PDF (ícono de impresora) o presione Ctrl + P para 

enviar el documento a la impresora.  

Nota: Verifique que el estudiante seleccionado sea el correcto antes de generar e imprimir la 

ficha de matrícula. 
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14.3 EXPORTAR BOLETA DE NOTAS DEL ESTUDIANTE 
Una vez aplicados los filtros de búsqueda (Filial, Período, Programa de Estudios, entre otros) y 

mostrados los resultados en la tabla, ubique al estudiante correspondiente. 

1. En la fila del estudiante, diríjase a la columna Acciones.  

2. Haga clic en el botón de color Verde con el ícono de un Libro.  

3. El sistema abrirá la ficha de matrícula en una nueva ventana o pestaña.  

 

Aparece una ventana que muetsra las notas 

 

Presionar clic ene l botón imprimir 

1. El sistema abrirá la ficha de la boleta en una nueva ventana o pestaña.  

2. Utilice la opción Imprimir del visor PDF (ícono de impresora) o presione Ctrl + P para 

enviar el documento a la impresora.  
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14.4 EXPORTAR REPORTE DE ASISTENCIAS E INASISTENCIAS POR UNIDAD DIDÁCTICA 
Esta opción permite generar un reporte consolidado de asistencias e inasistencias de los 

estudiantes por unidad didáctica, considerando el grupo seleccionado y los filtros aplicados. 

 

1. Ingrese al menú Reportes > Asistencias e Inasistencias.  

2. Complete los filtros según la información que desea consultar:  

a. Filial  

b. Período  

c. Programa de Estudios  

d. Plan de Estudios  

e. Semestre  

f. Turno  

g. Sección  

h. Estado  

i. Beneficio  

j. Unidad Didáctica  

k. Carné o Apellidos y 

Nombres (opcional)  
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3. Seleccione la Unidad Didáctica correspondiente al grupo que desea consultar.  

4. Verifique que los filtros seleccionados sean correctos.  

5. Haga clic en el enlace “Consolidado de Inasistencias por Unidad Didáctica” 

identificado con el ícono de Excel.  

6. El sistema generará y descargará un archivo en formato Excel con el detalle de 

asistencias e inasistencias de los estudiantes pertenecientes al grupo y unidad 

didáctica seleccionados.  

Nota: El reporte mostrará únicamente la información correspondiente a los estudiantes que 

cumplan con los criterios de búsqueda y al grupo asociado a la unidad didáctica seleccionada. 

 

15 MONITOREO DE DOCENTES 

En el Menú buscar la opción “Monitoreo” y luego seleccionar “Docentes”  

1. Nos ubicamos en la pestaña “Curricular” 

2. En el cuadro desplegable escogemos el periodo presionamos el botón verde de la lupa 

 

1 

2 
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Se mostrará 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 botón “Unidades Didác.” Ubicado al lado del 

docente a supervisar. 

 

 

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 
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En esta ventana se mostrarán los cursos activos del docente seleccionado. 

 

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

1. Ver Sesiones diarias de clase 

2. Ver Evaluaciones 

3. Ver Asistencias 

4. Abrir/ Culminar la unidad didáctica (Se requiere permiso N° 66 proporcionado por Admin) 

5. Mostrar/ Ocultar la unidad didáctica (Se requiere permiso N° 67 proporcionado por Admin) 

6. Descargar Registro Final 

  

1 2 3 
4 5 6 
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16 MONITOREO DE ESTUDIANTES 

En el Menú buscar la opción “Monitoreo” y luego seleccionar “Estudiantes”  

1. Nos ubicamos en la pestaña “Academico” 

2. En el cuadro desplegable escogemos el periodo y según el tipo de búsqueda 

ingresamos un carné o los apellidos y nombres 

 

16.1 BÚSQUEDA POR CARNÉ 
1. Seleccionamos el Periodo lectivo 

2. Ingresamos el código de Carné 

3. Presionamos el botón de buscar (Ubicado al lado del carné) 

 

 

Se mostrarán las unidades didácticas que registra el estudiante en el periodo seleccionado, así 

como un resumen de Asistencias, Promedio si el curso ya estuviese culminado. 

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

1 
2 

1 
2 

3 
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16.2 BÚSQUEDA 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 botón de buscar (Ubicado al lado de apellidos y nombres) 

 

Como puedes observar en este caso solamente se ha realizado la búsqueda por el apellido 

“huaman” y en lista aparecerán las posibles coincidencias 

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

 

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

Te llevará a una ventana nueva donde habrá un resumen de Asistencias y evaluaciones 

 

1 
2 3 
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Detalle de Unidad Didáctica
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17 MÓDULO DE EGRESADOS Y TITULACIÓN 

17.1 FINALIDAD DEL MÓDULO 
El módulo Egresados y Titulación permite administrar los procesos posteriores a la formación 

académica regular del estudiante: 

• Identificación de estudiantes culminados. 

• Validación y registro del egreso. 

• Gestión del Bachiller Técnico. 

• Gestión de la Titulación. 

• Emisión y entrega de diplomas. 

• Registro y seguimiento ante MINEDU. 

• Consulta de reportes académicos y administrativos. 

Cada etapa conserva sus propios estados. Una solicitud registrada no significa que el grado o 

título haya sido otorgado. 

17.2 ACCESO AL MÓDULO 
Ingrese al sistema y seleccione el módulo Egresados y Titulación 

 

1. Inicie sesión en el sistema. 

2. En la barra de navegación, seleccione Egresados y Titulación. 

3. Utilice el menú lateral para ingresar a la opción correspondiente. 

Las opciones disponibles dependen de los permisos asignados al usuario y de la sede a la que 

pertenece. 

17.3 ESTADOS PRINCIPALES DEL ESTUDIANTE 
El sistema diferencia las siguientes condiciones: 

1. Culminado: Estudiante que llegó al último ciclo o terminó la duración regular de su 

plan de estudios, pero todavía tiene unidades didácticas o requisitos pendientes. 

2. Egresado: Estudiante que aprobó todas las unidades, créditos y horas de su plan y 

cumplió los requisitos académicos aplicables, como EFSRT e idioma. 

3. Bachiller Técnico: Egresado que completó el expediente de Bachiller Técnico y cuenta 

con un grado académico vigente. 

4. Titulado: Estudiante que completó la modalidad de titulación, la evaluación 

correspondiente y el procedimiento de otorgamiento del Título Profesional Técnico. 
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17.4 TRAYECTORIA ACADÉMICA: 

17.4.1 Consulta de culminados 

Ingrese a: Trayectoria académica → Culminados 

 

La pantalla muestra estudiantes que llegaron al último ciclo de su plan o finalizaron la duración 

regular de la carrera. 

Puede utilizar los siguientes filtros: 

• Sede. 

• Último periodo cursado. 

• Programa de estudios. 

• Plan de estudios. 

• Carné, DNI, apellidos o nombres. 

Presione Filtrar para realizar la consulta. 

17.4.2 Información mostrada 

 

El listado presenta: 

• Periodo. 

• Programa y plan de estudios. 

• Carné. 

• Estudiante. 

• Último ciclo. 

• Créditos requeridos y aprobados. 

• Créditos pendientes. 

• Unidades pendientes. 

• Estado de EFSRT. 

• Estado de idioma. 

• Situación calculada. 

La situación puede ser: 

• CON PENDIENTES: existen cursos, créditos, horas o requisitos pendientes. 

