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DIRECCION UNIVERSITARIA DE FORMACION ACADEMICA DE LA UNSA

MANUAL DE USUARIO

Procedimiento General

El Proceso de Matrícula se completará una vez que el estudiante lleve a cabo los siguientes pasos: 

1. Descargar  el  Talón  de  pago  por  Servicios  Académicos  en  el  Portal  Web  de  la  Universidad
(http://www.unsa.edu.pe). 

2. Cancelar el monto total indicado en el Talón de Pago. El pago se efectúa en el Banco de Crédito tal como se
indica en el talón de pago.
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3. Veinticuatro (24) horas después de efectuado el pago en el Banco de Crédito registrar la matrícula desde el
enlace enviado a los alumnos a su correo institucional. 

Módulo de Registro de Matrícula Virtual
          
Requisito:

La Escuela o Facultad debe haber ingresado en el Sistema de Intranet Académico el Plan de Funcionamiento
con las asignaturas, grupos  y capacidades ofertadas para el periodo académico vigente. También debe registrar
los horarios de todas las asignaturas ofertadas.

Procedimiento:

1. Ingreso al Sistema

1.1 Ingresar al correo institucional. Buscar el mensaje con el asunto “Usuario y Clave de Acceso a Modulo
de Matriculas 2018 -  SISACAD UNSA”,  donde encontrará el  usuario,  clave y  enlace al  Módulo  de
Matrículas Virtual.

1.2 Ingresar al Módulo y procedeer al registro de asignaturas.

2. Selección de Asignaturas

La selección de asignaturas para matricula presentará las siguientes características:

§ Se mostrarán aquellas asignaturas que se encuentren ofertadas para el período académico respectivo
por  la escuela correspondiente. El estudiante puede ver el código y el creditaje de cada asignatura.

§ Las asignaturas aprobadas, no serán visualizadas. Tampos se mostrarán las asignaturas equivalentes
aprobadas.

§ Se visualiza también la cantidad de créditos en los que el estudiante puede matricularse.
§ Tome en cuenta que no podrá finalizar su matrícula en los siguientes casos:

a. Si alguna asignatura seleccionada presenta algún equivalente que fue aprobado anteriormente.
b. Si alguna asignatura seleccionada presenta prerrequisitos no aprobados.

c. Si se excede los créditos permitidos.

d. Si no eligió asignaturas equivalentes a 12 créditos, salvo que vaya a egresar.
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Para concluir con la selección se presionará el botón “Continuar“. 

3. Selección de Grupos

La selección de los grupos para cada asignatura presentará las siguientes características:

§ Se mostrarán los grupos ofertados en las asignaturas seleccionadas en el paso anterior.
§ Se mostrarán sólo aquellos grupos que en ese momento dispongan de cupos.
§ En caso no haya cupos en ningún grupo de una o más asignaturas, deberá regresar al paso anterior

para desmarcar la asignatura(s) que presenten dicho problema.
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Para aceptar la selección de grupos, se presionará el botón “Continuar”.

4. Confirmación de Matrícula

Se mostrarán las asignaturas seleccionadas para la matrícula y los docentes asignados por la Escuela
Profesional a las asignaturas elegidas.
En caso el alumno no dé su conformidad, podrá cambiar de asignaturas o grupos presionando el botón
“Atrás”. 

Una vez verificada su matrícula, al presionar el botón “Matricular”  el estudiante quedará matriculado.
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5. Emisión de Constancia

La Constancia de Matrícula será visualizada en pantalla, el estudiante podrá descargar dicho documento
presionando el botón “Descargar”.
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Nota: 
Se podrá regresar a las etapas previas durante todo el procedimiento a través del botón “Regresar”.

Otras Opciones:

1. Horarios:

En cualquier momento del procedimiento de Matrícula se pueden consultar los Horarios, ya sea por Aula,
Asignatura o Personalizado. 

Una vez registrada su Matrícula, podrá descargar su horario personalizado.
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CAPITULO II: CODIFICACION DE PLANES DE ESTUDIO

PRESENTACIÓN

El Módulo de codificación de Planes de Estudios es parte del Sistema Académico de la Universidad Nacional
de San Agustín, el cual es desarrollado por el Area de Telemática del Instituto de Informática de la UNSA. 

