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1. Informacion general

1.1 Objetivo del manual

Describir los procedimientos que el perfil Administrador ejecuta en el Sistema de Registro de
Informacién Académica (SRIA) Damasys del Instituto de Educacion Superior Privado DANNET.

1.2 Alcance

Comprende Unicamente las funcionalidades habilitadas para el perfil Administrador. Las funciones
correspondientes a otros perfiles se describen en sus manuales respectivos. El sistema cuenta
ademas con médulos de gestidon administrativa y financiera de la institucion, que no forman parte
del registro de informacion académica y no se describen en este manual.

1.3 Perfil al que esta dirigido

Este manual estd dirigido al personal encargado de la gestion, configuracion y supervision integral de
la informacidn académica de la institucion. El Administrador asume la responsabilidad sobre el
registro y control de usuarios, roles y permisos, periodos académicos, programas y planes de
estudio, unidades didacticas, criterios de evaluacion, horarios y aulas, registro de docentes y
estudiantes, programacién académica, matriculas, supervision de asistencias y calificaciones,
documentos académicos, reportes, egresados e historial de modificaciones

En el sistema, el perfil Administracién agrupa al rol Administrador, al que se dirige este manual y que
accede a todos los mddulos, y a roles que acceden solo a una parte de ellos. Se asignan a cada
usuario segun su puesto y aplican los mismos procedimientos de este manual en los mddulos que
tienen habilitados:

e Secretaria Académica: matriculas, estudiantes, sesiones de clase, egresados, encuestas,
orden de mérito, reportes vy, para la rectificacion de calificaciones que autoriza la Direccion
Académica (MPA 7.3), la reapertura del acta de evaluacién y la correccién de la nota, con el
motivo registrado (4.2.1).

e Recepcion y Matriculas: matricula y asistencia.

e Gestion Académica: criterios de calificacidn, horarios, sesiones, actas de evaluacién y
convalidaciones.

e Bolsa Laboral: ofertas, postulaciones y convenios con empresas.

Los perfiles Docente y Estudiante tienen su propio manual. El perfil Empresa, de uso externo,
corresponde a las empresas de la bolsa laboral. La atencion de incidencias (Soporte) estd disponible
para todos los perfiles.

1.4 Descripcion del sistema

El Sistema de Registro de Informaciéon Académica (SRIA) Damasys es la plataforma institucional
orientada a la administracidn centralizada de la informacion académica del instituto. Permite
gestionar el ciclo de vida académico completo, desde la estructuracion de los programas de estudios
y las unidades didacticas hasta la asignacion de la carga docente y el seguimiento continuo de la
trayectoria de los estudiantes.

Asimismo, el SRIA Damasys soporta los procesos operativos y de supervisidn de la institucion,
facilitando la gestion de matriculas, la supervision de asistencias y calificaciones, la consolidacién de
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documentos oficiales y el analisis mediante reportes. De esta manera, el sistema se articula con la
gestion académica garantizando la trazabilidad, consistencia y seguridad de la informacién
institucional.

1.5 Direccion de acceso

https://campus.dannet.edu.pe

1.6 Responsables

Funcion Responsable Contacto

Administracion del sistema Angel Obed Villanueva Rojas, Jefe de Soporte | sistemas@dannet.edu.pe
Informatico

Soporte técnico Angel Obed Villanueva Rojas, Jefe de Soporte | sistemas@dannet.edu.pe
Informatico
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2. Requisitos y acceso

2.1 Requisitos minimos

Requerimientos minimos para acceder al sistema, a nivel de hardware y software:

Componente Requerimiento minimo

Equipo Computadora de escritorio o portatil con procesador de doble nicleo y 4 GB
de memoria RAM; tableta o teléfono inteligente con navegador actualizado
para consultas.

Pantalla Resolucién de 1366 x 768 pixeles o superior.

Conexién Internet de banda ancha estable.

Sistema Windows 10, macOS 11, una distribucién Linux actual, Android 9 0 iOS 14, o

operativo versiones posteriores.

Navegador Google Chrome o Microsoft Edge en su version estable vigente (ver 2.2).

Otro software

Lector de archivos PDF para los documentos descargados.

Direccion de
acceso

https://campus.dannet.edu.pe, o desde el portal institucional

https://dannet.edu.pe con el botdn «Campus» (2.3).

Credenciales

Usuario (correo electrénico) y contrasefa personales que entrega la
institucion; el sistema muestra solo las opciones del perfil asignado.

Correo
electrénico

Acceso al correo registrado en el sistema, al que llega el cédigo para recuperar
la contrasefia (2.4).

Configuracion
del navegador

JavaScript y el almacenamiento de datos del sitio habilitados, como vienen por
defecto: el sistema los necesita para mostrar sus pantallas y mantener la
sesion iniciada. Descarga de archivos permitida, para obtener los documentos
y reportes en PDF.

Soporte

Correo sistemas@dannet.edu.pe y teléfono y WhatsApp +51 910 866 082, de
lunes a sabado, de 10:00 a. m. a 8:00 p. m. (capitulo 7).

2.2 Navegadores compatibles

Navegador

Version minima Observacion

Google Chrome

100.0 o superior Recomendado para un funcionamiento éptimo.

Microsoft Edge

100.0 o superior Recomendado para un funcionamiento éptimo.

2.3 Inicio de sesion

Objetivo. Permitir a los usuarios ingresar sus credenciales para acceder al sistema de gestién
académica de manera segura.

Perfil autorizado. Administrador / Docente / Estudiante

Ruta de acceso. https://dannet.edu.pe = botén «Campus»

Procedimiento.

1. Ingresar a la direccidon web oficial del instituto, https://dannet.edu.pe.

MV6-SRIA-Administrador - Version 1.6 - Pagina 7 de 53


https://campus.dannet.edu.pe/
https://dannet.edu.pe/
https://dannet.edu.pe/
https://dannet.edu.pe/

2. Hacer clic en el botédn «Campus», ubicado en la esquina superior derecha de la pagina

;) Donner | iNuestro objetivo es tu éxito!

principal.
3. Digitar el correo electrénico o nombre de usuario y la contrasefa asignados por el instituto.
4. Hacer clic en el botdn «lIniciar sesién» para confirmar el ingreso al sistema.

Resultado esperado. El sistema valida las credenciales y redirige al usuario a la pantalla principal de
su perfil.

Consideraciones.

e El usuario debe estar previamente registrado en el sistema y contar con sus credenciales
activas.

e Sila contrasefia es incorrecta, el sistema mostrard una alerta de error.

Captura.

) Rannet

Sistema de gestion institucional - @
Iniciar Sesion

Correo electronico o usuario

Contrasefia

Recordar en este dispositivo

;Eres una empresa? Regfstrate aqui

Figura 1: Ventana de acceso al SRIA Damasys

2.4 Recuperacion o cambio de contraseia

Objetivo. Modificar, restablecer o actualizar la contrasefia de acceso de los usuarios en el sistema
por motivos de seguridad o por pérdida de credenciales.

Perfil autorizado. Administrador.

Ruta de acceso. Administracién - Menu izquierdo - Sistema. - Usuarios - Botdn de “Editar”.

Procedimiento.
1. Ingresar al mddulo de Usuarios desde la seccién Sistema en el menu lateral.

2. Localizar al usuario correspondiente en el listado general y hacer clic en el botdn de edicion
ubicado en la columna de acciones.

3. Desplazarse dentro de la ventana modal hasta los campos de Contrasefa y Confirmar
Contraseia.
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4. Ingresar la nueva clave en ambos campos y hacer clic en el botén verde "Guardar cambios".

Resultado esperado. El sistema actualiza las credenciales del usuario de manera segura,
permitiéndole acceder a la plataforma con su nueva clave.

Consideraciones.

e Los datos ingresados en los campos de Contraseiia y Confirmar Contrasefia deben coincidir
exactamente para que el sistema permita procesar la actualizacién.

e (Cada usuario también puede recuperar su acceso por si mismo con «Olvidé mi contrasefia»
en la pantalla de inicio de sesidn: recibe en su correo registrado un cddigo de seis (6) digitos,
valido por quince (15) minutos. Al cambiar la contrasefia se cierran sus sesiones abiertas.

Captura.
B © Doomel e Ssems  Usaros NN >
Fa
Usuarios

]

i=1] Tabla de Usuarios | Generar cuentas

m

Mostrar 10 filas
o USERNAME NOMBRE DOCUMENTO  EMAIL ROL TELEFONO  DIRECCION FECHANAC.  GENERO ACTIVO  ACCION|
Angelo . o

18][«][®]

@

o —
|8]e][®]

@

o~ Mostrando 1 a 2 de 2 registros .

©

@ Copyright © 2026 DANNET. Todos los derechos reservados. - v2.6 nstituto DANNET

Figura 2: Panel general de visualizacion, listado y administracion de usuarios del sistema.

2.5 Cierre de sesion

Objetivo. Finalizar de manera segura la sesién activa del usuario dentro del SRIA Damasys para
proteger la informacidn y evitar accesos no autorizados.

Perfil autorizado. Administrador / Docente / Estudiante
Ruta de acceso. Panel del Sistema - Menu de usuario = Cerrar Sesion.
Procedimiento.

1. Hacer clic sobre el nombre del usuario o el perfil ubicado en la parte superior del menu
lateral izquierdo.

2. Visualizar las opciones del menu desplegable de cuenta (que incluye perfil, configuracién
general y registros).

3. Hacer clic en la opcidon "Cerrar sesion" situada en la parte inferior del menu.
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Resultado esperado. El sistema termina la sesién actual de forma segura y redirige

automaticamente al usuario a la pantalla principal de inicio de sesidon
Consideraciones.

e Es obligatorio cerrar sesion al terminar de utilizar el sistema, especialmente si se accede
desde equipos compartidos o publicos, para resguardar la seguridad de la informacién
institucional.

Captura.