• APTO PARA REVISIÓN: el cálculo académico no presenta pendientes y el estudiante 

puede pasar a validación. 
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• INFORMACIÓN INCOMPLETA: faltan datos suficientes del plan, trayectoria o 

requisitos. 

La situación es calculada por el sistema y no depende únicamente del estado general de la 

inscripción. 

17.4.3 Ver situación académica 

En la columna Acciones, seleccione Ver situación académica. 

 

La pantalla de detalle permite revisar: 

• Datos personales. 

• Programa y plan de 

estudios. 

• Periodo de ingreso. 

• Último periodo 

cursado. 

• Último ciclo. 

• Resumen de créditos 

y horas. 

• Unidades aprobadas. 

• Unidades 

desaprobadas. 

• Unidades no 

cursadas. 

• Estado de EFSRT. 

• Estado de idioma. 

• Historial de la 

trayectoria. 

• Observaciones 

técnicas. 
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Antes de continuar, revise especialmente las unidades desaprobadas, las no cursadas y 

cualquier mensaje de información incompleta. 

17.5 VALIDACIÓN DEL EGRESO 

17.5.1 Acceso 

Ingrese a: 

Trayectoria académica → Validación de egreso 

 

Esta opción muestra estudiantes académicamente aptos para iniciar la revisión formal del 

egreso. 

17.5.2 Filtros 

Puede filtrar por: 

• Sede. 

• Periodo. 

• Programa. 

• Plan de estudios. 

• Estado de revisión. 

• Carné, DNI o estudiante. 

17.5.3 Revisión del expediente académico 

Abra el registro del estudiante y verifique: 

• Identidad del estudiante. 

• Programa y plan. 

• Periodo y fecha de egreso. 

• Créditos y horas aprobadas. 

• Cumplimiento de EFSRT. 

• Cumplimiento de idioma. 

• Unidades académicas. 

• Observaciones o inconsistencias. 

• Documentos o sustentos disponibles. 

La validación debe realizarse únicamente cuando la información académica sea suficiente y 

esté conforme. 
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17.5.4 Resultado de la validación 

Según la revisión, el expediente puede quedar: 

• Pendiente. 

• Observado. 

• Aprobado. 

• Validado. 

• Anulado, cuando corresponda a un procedimiento autorizado. 

Un egreso validado genera el registro formal utilizado por los procesos posteriores. No debe 

considerarse egresado solo porque el estudiante alcanzó el último ciclo. 

17.6 BACHILLER TÉCNICO 

17.6.1 Solicitudes 

Ingrese a: 

Bachiller Técnico → Solicitudes 

 

Esta pantalla permite identificar egresados habilitados para iniciar el procedimiento. 

Para registrar una solicitud: 

1. Busque al egresado. 

2. Verifique que tenga un egreso validado. 

3. Seleccione la acción para crear la solicitud. 

4. Registre los datos solicitados. 

5. Confirme el número de expediente, fecha, periodo y canal de presentación. 

6. Guarde la solicitud. 

El registro de una solicitud no otorga automáticamente el grado. 

17.6.2 Expediente de Bachiller Técnico 

Ingrese a: 

Bachiller Técnico → Expedientes 
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Abra el expediente para revisar: 

• Datos del egresado. 

• Programa, plan y sede. 

• Periodo de egreso. 

• Número y fecha del expediente. 

• Requisitos documentarios. 

• Estado de cada requisito. 

• Información del pago. 

• Observaciones. 

• Historial del trámite. 

Los requisitos pueden encontrarse conformes, observados, pendientes o declarados como no 

aplicables cuando el catálogo lo permita. 

No debe aprobarse el expediente mientras existan requisitos obligatorios pendientes u 

observados. 
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17.6.3 Pago del derecho 

Cuando el trámite requiera pago, verifique: 

• Estado del pago. 

• Número de comprobante. 

• Fecha del pago. 

• Monto registrado. 

• Validación realizada por Tesorería. 

El módulo de Egresados y Titulación consulta el resultado de la validación; no debe reemplazar 

la función de Tesorería. 

17.6.4 Aprobación del expediente 

Cuando todos los requisitos estén conformes: 

1. Revise nuevamente el expediente. 

2. Verifique el pago, si corresponde. 

3. Registre la aprobación. 

4. Consigne las observaciones administrativas necesarias. 

 

El expediente aprobado queda disponible para el proceso de otorgamiento. 

17.6.5 Otorgamiento del Bachiller Técnico 

 

En la etapa de otorgamiento se registran los datos definitivos del grado: 

• Denominación. 

• Periodo y fecha de obtención. 

• Resolución y fecha. 

• Acta y fecha. 

• Autoridad institucional. 
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• Autorización aplicable. 

• Libro, folio y asiento. 

Antes de confirmar, verifique cuidadosamente los números de resolución, acta, libro, folio y 

asiento. Estos datos forman parte del registro histórico del grado. 

17.6.6 Emisión del diploma 

 

Una vez otorgado el grado, se gestiona el diploma: 

1. Registre el número del diploma. 

2. Registre la fecha de emisión. 

3. Adjunte o genere el documento correspondiente. 

4. Registre la firma cuando proceda. 

5. Verifique el estado del diploma. 

Los estados pueden incluir: 

• Pendiente. 

• Generado. 

• Firmado. 

• Entregado. 

• Anulado. 

17.6.7 Entrega del diploma 

Para registrar la entrega: 

1. Seleccione el grado correspondiente. 

2. Registre la fecha de entrega. 

3. Indique si recibe el titular o un apoderado. 

4. Registre los datos del receptor. 

5. Adjunte la constancia de entrega. 

6. Registre las observaciones necesarias. 

7. Confirme la operación. 

Cuando recibe un apoderado, deben consignarse la relación con el titular, el motivo y los 

documentos de autorización exigidos por la institución. 

Una entrega confirmada queda registrada como evidencia administrativa y no debe 

sobrescribirse. 
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17.6.8 Registro MINEDU del Bachiller Técnico 

La gestión ante MINEDU se realiza como un proceso independiente: 

1. Prepare el registro o lote. 

2. Genere el archivo correspondiente. 

3. Registre el envío. 

4. Registre la recepción o respuesta. 

5. Atienda observaciones, si existen. 

6. Registre las subsanaciones. 

7. Confirme el registro cuando exista respuesta documental válida. 

Un envío no debe considerarse registrado hasta que el estado final sea REGISTRADO. 

17.7 TITULACIÓN 

17.7.1 Solicitudes de titulación 

Ingrese a: 

Titulación → Solicitudes 

 

Para iniciar el trámite: 

1. Busque al estudiante habilitado. 

2. Verifique su egreso y el grado previo requerido. 

3. Seleccione la modalidad de titulación. 

4. Registre el número de expediente. 

5. Registre la fecha, periodo y canal de solicitud. 

6. Guarde la solicitud. 

La modalidad debe estar habilitada para la sede, programa y plan correspondientes. 

17.7.2 Expediente de titulación 

En el expediente se revisan: 

• Datos del solicitante. 

• Programa, sede y plan. 

• Egreso validado. 

• Grado previo. 
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• Modalidad de titulación. 

• Requisitos documentarios. 

• Pago. 

• Observaciones. 

• Historial del trámite. 

El expediente no debe avanzar mientras existan requisitos obligatorios pendientes u 

observados. 

17.7.3 Trabajo de titulación y asesoría 

Cuando la modalidad requiera trabajo de titulación, registre: 

• Título del trabajo. 