El  módulo se utiliza para  registrar/modificar  las asignaturas  de los diferentes planes  de Estudios de las
Escuelas Profesionales.
Para efectuar la codificación/modificación de las asignaturas se debe contar con la Resolución Vicerectoral
que avala la codificación/modificación en el Sistema Académico. 
Además la codificación/modificación del plan de estudios sólo se puede realizar antes de comenzar el
periodo de matrículas. 

ACCESO AL MODULO

Para  acceder  al  Módulo  de  Codificación  de  Planes  de  Estudios  se  debe  ingresar  a  la  dirección
http://intranet.unsa.edu.pe/sisacad/ y  ser  "usuario  registrado"  del  sistema  académico.  Para  ello  el
Administrador del Sistema le proporcionará al operador un código de acceso y su respectiva clave. Una vez
que le los tenga podrá acceder al módulo las veces que lo crea conveniente. Una vez dentro del sistema, Ud.
escogerá  el  menu  "ESCUELA",  luego  elegirá  la  Escuela  en  la  que  se  vaya  a  hacer  la
codificación/modificación y luego el submenú "Plan Estudios". 
Luego, el operador podrá elegir entre las siguientes opciones:

.NUEVO PLAN: Le permite crear un nuevo plan de estudios. El operador debe indicar el año y la cantidad de
créditos con la que se egresa en el plan a crear.

.MODIFICAR: Le permite agregar y/o modificar asignaturas dentro del plan de estudios seleccionado.

.DESCARGAR: Podrá descargar el Plan de Estudios en formato PDF.

CODIFICACION DE ASIGNATURAS / AGREGAR ASIGNATURAS

Después de elegir la opción “MODIFICAR” el operador visualizará las asignaturas del plan de estudios y
tendrá la opción de modificar la asignatura elegida.
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También podrá agregar nuevas asignaturas al plan haciendo 'click' en el botón “AGREGAR ASIGNAT.”.
Una vez que haya elegido esta opción debe elegir:

.Especialidad: Si es que hubiere.

.Año al cual pertenece la asignatura. (Primero, Segundo, Tercero, etc)

.Semestre (Primer Semestre, Segundo Semestre o Anual)

Luego debe hacir 'click' en el botón “Generar Código”.
En la siguiente pantalla debe ingresar los siguientes datos:

.Nombre de la Asignatura.

.Departamento: Es el Departamento Académico al cual está adscrita la asignatura.

.Componente: Puede elegir entre Básica, Especializada o Prácticas.

.Vigencia: Activo/Inactivo.

.Habilitado para Ofertar: Elegir la opción 'Habilitado' si la asignatura puede ser ofertada por la Escuela.

.Créditos de la Asignatura.

.Número de Horas.

.Prerequisitos de Créditos: Esta es la cantidad de créditos que un alumno debió aprobar para poder llevar la
asignatura.

.Prerequisitos: Puede elegir hasta 4 prerequisitos.
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MODIFICACION DE ASIGNATURAS

Una  vez  que  se  haya  elegido  la  asignatura  a  modificar,  el  operador  podrá  modificar  todos  los  datos
correspondientes a ésta. Además debe consignar el número de Resolución o Documento Oficial que avala la
modificación.
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CAPITULO III: CODIFICACION DE EQUIVALENCIAS

PRESENTACIÓN

El Módulo de codificación de Equivalencias es parte del Sistema Académico de la Universidad Nacional de
San Agustín, el cual es desarrollado por el Area de Telemática del Instituto de Informática de la UNSA. 

El módulo se utiliza para registrar/modificar las equivalencias de las asignaturas de los diferentes planes de
Estudios de las Escuelas Profesionales.
Para efectuar la codificación/modificación de las equivalencias se debe contar con la Resolución Vicerectoral
que avala la codificación/modificación en el Sistema Académico. 
Además  la codificación/modificación del equivalencias sólo se puede realizar antes de comenzar el
periodo de matrículas, de lo contrario, la matrícula efectuada tendría errores.