& Administracién i ;)Wf Administracién o & e

B Angel Obed Villanueva Rojas

lest

Jashboard

& Administracion

[ Docente Desde Hasta Programa
' Portal del docente 01/09/2026 0 30/09/2026 0 Todos

Estudiante

Empresa ©n Académico & Finanzas

B ®

Mi perfil 2 .. e * @ 0] —

Vatriculas del me Cobrado este mes

Configuracion general

B ®

5] (H) .. A

Logs del sistema Horarios activos

[5» Cerrar sesion v st S el v &) Credenciate g @;

OPERACIONES

=]

4] Organizacién W Tasa de certificaci ain - gresos vs. Egresos
Ingresos @ Egresos
3 Finanzas ® Ing @&

20000.0

Figura 3: Opcion del mend lateral para el cierre de sesion.
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3. Funciones comunes de la interfaz

Elementos y comportamientos presentes en todas las pantallas del sistema.

3.1 Elementos de la pantalla principal

La interfaz principal del SRIA Damasys se encuentra estructurada de manera modular y accesible. Se
divide en tres zonas principales:

e Barra superior: Contiene el logo institucional, acceso rapido a matriculas, notificaciones y el
perfil activo (1).

e Meni lateral: Permite alternar perfiles, navegar por los médulos del sistema y realizar el
cierre de sesion (2).

e Filtros de control: Permiten segmentar los datos de la vista segun el rango de fechas y el
programa académico (3).

o Paneles de resumen: Tarjetas informativas con estadisticas clave sobre estudiantes y
asistencias (4).

e Seccion grafica: Muestra la evolucion de estudiantes matriculados (5).

E Administracién ;)Donner Administracién + Matricula/Pago
Angel Obed e

cerl

Dashboard 1
% FAVORITOS Resumen general del sistema
63 Programacion de Cursos
- [ Desde Hasta Programa
Bl Recibos
01/09/2026 B 30/09/2026 O Todos v <=
©® Caja
& Prospectos —
Académico @ Finanzas

@ Inicio

<2

<
ACADEMICO 4 @ ®

£ Gestion Académica > ”

[ Configuracion Académi... >

5 Personas >
o,

&

OPERACIONES

&) Organizacién > " . Ingresos vs. Egresos

@ ingresos @ Egresos

3 Finanzas > |-

Progreso curricular 200000

5 —»| A

@ soporte

Figura 4: Vista general del panel principal (Dashboard) del SRIA Damasys.

3.2 Menu de navegacion

El menu de navegacion lateral del SRIA Damasys organiza de manera jerarquica las herramientas y
madulos operativos de la plataforma. Se estructura de la siguiente manera:

e Buscador rapido: Permite localizar de forma inmediata cualquier funcidn escribiendo
palabras clave (compatible con el atajo Ctrl + K) (1).

e Seccion de Favoritos: Espacio personalizable para fijar los accesos de uso mas frecuente (2).

e Méddulos Principales: Agrupaciones operativas como Gestidon Académica, Configuracion
Académica, Personas, Analisis y Sistema, las cuales despliegan submenus especificos al hacer
clic sobre ellas (3).
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E Administracion 1 pyoannet t Gestion Académica  Programacion de Cursos 4 Matricula/Pago  [GREIN(S e

Programauon de Cursos

) Programacion de Cursos
Listado de programacion de cursos 28 BB 5] Nuevo Programacién de Curso
e @) rogansscs @ Acos @ O sorsics@  Conpienic: @
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Figura 5: Estructura y despliegue de opciones del ment de navegacion lateral.
3.3 Busqueda y filtros

El SRIA Damasys cuenta con herramientas de filtrado y busqueda avanzada en sus diferentes
madulos para facilitar la localizacion rdpida de registros. Esta seccién se compone de:

o Panel de Filtros Avanzados: Permite segmentar la informacién de manera precisa segun

criterios especificos como estado, rangos de fechas (Desde / Hasta) y preferencias de
ordenamiento (1).

e Selector de cantidad de filas: Permite ajustar la visualizacidn de los datos mostrando un
numero determinado de registros por pagina (2).

e Barra de busqueda general: Campo de texto libre que permite encontrar registros de forma
inmediata dentro del listado activo (3).

m Administracién [ pYpannet  sdminstacion  Finanzas  Recibos + Matricula/Pago  [ENARE(S e
] Programa de Cursc *
3 Filtros o
[ Recibos ‘
Estado Método de Pago Desde Hasta Ordenar por
Mostrando Todo Mostrando Todo: dd/mm/assa O dd/mm/aaaa O Nimero de recibo (Z-A)

3

© Gestion Académica

T Configuracion Académi

Personas . '
OPERACIONES . —
4] Organizacion

_— e
B Finanzas v

{h Dashboard Financiero

Figura 6: Panel de filtros avanzados y barra de busqueda en el sistema
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3.4 Paginacion de listados

El sistema organiza la visualizacién de grandes volumenes de informacién mediante una barra de
paginacién situada en la parte inferior de las tablas y listados. Se compone de:

e Indicador de registros: Muestra el rango actual de elementos visibles y el total general
disponible en el sistema (por ejemplo, Mostrando 1 a 10 de 148 registros) (1).

e Navegacidon numérica: Permite saltar de forma directa a una pagina especifica haciendo clic
sobre el nimero correspondiente (2).

e Controles de desplazamiento: Incluyen flechas de avance y retroceso, asi como accesos
directos para saltar al inicio o al final del listado completo (3).

E Administracion [ >)‘?90“9" dmiistrac Personas  Estudiantes + Matricula/Pago o & Q
[ 26324532} —
- ¢| @&
A v X 4 ‘Iﬂ]‘
Estudiantes i g ‘ﬁ‘
—
©] (8]
. Z ‘;‘
[ 26788425 ] — =
2| || |C
# CRMy Mensajeria )
~3 Bolsa Laboral 2 \ g ‘i‘ S

1 I

Figura 7: Controles de paginacion e indicador de registros al pie de los listados.

3.5 Mensajes de confirmacion y de error

El SRIA Damasys emplea notificaciones flotantes en tiempo real para informar al usuario sobre el
resultado de las operaciones ejecutadas. Estas alertas se estructuran en:

e Mensajes de error o advertencia: Avisos visuales destinados a alertar sobre fallos de
validacién, campos obligatorios vacios, restricciones operativas o errores de procesamiento

(1).

e Mensajes de éxito o confirmacidn: Notificaciones con un indicador visual verde que
confirman la ejecucién correcta de una accion, tales como la creacion, modificacion o
actualizacién de registros en el sistema (2).
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Figura 9: Mensaje de error o alerta de conectividad

> 1 Figura 8: Mensaje de confirmacion flotante ante
emitido por el sistema.

una operacion exitosa en el sistema.
3.6 Descarga de documentos

El SRIA Damasys permite la exportacion y descarga de comprobantes, reportes y constancias de
forma directa desde los listados operativos de cada médulo.

e Boton de descarga rapida (PDF): Ubicado en la columna de acciones de cada registro y
representado con un icono de color rojo, permite generar y descargar de manera inmediata
el archivo digital del documento correspondiente para su impresién o archivo local.

Administracion @ p)oannet finanzas  Recibos o G e
. Recibos e ) Papelers
T i Filtros v
[ Recibos
15 ‘
FECHA / N* RECIBO : ESTUDIANTE PRO PAGOS / METODOS MONTO ESTADO ACCIONE
ki 21/09/2026 o IB
" Gestion Académica ; - ‘ . a
21/09/2026 -
o e C
1911?9(2026 ® [}
19/09/2026 ‘Vm | n n

Figura 10: Acceso directo a la descarga de documentos desde los listados del sistema.
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4. Funcionalidades del perfil Administrador
4.1 Funcionalidades Generales del Administrador

4.1.1 Panel Principal (Dashboard) y Vista de inicio

Objetivo. Visualizar el resumen general de indicadores académicos y accesos directos al iniciar sesion

con el perfil Administrador
Perfil autorizado. Administrador
Ruta de acceso. /nicio de Sesion = Panel Principal (Dashboard)

Procedimiento.

1. Iniciar sesidn en el sistema con las credenciales asignadas al perfil Administrador

2. Consultar la barra superior para revisar los indicadores de perfil, notificaciones y estado activo.
3. Revisar los paneles de resumen (tarjetas estadisticas con el total de estudiantes y asistencias)
4. Utilizar los filtros de control superiores para segmentar la informacion por rango de fechas o

por programa de estudios

Resultado esperado. E/ sistema despliega el panel de control con
en tiempo real para la toma de decisiones gerenciales

métricas e indicadores consolidados

Consideraciones. Los datos numéricos y las grdficas se actualizan de forma dindmica al modificar los
rangos de fechas o el programa de estudios en los filtros superiores.

Captura.

Administracion

*F

» Académico Finanzas

8

Figura 11: Vista general del panel principal (Dashboard) del SRIA Damasys
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4.1.2 Gestion y programacion de unidades didacticas
Objetivo. Consultar, filtrar y alternar la visualizacion de los unidades diddcticas programadas en la
institucion mediante vistas de cuadricula, listado en tabla y calendario de aulas.

Perfil autorizado. Administrador / Gestion Académica
Ruta de acceso. Administracion - Gestion Académica - Programacion de Unidades Diddcticas.
Procedimiento.

5. Ingresar al médulo de Programacidn de Unidades Diddcticas desde el menu lateral.

6. Seleccionar el tipo de vista deseado en la barra superior (Vista de cuadricula/tarjetas, Vista de
listado en tabla o Vista de calendario).

7. Utilizar los filtros superiores para acotar la busqueda por estado (Programados, Activos,
Suspendidos, etc.) o por aula especifica en el calendario.

Resultado esperado. El sistema actualiza la interfaz mostrando las unidades diddcticas programadas
de acuerdo con la vista y los filtros seleccionados por el usuario.

Consideraciones. Las vistas de tabla y calendario permiten una gestion mds detallada de las sesiones
y ocupacion de espacios fisicos.

Captura.

S R i " - i : )
,)E?qugr Administracién ~ Gestién Académica  Programacién de Cursos + Matricula/Pago fal G, e
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Figura 12: Panel general y selector de vistas en Programacion de Unidades Diddcticas

MV6-SRIA-Administrador - Versiéon 1.6 - Pagina 17 de 53

Vista “TARJETAS”:
Muestra cada unidad

=» didactica como una tarjeta

independiente que destaca
informacion esencial de
manera visual.