• Tipo de trabajo. 

• Línea de investigación. 

• Asesor asignado. 

• Fechas de presentación. 

• Archivos principales y anexos. 

• Observaciones de asesoría. 

• Resultado de la revisión. 

Los cambios y revisiones deben conservar su trazabilidad documental. 

17.7.4 Programación de sustentación 

Para programar una sustentación: 

1. Seleccione el expediente apto. 

2. Registre fecha y hora. 

3. Seleccione el ambiente. 

4. Designe a los miembros del jurado. 

5. Verifique la disponibilidad de jurados y ambiente. 

6. Confirme la programación. 

Si la sustentación cambia de fecha, utilice la opción de reprogramación para conservar el 

historial. 

17.7.5 Evaluación y resultado 

Después de la sustentación, registre: 

• Asistencia. 

• Calificaciones. 

• Resultado. 

• Observaciones del jurado. 

• Acta de sustentación. 

• Archivo o evidencia correspondiente. 

Los resultados pueden contemplar: 

• Aprobado. 
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• Desaprobado. 

• Observado. 

• Ausente. 

• Suspendido. 

• Cancelado o anulado, según corresponda. 

Solo un resultado definitivo aprobado permite continuar al otorgamiento del título. 

17.7.6 Otorgamiento del título 

En esta etapa se registran: 

• Tipo y denominación del título. 

• Modalidad utilizada. 

• Fecha de cumplimiento de requisitos. 

• Periodo y fecha de obtención. 

• Resolución y fecha. 

• Acta y fecha. 

• Autoridad institucional. 

• Libro, folio y asiento. 

Revise cuidadosamente todos los datos antes de confirmar el título. 

17.7.7 Entrega del título 

Registre: 

• Fecha de entrega. 

• Tipo de receptor. 

• Nombres y documento del receptor. 

• Relación con el titular, si es apoderado. 

• Sustento de autorización. 

• Constancia de entrega. 

• Observaciones. 

La entrega confirmada queda vinculada al título vigente. 

17.7.8 Registro MINEDU del título 

El procedimiento comprende: 

• Preparación del envío. 

• Generación del lote. 

• Registro del envío. 

• Recepción de respuesta. 

• Registro de observaciones. 

• Subsanación. 

• Reenvío. 

• Aceptación o rechazo. 

• Confirmación del registro MINEDU. 
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Los códigos y números de registro deben copiarse de la respuesta institucional 

correspondiente. No deben generarse ni suponerse manualmente. 

 

18 REPORTES DE EGRESADOS Y TITULACIÓN 

18.1 ACCESO  
Ingrese al sistema y seleccione el módulo Egresados y Titulación 

 

 

El usuario de rol administrativo debe ingresar al menú REPORTE ubicado en el módulo de 

Egresados y Titulación 

 

 

La pantalla presenta indicadores generales y reportes de detalle. 

18.1.1 Filtros disponibles 

Puede filtrar por: 

• Sede. 

• Periodo. 
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• Programa. 

• Plan de estudios. 

• Rango de fechas. 

• Carné, DNI o estudiante. 
Presione Consultar para actualizar los indicadores y el detalle. Y para exportar clic en el botón 

EXCEL DETALLE 

 

18.2 TIPOS DE REPORTE 

 

18.3 REPORTE DE TRAYECTORIA ACADÉMICA 
Muestra el último periodo, sede, plan, ciclo y estado académico de cada inscripción. 

 

18.4 REPORTES DE CULMINADOS Y APTOS PARA REVISIÓN 
Muestra el cumplimiento de unidades, créditos, EFSRT, idioma y la situación académica 

calculada. 
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18.5 REPORTE DE EGRESADOS VALIDADOS 
Incluye: 

• Datos personales. 

• Sede, programa y plan. 

• Periodo y fecha de egreso. 

• Créditos, horas y promedio. 

• EFSRT e idioma. 

• Acta y resolución. 

• Fechas administrativas. 

• Estado de validación. 

• Observaciones. 

18.6 REPORTE DE GRADOS DE BACHILLER TÉCNICO EMITIDOS 
El módulo permite generar reportes diferenciados de los grados de Bachiller Técnico emitidos 

por la institución, comprendiendo exclusivamente aquellos cuyo procedimiento de 

otorgamiento y emisión haya culminado. Estos documentos pueden ser consultados, filtrados y 

exportados, mientras que los trámites pendientes se consultan mediante el reporte 

independiente de trámites de grado y título. 

Incluye: 

• Datos personales y académicos. 

• Expediente y fechas del trámite. 

• Estado y pago. 

• Resolución y acta. 

• Denominación del grado. 

• Diploma. 

• Libro, folio y asiento. 

• Firma y entrega. 

• Datos del receptor. 

• Estado y códigos MINEDU. 
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18.7 REPORTE DE TÍTULOS PROFESIONALES TÉCNICOS EMITIDOS 
Esta opción permite al usuario administrativo generar, consultar y exportar la relación de títulos 

profesionales técnicos efectivamente emitidos por el Instituto. El reporte no comprende 

solicitudes en trámite ni expedientes pendientes de aprobación. 

Incluye: 

• Datos personales y académicos. 

• Expediente. 

• Modalidad de titulación. 

• Estado y fechas del trámite. 

• Pago. 

• Resolución y acta. 

• Denominación del título. 

• Diploma. 

• Libro, folio y asiento. 

• Firma y entrega. 

• Estado y códigos MINEDU. 
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Trámites de grado y título 

Muestra los expedientes administrativos y su estado actual. 

1. Envíos y registro MINEDU 

Muestra lotes, intentos, fechas, observaciones, respuestas y registros efectuados ante 

MINEDU. 

18.8 EXPORTACIÓN A EXCEL 
La pantalla ofrece dos opciones: 

2. Excel de detalle 

Exporta el reporte seleccionado con los filtros aplicados. 

3. Excel ejecutivo 

Genera un libro con hojas separadas para: 

• Resumen ejecutivo. 

• Resultados por programa. 

• Culminados. 

• Egresados. 

• Bachiller Técnico. 

• Titulados. 

• MINEDU. 

• Metodología de cálculo. 

Antes de exportar grandes volúmenes, aplique filtros por sede, programa, periodo o fechas. 

18.9 RECOMENDACIONES DE USO 
• Verifique la identidad y el programa antes de registrar cualquier trámite. 

• No confunda una solicitud con un grado o título otorgado. 

• No considere registrado ante MINEDU un expediente únicamente enviado. 

• Revise resolución, acta, diploma, libro, folio y asiento antes de confirmar. 

• No duplique inscripciones por reingreso, cambio de plan o cambio de sede. 

• Consulte la trayectoria completa cuando existan cambios de sede o plan. 

• Registre observaciones claras y sustentadas. 

• No anule, rectifique ni reemplace documentos sin el procedimiento institucional 

correspondiente. 

• Utilice los reportes respetando la confidencialidad de datos personales y 

documentos administrativos. 
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19 SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 

19.1 OBJETIVO 
El proceso de Seguimiento de Egresados permite recopilar, importar, revisar y validar 

información proporcionada por estudiantes culminados, egresados, bachilleres técnicos y 

titulados. 

El módulo conserva la información original de cada encuesta y permite relacionarla con la 

inscripción académica correcta. Los cambios propuestos sobre datos personales requieren 

revisión y aprobación; no se actualizan automáticamente. 