ACCESO AL MODULO

Para  acceder  al  Módulo  de  Codificación  de  Equivalencias  es  necesario  ingresar  a  la  dirección
http://intranet.unsa.edu.pe/sisacad/ y  ser  "usuario  registrado"  del  sistema  académico.  Para  ello  el
Administrador del Sistema le proporcionará al operador un código de acceso y su respectiva clave. Una vez
que le los tenga podrá acceder al módulo las veces que lo crea conveniente. Una vez dentro del sistema, Ud.
escogerá  el  menu  "ESCUELA",  luego  elegirá  la  Escuela  en  la  que  se  vaya  a  hacer  la
codificación/modificación y luego el submenú "Equivalencias". 
Luego, el operador podrá elegir entre las siguientes opciones:

.MODIFICAR: Le permite agregar y/o eliminar equivalencias dentro del plan de estudios seleccionado.

.DESCARGAR: Podrá descargar la tabla de Equivalencias en formato PDF.

CODIFICACION/MODIFICACION DE EQUIVALENCIAS

Después de elegir la opción “MODIFICAR” el operador visualizará las asignaturas del plan de estudios y
tendrá la opción de modificar las equivalencias de la asignatura elegida.
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Una vez elegida una asignatura, el operador podrá visualizar las equivalencias de la asignatura base y al
hacer 'click' en el botón “Modificar Equivalencia” aparecerá una nueva ventana en la cual el operador debe
elegir la asignatura que se vaya a “AGREGAR” o “ELIMINAR” como equivalencia y elegir la opción deseada.

Si la asignatura base tuviera dos o más asignaturas equivalente en otro plan, entonces, el operador tendrá la
opción de “Aprobar todos los equivalentes del mismo plan Para validar la equivalencia”, para ello, debe elegir
el plan de estudios de las equivalencias y elegir entre las opciones SI o NO para aplicar esta opción y luego
elegir el botón “Actualizar”
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Notas:
.Cuando una equivalencia es agregada a la asignatura base, el Sistema en forma automática agrega la

equivalencia contraria.
.Si en la Escuela existen más de 2 planes de estudios, entonces el operador debe agregar las equivalen-
cias de las asignatura base con todas las de los otros planes, a pedido de la Escuela Profesional.
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CAPITULO IV: REGISTRO DE NOTAS CON RESOLUCION
DECANAL

PRESENTACIÓN

El Módulo de Ingreso de Notas con Resolución es parte del  Sistema Académico de la Universidad
Nacional de San Agustín, el cual es desarrollado por el Area de Telemática del Instituto de Informática de la
UNSA. 

Este sistema puede ser accesado a través de la Intranet de la Universidad por todas aquellas personas
interesadas  en  obtener  informacion  académica  o  por  quellas  que  tengan  acceso  para  realizar  trabajos
específicos sobre la información académica almacenada en las bases de datos del Instituto de Informática.

El  módulo  que se  presenta  es  de  utilidad  para  las  personas  que necesiten  registrar  las  notas  de
asignaturas de los alumnos que hayan sido obtenidas a través de algún procedimiento extracurricular, tal es el
caso de "Exámenes por Jurado" o "Convalidaciones de Asignaturas". También, este módulo sirve para registrar
los "Retiros de las Asignaturas" en las cuales los alumnos lo hayan solicitado.

En todos los casos mencionados anteriormente, la nota de las asignaturas se encuentran avaladas por
una resolución oficial emitida por la entidad correspondiente. Dicha resolución también tiene que ser registrada
en el sistema académico. 

INTERFAZ DEL MÓDULO

La interzaz de este módulo se encuentra desarrollada en entorno de página web, lo cual significa que
puede ser accesada por cualquier software navegador de páginas web disponibles en el mercado.

