UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzmén y Valle
“Alma Miter del Magisterio Nacional”

RECTORADO
RESOLUCION N°3298-2019-R-UNE

Chosica, 17 de octubre del 2019

VISTO el Oficio N° 1632-2019-VR-ACAD, del 09 de octubre del 2019, del Vicerrectorado Académico de
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle se encuentra en proceso de
licenciamiento institucional, en cumplimiento de la Resolucién del Consejo Directive N° 006-2015/SUNEDU/CD
de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU, del 13 de noviembre del 2015, que
aprueba el “Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el Sistema Universitario Peruano™;

Que con Resolucién N° 0054-2017-SUNEDU, del 01 de junio del 2017, la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria - SUNEDU publica los criterios técnicos de evaluacién de los expedientes de
licenciamiento, estableciéndose el indicador 4 en el rubro de sistemas de informacién que brinden soporte a los
procesos de gestién econdémica y financiera, gestién docente, matricula y registro académico;

Que mediante Resolucion N° 2828-2018-R-UNE, del 30 de octubre del 2018, se aprueba el Manual de
Usuario del Administrador Académico de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle;

Que con Oficio N° 1012-2019-OR, del 02 de octubre del 2019, la Directora () de la Oficina de Registro
remite al Vicerrector Académico el Manual actualizado del Usuario del Administrador Académico, correspondiente
al indicador 4 - MV2;

Que mediante el documento del visto, el Vicerrector Académico refiere al Rector la atencién
del expediente que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita que el Consejo Universitario determine lo
conveniente;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria realizada el 16 de octubre del 2019; v,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucion N° 1518-2016-
R-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- ACTUALIZAR el MANUAL DE USUARIO DEL ADMINISTRADOR ACADEMICO
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, aprobado por
Resolucién N° 2828-2018-R-UNE, del 30 de octubre del 2018, el cual esta suscrito por la Directora de Registro,

dando conformidad al contenido que se adjunta en setenta y dos (72) folios.

ARTICULO 2°.- DAR a conocer a las instancias pertinentes los alcances de la presente resolucion para
que efectivicen las acciones complementarias al respecto.

Registrese, comuniquese y cimplase.

Rios

ALCHA/JOPC
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3298-2819-R-UNE

INTRODUCCION

El presente manual, describe todos los mddulos desarrollados para el sistema integrado de

gestion académica de la Universidad Nacional De Educacién Enrique Guzman Y Valle, el cual
permite gestionar todos los procesos académicos y administrativos de la Institucin.

Para ello se detalla cada uno de los modulos, para su mejor comprensién, haciendo la salvedad
que los siguientes iconos se mantienen como estandar en todas las opciones

Opcion Editar. Permite modificar los datos ingresados.

Opcidn Borrar. Elimina el registro seleccionado.

Opcion Agregar. Graba los datos registrados.

Opcion Cancelar. Cancela la opcién seleccionada.

Ment de opciones del médulo del Administrador: Al ingresar al sistema encontraré el siguiente
menu de opciones, los cuales se describen 3 continuacidn:

Gestion Global : Madulo para planes de estudio, equivalencias, secciones, etc.
Médulo de trdmite documentario.
Médulo de distribucién de aulas.
Médulo de reportes y estadisticas de matricula y notas.
Modulo de Carga docente, evaluaciones y silabos.
& Gestidn Alumna : Médulo de datos alumno, asistencias, etc.

B Gestidn Notas Maodulo de notas, rectificaciones, promedios, etc.
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@ Gestion Roles : Madulo de Gestidn de usuarios y accesos.

Modulo de reportes de matricula, estadisticas, etc.
Modulo de certificados de estudios, padrén de grados, etc.
Médulo de gestor de encuestas de docentes y alumnos
Médulo de gestidn de Sedes.

Médulo para corregir asistencias de alumnos.

Médulo de plan individual de trabajo del docente.
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. INGRESO AL SISTEMA

1. Ingresar la siguiente direccién electrénica:
http://ci.une.edu.pe/intranet/pub!ic/admin/entrar

2. Ingresar usuario y contrasefa

INTRANET
ADMINISTRATIVOS

1.- Ingresar
Usuario

2.- Ingresar

Contraseha
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1. MODULO DE GESTION GLOBAL

# Gestion Global

a) Secciones

8! Gestion Global

¥ Eguivalencias

]

1.-Seleccionar

Facultad

2.-Seleccionar
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3.- Agrega una 4.-Elimina Seccion
nueva seccién creada

b) Planes de Estudio

@ Gestion Global

+— Eguivalencias
8l Especialidades

P Ciirsos

3.-Seleccionar
Especialidad

1.- Seleccionar 2.-Seleccionar
modalidad Facultad

. 4.-Seleccionar
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S.- Agrega plan
de estudio

i iGa neginliative
Lurricuia fasotucion rsiade
15L22 B BT s STND
20041 s 2
20042 o

7.-Reporte del 8.- Edicion del
plan de estudio

6.- Cursos del
plan de estudio

plan de

o Agregar plande estudio: Para agregar un plande estudio debe seleccionar
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® Agregar cursos al plan de estudios: Para agregar un plan de estudio debe seleccionar
y luego seleccionar