19.2 ACCESO AL MÓDULO 
Ingrese al sistema y seleccione el módulo Egresados y Titulación 

 

Egresados y Titulación → Seguimiento 

 

Dentro de esta sección se encuentran las siguientes opciones: 

• Instrumentos 

• Catálogos 

• Campañas 

• Importaciones 

• Respuestas 

• Actualización de datos 
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Las opciones visibles dependen de los permisos asignados al usuario. 

19.3 FLUJO GENERAL 
El proceso se realiza en el siguiente orden: 

1. Configurar los catálogos de normalización. 

2. Crear el instrumento de seguimiento. 

3. Crear y publicar una versión del instrumento. 

4. Registrar las preguntas y opciones. 

5. Crear y activar una campaña. 

6. Importar el archivo con las respuestas. 

7. Mapear y analizar las columnas. 

8. Confirmar la importación. 

9. Revisar la vinculación de las respuestas. 

10. Revisar las propuestas de actualización de datos personales. 

19.4 CATÁLOGOS DE NORMALIZACIÓN 
Ruta: 

Egresados y Titulación → Seguimiento → Catálogos 

 

Los catálogos permiten convertir diferentes respuestas textuales en valores uniformes para los 

reportes e indicadores. 

Ejemplos: 

• Situación laboral 

• Tipo de vínculo laboral 

• Jornada laboral 

• Relación del trabajo con la carrera 

• Rango de remuneración 

• Sector económico 

• Tiempo de inserción laboral 

• Medio de inserción laboral 

• Nivel de satisfacción 

Cada catálogo contiene opciones identificadas mediante códigos estables. 

Antes de importar encuestas, verifique que: 
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• El catálogo esté activo. 

• Las opciones necesarias estén registradas. 

• Cada opción tenga un código único. 

• Los nombres sean comprensibles para los usuarios. 

No se recomienda cambiar el significado de un código que ya tenga respuestas asociadas. 

19.5 INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO 
Ruta: 

Egresados y Titulación → Seguimiento → Instrumentos 

 

Un instrumento representa una ficha o encuesta institucional. 

Por ejemplo: 

• F-SEG-01: Ficha de actualización de datos del egresado. 

• Encuesta de seguimiento posterior. 

• Encuesta dirigida a empleadores. 

19.5.1 Crear un instrumento 

Para registrar un instrumento: 

1. Seleccione la opción para crear un instrumento. 

2. Ingrese el código institucional. 

3. Registre el nombre. 

4. Seleccione el tipo de seguimiento. 

5. Indique la población objetivo. 

6. Registre una descripción. 

7. Guarde la información. 
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El código debe ser único y no debe reutilizarse para otro instrumento. 

19.5.2  Versiones del instrumento 

Cada instrumento puede tener varias versiones. Las versiones permiten modificar preguntas 

futuras sin alterar encuestas ya aplicadas, para ingresar dar clic en la opción VER. 

.  

Los estados disponibles son: 

 

• BORRADOR: permite configurar preguntas y opciones. 

• PUBLICADA: está disponible para crear campañas e importar respuestas. 

• CERRADA: permanece disponible como información histórica y no admite nuevas 

campañas. 

Una versión publicada no debe modificarse cuando ya tenga respuestas asociadas. Si el 

formulario institucional cambia, debe crearse una nueva versión. 

19.5.3 Preguntas 

 

Dentro de la versión se registran las preguntas del formulario. 

Para cada pregunta se debe indicar: 
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• Código interno. 

• Enunciado. 

• Tipo de dato. 

• Si es obligatoria. 

• Si permite múltiples respuestas. 

• Catálogo relacionado, cuando corresponda. 

• Orden de presentación. 

• Estado activo. 

Ejemplos de tipos de dato: 

• Texto 

• Número entero 

• Fecha 

• Fecha y hora 

• Correo 

• Teléfono 

• Sí/No 

• Opción 

• Opción múltiple 

Los códigos internos se utilizan durante el mapeo del archivo importado. Por ello, deben 

mantenerse estables. 

19.6 CAMPAÑAS DE SEGUIMIENTO 
Ruta: 

Egresados y Titulación → Seguimiento → Campañas 

 

Una campaña representa una aplicación concreta de una versión publicada del instrumento. 

Por ejemplo: 

Seguimiento inicial de egresados 2026 
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19.6.1 Crear una campaña 

Para crearla: 

 

1. Seleccione la versión publicada. 

2. Ingrese un código único. 

3. Registre el nombre. 

4. Seleccione el tipo de seguimiento. 

5. Seleccione la sede. 

6. Indique el periodo de referencia, si corresponde. 

7. Registre las fechas de inicio y fin. 

8. Seleccione los programas de estudios participantes. 

9. Guarde la campaña. 

19.6.2 Estados de la campaña 

• BORRADOR: la campaña está siendo configurada. 

• ACTIVA: permite registrar o importar respuestas. 

• CERRADA: concluyó la recepción de respuestas. 

• CANCELADA: la campaña quedó sin efecto. 

Antes de activar una campaña, verifique que tenga: 

• Una versión publicada. 

• Una sede válida. 

• Al menos un programa de estudios. 

• Fechas correctamente definidas. 
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19.7 PREPARACIÓN DEL ARCHIVO DE IMPORTACIÓN 
El sistema admite archivos: 

• XLSX 

• XLS 

• CSV 

El archivo debe contener una fila de encabezados y una fila por cada respuesta. 

Recomendaciones: 

• No usar encabezados vacíos. 

• No repetir nombres de columnas. 

• No combinar celdas. 

• No incluir subtítulos antes de los encabezados. 

• Mantener una sola hoja principal con los datos. 

• No modificar los códigos de las columnas después de preparar el mapeo. 

Para mejorar la vinculación automática, el archivo debe incluir alguno de estos datos: 

• Carné del estudiante. 

• DNI o documento de identidad. 

• Correo electrónico. 

• Programa de estudios. 

También se recomienda incluir: 

• Identificador externo. 

• Fecha de respuesta. 

• Periodo de actualización. 

19.8 IMPORTACIÓN DE RESPUESTAS 
Ruta: 

Egresados y Titulación → Seguimiento → Importaciones 

 

19.8.1 Cargar el archivo 
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1. Seleccione Cargar archivo. 

2. Seleccione la campaña activa. 

3. Adjunte el archivo. 

4. Confirme la carga. 

La carga inicial crea una previsualización. En esta etapa todavía no se generan respuestas 

definitivas. 

El sistema conserva de manera privada: 

• Archivo original. 

• Nombre del archivo. 

• Hoja utilizada. 

• Encabezados. 

• Filas originales. 

• Hash de seguridad. 

• Fecha y usuario responsable. 

El mismo archivo no puede importarse dos veces dentro de una misma campaña. 

19.8.2 Mapear las columnas 

En la pantalla de previsualización, relacione cada encabezado del archivo con una pregunta 

interna. 

 

Ejemplos: 

• DATOS_DNI con la columna que contiene el DNI. 

• DATOS_CARNET con la columna del carné. 

• FECHA_RESPUESTA con la fecha de llenado. 
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Si una columna no debe importarse, seleccione: 

No importar 

Después de revisar todas las columnas, seleccione: 

Guardar mapeo 

 

19.8.3 Analizar las filas 

Seleccione: 

Analizar filas 

El sistema verificará: 

• Campos obligatorios. 

• Tipos de datos. 