Vista “TABLA”:

Organiza la informacion de
manera estructurada en
filas y columnas (ID,

=p> programa, horario,

docente, aula, fechas,
estado y progreso), lo cual
facilita la lectura horizontal,
la comparacion rapida y la
gestion de multiples
registros.

Vista “CALENDARIO DE
AULAS”.

Distribuye las unidades
didacticas programadas
de forma cronolégica en
una interfaz de calendario
mensual o semanal,
permitiendo identificar
visualmente los dias,
horarios y espacios
asignados a cada sesion.



;) Donnel- | iNuestro objetivo es tu éxito!

4.1.3 Registro de nueva programacion de unidad didactica

Objetivo. Registrar una nueva programacion académica en el sistema estableciendo el programa,
modalidad, fechas, horarios y docentes asignados.

Perfil autorizado. Administrador.

Ruta de acceso. Administracion - Gestion Académica - Programacion de Unidades Diddcticas. =
Botdn «Nueva programacion».

Procedimiento.

1. Hacer clic en el botén «Nueva programaciéon» situado en la esquina superior derecha del
listado.

2. Completar los campos de Informaciéon General: seleccionar el Programa, la Modalidad de
dictado (Presencial, Virtual o Hibrido; en los programas de estudios semipresenciales, la que
el itinerario formativo fija para cada unidad didactica), el Aula y el Docente.

3. Establecer las Fechas: Fecha de inicio, fecha de fin y fecha limite de inscripcion.

4. Agregar el Detalle de Horario y los Criterios de Evaluacidn utilizando los botones de adicién
correspondientes.

5. Hacer clic en el botdn verde "Registrar" para guardar la programacion en el sistema.

Resultado esperado. El sistema procesa los datos, muestra una alerta flotante de éxito y anade la
nueva programacion al listado general.

Consideraciones. Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios para poder completar
el registro con éxito.

Captura.

. - e . —— .
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Figura 13: Ventana modal de registro y seleccion de opciones para una nueva programacion académica.
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4.1.4 Registro de Matricula

Objetivo. Inscribir formalmente a un estudiante en un programa de estudios o unidad didactica activa,
vinculando sus datos personales.

Perfil autorizado. Administrador

Ruta de acceso. Administracion - Gestion Académica - Matriculas. - Botdn “Registrar Matricula”.

Procedimiento.

1. Hacer clic en el botén de nueva matricula o acceder al submddulo correspondiente desde el
mendu lateral.

2. Buscar y seleccionar al estudiante inscrito previamente en el sistema.

3. Elegir el programa de estudios o unidad didactica al cual se va a matricular el estudiante.

4. Confirmar la operacidn haciendo clic en el botdon de guardar o registrar.

Resultado esperado. El sistema procesa la inscripcidon, genera el registro correspondiente y actualiza
de inmediato el contador de vacantes y cupos en la unidad didactica.

Consideraciones. El estudiante debe estar registrado previamente en Personas - Estudiantes y la
unidad did4ctica debe contar con vacantes disponibles.

Captura.
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Figura 14: Panel general de visualizacion y listado de matriculas de programa en el sistema.
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4.1.5 Registro y Gestion de Notas y Evaluaciones

Objetivo. Consultar el listado de unidades didacticas activas y acceder a la matriz de registro,
modificacion y calculo de las calificaciones de los estudiantes.

Perfil autorizado. Administrador / Docente.
Ruta de acceso. Administracion - Gestion Académica - Notas y Evaluaciones
Procedimiento.

1. Ingresar al mddulo de Notas y Evaluaciones desde el menu lateral de la plataforma.

2. Visualizar el listado general de unidades didacticas activas programadas junto con sus datos
de docente, aula y periodo.

3. Hacerclic en el icono de visualizacidn (ojo) ubicado en la columna de acciones para acceder al
panel detallado de calificaciones de la unidad didactica.

4. Ingresar o actualizar las notas correspondientes y guardar los cambios.

Resultado esperado. El sistema permite el acceso a la matriz de notas de la unidad didactica
seleccionada para gestionar el rendimiento académico de los estudiantes.

Consideraciones. Para realizar modificaciones, la unidad didactica debe encontrarse en estado activo
dentro del periodo académico vigente.

Captura.
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Gestion de Calificaciones

© Gestion Académica

Oratoria y Liderazgo Aula 2

Oratoria y Uiderazgo
1 M (Auditor
db Notas y Evaluaciones 0 SUM (Auditorio)

Oratoria y Liderazgo Aula2

EGUNTHEItD e Com X Excel profesional Laboratorio de Computo 1

91310na y Liderazgo Kids SUM (Auditorio)

Qﬁm!lcm empresarial Laboratorio de Computo 1

2068888

Figura 15: Panel general de gestion de calificaciones y listado de unidades diddcticas activas programadas.

4.2 Gestion Académica
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4.2.1 Actas de Evaluacion

Objetivo. Consultar el registro legal de las notas de cada unidad diddctica, gestionar los filtros por
estado y ejecutar el cierre de actas para correlacionar, congelar los datos y bloquear la edicidn de
notas en el sistema.

Perfil autorizado. Administrador.

Ruta de acceso. Administracion - Gestiéon Académica - Actas de evaluacion.

Procedimiento.

1. Ingresar al médulo de Actas de evaluacion desde el menu lateral izquierdo.

2. Utilizar el selector superior de Estado (por defecto en «Todos los estados») para segmentar
los registros segun se requiera (por ejemplo, actas abiertas o cerradas).

3. Visualizar el listado detallado de las unidades did4cticas, el nimero de acta correspondiente,
su estado actual y el indicador de cierre.

4. Hacerclicen el botdn verde «Cerrar» ubicado en la columna de acciones de |la unidad didactica
respectiva para consolidar la informacion.

5. Para corregir una nota de un acta cerrada, hacer clic en «Reabrir» en la columna de acciones,

escribir el «Motivo de la reapertura» (entre 10 y 1000 caracteres) y confirmar con «Reabrir
acta». Las notas quedan habilitadas para su correccion y, al cerrar de nuevo el acta, se
conserva su correlativo.

Resultado esperado. El sistema procesa la solicitud, congela la informacién académica de la unidad
didactica y actualiza el estado del acta, que bloguea la edicidon de notas mientras permanezca cerrada.

Consideraciones.

e Cerrar un acta le da correlativo, congela los datos y bloquea la edicién de notas de los
estudiantes. Para corregir una nota (revision o rectificacion de calificaciones, MPA 7.3), el acta
se reabre con el botén «Reabrir», indicando el motivo, que queda registrado en el acta; al
volver a cerrarla conserva su correlativo.

e Llas unidades didacticas que aun no cuentan con un docente asignado mostrardn dicha
observacién en el listado.
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Figura 16: Panel de visualizacion y control de cierre de Actas de Evaluacion

4.2.2 Convalidaciones
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Objetivo. Consultar, filtrar y administrar el registro de convalidaciones de unidades did4cticas de los
estudiantes en el sistema.
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Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Gestion Académica - Convalidaciones.
Procedimiento.

1. Ingresar al médulo de Convalidaciones desde el menu lateral de la plataforma.

2. Utilizar el filtro superior de tipo ("Todos los tipos") para segmentar las convalidaciones segin
corresponda.

3. Emplear los campos de fecha (Desde / Hasta) o la barra de busqueda general para localizar
registros especificos.

4. Visualizar el listado general de convalidaciones con su respectivo estado en el panel principal.

Resultado esperado. El sistema muestra el listado detallado o la indicacién de registros de
convalidacidn segun los filtros aplicados.

Consideraciones. Si el listado se encuentra vacio, la interfaz mostrard el mensaje "No hay
convalidaciones registradas" hasta que se incorporen nuevas solicitudes en el sistema.
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Figura 17: Mddulo de gestion y registro de Convalidaciones
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4.2.3 Certificados, Grados y Titulos

Objetivo. Consultar, filtrar, emitir y gestionar el registro de certificados, grados y titulos académicos
otorgados a los estudiantes en el sistema.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Gestidon Académica - Certificados, Grados y Titulos.
Procedimiento.

1. Ingresar al médulo de Certificados, Grados y Titulos desde el menu lateral de la plataforma.

2. Utilizar los filtros superiores (busqueda por texto, rangos de fecha Desde / Hasta, o seleccidon
de estados) para localizar un documento especifico.

3. Para emitir un nuevo documento, hacer clic en el botén azul "Emitir Certificado" ubicado en
la esquina superior derecha.

4. Completar la ventana modal con la Informacién Basica (Estudiante, Programa, Tipo de
Documento, Numero de Certificado, Cédigo Publico y Fechas) y la Informacién Académica
(Nota Final, Mencién Honorifica, Estado, Numero y Fecha de Resolucidn).

5. Hacer clic en el botén "Emitir" para confirmar la generacion del registro.

Resultado esperado. El sistema procesa la informacidn, registra el certificado o titulo en el listado
general y actualiza su estado institucional.

Consideraciones. Los campos marcados con asterisco (*) en el formulario de emision son obligatorios.
El sistema también permite acceder a una papelera de reciclaje para restaurar o eliminar
permanentemente registros inactivos.
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Figura 18: Panel de control y emision de Certificados, Grados y Titulos
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> Dbannel

Objetivo. Gestionar de manera integral la insercidn laboral, la pertinencia académica y el monitoreo

de los graduados de la institucion.

Perfil autorizado. Administrador.

Ruta de acceso. Administracion - Gestion Académica - Seguimiento de Egresados.

Procedimiento.

1.

Ingresar al mddulo de Seguimiento de Egresados desde el menu lateral de la plataforma

2. Utilizar el campo de busqueda general por nombre, DNI, empresa o puesto, o aplicar los filtros

avanzados desplegables segln se requiera:

Estados laborales: Permite segmentar por Todos los estados laborales, Empleado

dependiente, Independiente, Emprendedor, Estudia y trabaja, Buscando empleo, Solo

Afinidad con el programa de estudios: Filtra entre Si, trabaja en su drea o No trabaja en

Datos de contacto: Permite filtrar registros con Con teléfono o email o Sin datos de

Hacer clic en el botén de visualizacién (icono de ojo) ubicado en la columna de acciones de un

egresado para desplegar el panel lateral de detalles institucionales, datos de contacto,

(e}
estudios e Inactivo.
O
su drea.
O
contacto.
3.
situacion laboral y bitacora de eventos.
4,

nuevo egresado de forma manual.