® Reporte del Plan de Estudio: Para v15ual|zar el reporte de Plan de Estudio debe
seleccionar el botén :

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Direccion do Registro

Enngue Guziman y Walie

Al=na Mater det Mag steris Nacional

PLAN DE ESTUDIO
Facultad © A~ CIENCIAS EMPRESARIALES Feotia ©201809-26 12:48.27
Area Prneipal DAL ADRINIS TRACION

Aren Secungana

Codigo de Plan de Estudio 1 tas23 Pagina

1 SQmas tre

LENGUA ESPAROLA 1.4

MATEMATICA A

ACTVIDAD Fisioa

SRTRCIUCCION 8¢ DERECHOD 3 i 3 FpP OB

HIATERIALISK O DIALECTICC A

ANTROPDLOG A GERERAL
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¢) Equivalencias

i Geston Global

& Secciones

3.- Seleccionar

2.- Seleccionar
Especialidad

1.- Seleccionar
Facultad

modalidad

seleccionar Facultad: salaccionar Especialic ad:

= QL ROUIOING I G

4.- Seleccionar

-
Ver planes de estudio: Al seleccionar se puede visualizar el

s de los planes de estudio.

estado y los curso
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Loosuts) Bguriva o w5}

CodCur B Cigta W7

Al seleccionar

shidad Eauivalente
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; ‘.i_eléc_‘cipﬁa‘r; '
'1t___ad

; 'Se]ec,cibna_r ;j

e Al seleccionar se visualiza las especialidades de la facultad

y se puede agregar una nueva especialidad.

Creanuevas

; ?5Fec%ai}§'adés .;:;

N Reselucion SUNEDRU
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Especialidad Independiente: En esta opcidn se puede agregar una nueva
especialidad, seleccionando el botén

e) Cursos: En esta opcion se puede visualizar, editar y agregar cursos

I8 Gestién Global

e Esh

= Equivalendas
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DUBVD CBI‘SQ

Buscar Cursos: mgrese Curso & Bustar

HT " Creditos Resolucion

e cédigo

Seleccipnar Seleccionar
para editar paraborrar
cUrso Curs0

e Nuevo Curso: En esta opcion se puede agregar un curso nuevo seleccionando y
llenando toda la informacién que se muestra en la imagen
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* Editar Curso: En esta opcion se puede editar el curso, solo si es un curso no
programado

% 2
)

GESTION LOGISTICA

R Logistica

Pabellones v Aulas

a) Pabellonesy aulas
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e Ver Pabellones i ¥ Celaccionar
Facultad

2. Seleccionar

*Seleccionarpara
& verxeporte

o Nuevo Pabellén: En esta opcion se puede agregar un nuevo pabellon

seleccionando el boton
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® Ver Aulas: Para visualizar las aulas, debe seleccionar

Cod Aulr Cetalle &P Capacidad

e Nueva Aula: Para agregar nueva aula, debe seleccionar el botén
y llenar todos los espacios en blanco

17
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o Horarios: Los horarios se pueden visualizar por pabellones o por aulas
seleccionando el boton

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Dircccidn de Registre

Enrigue Guzmar y Vakie Z8-45-01 1 IEAG

Ay Mater cel Magister e Nagonal

REPORTE AULAS HORARIOS

Faculla¢ G - AGROPECUARIA Y NITRICION Focha © 20106-10-07 10:18:46
Pagina o1
PABELLON AULA NICIO FIN coD GRP CURSQ PO DOCENTE
G-PABELLONA  |RBORATORIGE| 0820 1250 ACACOICE G1 | ACTRARAD | (EDUCACION FISILAY TEC |o4310006 - DEMARN GOMEZ LOYUA MARLENE
O-PABEILON A  [AEDRATORIOC| 1350 1500 ACFGO1E2 G1 | FORMATISR TEQ |07683370 - GUIA ALTAMIARNG TERESS
G.PABELLON A AEORATORIOC] LETD 1600 ACACOI0S G2 | ACTRIDAD [HEDUCACION FISCA) TEC | 16170480 - VELARROEL NURET LUZ MAGALI
G-FABELLON A JABORATORIGE| 1350 AL ACHDA3G 1 |ESTADISTICA GEMERAL TEC |40376050 - GALVEZ MORALES LOURCES
G- PABELLON A ABORATORID © 10:20 1450 ACAGOICE Gl |ACTAIDAD | {EDUCACICN FISICA) PRA | 50910005 - DEMARIN: GOVEZ LOYDA MARLENE
G-PABELLONA  AEORATORIZ Y| 1368 25 KHESUA24 12 | OSEAD ¥ PROCUCCION DE MATER EDLG. PARA LA EQUCACION |HREDAY 0AISE0LE - MORENG SAENZ JEMNY VICTORIA
G.PABEILONA  RAEDRATORIO G}  10.20 123 ACACONS £2 [ ACTIMOAD H{EDUCACION FISICA) Lag | tE1TesD  VELARRGEL NUKEZ LUZ MAGAL
G-PABSLLONA  |RBORATORICG| 1350 (a1 ACFCOIN G3 | IFORMATICA TEG |40376050 - GALVEZ MORALES LOURDES