• Opciones válidas. 

• Valores no reconocidos. 

• Respuestas duplicadas. 

• Identificadores externos repetidos. 

• Posible vinculación con estudiantes. 

• Filas observadas o no importables. 

 

El resumen mostrará: 

• Total de filas. 

• Filas importables. 

• Filas observadas. 

• Filas duplicadas. 

• Filas no vinculadas. 

 

 

Revise las observaciones antes de confirmar. 

19.8.4 Confirmar la importación 

Cuando el análisis sea correcto, seleccione: 

Confirmar importación 

La confirmación crea las respuestas definitivas correspondientes a las filas importables. 

No se convierten en respuestas definitivas: 

• Filas con errores bloqueantes. 

• Duplicados exactos. 

• Filas que incumplen campos obligatorios. 

La confirmación debe realizarse únicamente después de comprobar el mapeo, los totales y las 

observaciones. 
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19.9 REVISIÓN DE RESPUESTAS 
Ruta: 

Egresados y Titulación → Seguimiento → Respuestas  

 

 

La pantalla permite filtrar por: 

• Sede 

• Campaña 

• Instrumento 

• Programa de estudios 

• Estado de vinculación 

• Estado de validación 

• Carné, DNI, apellidos, nombres o identificador externo 

19.9.1  Estados de vinculación 

• VINCULADO AUTOMÁTICO: el sistema encontró una coincidencia confiable. 

• VINCULADO MANUAL: un usuario seleccionó la inscripción correcta. 

• PENDIENTE: todavía requiere revisión. 

• AMBIGUO: existen varios candidatos posibles. 

• NO ENCONTRADO: no se encontró una inscripción compatible. 

• RECHAZADO: la respuesta no debe relacionarse con una inscripción. 

La vinculación siempre se realiza contra la inscripción única de la persona y carrera. No se 

crean nuevas trayectorias ni nuevas inscripciones. 

19.9.2 Vinculación manual 

Para vincular una respuesta: 
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1. Abra el detalle. 

2. Revise los valores originales. 

3. Seleccione la opción de búsqueda de candidatos. 

4. Busque por carné, DNI, correo, apellidos o nombres. 

5. Verifique el programa y la sede. 

6. Seleccione la inscripción correcta. 

7. Registre el motivo. 

8. Confirme la vinculación. 

19.9.3 Desvincular o reasignar 

Si una respuesta fue relacionada incorrectamente: 

1. Abra el detalle. 

2. Seleccione la opción correspondiente. 

3. Registre el motivo. 

4. Confirme la operación. 

Las respuestas validadas no pueden desvincularse, reasignarse ni rechazarse desde esta etapa. 

 

19.10 ACTUALIZACIÓN CONTROLADA DE DATOS PERSONALES 
Ruta: 

Egresados y Titulación → Seguimiento → Actualización de datos 

 

Esta opción compara la información declarada en la encuesta con los datos registrados en 

tb_persona. 

Puede revisar, entre otros: 

• Correo personal 

• Teléfono celular 

• Teléfono alternativo 

• Teléfono fijo 

• Dirección 

• Distrito 

• Estado civil 

• Autorización de contacto 
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19.10.1 Preparar la comparación 

1. Abra una respuesta vinculada. 

2. Seleccione Preparar comparación. 

3. Revise el valor registrado y el valor declarado. 

4. Resuelva cada propuesta. 

 

19.10.2 Decisiones disponibles 

• ACTUALIZAR: reemplaza el dato institucional con el valor aprobado. 

• MANTENER: conserva el valor actual. 

• OBSERVAR: deja la propuesta pendiente de aclaración. 

• IGNORAR: descarta el cambio propuesto. 

Toda decisión debe incluir una justificación. 

Cuando se aprueba una actualización, el sistema conserva trazabilidad sobre: 

• Valor anterior. 

• Valor declarado. 

• Valor aprobado. 

• Usuario responsable. 

• Fecha de revisión. 

• Motivo de la decisión. 

Los datos declarados nunca actualizan automáticamente la ficha personal. 

19.11 CONSIDERACIONES IMPORTANTES 
• La importación no modifica estados académicos. 

• No crea nuevas inscripciones. 

• No crea trayectorias adicionales. 

• No cambia información de egreso, bachiller o título. 

• No sobrescribe datos personales sin aprobación. 

• El archivo original y sus valores se conservan. 

• Las acciones se restringen por sede y permisos. 

• Los filtros y operaciones dinámicas utilizan solicitudes seguras del sistema. 

• Toda corrección debe contar con una justificación. 

• Una respuesta validada queda protegida frente a cambios de vinculación. 
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19.12 RESULTADO DEL PROCESO 
Al finalizar el proceso deben existir: 

• Una campaña correctamente configurada. 

• Una versión publicada del instrumento. 

• Respuestas confirmadas. 

• Respuestas vinculadas con las inscripciones correctas. 

• Valores originales preservados. 

• Propuestas de datos personales revisadas. 

• Trazabilidad de las decisiones realizadas. 

Estos resultados constituyen la base para la posterior generación del historial laboral, 

indicadores de empleabilidad y reportes institucionales. 
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20 MODULO DE MANTENIMIENTO 

El módulo Mantenimiento concentra los parámetros maestros y catálogos base de la plataforma 

académica. Su objetivo es centralizar la configuración institucional, académica y administrativa, 

garantizando la consistencia de la información utilizada en los demás módulos del sistema, como 

admisión, matrícula, gestión estudiantil, reportes y administración académica. 

 

20.1 INSTITUCIÓN Y FILIALES 
Permite registrar y administrar la información de la institución educativa y sus diferentes sedes 

o filiales. 

 
Funciones principales: 

• Registro de datos institucionales.  

• Configuración de filiales o sucursales.  

• Gestión de información administrativa y de contacto.  
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20.2 DISCAPACIDAD 
Catálogo para administrar los tipos de discapacidad que pueden ser registrados en los perfiles 

de estudiantes. 

 
Funciones principales: 

• Crear tipos de discapacidad.  

• Modificar o desactivar registros.  

• Estandarizar la información para reportes académicos y estadísticos.  

 

20.3 PERIODO 
Permite configurar los períodos académicos que utilizará la institución. 

 
Funciones principales: 

• Crear períodos lectivos.  

• Definir fechas de inicio y fin.  

• Habilitar o cerrar períodos académicos.  
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20.4 PROGRAMAS 
Administración de la oferta académica de la institución. 

 
Funciones principales: 

• Registro de programas de estudio.  

• Configuración de carreras, especialidades o cursos.  

• Asociación con niveles y modalidades educativas.  

 

20.5 SEDES 
Permite gestionar las sedes físicas donde opera la institución. 

 
Funciones principales: 

• Registro de sedes.  

• Datos de ubicación y contacto.  

• Relación con programas académicos.  
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20.6 PROGRAMAS POR SEDES 
Asigna los programas académicos disponibles en cada sede. 

 
Funciones principales: 

• Vinculación de programas y sedes.  

• Control de oferta académica por ubicación.  

• Gestión de disponibilidad institucional.  

20.7 CAMPAÑA 
Administra campañas académicas o procesos de admisión. 

 
Funciones principales: 

• Registro de campañas.  

• Configuración de convocatorias.  

• Seguimiento de procesos promocionales o de captación.  
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20.8 UBIGEO 
Catálogo geográfico utilizado por el sistema. 