Emplear las opciones superiores para sincronizar egresados, exportar reportes o registrar un

Resultado esperado. El sistema actualiza los indicadores estadisticos y despliega el listado filtrado de
graduados, permitiendo auditar su situacién laboral y registrar notas de seguimiento individualizadas.

Consideraciones. El panel lateral de detalle permite registrar notas internas y actualizar el
seguimiento del egresado de forma directa mediante su bitdcora de eventos.
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Figura 19: Panel general de Seguimiento de Egresados e insercion laboral
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Objetivo. Disefiar, programar y analizar encuestas institucionales dirigidas a estudiantes, egresados,
docentes, personal administrativo, empresas empleadoras y publico general.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Gestion Académica - Encuestas.
Procedimiento.

1. Ingresar al médulo de Encuestas desde el menu lateral de la plataforma para visualizar el panel
de control y el listado de formularios registrados.

2. Utilizar el campo de busqueda por nombre, cédigo o descripcidn, o aplicar los filtros
superiores desplegables segun se requiera:

o Todas las audiencias: Permite segmentar por Egresados, Estudiantes, Docentes,
Personal Administrativo, Empresas Empleadoras o Publico General.

o Todos los estados: Filtra entre los estados Activa, Borrador o Cerrada.

3. Para crear un nuevo formulario, hacer clic en el botén azul "Nueva Encuesta" ubicado en la
esquina superior derecha.

4. Completar la ventana modal ingresando el Nombre de la Encuesta, el Cédigo Unico, la
Audiencia Objetivo, una Descripcion, el Slug de Enlace Publico (opcional) y definiendo si se
permiten Respuestas andnimas mediante el interruptor correspondiente.

5. Hacer clic en el botén "Crear Encuesta" para guardar el registro base y proceder con la
configuracion de sus secciones y preguntas.

Resultado esperado. El sistema almacena la nueva encuesta en el listado general con el estado
correspondiente, permitiendo su posterior gestidn, control de respuestas y analisis estadistico.

Consideraciones. Los campos marcados con asterisco (*) en el modal de creacion son obligatorios
para garantizar la correcta identificacidn y segmentacién del formulario.
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Figura 20: Gestion, disefio y seguimiento de encuestas institucionales
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Objetivo. Revisar, aprobar o rechazar las modificaciones de domicilio, teléfono y correo electrénico
que los egresados han declarado en su ficha personal.
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Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Gestion Académica - Cambios de Egresados.
Procedimiento.

1. Ingresar al mdédulo de Cambios de Egresados desde el menu lateral de la plataforma para
acceder al panel de solicitudes pendientes.

2. Utilizar el filtro superior de estado ("Estado") para segmentar los registros segun sea
necesario: Pendientes, Aprobados, Rechazados o Todos.

3. Revisar el detalle de los datos reportados por los graduados y proceder a validar o desestimar
las solicitudes segun los criterios institucionales.

Resultado esperado. El sistema procesa la validacion de los datos actualizados, trasladando el registro
al estado correspondiente y manteniendo el historial de modificaciones del egresado.

Consideraciones. Si no existen solicitudes pendientes de revision, la interfaz mostrara el mensaje "No
hay cambios por revisar" hasta que un egresado actualice su informacién a través de su ficha.
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Figura 21: Bandeja de revision de cambios declarados por egresados
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4.2.7 Periodos académicos

Objetivo. Administrar los semestres y ciclos académicos que anclan la programaciéon de unidades
didacticas y los procesos de matricula de la institucion.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Gestiéon Académica - Periodos académicos.
Procedimiento.

1. Ingresar al mddulo de Periodos académicos desde el menu lateral de la plataforma para
visualizar el listado general y las herramientas de busqueda y filtrado.

2. Para registrar un nuevo ciclo o semestre, hacer clic en el botdn azul "Nuevo periodo" ubicado
en la esquina superior derecha.

3. Completar la ventana modal ingresando la informacidn requerida:

o Codigo y Nombre: Identificador unico y denominacién del periodo (ej. cédigo y
nombre del semestre).

o Fechas del periodo: Definir la fecha de Inicio del periodo y Fin del periodo.

o Ventana de matricula: Establecer opcionalmente las fechas de Apertura de matricula
y Cierre de matricula.

o Estado: Seleccionar el estado inicial del periodo (ej. Planificado).
o Notas: Campo opcional de observaciones generales.
4. Hacer clic en el botén "Crear periodo" para confirmar y guardar el registro en el sistema.

Resultado esperado. El sistema registra el nuevo periodo académico y lo incorpora en el panel general
para habilitar la programacién de unidades didacticas y la gestion de matriculas.

Consideraciones. Si no existen registros previos, la interfaz mostrara el aviso indicando que todavia
no hay periodos académicos y sugiriendo la creacién del primero.
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Figura 22: Configuracion y administracion de Periodos Académicos
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4.2.8 Promociones

Objetivo. Administrar los grupos de ingreso de los estudiantes a un programa de estudios por periodo
académico.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Gestion Académica - Promociones.
Procedimiento.

1. Ingresar al médulo de Promociones desde el menu lateral de la plataforma para visualizar el
listado general, el buscador por cédigo o nombre y las opciones de filtro y exportacién.

2. Para registrar un nuevo grupo de ingreso, hacer clic en el botén azul "Nueva promociéon"
ubicado en la esquina superior derecha.

3. Completar la ventana modal seleccionando o configurando los parametros requeridos:

o Programa de Estudios: Seleccionar el programa de estudios correspondiente del
menu desplegable.

o Malla curricular y Periodo de ingreso: Indicar la malla aplicable y el periodo
académico de incorporacion.

o Cddigo y Nombre: Se autogeneran de forma automadtica segun la seleccién, aunque
permiten su identificacidn institucional.

o Notas: Campo opcional de observaciones generales sobre la promocién.
4. Hacer clic en el botén "Crear promocidn" para guardar el registro en el sistema.

Resultado esperado. El sistema almacena la nueva promocién en el panel general, habilitando la
organizacién y control de los estudiantes que ingresan por periodo y programa de estudios.

Consideraciones. Si no existen registros previos, la interfaz mostrara un aviso indicando que todavia
no hay promociones y sugiriendo la creaciéon de la primera mediante el botén correspondiente.
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Figura 23: Panel de control y administracion de Promociones de ingreso
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4.3 Configuracion Académica
4.3.1 Programas de estudios

Objetivo. Administrar el catdlogo de programas de estudios que imparte la institucién, definiendo sus
duraciones, niveles académicos y titulos otorgados.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracidon - Configuracién Académica - Programas de Estudios.
Procedimiento.

1. Ingresar al médulo de Programas de Estudios desde el menu lateral desplegable de
"Configuraciéon Académica"

2. Pararegistrar un nuevo programa de estudios, hacer clic en el botén azul «Nuevo programa
de estudios» ubicado en la esquina superior derecha del panel.

3. Completar los campos requeridos en la ventana modal de registro:

o Cdédigo y Nombre: Identificador Unico y nombre oficial del programa de estudios, segun
el CNOF.

o Duracidén y Nivel Académico: Tiempo estimado en meses (ej. 36 0 48 meses) y nivel de
formacion (ej. Técnico, Profesional Técnico).

o Titulo Otorgado: Denominacién exacta del titulo que recibird el estudiante al egresar.
o Estado: Seleccion del estado operativo (por defecto, Activo).

o Descripcion: Campo opcional de texto libre con un limite de hasta 1000 caracteres para
detallar el enfoque del programa de estudios.

4. Hacer clic en el botén verde "Registrar" para guardar el nuevo programa de estudios en el
sistema.

Resultado esperado. El programa de estudios se incorpora de manera exitosa en la tabla general del
sistema, habilitando su uso posterior en mallas curriculares, periodos y procesos de admision.

Consideraciones. La interfaz permite filtrar o buscar registros de forma rapida, asi como modificar o
eliminar programas de estudios existentes mediante los botones de accion ubicados en cada fila.
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4.3.2 Unidades didacticas

Objetivo. Administrar el catdlogo general de unidades didacticas, especialidades y otros componentes

curriculares impartidos en la institucion.

Perfil autorizado. Administrador.

Ruta de acceso. Administracion - Configuracion Académica - Unidades Didacticas.

Procedimiento.

1. Ingresar al médulo desde el menu lateral de configuracién académica para visualizar la tabla

general de unidades didacticas

2. Pararegistrar una nueva unidad didactica, hacer clic en el botén azul "Registrar" ubicado en

la esquina superior derecha de la tabla.

3. Completar los campos requeridos en la ventana modal de registro:

o Cddigo y Nombre: Identificador Unico obligatorio y nombre de la unidad didactica.

o Tipo y Estado: Seleccién del tipo de componente (ej. unidad didactica) y su estado

operativo (ej. Activo).

o Descripcion: Campo opcional de texto libre con un limite de hasta 1000 caracteres.

o Escala de notas: Configuracién de la calificacion, permitiendo Heredar el estandar
institucional (ej. escala de 0 a 20, aprobando con 13, nota minima aprobatoria del

Reglamento Interno y del PEl) o elegir la opcidn Personalizar.

4. Hacer clic en el botén verde "Registrar" para guardar los datos en el sistema.

Resultado esperado. La nueva unidad didactica queda registrada y disponible en el catadlogo general

para su integracion en las mallas curriculares y la programacién académica.

Consideraciones. La interfaz cuenta con un buscador dinamico y un selector de filas para facilitar la

administracién de los registros existentes.