» Reporte de Pabellones: Para visualizar el reporte de Plan de Estudio debe

seleccionar el botén

;_ UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Diteccién de Registro
Entigae Guzman y Valie

Alriva Mater del Magisteno Nasioral

REPORTE LOGISTICA AULAS

Facultad . G- ABROPECUARIA Y NUTRICION Fecha . 2018-10-01 16:18:06
Pagina ©1
PABELLON AULA PISO | CAPAC DETALLE
G - PABELLON A |asoRATORIO B[ 1 40 LABORATORID
G- PARELLON C 21 1 40 AULA- D1
G- FABELLONC a2 1 40 AULA -2
3 -FARELLONC a3 1 Ly AULA - T3
G- PABELLONC 4 2 40 AULA - D4
O PARELLOM T a5 2 40 AULA - 5

18
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T
ﬁaqmnaf

V. GESTION MATRICULA

I8 Gestion Matricula

88 Turnos Matricula

& Im portar Pagos

ﬁ@ Gensrar

a) Turnos de Matricula

{8 Gestion Matricula

[23 Recaudacion

Horas:

=1 Fochas Matriculz

= importar Pagos

Vacantes
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2.Seleccionar Periodo

1. Seleccionar y
académico

Modalidad

selcccionar Medaligad: Seloccionar Porodol

seleccionar Facultad solecclonar Espodialidad: scleccionar Sexc:

* S BL OO TRE e

3, Seleccionar 4. Seleccionar 5. Seleccionar Sede

Facultad Especialidad

6. Seleccionar

e Ver Turnos: Al seleccionar puede visualizar, editar, asignary

agregar turnos.

- Seleccionar

iniv o ¥in fxtado sreiones
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® Agregaturno: Seleccionar ] para agregar un turno.

® Asignar alumnos: En esta opcién puede asignar el turno a

Un grupo de alumnos, tomando en cuenta sy promedio.

Z1
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i A e T T

et e

b) Matricula Alumno

i Gestion Matricula

[0] costos

caudacion

YR KA DE MATRICULA

adakdat:

i

R ingresar
codigo del
: alumno
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Genera las fichas de la facultad y
especialidad seleccionada

Genera la ficha de matricula del alumno,
posterior a la generacién del avance
" curricular

- Genera el avance curricular del alumno

o Verficha

_Muéﬁtra'el reporte de
matricula delalumno:

Cod Ahy Numbre Turneg Lrod P Estade  nddio st Fiyitac

;;g

e Abrir ficha
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e Detalle de Ficha
AErega cursos quUENO éparecen
en laFichade matricula
Codisy Fica Cad fLuess Lizie Vecdn i Lok far ZuesRare

Seleccionar para
matricularen
CUrso -

Retira' CUrso
' matriculado

e Agregar curso

Seleccionar el curso
que va agregar
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Retirar

< “Confirmasise

~ retiradelcurso
Inscribir

Lepeialidad Min Bruny ey Horpric

Seleccionar para
inscribir en cursp

NAURERTICA 2Lig? pa

o

Para completar la matricula debe seleccionar At y confirmar la
matricula :

Des2a Can

25




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3298-2019-R-UNE

MANUAL DE USUARIO

e Reporte (Ve T

A UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Fecha Impreslon: 26/091201 17:05:44

OFICINA CENTRAL DE REGISTRO

BOLETA DE MATRICULA 2019 -1l

FACULTAD : CIENCIAS MODALIDAD REGULAR

AREA PRI 1 INFORMATICA

AREA SEC SEDE : PRINGIPAL

ALUMNO . 20170159 - DURAND TORRES, ALDAIR KEVIN CICLO : 04

CIC CODESP PLAN  CURSO  SEC NOMBRE DE CURSO CND CRD REP
o4 B+ 20060 ACACDA29 6 ACTIVIDAD tv (TEATRO Y CINE} M 1
o a4 20068 ACFGO426  ©B  LENGUAJE Y COMUNICACION IV M 3
] B4 20088  ACFGOS43  C6  ECOLOGIA Y AMBIENTE M 2
o4 §4 200668 ACFP0428  C6  DIDACTICA GENERAL M a
o g4 20068 ACFPO321 G PSICOLOGIA DEL APRENCIZAJE M 2
od B4 20066  ACING430 €8 ESTADISTICA GENERAL M 3
o Ge 20088  CINO43S  C6  ELEMENTOS DE PROGRAMACION it M 2
hel 84 20065  CHNDS3E  CE  BASE DE DATOS M 3
o4 B¢ 20068  CHNO437 €6 ESTRUCTURAS ALGEBRAICAS w 3

M- Matculado R Roto Parcian G Retro por Reglamenio T: Retire Total

Totat de Cuisas: @ Teto® de Creditos 22

c) Costos

181 Gestign Matricula

Cantes
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Scleanionar

Sefseionar Eapecialided:

Foghothis

Solesianar Bode:

Fios Matrioata

Selehva For

Condician

Lioonio

grtalle

R EGULET

lords

g Eseode

Agregar Costo:

27
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d) Recaudacidn: En esta opcion se muestra todo lo recaudado por la matricula,

seleccionando la modalidad, el periodo académico y “Ver Resumen”

Rare

e) Horarios

£5] Costos

Generar

= Vacantes
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Selecrionzr Perinds

%

in

Hectlonar Erpeciakidad: Seigcoionns Sedes

ANEXO DE LA RESOLUCION N® 3298-2019-R-UNE

¢ Ver Grupos

Lot Curse Nembre Sece  woraria

o
b
o
:

Foculiag

Lo5e

®  Ver Docentes

Permite biscar al
docente

Buséar B Seleccionarel tino
de evaluacidn

e
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e Ver Horarios

$elecctonar
Docente

“Seleccionar Teoria
o practica

: Seleccionardiay:
- horas

fon G Sia e vabiAut

e Reporte de Horario

‘-;.‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Direccion de Rogistro
Envigue Guzinen y Vake 20190027 192837

i A2 Alma Mater dat o steco Nocioral

P

L

REPORTE MATRICULA HORARIOS
Fauuniad . G- ACROPECUATAY NUTRCION Fedia | 207800-27 1028.33
hewa Prociput 23 - AGROPECUARM
Aren Secunditia
Pariote ACHErIes 20482 Papoe 1
HORARIOS
CODCUR | GRP |PLAN NOM CUR CICLO
DOCENTE o [ mco [ e [rwo] pamauis
ACFEna: | G1 | 20ock |LEHGUASE T CONUNCACIN T 3 | 12580 POLACKPEA A ANAMERA AR s 4 I TEC | 135 PASELLGHE
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f) Fechas de Matricula

81 Gestion Matricula

L )
B8 Turnos Matric

=3 Recaudadan

Selegdoner Viodakdad: Selegtiona Portaide: Tipo Metricuis

Sefeacionar Fatulzac: Seloce anar Sud

it

® Ver Fechas
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¥ Colotarinicio

g) Importar Pagos

B! Gesticn Matricula
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Seleccionar

h) Generar

8 Gestin Matricula

facarmes

eleccionar lIos ciclos que
~deseague semuestren”
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e VerPlanes d

e Estudio

i =Seleccionar

i
G

SECCiones

Generar
seccione:

Seleccionar
Vacantes

Selectionar
~ cursos

P TN
Sl
s

A

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

Enngua Guzman y Vale

Alna Mater det Magistens Nacional

Direccitn de Registro

REPORTE CARGA ACADEMICA

Facultad . G - AGROPECUARIA Y NUTRICION Fecha L 2019-09-27 10:47:02
Area Procipal ;23 . AGROPECUARIA
Area Secundana
Perivta Avadémico  2p192
Plan de Estudio . 20068 Bagina |
Sede . PRINCIPAL
COD CUR | GRP NOM CUR CICLO DOCENTES

ACACLZN3 G1

ACTIVIDAD 1 {MUSICA Y DARZAS)

MO HAY DOCENTES ASIGNADCSE

ACFGAZH S

LENGUAIE ¥ CONMUNCACIONE

[

10530822 . POLACK-PENA-ANA MARIA

ACFCZ1D G

MATEMATICA 1

[

1051BGTH | LEDEZMA FIZARRO CARLOS ROBERTO

RCEPOTGA Gt [ PSICOLDCIA CENERAL P NC HAY DOCENTES ASIGHADOS
ACEPQEND G1  §TECRLA UE LA EDUCATION Z COLNF2YT L CABELLO SANTOS SABY LIl
ANAGCZ L ¢1 | ZOOTECKNIA Y EELICICLLTURA 73 G850 b FUBRTES PINELA CESAR ALGUSTO

Nt
\__‘4?‘!(.'/_.;
e

34
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i} Vacantes

B Gestion Matricula

Soiough

fetocotonns £ epeipficad: fetecciznnr Sader

e Ver Vacantes
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e Ver matriculados

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Direccion do Reglstro
Ennigue Guzman y Valle

Alma Mater dei Magisteric Nacional

REPORTE MATRICULA VACANTES

Faculiad . G- AGROPECUARIA Y NUTRICICN Fecha . 204809.2F 11:12:07

Area Principal . 23 - AGROPECUARIA

Area Secundatia

Periodn Academice 120192 Pagina 1

VACANTES
COD CUR GRP | PLAN NOM CUR CICLO
PERMITIDAS MAXIMO MATRICULADOS

ANAGO24E 53 | 20082 |AGRCTECNIA 2 30 30 23
ACACHZTI a1 | 20062 | ACTIVIDAD 1 MUSICA Y DARZAS) b3 39 ¢ 29
ANAGDZIE G3 | 20068 | ZO0TECKIAY HELIGICULTURA 2 A0 39 30
ACFPLIZD 1 | zotes § TEORIA DE LA ECUCACION 2 30 3¢ 23
ANAGORET G1 | 2006E | QUOMCH ORTANICA 2 kil 30 %
ACEPRIM c1 | zooe2 | PSICOLOGIA GENERAL z £ 3e 0
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V. GESTION ACADEMICA