 
Funciones principales: 

• Gestión de departamentos.  

• Gestión de provincias.  

• Gestión de distritos.  

• Estandarización de direcciones y ubicaciones.  

20.9 MODALIDAD 
Configura las modalidades de estudio disponibles. 

 
Funciones principales: 

• Ingresante.  

• Traslado.  

• Reincorporación.  

• Otras modalidades definidas por la institución.  

 

 

20.10 NIVELES 
Permite administrar los niveles académicos. 
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Funciones principales: 

• Definición de niveles educativos.  

• Organización jerárquica de programas.  

• Clasificación académica institucional.  

 

20.11 TRÁMITES TIPOS 
Catálogo de tipos de trámites que pueden realizar los estudiantes o usuarios. 

 
Funciones principales: 

• Registro de tipos de solicitudes.  

• Configuración de procesos administrativos.  

• Estandarización de trámites institucionales. 
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PERFIL / ROL  

DOCENTE 
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22 INTERFAZ GENERAL DEL ROL/ PERFIL DOCENTE 

En computadora de escrito o laptop 

 

 

Sidebar o Menú: Se mostrará el acceso a todas las funciones autorizadas para tu usuario. 

• En ayuda encontrarás los tutoriales de uso del Sistema de 

Registro de Información Académica 

 

Perfil de usuario: Se mostrarán tus datos personales, también podrás cambiar tu contraseña de 

“Usuario del sistema”. 

Buzón de correo: Enlace al buzón del correo institucional. 

• Tener en cuenta que si has ingresado con tu “usuario del sistema” entonces te pedirá 

iniciar sesión con tu correo. 

• Si ingresaste con tu correo institucional, te mostrara directamente tu buzón de correo 

Cerrar Sesión: Salir del sistema 

• Tener en cuenta que, si has ingresado con tu correo institucional, te mostrara un 

mensaje preguntando si cierra también tu correo o solo el sistema. 

Recomendamos también cerrar el correo institucional si no es tu computadora 

personal. 

Sidebar o Menú 

Cerrar Sesión 

Perfil de Usuario 

Buzón de Correo 
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23 MI PERFIL 

23.1.1 Actualizar mis datos personales 

• Para cambiar tus datos personales debes hacer clic en el botón “MODIFICAR”  

• Se habilitarán los cuadros grises y podrás cambiar los datos de: 

o Sexo 

o Fecha de nacimiento 

o Celular 1 

o Celular 2 

o Teléfono (fijo) 

o Dirección 

o Ubigeo (Departamento, Provincia y Distrito) 

o Una segunda dirección (Opcional) 

• Una vez actualizados los datos, debes hacer clic en “GUARDAR” 

 

Nota: Para cambiar Apellidos y/o Nombres deberás solicitarlo ene l área correspondiente 
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23.1.2 Cambiar tu contraseña del sistema 

• En la pestaña Seguridad 

• Ingresar tu contraseña actual  

• Ingresar tu nueva contraseña (6 o más letras, números, símbolos) 

• Volver a escribir tu nueva contraseña 

• Presionar “Guardar” 

 

 

23.1.3 Cambiar tu foto 

• En la pestaña Mi Foto 

• Hacer clic en la nube y seleccionar su foto 

• Una vez cargada la nueva foto, presionar el botón “GUARDAR” 

 

Tu correo institucional 

Tus datos 

Tu usuario del sistema 

Cambiar tu contraseña del sistema 
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24 MIS UNIDADES DIDÁCTICAS 

• En el Sidebar (Menú) el docente encontrará la opción de “Mis Unidades Didácticas” 

• Donde aparecerán los cursos activos por PERIODO y PROGRAMA DE ESTUDIOS 

• Para ingresar en una unidad didáctica deberás hacer clic en el botón azul con launa 

flecha del curso deseado 

 

 

Nota: Una unidiad didáctica de color verde significa que se encuentra activa, y de color gris 

significa que ya ha sido culminada. 

24.1.1 Ingresar 

Cuando ingresamos al panel de una unidad didáctica el sidebar (menú) cambiará, aumentando 

la cantidad de opciones, ahora tendremos adicionalmente las opciones de: 

• Panel (desde donde podremos acceder a todas las opciones de la unidad didac.) 

• Alumnos 

• Sesiones 

• Asistencias 

• Evaluaciones 

 
PANEL PRINCIPAL
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24.1.2 Configuración 

Como primer paso debemos configurar la cantidad de días de clase que tendremos durante el 

semestre académico. 

• Una vez dentro del panel de la unidad didáctica, en la parte superior encontrarás la 

opción de configuración (botón pequeño de color amarillo), has clic en él. 

 

Esto acción nos llevara a la ventana de configuración de la unidad didáctica. 

 

• En el cuadro de días de clase se digitará la cantidad de días que tendremos clase durante 

el semestre académico si tenemos 1 vez a la semana y el semestre consta de 16 semanas 

entonces escribiremos 16; si tuviéramos 2 veces a la semana e igualmente el semestre 

consta de 16 semanas entonces serian 32. 

• Una vez escrita la cantidad debemos presionar la opción de “GUARDAR”, esperamos 

uno segundos y automáticamente seremos direccionados al panel principal del curso. 

• En este proceso NO PRESIONAR el botón rojo “culminar” explicaremos más adelante su 

función 

24.1.3 Indicadores 

Como segundo paso debes declarar los indicadores de la unidad didáctica. 

En el panel principal encontrarás el cuadro de indicadores, hacemos clic 

en el botón verde y nos direccionara a la ventana de indicadores. 

Aquí encontrarás una lista de hasta 12 indicadores que podrás 

personalizar. 

• Al pasar el mouse sobre uno de los indicadores aparecerá el icono de lápiz de color rojo, 

hacer clic en él. 
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• Aparecerá un cuadro de dialogo, donde ingresaras el nombre del indicador, luego darás 

clic en “GUARDAR” y quedará registrado el nuevo indicador 

 

• Para editarlos, pasa el mouse sobre el Indicador deseado y aparecerá el lápiz rojo 

siguiendo el mismo proceso anterior modificando texto y dando clic en “GUARDAR”. 

 

 
 

• Para eliminarlos, pasa el mouse sobre el Indicador deseado y aparecerá el símbolo de 

la papelera, has clic en ella y te pedirá una confirmación, has clic “SI, ELIMINAR”, caso 

contrario en “CANCEL”. 
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• Para reordenarlos, si lo que deseas es cambiarlos de posición bastara pasar el cursor 

sobre lo 6 puntos q acompañan los nombres azules y el cursor cambiará a  luego 

presiona el clic y sin soltar, arrástralo hacia arriba o abajo de la lista. 

 

24.1.4 Sesiones 

Como tercer paso debes declarar las Sesiones de la unidad didáctica. 

En el panel principal encontrarás el cuadro de Sesiones, hacemos clic en 

el botón verde y nos direccionara a la ventana de Sesiones. 

 

 

24.1.4.1 Agregar una sesión (Clase diaria) 

• Hacemos clic en el botón “AGREGAR SESIÓN” 

• Llenamos los datos: 

o Sesión N°: Nro. de la sesión de Clase  

o Descripción: Contenido a desarrollar durante la clase del día, max. 150 caract. 

o Fecha 

o Hora inicia y Hora Culmina la clase 

o Tipo: escoger entre Sesión de clase o Evaluación 

• Completados los datos presionar “GUARDAR” 
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24.1.4.2 Editar una sesión (Clase diaria) 

• Hacer clic en el botón “EDITAR” 

• Actualiza los datos: Podemos cambiar todos los datos incluido las fecha y/o horas 

• Completados los datos presiona “GUARDAR” caso contrario “CANCEL” 

 

 

 

24.1.4.3 Eliminar una sesión (Clase diaria) 

• Hacer clic en el botón “ELIMINAR” 

 

• Te pedirá una confirmación, has clic “SI, ELIMINAR”, caso contrario en “CANCEL”. 