ACCESO AL MODULO

Para acceder al Módulo de Ingreso de Notas con Resolución es necesario ser "usuario registrado" del
sistema acedémico. Para ello el Administrador del Sistema le proporcionará al operador un código de acceso y
su respectiva clave. Una vez que le los tenga podrá accesar al módulo las veces que lo crea conveniente. Una
vez dentro del sistema, Ud. escogerá el menu "ACTAS" y luego el submenú "Notas con Resolución". 

Luego, el operador tendrá la opción de hacer la búsqueda del alumno del cual se desean ingresar sus
notas. Esta busqueda está disponible a través de sus nombres y apellidos o a través de su CUI (Código Unico de
Identificación).

Si el alumno posee más de una escuela, habrá que escoger la escuela adecuada de la realción de
escuelas en las cuales tenga ingreso.

INGRESO DE NOTAS

Después de realizar la búsqueda por alumno, se mostrarán las asignaturas en las cuales el alumno se
encuentra matriculado en el periodo actual.
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El  operador  tendrá,  entonces,  que  seleccionar  la  opción  adecuada  (Matrícula  Normal,  Jurado,
Convalidación o Retiro) para las asignaturas.  Luego debe seleccionar las asignaturas a las cuales afecta la
resolución, debe seleccionar la nota, ingresar la resolución y la fecha en la cual fue emitida.

Nota Importante   :  El ingreso de la resolución y la fecha de emisión es obligatorio. La fecha de la resolución
debe ser ingresada en el formato aaaammdd (4 dígitos para el año, 2 dígitos para el mes y 2 dígitos para el día)

OPCIÓN JURADOS

Si  el  operador  elige  esta opción,  debe elegir  luego las  asignaturas  en las cuales  el  alumno rindió
examen por jurado, luego ingresar la nota, resolución y fecha de la resolución. Se debe tener encuenta que para
rendir examenes por jurado, es necesario que el alumno se encuentre por lo menos matriculado por segunda vez
en la asignatura, caso contrario no se permitirá el ingreso de la nota por jurado, salvo que haya desaprobado
anteriormente una asignatura equivalente.
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OPCIÓN RETIROS

Con esta opción se permite el retiro de las asignaturas en las cuales el alumno lo haya solicitado. Se
escogen las asignaturas a retirar, luego se ingresa la resolución y su fecha.  En este caso no es necesario
escoger la nota, ya que los retiros se registran siempre con nota  0 (cero).

OPCIÓN SUFICIENCIA

Con esta opción se permite el ingreso de notas de las asignaturas en las cuales el alumno haya rendido
examen de suficiencia. Aquí se debe elegir la(s) asignatura(s), la nota, ingresar la resolución y fecha de emisión.

OPCIÓN CONVALIDACIONES

Al escoger esta opción se ingresarán las notas de las asignaturas que el alumno haya convalidado, por
lo general de otras escuelas. Cuando se elige esta opción aparecerá en pantalla un mensaje el cual preguntará si
es que se desean adicionar asignaturas a la matrícula del alumno. Esto es necesario ya que es probable que se
hayan convalidado asignaturas en las cuales el alumno no tenga una matrícula previa.

Se escogen las asignaturas a convalidar, se selecciona la nota, se ingresa la resolución y su fecha.

Nota Importante : Sólo deberá agregar asignaturas a una matrícula cuando tenga que registrar una nota por
convalidación. Si elige agregar asignatarus a la matrícula, aparecerá una pantalla en la cual podrá agregar las
asignaturas, así como elegir el grupo y confirmar la nueva matrícula.
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OPCION MATRICULA NORMAL

Esta opción se utiliza para pasar a matrícula nornal  una o más asignaturas del alumno. Puede ser
necearia su utilización si es que desea anular algún registro por jurado, convalidación o retiro.

Adicionalmente,  está disponible la opción de "Anular" para cada una de las asignaturas registradas
como jurado, convalidación o retiro.

REGISTRO DE DATOS

Cuando el operador esté seguro que el ingreso de datos sea el correcto, entonces se presionará el
botón "Aceptar -->>". Un mensaje de confirmación aparecerá en pantalla pregunándole si desea continuar. Si
desea hacer el registro deberá presionar el botón "OK" o "Aceptar".