B Gestign Académica

R
W Carpa Docente

ignar Silabos

& Alumnos Matricudados

a) Carga Docente

B’ Gestign fiademica

(A &

% Evaluacicnes

B

& Gestion Docenta
#k Siabos

& Acignar Silabos

& Alimnos Matriculados
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e Ver Grupos

todPian Codfurse rombre Facultad  foper Cicdde  Gupe Dogentes

.'Selec'cionar p

e Ver Docente

Permite buscaral
gocente

Seleccionareltipo.
de evaluacion

Cod Doconte tiembre ey
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e N

& Gestion Bacente

& Siiabos

& Alumnos i

icslados

—a

GLFE

Selvucio nar S

Facultad  Cicls  ¢a

€3
I

daciongy
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‘Shleccionar el tipoide eyaluacion
{Exameno practica)

Seleccionar Parcial, finalo
practica

Tipsar fpnbeg Ferivs Letada

L

B < PRAGTAA2
A £ L PRACTCA S
RIS s A EANER PERD AL
S ! .\3 £RANENF AL

|
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c) Gestion Docente

It Nesibran Londice Cat 3 pE Poteine er o
T s e
5 3 o W 4
+ £5.5% ¢ - :
: Crsen =
ESER b

i

i ) - -

d) Silabos

Gestion Acadérnica

] Carga Docente
R uaciones

& Gestion Docente
& Sfabos

v AsignarSilabos

& Alumnos Matriculados
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E ~
Fam o riombra Gela
£t
9 %
apesnies Es p
7 \ o ol
& E

Selectionarparaver
silabo
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VI, GESTION NOTAS

B Gestion Notas

e Ver Notas

B Bcender Rectificaciones
B Histariatl

& Rectificar Notas

Nt Recultal Sedrgdorey Sxpacialidag Pl
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o Rectificar Notas

W Gestion Notas

B Historia

Cothiga Alamagt Seloigionar Feniakit:
20170139 S ¥

Cursos Matricutades, alumna: DURAND-TORRES-ALDAIR KEVIN -

Coif Fasit ot Fian Cod Curse Teee Nombre
4 AR, e 1% {1247 * i
i £ P £a WG ¥ TACHCH

2ot < £
s s FRgand {8 o
4 o3 AIESQ2Z C £ X
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VII. USUARIOS Y PERFILES

8 Gestion Roles

- tédulos y Vistas

%
& Rol Acc
@ Usuario Dominio
& 160 Usuarios

&% Usiario Accesps

a) Moddulos y Vistas

Lddime Momisre Dycat Rets icens Ruiz Enfage Padry

b) Rol Accesos
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c) Usuario Dominio

wFey i b
ot ot siombre Facuitad
g
i
£ DRESZNT AL [ SCLE b
B
A % e
&
k.
- o
fNes
d) Gestion de Usuarios
Cad Acnein Prefin Nombre tpetiidos Zrxo Froha Replstes focha Git Acenso Eotade
rivoart i i3 & R,
LR 5 2 £
EEICEaE i Tdr 4 Aot e
cearshaa g & cunt 7 = %
yromel Lok (e b frind PR P
res TG §e
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e) Usuario Accesos

usar hiverts CEMEmES (FOUerTas)

Rembre Rof Accese

EELAn Ve

47

T T
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VIIl. GESTION DOCENTE

a) Evaluacion del Plan Individual de Trabajo Docente

Este madulo permite a los usuarios responsables como Jefe de Departamentos evaluar a

los docentes que tienen carga académica en un periodo especifico.

EUALUACION DEL BLAN INDIVIDUAL DE TRABAID DOCENTE

Sefectionar Foculzad: seleccionar Especialidad; seleccionar Periodo

indica que el docente aun no
adjunta su plan individual
Descarga el archivo del plan
individual

R Ventana para evaluar el plan
individual.

e Evaluar: El evaluador tendrd que resolver el siguiente cuestionario, asi mismo

ingresando una fecha de evaluaciény opcionalmente una observacion. El resultado de

la evaluacién se mostrara al docente para el feedback respectivo.