Nota: Al eliminar una sesión de clase diaria también se eliminarán las asistencias tomadas 

durante ese día. 

24.1.5 Asistencias 

Las asistencias están conectadas a las Sesiones de Clase diaria para tomar asistencia se deberá 

primero declarar la Sesión  

24.1.5.1 Asistencia general 

En el panel principal encontrarás el cuadro de Asistencias, hacemos clic 

en el botón verde y nos direccionara a la ventana de Asistencia General. 
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En la siguiente ventana en el encabezado veremos las fechas de todas las sesiones diarias 

declaradas en el apartado SESIONES, también la lista de estudiantes de la unidad didáctica y en 

los botones se pondrá seleccionar la ASISTENCIA (A), TARDANZA (T), JUSTIFICACIÓN (J) o FALTA 

(F) del alumno a la clase. 

Al hacer clic sobre el botón, este se tornará de un color y aparecerá una Letra basta seguir 

haciendo clic una y otra vez en el mismo botón para que cambien las opciones. 

Una vez terminado el registro debes hacer clic en el botón “GUARDAR” que se encontrará en la 

parte inferior. 

24.1.5.2 Asistencia Diaria (Rápida) 

En cada encabezado de fecha al hacer clic te direccionará a una ventana donde podrá tomarse 

asistencia por el día ya seleccionado de manera mucho mas rápida  

 

Esta ventana podrás seleccionar de manera rápida una asistencia, falta, tardanza, etc. 

También podrás seleccionar todas al mismo tiempo haciendo clic en los encabezados  



Sincro ERP  Manual de usuario Docente 

 

soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe | WhatsApp:  983136078 96 

 

Una vez terminado el registro debes hacer clic en el botón “GUARDAR” que se encontrará en la 

parte inferior. 

24.1.6 Evaluaciones (Registro Oficial de Notas) 

La opción Evaluaciones corresponde al Registro Oficial de Notas del 

docente. En este espacio se registran las calificaciones finales de los 

estudiantes para cada indicador de evaluación, siendo estas las notas que 

forman parte del proceso académico oficial. 

El docente puede registrar las notas mediante dos modalidades: 

24.1.6.1 Registro manual de notas 

El docente ingresa directamente las calificaciones obtenidas por los estudiantes en cada 

indicador de evaluación, según los criterios establecidos para la unidad didáctica. 

24.1.7 Alumnos 

En el panel principal encontrarás el cuadro de Alumnos, hacemos clic en 

el botón verde y nos direccionara a la ventana de Alumnos. 

En esta ventana tendrás la lista de alumnos de tu unidad didáctica  
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Al lado derecho encontraras un switch (botón deslizable) que te permitirá mostrar u ocultar 

(haciendo clic en el botón) un alumno en tu lista de Evaluaciones y Asistencia con fines 

netamente prácticos y visuales. 

Al ocultar un alumno, este ya no se mostrará en tus listas, pero seguirá matriculado en tu unidad 

y podrás comprobarlo en esta ventana porque aparecerá con un botón rojo, la facultad de 

eliminarlo de tu unidad recae en el área académica 

Puedes volver a mostrarlo en tu lista realizando el mismo proceso (hacer clic en el botón 

deslizable) 

Si un alumno no está en tu lista. 

Puedes agregarlo haciendo clic en el botón  siempre que la 

opción haya sido habilitada por el área académica, caso contrario no aparecerá este botón y para 

agregar alumnos debes comunicarte con el área. 

Al presionar en “AGREGAR ALUMNO” se mostrará un cuadro de dialogo.  

 

• Podrás buscar a los alumnos que deseas agregar, puedes escribir el código de carné, DNI 

o Apellidos y nombre (primero apellidos) y presionar el botón “IR”. 

• Mas abajo se mostrarán los resultados y podrás agregarlo haciendo clic en el botón “+” 

ubicado al lado del nombre. 

• Para buscar otros alumnos solo debes volver a escribir los nuevos datos y presionar “IR”. 

• Una vez terminas de agregar a tus nuevos alumnos presiona “TERMINAR” para volver a 

la pantalla anterior. 

24.1.8 Culminar Unidad didáctica 

Una vez finalizado el semestre académico, y ya completadas las asistencias y evaluaciones de tus 

alumnos, debes culminar el curso dando conformidad y descargando los registros oficiales. 

Una vez dentro del panel de la unidad didáctica, en la parte superior encontrarás la opción de 

configuración (botón pequeño de color amarillo), has clic en él. 

 

Esto acción nos llevara a la ventana de configuración de la unidad didáctica. 
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Has clic en el botón rojo “CULMINAR”, te pedirá confirmar. 

 

Una vez confirmado, té enviara de regreso al panel principal. 

Advertencia: Cuando culmines una Unidad Didáctica esta seguirá visible para ti, pero ya no 

podrás cambiar notas ni asistencias. 

Se activará la opción para que descargues tu registro de notas y acta final en DOCUMENTOS 
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24.2 REPORTES DEL ROL / PERFIL DOCENTE 

24.2.1 Reporte de Asistencias 

En el Menú de la unidad didáctica nos ubicamos en Asistencias y para exportar nuestro reporte 

de Asistencias presionamos clic en el botón con el icono de Excel. 

 

Se descargará un archivo en Excel con el consolidado de asistencia de los estudiantes de la UD.  

 

  

Exportar Reporte 
de Asistencias 
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24.2.2 Reporte de Evaluaciones 

En el Menú de la unidad didáctica nos ubicamos en Evaluaciones y para exportar nuestro 

reporte de Evaluaciones presionamos clic en el botón con el icono de Excel. 

 

Se descargará un archivo en Excel con el consolidado de las evaluaciones de los estudiantes de 

la UD.  

 

  

Exportar Reporte 
de Evaluaciones 
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24.2.3 Descargar Registro y Acta Final 

En el panel principal encontrarás el cuadro de Documentos, hacemos clic 

en el botón verde y nos direccionara a la ventana de Documentos. 

 

Recuerda que para que se te muestren las opciones de descarga debes haber culminado la 

Unidad did. Caso contrario se te mostrará el siguiente cuadro 

Sin Culminar UNIDAD 

 

 UNIDAD CULMINADA 

 

Existen 2 formatos: Excel   y PDF, algunos documentos tendrán opción en ambos formatos y 

algunos solamente en Excel o PDF 

 

 

Haz clic sobe el botón del formato que desees descargar. 