Captura.
Pe) ~dministracion [ k)DQﬂI"’lEI' Administracion | G izaje (Cursos) + Matricula/Page [ENAREFOREN(S 9
Angel Obed L/ Artsama) -
o prospectos Unid. Aprendizaje (cursos) y més
@ Inicio
Cursos, especializaciones, academias y otros
ACADEMICO
€ Gestidn Académica
Mostrar | 10 filas
M Configuracion Académ...
@ Especalidades / Carr.. coDIGo NOMBRE TIPO ESTADO DESCRIPCIGN ACCIONES
1 U. Aprendizaje (Cur... () =]
curso ['hciivo | No especificada [e| @]
3= Malla Curricular —
15 Premequisitos Curso [ Activo | No especificada | © ‘ ‘ 0] ‘
= Equivalencias de Cur -
' 2] | @)
&b Criterios de Calficaci.. Curso = No especificada |;L4 @
) Horarios Base — 0
Curso [ activo | No especificada |e] @)
¢ Orden de Mérito —
B Sesianes de dase Ccursa = No especificada | 74 ‘ ‘ W ‘
#* Personas
curso ['hciivo | No especificada || @]
@ Ssoporte —)

Figura 25: Panel de control y gestion de Unidades diddcticas
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4.3.3 Malla Curricular

Objetivo. Administrar los planes de estudios, itinerarios formativos y la distribucion estructurada de
unidades didacticas y créditos por ciclos para cada programa de estudios.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Configuracion Académica - Malla Curricular.
Procedimiento.

1. Ingresar al mddulo desde el menu lateral de configuracién académica para visualizar la tabla
general de mallas curriculares registradas

2. Para gestionar o consultar una malla especifica, se cuenta con un conjunto de botones de
accidén en cada fila:

o Editor de malla (icono de nodos/red): Permite acceder al entorno grafico interactivo
(Editor de malla) que organiza las unidades didacticas en columnas por ciclos (con
opciones de visualizacion vertical u horizontal, ordenamiento por prerrequisitos y
control de zoom).

o Detalle de malla (icono de ojo): Abre una ventana modal con la informacidn general
del plan de estudios (nombre, version, cddigo MINEDU, modalidad, sector econémico,
familia productiva, fecha de inicio, vigencia y total de ciclos) y el desglose detallado
de las unidades didacticas por ciclo (cddigo, nombre, competencia, tipo, modalidad,
horas tedricas/practicas, créditos y la opcion de agregar nuevos unidades didacticas).

o Edicién y Eliminacién: Herramientas para modificar o dar de baja el registro de la
malla.

3. Para dar de alta un nuevo plan de estudios, hacer clic en el botdn azul "Registrar Malla
Curricular" situado en la esquina superior derecha.

Resultado esperado. El sistema permite estructurar, visualizar y actualizar de manera integral el plan
curricular de los programas de estudios, garantizando el control sobre los itinerarios formativos de los
estudiantes.

Consideraciones. La interfaz cuenta con un buscador dindmico para localizar mallas por texto o cédigo
de manera inmediata.
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4.3.4 Prerrequisitos de unidades didacticas

Objetivo. Configurar y administrar las condiciones académicas de obligatoriedad entre unidades
didacticas (unidades didacticas que requieren la aprobacidn previa de otros de ciclo menor) dentro de
las mallas curriculares.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Configuracién Académica - Prerrequisitos.
Procedimiento.

1. Ingresar al mddulo desde el menu lateral de configuracién académica para visualizar el listado
general de prerrequisitos registrados

2. Para establecer una nueva regla de prerrequisito, hacer clic en el botén azul "Registrar
Prerrequisito" ubicado en la esquina superior derecha.

3. Completar los campos requeridos en la ventana modal de registro:

o Programa de Estudios y Malla Curricular: Seleccionar primero el programa de
estudios y posteriormente la malla curricular a la que aplicard la regla.

o Unidad didactica y Unidad didactica prerrequisito: Indicar la unidad didactica que
exige el requisito y la unidad didactica previa que debe aprobarse obligatoriamente
(generalmente de ciclo menor).

o Tipo y Nota Minima: Definir si la condicion es obligatoria o solo recomendada, e
ingresar opcionalmente la nota minima requerida en la escala de 0 a 20.

o Notas y Estado: Campo opcional para detalles adicionales y seleccion del estado
operativo (por defecto, Activo).

4. Hacer clic en el botdn verde "Registrar" para guardar la regla en el sistema.

Resultado esperado. El prerrequisito queda guardado y vinculado al plan de estudios, regulando
automaticamente las restricciones de matricula para los estudiantes.

Consideraciones. Si alin no se han configurado reglas, la tabla mostrard el mensaje indicando que no
hay prerrequisitos registrados, pudiendo hacer uso del buscador dindmico para futuras consultas.
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Figura 27: Configuracion y administracion de Prerrequisitos de Unidades Diddcticas
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4.3.5 Equivalencias de unidades didacticas

Objetivo. Administrar y configurar la correspondencia o equivalencia entre unidades didacticas
internas de la institucidn y unidades didacticas externas o de otras mallas, facilitando los procesos de
convalidaciéon y homologacion.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracién - Configuracion Académica - Equivalencias de Unidades Didacticas.
Procedimiento.

1. Ingresar al médulo desde el menu lateral de configuracién académica para visualizar el panel
general, el cual incluye barras de busqueda superior por institucion o unidad diddctica
externa, filtros por tipo y un buscador dindmico de registros.

2. Para registrar una nueva equivalencia, hacer clic en el botén azul "+ Nueva Equivalencia"
ubicado en la esquina superior derecha.

3. Completar los campos requeridos en la ventana modal de registro:

o Buscar unidad didactica interna: Seleccionar del menu desplegable o buscar la unidad
didactica interna de la institucion al cual se le asociard la equivalencia (ej.
«Contabilidad de Costos y Presupuestos» de Contabilidad, equivalente a «Costos y
Presupuestos» de Gestion Administrativa).

o Configuraciones adicionales y Notas: Establecer los parametros correspondientes de
homologacién e ingresar notas u observaciones de apoyo si es necesario.

4. Hacer clic en el botén verde "Registrar" para guardar la equivalencia en el sistema.

Resultado esperado. La equivalencia queda registrada y disponible en el sistema, permitiendo
convalidar de forma automadtica los créditos y unidades diddcticas de los estudiantes segun
corresponda.

Consideraciones. Si no existen registros previos, la tabla principal indicara que no hay equivalencias
de unidades didacticas registradas, facilitando su posterior control mediante los filtros de busqueda

superior.
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4.3.6 Criterios de Calificacion

Objetivo. Administrar y definir los parametros o componentes de evaluacién (como evidencias de
actitud, exdmenes tedricos, practicos, entre otros) utilizados para calificar el rendimiento académico

de los estudiantes.

Perfil autorizado. Administrador.

Ruta de acceso. Administracion = Configuracion Académica - Criterios de Calificacion.

Procedimiento.

1.

Ingresar al médulo desde el menu lateral de configuracién académica para visualizar la tabla
general de criterios existentes (la cual muestra columnas con el nombre del criterio, la
abreviatura y las opciones de acciones como detalle, edicion y eliminacion).

Para registrar un nuevo criterio de calificacidn, hacer clic en el botén azul "Registrar Criterio"
ubicado en la esquina superior derecha de la tabla.

Completar los campos requeridos en la ventana modal de registro:

o Nombre del Criterio: Ingresar el nombre descriptivo del criterio de evaluacién (campo
obligatorio y Unico, no puede repetirse).

o Abreviatura: Ingresar una sigla o cédigo corto opcional de méximo 10 caracteres (ej.
EA, ET, EP, EFI).

4. Hacer clic en el botén verde "Registrar" para guardar el nuevo criterio en el sistema.

Resultado esperado. El criterio queda registrado y disponible para ser asignado en las evaluaciones y
planes de estudio de las unidades didacticas.

Consideraciones. El sistema cuenta con validaciones automaticas; si se intenta guardar un criterio sin
nombre o repetido, se mostrara una alerta indicando que el campo es obligatorio y que debe ser Unico.
Cada unidad didactica pondera los criterios del catdlogo en «Criterios por unidad didactica», al que se
entra desde la accién de cada criterio o al registrar la programacion (4.1.3): alli se fijan el «Peso», los
«Intentos permitidos» y la «Fecha de evaluacién». La evaluacidn de recuperacién se registra como un
nuevo intento del criterio; el sistema toma la nota mas alta de los intentos y conserva todos los
registrados.
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Figura 29: Configuracion y administracion de Criterios de Calificacion

4.3.7 Horarios Base

Objetivo. Administrar y configurar los bloques horarios institucionales (dias, horas de inicio y fin) que
servirdn de base para la programacién de las sesiones de clase.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracidn - Configuracion Académica - Horarios Base.
Procedimiento.

1. Ingresar al médulo desde el menu lateral de configuracién académica para visualizar la tabla
general de horarios registrados

2. Pararegistrar un nuevo bloque horario, hacer clic en el botén azul "Registrar Horario" ubicado
en la esquina superior derecha de la tabla.

3. Completar los campos requeridos en la ventana modal de registro:

e Dia: Seleccionar el dia de la semana correspondiente del menl desplegable (por
ejemplo, Lunes).

e Hora de inicio y Hora de fin: Especificar el intervalo de tiempo del bloque horario
mediante los selectores de hora.

e Estado: Seleccionar el estado operativo del horario (por defecto, Activo).
4. Hacer clicen el botdn verde "Registrar" para guardar el nuevo bloque en el sistema.

Resultado esperado. El horario base se almacena e incorpora en el listado general, quedando
disponible para su asignacién en la planificacion de clases.

Consideraciones. La interfaz permite filtrar, buscar y ajustar la cantidad de filas mostradas en la tabla
para facilitar la gestidon masiva de los bloques horarios.
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Figura 30: Panel de control y gestion de Horarios Base
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4.3.8 Orden de Mérito

Objetivo. Generar, consultar y administrar los cuadros oficiales de orden de mérito organizados por
programa de estudios, periodo académico y ciclo de estudio.

Perfil autorizado. Administrador.

Ruta de acceso. Administracion - Configuracion Académica - Orden de Mérito.

Procedimiento.

1.

Ingresar al mdédulo desde el menu lateral de configuracién académica para visualizar el panel
de "Cuadros generados".

Para crear un nuevo cuadro, hacer clic en el botén azul "Generar cuadro" ubicado en la
esquina superior derecha.

