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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA ACADEMIC WEB 
El Sistema Academic Web se ha desarrollado con tecnología .Net en un entorno Web, se 

procederá a describir los módulos de los usuarios. 

Los Usuarios que se tienen reconocidos en el sistema Academic Web son: 

a. Usuario Administrativo 

b. Usuario Alumno 

c. Usuario Docente 

La interfaz del módulo de acceso es igual para los tres tipos de usuario pasaremos a describir el 

Usuario Administrativo de alta responsabilidad 

A. USUARIO ADMINISTRATIVO DE ALTA RESPONSABILIDAD 

- Interfaz Gráfica del Módulo de Acceso 

 

Imagen 1: Pantalla de Acceso al Sistema 

 

Nombre del Modulo Módulo de Acceso 

Tipo de Modulo Página Completa 

Usuarios permitidos Todos 

Descripción Este Modulo comprueba el DNI de los 
usuarios Administrativos y la contraseña. 
Si el usuario es válido podrá acceder al 
módulo que le permitirá realizar los 
diferentes trabajos asignados a este 
usuario. 

Tabla 1: Descripción del Módulo de Acceso de Usuario 
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 PANTALLA DE INICIO DEL SISTEMA ACADEMIC WEB 

 

 

Imagen 2: Página de Inicio 

 

Nombre del Modulo Módulo de inicio(Página Principal) 

Tipo de Modulo Página Completa 

Usuarios permitidos Todos 

Descripción Esta página contiene el menú principal, 
combos para escoger las diferentes 
alternativas como sede, modalidad, 
facultad, carrera, año y periodo y datos 
del usuario. 

Tabla 2: Descripción del Módulo de Pagina de Inicio 
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Dentro del menú principal empezaremos a describir el contenido del icono 

matricula 

  MATRICULA 

 

Imagen 3: Icono de Matricula en el Menú Principal 

 

Empezaremos a describir las opciones: 

 Registro de Convalidaciones 

 

Imagen 4: Modulo de Ingreso del Código del Alumno para Convalidación 

 

 

1 

2 
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Se ingresa el código del alumno en la casilla que se muestra con el Nro. 1, luego se da 

un clic en la opción Convalidar que figura el nro. 2, presentando la siguiente pantalla 

 

Imagen 5: Modulo de Ingreso de Convalidación 

1 Tabla en donde se muestra los datos del alumno. 

2 Se muestra los planes de estudio y los cursos convalidados que se deben de 
escoger. 

3 Dar clic en el botón para transferir los cursos seleccionados. 

4 Se debe de elegir el tipo de convalidación (Externa o interna) e ingresar la nota 
respectiva. 

5 Se ingresa el Nro. de resolución. 

6 Se ingresa la fecha de la resolución. 

7 Se da un clic para guardar todos los cursos seleccionados. 
Tabla 3:  Descripción del Módulo de Convalidación de Cursos 

 

El Registro de Convalidaciones adicionales se escogerá cuando un alumno solicite 

ingresar con otra resolución más cursos convalidados el procedimiento se hará como 

para el registro de convalidaciones 

1 

2 

4 

5 6 

3 

7 
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Imagen 6: Registro de Convalidación (Conv. Adicionales) 

 

 Registro de Actas de Subsanación  

 

 

Imagen 7: Registro de Actas de Subsanación  

 

Como se muestra en la selección, primero se debe de elegir en los combos en el 

selector la sede, modalidad, facultad, carrera, año y periodo para luego elegir la opción 

de registro de actas como se muestra en el gráfico (Imagen N°7). 
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Imagen 8: Modulo de Ingreso del Código del Alumno para Subsanación 

 Se ingresa el código del Alumno y se da clic en la opción registro de 

subsanación se mostrara la siguiente pantalla. 

 

Imagen 9: Modulo de Ingreso de Subsanación 

 

1 Tabla en donde se muestra los datos del alumno. 

2 Se muestra los planes de estudio y los cursos convalidados que se deben de 
escoger. 

3 Dar clic en el botón para transferir los cursos seleccionados. 

4 Se ingresa la nota respectiva. 

5 Se ingresa el Nro. de resolución. 

1 

2 

3 

4 

5 6 7 8 
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6 Se ingresa la fecha de la resolución. 