ANEXO DE LA RESOLUCION N°© 3298-2019-R-UNE
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|

Al finalizar de llenar Ia informacion
de guardar

49

por docente el evaluador debe hacer clic en el botén
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MANUAL DE USUARIO

IX. GESTION ALUMNO

1. Tramite Carné: Este mddulo permite generar
generacion de carné universitarios

el tramite requerido por la SUNEDU para la

& Gestion Alumno

seigoipnar Facuitash

ceipnar Sede:
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Primero debe seleccionar nuevo tramite y marcar a los alumnos de Ia lista siguiente y
hacer clic en Iniciar, el sistema generard la lista de trdmite para carné universitario en
un nuevo tramite
o TiE Choigo Nombras Especiniidan Extazde Puplicade
v T Tl TR -
L4 3 [ LE? ZE®

Tramite:

Espocintidad
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2. Justificar Asistencia: Se debe ingresar al modulo de “Gestién Alumno” y seleccionar la

opcidn de “Justificar Asistencia”

& Gestion Alumno

& Asistencia Ingresar

o Luego se debe ingresar Cédigo de Alumno, seleccionar periodo y seleccionar la opcion
de “Ver Cursos” para visualizar los cursos matriculados en ese periodo

cadiza de Alumnel sefeccionar Periodo:

20370159

o Luego se visualizard los cursos y se debe seleccionar en la opcién “Asistencia”

Cursos atriculados

fopa i

Freninad
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e Alseleccionar “Asistencia” aparecera las Asistencias Registradas, en el caso gue se
quiera justificar asistencia, se debe seleccionar la opcion “Justificar”.

Asfstoncias Heghorradas | BUFDUEY2.F1 PSICOSOLIOLOGIA DE LAS ACTIVIDALGLS

* Alseleccionar “Justificar” se debe colocar el argumento de la justificacion y
seleccionar “Ok”

e Luego se podra visualizar el cambio a “Asistio — Justificacién” como se muestra:

53
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3. Asistencia Ingresar: Se debe ingresar al médulo de “Gestién Alumno” y seleccionar la
opcioén de “Asistencia Ingresar”.

& Gestion Alumno

o Se debe elegir modalidad, periodo, facultad, especialidad y sede, haciendo clic en la
opcién “Ver Grupos” para visualizar los cursos.

fradnlided

tapecinidss Lede
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® Sevisualizard las siguientes opciones:

iones Repisirados

Plan fodilarae Nombrg

Tou Do

A

-

e

Seogion

Ak

* Seleccionarpara

| corregiroinEresar.

* Diieva asistenci

° Corregir Asistencia:

Seleccionarpara

verreporte de
- asistencias’

Si el docente tuvo una equivocacion al ingresar la asistencia, esta se puede corregir
seleccionando la opcién de “Asistencia”

w yed Alsrns

*En esta ventana, seleccionara la fecha de la asistencia que desea corregir. Luego le
aparecera con un “check” los alumnos que presentan asistencia y podra quitar o agregar

una asistencia segun requiera el caso.




>
S
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o Luego debe seleccionar la opcién de Guardar

e Ingresar nueva asistencia:

Si el docente no registro asistencia, esta se puede ingresar desde este médulo siguiendo

los pasos mencionados anteriormente.

borechs BT Tems Frgrms
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® Reporte Asistencia Alumno: Esta opcidn permite ver un reporte en un rango de fechas del
curso seleccionado y un resumen del porcentaje de inasistencia.

,lf"""* UNVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Fecha y Hoa, 2018-09.27 145445
;‘%: OFICINA BE SERVICIOS ACADEMICOS

o

ot ] REPORTE DE ASISTENCIA ALUMNOS
Periodo Do20192 Cott Curso 1 CIMAD217LH
Facullad : C.CIENCIAS Curso 1 ANALISIS I

DIAS RESUMEN

N | CODIGO ALUMNO aestef e ] s feran | e |saoi faria Asnst | Faas [ % inasist 2 100%
1| SH1E0SI | ADAUTO VELEZMORO, PASLO CESAR AlibAFiladal: 4 3 43
2 | PHECIZG | ALANYA SUITRON, JHAR FERNANDO 1 AYA|ATA]: 4 3 433
3 | H150127 JALONSO BALEIN. NIDO JGEL 1 AJALA]LA A G 1 "
4 | U180%MT §APERICIO LLACZA. DAVD LN tlal A 3 4 5%
5 | FW0132 | CHAGLA EUSESIO. ABIUD MIGUEL LY Lpalafa 4 3 43

X. GESTION MANTENIMIENTO

1. Se debe ingresar al médulo de “Gestién Mantenimiento” y seleccionar la opcion
de “Corregir Asistencia”.

## Gestion Mantenimiento ~

& Actividades Usuario

istenicia Alu.

SEC T




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3298-2019-—R-UNE

MANUAL DE USUARIO

;*’?ﬁ}&‘ ; l ; ‘i
SRR

Seleggionar feriode:

se

|
E
|
i
i

leccionar

Luego se visualizara la Carga Académica del docente seleccionado. Se debe seleccionar en
la opcién “Ver Asistencias”

Cargs Aeadémizs - Asistencia -

Lot Cuirsn ombra Blan Cuppriaticed Cigie [SHIR I

Luego se visualizara las “Asistencias Registradas”, en las cuales se puede “Modificar Fecha
g
y Tema” o “Eliminar” asistencia.

Asistencias Registratias | ACFP0104-H4 PSICOLOGIA GENERAL

Seleccionarpara
~“modificar

Seleccionar para
eliminar
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Cuando se selecciona “Modificar”, puede cambiar la fecha y el tema. Luego seleccionar

“Actualizar”

. ,Can-ﬁ:}a:;;fec_ha :

Cambiartema

- Seleccionar

e Cuandoseselecciona “Eliminar”, aparecera el siguiente mensaje. Seleccionar si para
eliminar

¢ Desea eliminar este registro?