Configurar los parametros requeridos en la ventana modal emergente:

o Programa de Estudios y Malla curricular: Seleccionar el programa de estudios
correspondiente y la malla (por defecto permite abarcar todas las mallas).

o Periodo académico y Ciclo: Indicar el periodo académico respectivo y el nUmero de
ciclo institucional (ej. Ciclo 1).

Utilizar las opciones inferiores de la ventana modal segun se requiera:
o Vista previa: Permite verificar la informacion antes de procesarla definitivamente.

o Generar borrador: Ejecuta la creacién del cuadro bajo el estado preliminar de
borrador para su posterior revision y publicacién oficial.

Resultado esperado. El cuadro de orden de mérito se genera y registra en la tabla principal con su
respectiva version, estado, ciclo y periodo, facilitando el control académico de los estudiantes.

Consideraciones. Si no existen registros previos para los filtros seleccionados, la tabla mostrara el
mensaje indicando que no hay cuadros generados.
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4.3.9 Sesiones de Clase

Objetivo. Consultar, supervisar y gestionar el calendario de aperturas de clases, permitiendo ver el
avance de sesiones, reprogramar o cancelar clases, y reasignar docentes segln sea necesario.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Configuracion Académica - Sesiones de clase.
Procedimiento.

1. Ingresar al mddulo desde el menu lateral de configuracién académica para visualizar el listado
general de aperturas y programas vigentes

2. Utilizar las herramientas superiores de filtrado y busqueda para acotar la informacidn:

o Buscador por codigo o programa: Permite localizar rapidamente una apertura
especifica mediante texto.

o Filtro de estados: Desplegar el selector superior derecho para filtrar los registros
segln su estado operativo: Todos los estados, Activas, Inactivas, Suspendidas o
Completadas.

3. Revisar los detalles de cada programa en la tabla (docente titular, aula asignada, rango de
fechas, progreso de sesiones dictadas frente al total y estado).

4. Hacer clic en el botén azul "Ver sesiones" ubicado en el extremo derecho de cada fila para
acceder al calendario detallado, gestionar la reprogramacién, cancelacién de sesiones o
reasignacion de docentes.

Resultado esperado. El usuario supervisor puede controlar el avance académico de los programas e
intervenir de manera oportuna en la calendarizacién de las clases.

Consideraciones. El sistema indica en la parte inferior el numero total de aperturas mostradas,
sugiriendo afinar la busqueda en caso de que no aparezca el registro deseado.
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Figura 32: Visualizacion, programacion y gestion de Sesiones de clase
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4.4.1 Personas

Objetivo. Administrar y consultar el registro Unico de personas en el sistema, abarcando de forma
centralizada a estudiantes, docentes, personal administrativo, apoderados, empresas, usuarios y
entidades sin asignar.

Perfil autorizado. Administrador.

Ruta de acceso.

Procedimiento.

Administracion - Personas - Personas.

1. Ingresar al médulo desde el menu lateral para visualizar el panel general que contiene el
listado de personas registradas.

2. Utilizar

los botones de filtro rapido ubicados en la parte superior de la tabla para segmentar

la vista segun el rol o categoria deseada:

(@]

(@]

Todas: Muestra el registro completo sin filtros de categoria.

Estudiantes: Filtra exclusivamente a los estudiantes registrados en la instituciéon
Docentes: Muestra al personal encargado de impartir las clases.

Personal: Filtra al personal administrativo y de soporte.

Apoderados: Muestra a los representantes o tutores legales registrados

Empresas, Usuarios y Sin entidad: Permite alternar hacia clasificaciones corporativas
o perfiles especificos.

3. Emplear el buscador superior derecho para localizar a una persona de manera especifica
mediante su nombre o documento de identidad.

4. Hacer clic en el botén con icono de ojo (Acciones) ubicado al extremo derecho de cada fila
para visualizar los detalles completos del perfil seleccionado.

Resultado espe

rado. El usuario supervisor puede auditar, filtrar y consultar de manera réapida la

informacién personal, datos de contacto, documentos de identidad y roles asignados a cualquier

miembro de la c

omunidad institucional.

Consideraciones. La interfaz permite configurar la cantidad de filas mostradas por pagina mediante el
selector numérico superior izquierdo para facilitar la navegacién masiva de registros.
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Figura 33: Mddulo de registro unico de personas (estudiantes, docentes, personal, apoderados y empresas)
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4.4.2 Estudiantes

Objetivo. Administrar, consultar y registrar los expedientes de los estudiantes de la institucion,
incluyendo su informacién personal, datos de contacto, género, edad, fecha de nacimiento y vinculos

con apoderados.
Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Personas = Estudiantes.

Procedimiento.

1. Ingresar al médulo desde el menu lateral para visualizar la "Tabla de Estudiantes”, la cual

detalla el cédigo del estudiante, nombre completo, etc.

2. Para registrar un nuevo estudiante en el sistema, hacer clic en el botén azul "Registrar

Estudiante" ubicado en la esquina superior derecha.

3. Completar los campos requeridos en la ventana modal de registro:

o Datos Personales y de Identificacidn: Ingresar los nombres (), apellido paterno (),
apellido materno, tipo de documento (), numero de documento (), teléfono, correo

electrénico y direccion.

o Datos Complementarios: Especificar la fecha de nacimiento y seleccionar el género

(Masculino o Femenino).

o Seleccionar Apoderados: Asignar y vincular al apoderado correspondiente utilizando

el buscador interno o el botdn "Agregar Apoderado".

4. Hacer clic en el botdn verde "+ Registrar" ubicado en la parte inferior derecha para guardar la

informacion del estudiante.

Resultado esperado. El estudiante queda registrado de forma oficial en el sistema, habilitando su

expediente para los procesos de matricula y seguimiento académico.

Consideraciones. La tabla permite configurar la visualizacion de filas mediante el selector numérico y

buscar registros especificos de forma dindmica mediante la barra superior.
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Figura 34: Panel de control, gestion y tabla de Estudiantes
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4.4.3 Apoderados

Objetivo. Administrar, consultar y registrar los expedientes de los apoderados o tutores legales de los
estudiantes dentro de la plataforma institucional.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Personas - Apoderados.
Procedimiento.
1. Ingresar al médulo desde el menu lateral para visualizar la "Tabla de Apoderados”,

2. Pararegistrar un nuevo apoderado, hacer clic en el botén azul "Registrar Apoderado" ubicado
en la esquina superior derecha de la tabla.

3. Completar los campos requeridos en la ventana modal emergente:

o Datos de Identificacion y Nombres: Ingresar los nombres (), apellido paterno (),
apellido materno, tipo de documento () y numero de documento ().

o Datos de Contacto y Ubicacién: Indicar el nimero de teléfono, correo electrdnico,
direccion y la ocupacion del apoderado.

o Informacion Demografica: Especificar la fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa) vy
seleccionar el género (Masculino o Femenino).

4. Hacer clic en el botdn verde "Registrar" ubicado en la esquina inferior derecha para guardar
el nuevo registro en el sistema.

Resultado esperado. El apoderado queda registrado oficialmente en el sistema, permitiendo su
correcta vinculaciéon con los expedientes de los estudiantes.

Consideraciones. La interfaz permite alternar el nimero de filas mostradas por pdagina y utilizar el
buscador dindmico superior para localizar registros especificos con rapidez.
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Figura 35: Panel de administracion y gestion de Apoderados
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Objetivo. Administrar, consultar y registrar los expedientes del personal docente de la institucion,
gestionando su informacion personal, académica, laboral, datos de contratacion, carga horaria y
unidades didacticas activas asignadas.

Perfil autorizado. Administrador.

Ruta de acceso. Administracion - Personas - Docentes.

Procedimiento.

1. Ingresar al médulo desde el menu lateral para visualizar la "Tabla de Docentes".

2. Pararegistrar un nuevo profesor en el sistema, hacer clic en el botén azul "Registrar Docente"
situado en la esquina superior derecha.

3. Completar la informacién requerida en la ventana modal emergente, dividida en dos
secciones principales:

o Informacidn Personal: Ingresar nombres (), apellido paterno (), apellido materno, tipo
de documento (), numero de documento (), teléfono, correo electrénico, fecha de
nacimiento, género y direccion completa.

o Informacion Académica y Laboral: Especificar la especialidad, grado académico,
fecha de contratacion, carga maxima en horas, costo por hora (S/) y el régimen de
jornada (*).

4. Hacerclicen el botén verde "Registrar" ubicado en la esquina inferior derecha para almacenar
el nuevo perfil docente en la plataforma.

Resultado esperado. El docente queda registrado formalmente en el sistema, habilitando su perfil
para la asignacion de horarios, aperturas y sesiones de clase.

Consideraciones. La interfaz cuenta con un selector numérico para definir la cantidad de filas por
pagina y una barra de busqueda superior para localizar rapidamente a cualquier profesor por texto.
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Figura 36: Panel de control y gestion de Docentes
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4.5 Organizacion
4.5.1 Aulas y Sedes

Objetivo. Administrar, consultar y registrar los espacios fisicos y virtuales (aulas) de la institucidn,
controlando su denominacién y capacidad mdxima para la gestidon académica.

Perfil autorizado. Administrador.
Ruta de acceso. Administracion - Organizacidén - Aulas y Sedes.
Procedimiento.
1. Ingresar al médulo desde el menu lateral para visualizar la "Tabla de Aulas".

2. Para registrar un nuevo espacio, hacer clic en el botén azul "Registrar Aula" situado en la
esquina superior derecha de la interfaz.

3. Completar los campos requeridos en la ventana modal emergente:

o Nombre del Aula (*): Ingresar la denominacidon del espacio. El sistema indica
mediante advertencias que este campo es obligatorio y que el nombre debe ser Unico
(no puede repetirse).

o Capacidad: Especificar el nUmero maximo de aforo o estudiantes permitidos en el
aula.

4. Hacer clicen el botdn verde "Registrar" ubicado en la esquina inferior derecha para almacenar
la nueva aula en la plataforma.

Resultado esperado. El aula queda registrada correctamente en el sistema, habilitdndola para la
programacion de clases y actividades institucionales.