 

24.2.4 Como imprimir el Registro Final 

Al descargar nuestro registro oficial en PDF obtendremos de manera automatizada 6 u 8 páginas 

dependiendo de la cantidad de datos. (Asistencias e Indicadores) 
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Para imprimir correctamente dos páginas deben ser impresas en una misma hoja (de lado y 

lado) entonces la impresión debe quedar de como en el siguiente cuadro: 

 

Página 1 y 2 En Hoja 1 (lado y lado) 

Página 3 y 4 En Hoja 2 (lado y lado) 

Página 5 y 6 En Hoja 3 (lado y lado) 

Página 7 y 8 (si se generan) En Hoja 4 (lado y lado) 

 

Al finalizar deberás tener 3 o 4 hojas impresas que doblaras verticalmente por la mitad  

 

  



Sincro ERP  Manual de usuario Estudiante 

 

soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe | WhatsApp:  983136078 103 

 

  

PERFIL / ROL  

ESTUDIANTE 
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26 INTERFAZ GENERAL DEL PERFIL/ ROL ESTUDIANTE 

En computadora de escrito o laptop 

 

 

Sidebar o Menú: Se mostrará el acceso a todas las funciones autorizadas para tu usuario. 

• En ayuda encontrarás los tutoriales de uso del Sistema de 

Registro de Información Académica 

 

Perfil de usuario: Se mostrarán tus datos personales, también podrás cambiar tu contraseña de 

“Usuario del sistema”. 

Buzón de correo: Enlace al buzón del correo institucional. 

• Tener en cuenta que si has ingresado con tu “usuario del sistema” entonces te pedirá 

iniciar sesión con tu correo. 

• Si ingresaste con tu correo institucional, te mostrara directamente tu buzón de correo 

Cerrar Sesión: Salir del sistema 

• Tener en cuenta que, si has ingresado con tu correo institucional, te mostrara un 

mensaje preguntando si cierra también tu correo o solo el sistema. 

Recomendamos también cerrar el correo institucional si no es tu computadora 

personal. 

27 MI PERFIL 

27.1.1 Actualizar mis datos personales 

• Para cambiar tus datos personales debes hacer clic en el botón “MODIFICAR”  

• Se habilitarán los cuadros grises y podrás cambiar los datos de: 

o Sexo 

o Fecha de nacimiento 

Sidebar o Menú Cerrar Sesión 

Perfil de Usuario 

Buzón de Correo 

Notificaciones 
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o Celular 1 

o Celular 2 

o Teléfono (fijo) 

o Dirección 

o Ubigeo (Departamento, Provincia y Distrito) 

o Una segunda dirección (Opcional) 

• Una vez actualizados los datos, debes hacer clic en “GUARDAR” 

 

Nota: Para cambiar Apellidos y/o Nombres deberás solicitarlo ene l área correspondiente 
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27.1.2 Cambiar tu contraseña del sistema 

• En la pestaña Seguridad 

• Ingresar tu contraseña actual  

• Ingresar tu nueva contraseña (6 o más letras, números, símbolos) 

• Volver a escribir tu nueva contraseña 

• Presionar “Guardar” 

 

 

27.1.3 Cambiar tu foto 

• En la pestaña Mi Foto 

• Hacer clic en la nube y seleccionar su foto 

• Una vez cargada la nueva foto, presionar el botón “GUARDAR” 

 

  

Tu correo institucional 

Tus datos 

Tu usuario del sistema 

Cambiar tu contraseña del sistema 
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29 NOTAS Y ASISTENCIAS  

En el sidebar (menú) encontraremos la opción “NOTAS Y ASISTENCIAS”, en el podremos revisar 

nuestras notas y asistencias detalladas por semestre académico. 

Seleccionar el periodo-ciclo a buscar luego presionar el botón “MOSTRAR”. 

Aparecerá l lista de unidades didácticas del periodo seleccionado 

 

Tendrás de manera general un consolidado de tu nota final (siempre que el docente haya 

culminado la unidad didáctica) así como tus asistencias, faltas, tardanzas y justificaciones. 

Para ver a detalle las notas y asistencias de la unidad didáctica debes hacer clic en el botón con 

la imagen de un “ojo”, esta acción te llevara a una ventana con más detalle. 

Nos llevara a la siguiente ventana: 

Seleccionar periodo 

Ver detalle 



Sincro ERP  Manual de usuario Estudiante 

 

soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe | WhatsApp:  983136078 109 

 

Encontraras a detalle tus asistencias por día y tus evaluaciones por indicador, en la parte inferior 

veras tus otras unidades para poder ver a detalle haciendo clic en el botón azul. 

  



Sincro ERP  Manual de usuario Estudiante 

 

soporte@institutosanmiguelpiura.edu.pe | WhatsApp:  983136078 110 

30 REPORTES DEL ROL / PERFIL ESTUDIANTE 

30.1 REPORTE DE FICHA DE MATRÍCULA 
En el Sidebar (menú) encontraremos la opción “MATRÍCULAS”, en el podremos revisar las 

matrículas que se hayan realizado en cada periodo académico. 

 

 

 

Descargar ficha matricula 
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30.2 REPORTE DE ASISTENCIA Y NOTAS DEL ESTUDIANTE 
Una vez dentro del la UD. Se mostrará los datos de la misma como Asistencias y Notas Oficiales, 

y para exportar clic en el botón con el icono de PDF 

 

Se descargar el PDF con el reporte de Asistencias y Notas Oficiales del estudiante 

 

Exportar Reporte 
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30.3 REPORTE DE BOLETA DE NOTAS 
En el sidebar (menú) encontraremos la opción “BOLETA DE NOTAS”, en el podremos revisar 

nuestras notas finales por semestre académico. 

Seleccionar el periodo-ciclo a buscar luego presionar el botón “MOSTRAR”. 

Aparecerá l lista de unidades didácticas del periodo seleccionado 

 

 

 

  

Seleccionar periodo 

Descargar Boleta 
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31 TRÁMITES 

Para realizar trámites como mesa de partes y/o denuncias se explica a continuación: 

31.1 MESA DE PARTES 
En el sidebar (menú) encontraremos la opción “TRÁMITES”, en el podremos realizar los trámites 

como Mesa de Partes para ello desplegamos la opción Tramites y luego seleccionamos la opción 

Mesa de Partes. 

 

31.1.1 AGREGAR NUEVO TRÁMITE (MESA DE PARTES) 

Para agregar un nuevo tramite debe hacer clic en el botón azul luego nos llevara 

a la sección de agregar nuevo trámite que a continuación se muestra: 

Aquí se dará seguimiento a tus trámites 

Agregar nuevo trámite 
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31.2 DENUNCIAS 
En el sidebar (menú) encontraremos la opción “TRÁMITES”, en el podremos realizar los trámites 

como Denuncias para ello desplegamos la opción Tramites y luego seleccionamos la opción 

Denuncias. 

 

Datos del trámite 

Datos del solicitante 

Contenido del trámite 

Adjuntar archivos 

Botón Enviar 
Botón Cancelar 

Aquí se dará seguimiento a tus denuncias 

Agregar nueva denuncia 
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31.2.1 AGREGAR NUEVO TRÁMITE (DENUNCIAS) 

Para agregar un nuevo tramite debe hacer clic en el botón azul luego nos llevara 

a la sección de agregar nuevo trámite que a continuación se muestra:

 

Datos del denunciante 

Datos del denunciado 

Contenido de la denuncia 

Adjuntar archivos o pruebas 

Botón Enviar 
Botón Cancelar 
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32 ENVIAR SUGERENCIAS 

En el sidebar (menú) encontraremos la opción “ENVIAR SUGERENCIA”, en el podremos enviar 

sugerencias acerca del funcionamiento del Sistema de Registro de Información Académica, tales 

como mejoras, reportes de problemas o notificación de errores.. 

 

 

 

Asunto 

Mensaje 
Botón enviar 