REPORTES

Los operadores autorizados podrán consultar e imprimir el resumen de alumnos registrados con resolu-
ción decanal por escuela, el que debe remitirse y enviarse con las resoluciones correspondientes También
podrán visualizar el listado general de alumnos y resoluciones.
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CAPITULO V: MODULO DE DOCENTES

PRESENTACIÓN

El Módulo de Docentes es parte del Sistema Académico de la Universidad Nacional de San Agustín,
administrado por la Dirección Universitaria de Formación Académica – DUFA.

El módulo que se presenta es de utilidad para las usuarios que necesiten obtener información de los
Docentes Universitarios, tales como datos personales, información de categoría y régimen, carga lectiva y no
lectiva

Los datos  personales  y  escalafonarios  de los  docentes  son  enviados  por  la  Oficina de   Recursos
Humanos de la UNSA. Los datos de carga Lectiva y No Lectiva son los que los docentes registran a través del
Sistema Docente.

INTERFAZ DEL MÓDULO

La interzaz de este módulo se encuentra desarrollada en entorno de página web, lo cual significa que
puede ser accesada por cualquier software navegador de páginas web disponibles en el mercado.

ACCESO AL MODULO

Para acceder al Módulo de Docentes es necesario ser "usuario registrado" del sistema acedémico. Para
ello el Administrador del Sistema le proporcionará al operador un código de acceso y su respectiva clave. Una
vez que le los tenga podrá accesar al módulo las veces que lo crea conveniente. Una vez dentro del sistema, Ud.
escogerá el menu "DOCENTE” .
Luego se le permite hacer la búsqueda de Docentes por Código o por Apellidos y Nombres

Luego de hacer la búsqueda, podrá acceder a los siguientes submenús:

DATOS

Se muestran  los  datos  del  docente  buscado.  Los  datos  personales  y  escalafonarios  de  los  docentes  son
enviados por la Oficina de  Recursos Humanos de la UNSA. Estos datos se mantienen actualizados según lo
reporte la Oficina de Recursos Humanos. 
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Carga Lectiva

Aqui se visualizan los datos de carga Lectiva que el mismo docente ha registardo a través del Sistema Docente
vía Internet.
Se muestran las asignaturas que dictan los docentes, la cantidad de horas semanales que el docente dicta por
cada asignatura, total de horas dictadas y los horarios.

Carga No Lectiva

Aqui se visualizan los datos de carga No Lectiva que el mismo docente ha registardo a través del  Sistema
Docente vía Internet.
Se muestran todos los items que son parte de la actividad no lectiva que un docente puede realizar durante el
semestre académico vigente y las horas que se dedica a cada actividad.
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CAPITULO VI: REPORTES

PRESENTACIÓN

El Módulo de Reportes es parte del Sistema Académico de la Universidad Nacional de San Agustín,
administrado por la Dirección Universitaria de Formación Académica – DUFA.

El  módulo  que  se  presenta  es  de  utilidad  para  las  usuarios  que  necesiten  obtener  información
información general que no se puede obtemer en los módulos principales del Sistema Académico.

INTERFAZ DEL MÓDULO

La interzaz de este módulo se encuentra desarrollada en entorno de página web, lo cual significa que
puede ser accesada por cualquier software navegador de páginas web disponibles en el mercado.

ACCESO AL MODULO

Para acceder al Módulo de Reportes es necesario ser "usuario registrado" del sistema acedémico. Para
ello el Administrador del Sistema le proporcionará al operador un código de acceso y su respectiva clave. Una
vez que le los tenga podrá accesar al módulo las veces que lo crea conveniente. Una vez dentro del sistema, Ud.
escogerá el menu "REPORTES” .

Luego se puede acceder a varios reportes. Entre ellos tenemos:

- Documentos
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- Conformidades

- Reactualizaciones de Matrícula.

- Egresados

- Reservas de Matrícula

- Pensiones - Posgrado

- Resumen de Carga Lectiva y No Lectiva

- Padrones

- Notas Parciales
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- Informes de Carga No Lectiva

- Sílabos

- Sílabos por Escuela

- Horarios

- Otros
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