Consideraciones. La interfaz cuenta con un selector numérico de filas y un buscador superior para
facilitar la localizacién de los espacios registrados.

Captura.
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Figura 37: Mddulo de administracion, gestion y capacidad de Aulas y Sedes
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4.6 Operaciones
4.6.1 Bolsa Laboral

Objetivo. Gestionar de forma integral las diversas secciones y registros que conforman la bolsa laboral
de la institucién —incluyendo ofertas, postulaciones, historiales, perfiles y convenios—, facilitando el
control y la supervision centralizada para los administradores.

Perfil autorizado. Administrador / Bolsa Laboral.
Ruta de acceso. Administracion - Operaciones ->Bolsa Laboral - Administracion
Procedimiento.

1. Ingresar al modulo de Bolsa Laboral desde el menu lateral y desplegar la seccion de
Administracion.

2. Seleccionar de manera consecutiva los submddulos disponibles segun la gestidn requerida:

e Todas las Ofertas: Permite visualizar, buscar y dar de alta nuevas oportunidades de
empleo publicadas. Cada oferta registra su sector productivo y los programas de
estudios vinculados, y el listado se filtra por ambos.

e Todas las Postulaciones: Controla el seguimiento de las postulaciones enviadas por
los estudiantes y egresados.

e Historial de Empleos: Consulta los registros histéricos de insercién laboral.

e Perfiles Laborales: Administra las competencias y perfiles profesionales configurados
en el sistema.

e Convenios Empresariales: Gestiona las alianzas estratégicas y convenios activos con
las empresas.

3. Utilizar los filtros de busqueda superior en cada vista para localizar registros especificos o
aplicar modificaciones masivas de control.

Resultado esperado. Las ofertas de empleo quedan registradas y disponibles en la plataforma
institucional, facilitando la vinculacion laboral de la comunidad estudiantil.

Consideraciones. El sistema muestra un aviso central cuando no existen ofertas registradas, guiando
al usuario para comenzar creando la primera opcion.

Captura.
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Figura 38: Mddulo de Administracion de Bolsa Laboral
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4.7.1 Reportes

Objetivo. Obtener en PDF los reportes de informacion académica: matriculas, ndmina de matricula,
notas, evaluaciones, asistencia, certificados, grados y titulos otorgados, plan de estudios, horarios y

orden de mé
seguimiento d

rito; ademds del certificado de estudios de cada estudiante y la informacién de
e egresados.

Perfil autorizado. Administrador / Secretaria.

Ruta de acceso. Administracion - Andlisis - Reportes - <reporte>.

Procedimiento.

1. Ingres

ar a Analisis - Reportes desde el menu lateral y elegir el reporte.

2. Completar los filtros de «Configuracion del reporte»; los de cada reporte son:

3. Hacer

Notas por unidad didactica: Unidad didactica; opcionalmente «Solo aprobados» o
«Solo desaprobados», Nota minima y Nota mdaxima, y las opciones Estadisticas y
Distribucion.

Matriculas: Programa, Apertura, Fecha de matricula desde y hasta, Estado, Agrupar por
e Incluir estadisticas.

Nomina de Matricula: Periodo académico (obligatorio), Programa y Estado de
matricula. Es la relacidn oficial de matriculados del periodo, agrupada por apertura.

Asistencias por unidad didactica: Unidad Didactica / Programa, Estudiante especifico
(opcional), Fecha inicio y Fecha fin, Estado y % de asistencia minimo y maximo. EI PDF
clasifica a los estudiantes en Excelente (90 % o mas), Bueno (80 % a 89 %), Regular (70
% a 79 %) y Deficiente (menos de 70 %).

Certificados Otorgados: Programa, Estudiante (opcional), fechas de emisidn, Tipo
(certificado de estudios, certificado modular, grado de bachiller técnico o titulo de
profesional técnico), Estado (Borrador, Emitido, Revocado o Expirado) y Agrupar por. Es
el reporte de certificados, grados y titulos otorgados que se registran segun el articulo
40 de la Ley N.” 30512.

Evaluaciones por Unidad Didactica: Unidad didactica e «Incluir resumen de notas por
estudiante».

Plan de Estudios: Malla curricular e «Incluir prerrequisitos de cada unidad didactica».

Horarios: Programa, Estado, Modalidad, Fecha de inicio desde y hasta e «Incluir nUmero
de matriculas».

Orden de Mérito: Programa de Estudios, Cuadro publicado e «Incluir anexo de no
elegibles».

clic en «Vista previa» para revisar el reporte en pantalla, o en «Generar PDF» (segun el

reporte, «Generar reporte PDF» o «Generar ndmina PDF») para descargarlo.

4. Certifi

cado de estudios de un estudiante: desde su matricula en el programa de estudios

(4.1.4), botén «Certificado de estudios»; puede limitarse a las unidades didacticas concluidas.

5. Grados y titulos: ademas del reporte Certificados Otorgados, cada certificado, grado o titulo

se em
Certifi

ite y se descarga en PDF, con su libro de registro y folio, desde Gestién Académica -
cados, Grados y Titulos (4.2.3).
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6. Seguimiento de egresados: Gestion Académica - Seguimiento de Egresados (4.2.4) muestra
la tasa de empleo, el tiempo hasta el primer empleo y los resultados por cohorte y por
programa de estudios; «Exportar» descarga en CSV el listado filtrado.

Resultado esperado. El reporte se muestra en vista previa o se descarga en PDF con los filtros
aplicados, listo para su consulta, impresién o archivo.

Consideraciones. Los reportes de esta seccion estan disponibles para el Administrador y la Secretaria.

El Docente y el Estudiante obtienen los de su propio ambito desde sus portales (seccidn Reportes de
sus manuales).

Captura.
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Figura 39: Vista General del Mddulo de Reportes
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4.8 Sistema

4.8.1 Sistema
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Objetivo. Administrar y configurar los parametros generales de la plataforma, el control de accesos,
la gestidn de usuarios, roles y permisos, garantizando la seguridad y el correcto funcionamiento

operativo.

Perfil autorizado. Administrador

Ruta de acceso. Administracion - Sistema

Procedimiento.

1. Ingresar al bloque de Sistema desde el menu lateral inferior para desplegar todas las opciones

de configuracidon y control disponibles.

2. Seleccionar el submddulo correspondiente segln la tarea administrativa que se requiera

realizar:

e Usuarios, Roles y Permisos: Permite registrar nuevos usuarios, generar cuentas masivas,
asignar credenciales y configurar los roles y permisos de acceso (como se observa en la
tabla principal).

e Importador: Facilita la carga masiva de datos, como la relacidn inicial de estudiantes y
docentes de un periodo académico.

e Catalogos y Configuracion General: Establece los pardmetros generales, catdlogos base
y ajustes visuales o funcionales del software.

3. Utilizar los botones de accidn superior (como Registrar Usuario o Generar cuentas) y las barras

de busqueda para gestionar los registros de manera répida y eficiente.

Resultado esperado. Los perfiles de usuario, roles, configuraciones globales o registros del sistema
guedan actualizados, consultados o configurados correctamente bajo los pardmetros institucionales.

Consideraciones.

e Las modificaciones realizadas en los submddulos de roles, permisos y configuracion general
tienen un impacto directo en la seguridad y en los accesos de todo el personal.
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Figura 40: Vista de la Configuracion General del Sistema
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5. Solucion de problemas frecuentes

Antes de reportar una incidencia, verifique las situaciones descritas en la siguiente tabla.

Situacion

Causa probable

Accion del usuario

No puede iniciar
sesion

Credenciales de acceso incorrectas
0 usuario inactivo.

Verificar que el usuario y la contrasefia
ingresados sean correctos, o contactar al
administrador del sistema.

Contrasefia
olvidada

Pérdida u olvido de la clave de
acceso.

Hacer clic en «Olvidé mi contrasefia» en la
pantalla de inicio de sesidn: el sistema
envia al correo registrado un cédigo de

seis (6) digitos, valido por quince (15)
minutos, con el que se registra una
contrasefia nueva. Si no recibe el cddigo,
solicitar el restablecimiento al Jefe de
Soporte Informatico (capitulo 7). Como
administrador, también puede asignar una
contrasefia nueva a cualquier usuario
desde Sistema - Usuarios (2.4).

La informacion
mostrada es
incorrecta

Filtros de busqueda (rango de
fechas o programa) configurados
de manera restrictiva o datos
desactualizados.

Ajustar los filtros de visualizacion (Desde /
Hasta y programa académico) o actualizar
el panel.

Error al guardar
un registro

Campos obligatorios sin completar,
formato de datos no vélido o
intermitencia en la conexion.

Comprobar que todos los campos
requeridos estén llenos correctamente y
reintentar la operacion.

No visualiza una
opcién del
menu

Permisos insuficientes o
restricciones asociadas al perfil
activo actual.

Verificar que se encuentre en el perfil
correcto (Administracion, Docente,
Estudiante o Empresa) o solicitar el

permiso correspondiente al administrador.

6. Seguridad y proteccion de credenciales

Las credenciales son personales e intransferibles.

El usuario es responsable de todo registro efectuado con su cuenta.

e Cierre la sesidn al terminar, en especial en equipos compartidos.

e Evitar anotar las credenciales de acceso en soportes fisicos visibles o compartirlas con

terceros.

e Modificar la contrasefia de acceso de manera periddica para garantizar la proteccion de la

cuenta.
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e Reportar inmediatamente al Jefe de Soporte Informatico (capitulo 7) cualquier actividad

sospechosa o acceso no autorizado en la cuenta

7. Canales de soporte

Canal

Dato de contacto

Horario de atencion

Correo electrénico

sistemas@dannet.edu.pe

Lunes a sabado, de 10:00 a. m. a

8:00 p. m.
Teléfono y WhatsApp +51 910 866 082 Lunes a sabado, de 10:00 a. m. a
8:00 p. m.
8. Glosario
Término Definicion Aplicacion

Roles y Permisos

Niveles de acceso que
determinan a qué modulos y
acciones puede ingresar cada

usuario.

Restringir a docentes la edicidon de mallas,
reservandola para el Administrador.