* Seleccionar para-

iy

eliminar:
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Xl GESTION ENCUESTA

a) Gestor Encuesta: El modulo de encuesta de satisfaccion ofrece todos los procesos para

evaluar a los docentes en base a la configuracion de un nimero de preguntas y posibles

opciones.

$*= Gestion Encuesta

&= Reporte Enc. D

Modifica el

" Para gestionarlosbloguesde = nombredela
cada conjuntodepreguntas paehcuesta g

Nombre de lz encuesta

ENCUESTA GOUENTES 26182

S
ENCUESTAL

: -.Asignarla'
encuesta Docente™

s Asignar la Encuesta Docente: Esta ventana permite configurar opciones como el

iniciar la encuesta y la visualizacion de los resultados en la intranet docentes

Feriode

Feruiad

adatidac

Sedo

Inicic
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® Gestion de Blogues

Grden  Noambre dof Blegue

® Gestionar preguntas

flugue:
Tititio de I Tipo
Orden Pregunca Detalle de e Propuria Pre junta
“esun 25y e
- - rRs St

® Gestionar opciones

Tine
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Xil. CERTIFICADO DE ESTUDIOS

o Seleccionar en “Gestion Tramites”, la opcion “Certificados de Estudios”, donde se
puede visualizar el tramite iniciado por el alumno.

‘Gestion framite

egUiniento
ﬁ. Arender Denivar

& Tramite Alimno

Doluinenin Alumna Flinmo riial fstude Foto  previa Confirinar Ohsarvar ENCTRT (14 H1]

LRI Fute  previe Contirmar  Qhservar  Genarar  Anulas

ne Bromols: de paga
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e Adicionalmente se muestra el estado del tramite, y las funciones disponibles:

o % - . e ok ¥, -
t\’,
Foto  previa Confirmer  Observar  Gonerar  Anular
a) Foto: Aqui puedes descargar fa imagen que subié el alumno al iniciar su trémite
del certificado
b} Vista previa: -+ Desde aqui puedes generar la plantilla del certificado para

corroborar que la imagen cumple con el tamafio especificado

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzmin y Valle
“dlma Mater did Magisterio Nacional®

Oficina Central de Registra

CERTIFICADO

201 9-XKNX
E: Disclos(a) de in Gheina Certr? do Reg o

CERTIFICA: Quss. gonyr 1) SEIETH watae woees

B ESTE (20131594
FACULTAL
EEPECIALIONS
ALobS L Bsgnat A
pe £

TELENTIAZ STUIALER Y BUMAN IDADYR

¢) Confirmar: Con este botén das la conformidad con respecto a la foto, es decir,

al seleccionar esta opcién, el alumno sabra que su foto que adjunto cumple con los
requisitos.
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¢ Esta Seguro de Confirmar el
certificado?

ced Cod Fecha V.
Bocumento Alumno Aburing Regibo(s) ¢ page Iniciat Estado Fata  nrevia Copfirmar  Gbservar  Generor  Anclar

1900032 I

* Al confirmar este tramite, cambiard su estado como confirmado

d) Observar: Desde esta opcién se puede marcar como observado al tramite, es
decir, cuando la foto no cumple con el formato, o por cualquier otro motivo.

fEt ‘ﬂfg :
BTl ety B




MANUAL DE USUARIO

*Después que el alumno vuelve a subir su foto, el estado del tramite cambiara z Pendiente con
observaciones:

* Podra corroborar nuevamente con la foto actualizada en la vista previa

e) Generar: Este boton se habilitara automaticamente después que se confirme el
trémite.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3298-2819-R-UNE

et Facha

Aluning Ablumng Recibofs) de naga inicial Fetars Fate  poovis Confirmar  Obsaerver  Gengear  Anclar

i

i

! Qe T L]
f s i

i o

* Se finaliza el tramite, se le asigna un nimero Unico de tramite y se prosigue a generar,

* De manera automatica cargaran los datos del alumno, asi como los pagos que ha
realizado, finalmente clic en Parcial o Promocional, dependiendo de qué tipo de
tramite escogiod el alumno. Después de esto se generara el certificado en blanco
para su respectiva impresion.
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ANomers Dortificade
172

Cadizo Alumno:

GRABAR CERTIFICADO?