Cierre de Acta de
Evaluacion

Proceso que genera correlativo,
congela las notas finales y
bloquea su edicién; el acta solo
se reabre con el motivo
registrado.

Ejecutar el cierre del acta de
«Ilmplementacion de Bases de Datos» para
congelar las calificaciones del periodo.

Editor de Malla

Herramienta visual para
estructurar el plan de estudios,
créditos, horas y unidades
didacticas.

Organizar las unidades didacticas y créditos
por ciclo para un nuevo programa de
estudios.

Prerrequisito de
unidad didactica

Regla que condiciona la
matricula en una unidad
didactica a la aprobacion previa
de otra.

Exigir la aprobacidn de «Calidad de Software
I» para matricularse en «Calidad de
Software II».

Equivalencia de
unidades
didacticas

Vinculo entre unidades
didacticas para automatizar la
convalidacion y homologacién

académica.

Asociar «Contabilidad de Costos y
Presupuestos» de Contabilidad con «Costos
y Presupuestos» de Gestién Administrativa

para convalidarla en un traslado entre
programas de estudios.

Programacion
Académica

Apertura de unidades didacticas
en un periodo asignando
modalidad, aula, docente,

horario y evaluaciones.

Registrar la apertura del periodo 2027-I
asignando cupos, docentes y horarios.
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Término Definicion Aplicacion

Bloques horarios estandarizados
. . . Crear el bloque «Lunes 08:00 - 10:00 h» para
Horario Base gue sirven de plantilla para la . . .
L asignacion masiva de aulas.
planificacién de clases.

Carga estructurada en bloque de L .
Importador , Cargar la lista inicial de estudiantes y
) grandes volimenes de datos, ] L
Masivo i o docentes al aperturar el periodo académico.
catdlogos y usuarios iniciales.
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9. Anexos

9.1 Funcionalidades habilitadas para este perfil

Relacion de funciones a las que accede el perfil descrito en este manual.

N.2 | Funcionalidad Tipo de acceso Observacion

1 Panel Principal Consulta Los datos numéricos y las graficas se actualizan de forma
(Dashboard) y dinamica al modificar los rangos de fechas o el programa
Vista de inicio de estudios en los filtros superiores.

2 Gestidny Consulta y registro Las vistas de tabla y calendario permiten una gestién mas
programacion de detallada de las sesiones y ocupacidn de espacios fisicos.
unidades
diddcticas

3 Registro de nueva | Registro Todos los campos marcados con asterisco (*) son
programacion de obligatorios para poder completar el registro con éxito.
unidad didactica

4 Registro de Registro El estudiante debe estar registrado previamente en
Matricula Personas - Estudiantes y la unidad didactica debe contar

con vacantes disponibles.

5 Registro y Gestion | Consulta, registroy | Para realizar modificaciones, la unidad didactica debe
de Notasy modificacion encontrarse en estado activo dentro del periodo
Evaluaciones académico vigente.

6 Actas de Consulta, registroy | Cerrar un acta le da correlativo, congela los datos y
Evaluacién modificacidon bloquea la edicién de notas; para corregir una nota se

reabre indicando el motivo.

7 Convalidaciones Consulta y registro Si el listado se encuentra vacio, la interfaz mostrara el
mensaje "No hay convalidaciones registradas" hasta que
se incorporen nuevas solicitudes en el sistema.

8 Certificados, Consulta, registroy | Los campos marcados con asterisco (*) en el formulario

Grados y Titulos modificacidon de emisidn son obligatorios.

9 Seguimiento de Consulta, registroy | El panel lateral de detalle permite registrar notas
Egresados modificacion internas y actualizar el seguimiento del egresado de

forma directa mediante su bitdcora de eventos.

10 | Encuestas Consulta y registro Los campos marcados con asterisco (*) en el modal de
creaciodn son obligatorios para garantizar la correcta
identificacion y segmentacion del formulario.

11 | Cambios de Consultay Aprueba o rechaza los cambios de domicilio, teléfono y

Egresados modificacion correo electrénico que declaran los egresados; el sistema
conserva el historial de modificaciones.
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N.2 | Funcionalidad Tipo de acceso Observacion

12 | Periodos Consulta y registro Si no existen registros previos, la interfaz mostrara el
académicos aviso indicando que todavia no hay periodos académicos

y sugiriendo la creacion del primero.

13 | Promociones Consulta y registro Registra los grupos de ingreso por programa de estudios,
malla curricular y periodo académico; el cédigo y el
nombre se generan segun la seleccion.

14 | Programas de Consulta, registroy | Registra, modifica o elimina los programas de estudios

estudios modificacién con su cédigo, nombre segun el CNOF, duracidn, nivel
académico y titulo otorgado.

15 | Unidades Consulta y registro La interfaz cuenta con un buscador dinamico y un
didacticas selector de filas para facilitar la administracion de los

registros existentes.

16 | Malla Curricular Consulta, registroy | La interfaz cuenta con un buscador dinamico para

modificacion localizar mallas por texto o cddigo de manera inmediata.

17 | Prerrequisitos de Consulta y registro Registra la unidad didactica que debe aprobarse antes, si
unidades la condicidn es obligatoria o recomendada y la nota
didacticas minima; regula la matricula de los estudiantes.

18 | Equivalencias de Consulta y registro | Asocia una unidad didactica de la institucién con una
unidades externa o de otra malla, para convalidar créditos y
diddcticas unidades didacticas.

19 | Criterios de Consulta, registroy | Registra los criterios del catdlogo, con nombre Unico y
Calificacion modificacion abreviatura; cada unidad didactica fija su peso, intentos

permitidos y fecha de evaluacion.

20 | Horarios Base Consulta y registro La interfaz permite filtrar, buscar y ajustar la cantidad de
filas mostradas en la tabla para facilitar la gestion masiva
de los bloques horarios.

21 | Orden de Mérito Consultay Si no existen registros previos para los filtros

generacion seleccionados, la tabla mostrara el mensaje indicando
qgue no hay cuadros generados.

22 | Sesiones de Clase Consulta, registroy | El sistema indica en la parte inferior el nimero total de

modificacidon aperturas mostradas, sugiriendo afinar la busqueda en
caso de que no aparezca el registro deseado.

23 | Personas Consulta y registro Registro Unico de estudiantes, docentes, personal,
apoderados y empresas, con filtros por categoria y
busqueda por nombre o documento de identidad.

24 | Estudiantes Consulta y registro La tabla permite configurar la visualizacién de filas
mediante el selector numérico y buscar registros
especificos de forma dindmica mediante la barra
superior.
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N.2 | Funcionalidad Tipo de acceso Observacion

25 | Apoderados Consulta y registro | La interfaz permite alternar el ndmero de filas mostradas
por pagina y utilizar el buscador dinamico superior para
localizar registros especificos con rapidez.

26 | Docentes Consulta, registroy | Registra a los docentes con su informacién personal,

modificacion académica y laboral, carga maxima y régimen de jornada,
para asignarles unidades didacticas y sesiones.

27 | Aulasy Sedes Consulta y registro | La interfaz cuenta con un selector numérico de filas y un
buscador superior para facilitar la localizacion de los
espacios registrados.

28 | Bolsa Laboral Registroy El sistema muestra un aviso central cuando no existen

modificacion ofertas registradas, guiando al usuario para comenzar
creando la primera opcién.

29 | Reportes Consulta Cada reporte ofrece vista previa y descarga en PDF con
los filtros aplicados; disponible para el Administradory la
Secretaria.

30 | Sistema Consulta, registroy | Usuarios, roles y permisos, importador y configuracion

modificacidon general; los cambios en roles y permisos afectan el
acceso de todo el personal.

9.2 Control de versiones

Version | Fecha Descripcion del cambio Responsable
1.0 29/09/2026 | Versidn inicial del manual del perfil Administrador Angel Obed
Villanueva
Rojas
1.1 30/09/2026 | Capitulos 1 a 3 unificados con los manuales Docente y Angel Obed
Estudiante; datos de la institucidn, requisitos y navegadores Villanueva
Rojas
1.2 01/10/2026 | Denominacion oficial; vigencia 2026-2032 concordante con el Angel Obed
PEI; sin direccion de la sede; recuperacion de contraseia con Villanueva
«Olvidé mi contrasefia»; nota minima aprobatoria 13 (Rl y PEI); Rojas
periodo 2027-1; programa de estudios; reportes por tipo con sus
filtros (4.7.1); roles del perfil Administracion (1.3)
1.3 15/10/2026 | Alcance limitado a las funcionalidades de registro de informaciéon | Angel Obed
académica Villanueva
Rojas
14 16/10/2026 | Requisitos de acceso completos (2.1); nombres del ment y de los | Angel Obed
formularios segun el sistema vigente (Programacion de Unidades | Villanueva
Didacticas, Programas de Estudios, Unidades Didacticas, Rojas
Equivalencias de Unidades Didacticas y reportes por unidad
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Version | Fecha Descripcion del cambio Responsable

didactica); sin funciones técnicas de monitoreo del sistema

(4.8.1)

1.5 22/10/2026 | Relacién de funcionalidades del anexo 9.1 completay con el tipo | Angel Obed
de acceso que describe el capitulo 4; rol Secretaria Académica Villanueva
con la reapertura de actas para la rectificacién de calificaciones Rojas

(1.3); ejemplos de equivalencias con unidades didacticas de los
planes de estudios (4.3.5 y glosario); tipos de certificado, grado y
titulo del reporte Certificados Otorgados segun la Ley N.° 30512
(4.7.1)

1.6 23/10/2026 | Caratulay vigencia 2026-2032, concordantes con el PEl; pie con Angel Obed
la versidn vigente; «unidad didactica» en lugar de «curso» (4.1.1, | Villanueva
4.1.2,4.2.1,4.2.7,4.3.4,4.3.5,4.7.1 y glosario); 4.2.1 sin cursiva Rojas

Las imagenes de este manual son referenciales. El sistema estd en constante evolucidn y este
manual se actualiza cuando cambian sus funcionalidades; consulte siempre la version mas reciente a
través de los canales autorizados del instituto (capitulo 7). Su vigencia es 2026-2032, concordante
con el Proyecto Educativo Institucional.
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