Hombre: oy g
Modcalidad:
Fazuitad:

Especialidad:

s
-

Pago: — 2T Sy T

™

Chsorvation:

”~

svarin Focha Jger, Certificads

DA ES igne

e Después de generado el certificado, desparecera de los pendientes y el alumno
podra descargar una copia desde su INTRANET

F03%-2072
MG OIRIE FYLIFA VIIIAMIL RoIAL
TERETE MRTAMY KOTFL SESoe (2iid
Faraneas ALl 1 HOoNEN BE L IMEN LSRR
EAPRCTALITAD ELORTACIUA INTESTULTURAL B LER IR Eo ANOLA
s ks
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f) Anular: . Adicionalmente también puedes cancelar todo el tramite en cualquiera
de las etapas

¢Esta Seguro de ANULAR el
certificado?

oLl

° Paraactualizar las firmas, post firmas y sellos de las autoridades correspondientes,
asi como de sus nombres completos, debe ingresar al médulo “Firmas
Digitalizadas”:

B Gesticn Tramite

Firma

18 Folder Alumno
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“selecciondr patavisualizar: 8
: Vista previa :

" Seleccionar paramodiicarss
nombre delas autoridades

seleccionar para modificar
firma, postfirma, o selio

e Al seleccionar editar, se muestra la siguiente ventana para modificar nombres y
apellidos de las autoridades:

68




ANEXO DE LA RESOLUCIGN N° 3298-2019-R-UNE

MANUAL DE USUARIO

Se muestran los requisitos que debe cumplir las imagenes de las firmas para una
correcta expedicion de certificados

RECUERDA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

Oficina Central de Registro

CERTIFICADO DE ESTUDIOS |

H 2019-xxXX
! El Direclor(a) de la Oficina Central de Registro
MG, 1RIS FELIPA VILLAMIL ROJAS

CERT'F!CA: Que. donfiiai- LIZETH MELAMY RUTTT JESUS {20131595)

FACULTAD ICIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES FEGIM=N {REGULAR
ESPECIALIDAD :EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE-LENGUA ESPANOLA
Aprobo las asignaturas que 2 co Cion se indican, obteni i

ASIGNATURAS




X, REPORTES

ANEXO DE LA RES

a) Matricula Régimen: Esta opcion permite visualizar un reporte de

facultas y especialidades

[ Ge=u6n Reportes

Sl EstadisncaMat. Det

é* Matric. Semipre- Ciclo

'® Marric. Regular Sexo

OLUCION N° 3298-2019-R-UNE

MANUAL DE USUARIO

matriculados por

e Reporte Detallado PDF

_ UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

Efreue Guznian y Vel

S Mater dof Magstens Nazon

MATRICULADOS POR FACULTADESYE

ANO: 20192

SPECIALIDADES, SEGUN REGIMENES DETALLADO

COMP PLOAG Ut | 2

Direcclon de Registro

B2 B IHD!

11 | CIENCIAS EMPRESARIALES

STRACION OE EMPRESAS 187 a L o ] 4 0
¥ HOVELERA 185 a [0 G ] 3 @
GABIR tia 121 a [} U D] [ ]
TANMISTRACIO DE REGOCIOS NTERNACIONALES 172 3 & & 8 5 [
TOTAL HEG 3 b3 2] d i

17 [ciencias

MATERATIZA

PHEORMATICA

AATICA E IRFORIS
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b) Matricula por convenio: Esta opcion le permite contar con un reporte en Excel de la
cantidad y los alumnos de matriculados por convenio

as Pendientes

@ Orden de Merito

porConv

Selovgionar Espeel Camvenies;

- T e e =

PAkE S SR AT

c) Alumnos Ingresantes

5 >
%‘ Alumnos Matricula

Ado de o grese Seleccionar Modalidad: [pleccionar Facuita
2019

Calnrrini e Tt o i
Selpecionnr Espaciabdad: Sed




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3298-2019-R-UNE

MANUAL DE USUARIO

;3 UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION Direccion de Registro
Emiue Guzman y Valie 2010027 W 232
Alnwa Mater gef Magastetio Nacionz!
REPORTE DE INGRESANTES
A L 2019
odatdad 1 REGULAR
Facuttad : AGROPECUARLA Y NUTRICION
Sede : PRINCIPAL
[ Cedigo Nombte compietc OHI Focha Nadimiento  Géners Sede Faculad Especalidad Modaiicad Afo Ingreso
N . AGROPECUARIA ¥ o .
1 20wIseY L2 ERIKA ROSAS LUNA AGHOSBE2 D1BIAGEE F FRINCIPAL HUTRICKN NUTRICION HUMANA HEGULAR 2644
3 _ AGRCPECUARIA Y .
2 S0 ESPERANZACARMEN SUINQNES ALDAZABAL 7267457 Trobig F SRINCIPAL i NUTRICION HUMANA REGULAR z01e
SROPECL ;
3 XWIEES  FLOR KATHERINE MIRANDA LUJAN TATAT S F PRINCIPAL Al w_];'_‘:;?" Y NUTRICION HuMANA RECULAR 2010
NUTRICIG
i - -
¢ 20101565 ANCHAEL CERMAN NEZA ESOUNEL wores:  osones: " sangea  MSTOPERSAAT ticion nuna REGULAR s
i UARIA ¥
% XWIEET  RADUEL LOPEZ TANCHIVA OS2 VTR0 F PRINCIPAL mﬁ?ﬁ NUTRICIOH HUMANA REGULAR 008
AGROFECUARIAY
6§ MHIGH  KELLY MELANHUAKMAN TAPE FO25AALS 440172000 F PRINCIPAL "O;:rin:j"; NUTRICKON HUMANA REGULAR e
YT TR T
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