7 Se ingresa la fecha del Examen 

8 Se da un clic para guardar todos los cursos seleccionados. 
Tabla 4: Descripción del Módulo de Subsanación de Cursos 

 

 

 Registro de Actas de Suficiencia 

 

 

Imagen 10: Registro de Actas de Suficiencia  

 

Como se muestra en la selección, primero se debe de elegir en los combos en el 

selector la sede, modalidad, facultad, carrera, año y periodo para luego elegir la opción 

de registro de actas como se muestra en el gráfico. 

 

Imagen 11: Modulo de Ingreso del Código del Alumno para Suficiencia 

 



Oficina Universitaria de Informática y Sistemas 13 
 
 

Se ingresa el código del Alumno y se da clic en la opción registro de subsanación se 

mostrara la siguiente pantalla.  

 

 

Imagen 12: Modulo de Ingreso de Suficiencia 

 

1 Tabla en donde se muestra los datos del alumno. 

2 Se muestra los planes de estudio y los cursos convalidados que se deben de 
escoger. 

3 Dar clic en el botón para transferir los cursos seleccionados. 

4 Se ingresa la nota respectiva. 

5 Se ingresa el Nro. de resolución. 

6 Se ingresa la fecha de la resolución. 

7 Se ingresa la fecha del Examen 

8 Se da un clic para guardar todos los cursos seleccionados. 
Tabla 5: Descripción del Módulo de Suficiencia de Cursos 

 

 Registro de Internados (salud) 

 Esta opción para el registro de Internados está habilitada para que el personal 

Administrativo de la facultad de Ciencias de la Salud pueda ingresar la nota del 

Internado que ha realizado el estudiante, Se procederá de la misma manera que los 

casos de convalidación,  primero se escogerá las opciones del combo. 

1 

2 

3 

4 

5 6 7 8 
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Imagen 13: Combos para escoger, sedes, modalidad, carrera y periodo 

 

Luego la opción de Registro de Internados 

 

Imagen 14: Registro de Internados  

Se presentara la siguiente pantalla.  

 

Imagen 15: Modulo de Ingreso Internados 

1 

2 

3 

4 

5 6 
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1 Tabla en donde se muestra los datos del alumno. 

2 Se muestra los planes de estudio y los cursos convalidados que se deben de 
escoger. 

3 Dar clic en el botón para transferir los cursos seleccionados. 

4 Se debe de ingresar la nota y la Sección respectiva. 

5 Se ingresa la fecha de la resolución. 

6 Se da un clic para guardar todos los cursos seleccionados. 
Tabla 6: Descripción del Módulo de Internados 

 

 Reserva de Matricula 

 Para la opción de Reserva no se necesita elegir las opciones de los combos solo 

ingresar el código del alumno y luego darle clic al botón reserva Matricula, les 

presentara la siguiente pantalla. 

 

Imagen 16:  Modulo de Ingreso de Reserva de Matricula 

 

1 Tabla en donde se muestra los datos del alumno. 

2 Se muestra los cursos del periodo que se van a reservar. 

3 Dar clic en el botón para realizar la reserva de matrícula. 
Tabla 7: Descripción del Módulo de Ingreso de Reserva de Matricula 

 

 

 

 

1 

2 
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 Registro de Convalidaciones por Adecuación 

Este Modulo se utiliza para ingresar los cursos que el alumno ha llevado con un plan 

anterior al plan 2007B, el sistema ingresara automáticamente la sección CA y se 

etiquetará en la parte de resolución el nombre de Conv. Equiv. 

 

Imagen 17: Registro de Convalidación por Adecuación   

 

Como se muestra en la selección, primero se debe de elegir en los combos en el 

selector la sede, modalidad, facultad, carrera, año y periodo para luego elegir la opción 

de registro de actas como se muestra en el gráfico. 

 

Imagen 18: Modulo de Ingreso de Convalidación por Adecuación 
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Se ingresa el código del Alumno y se da clic en la opción registro de subsanación se 

mostrara la siguiente pantalla. 

 

Imagen 19: Modulo de Convalidación por Adecuación 

 

1 Tabla en donde se muestra los datos del alumno. 

2 Se muestra los planes de estudio y los cursos convalidados que se deben de 
escoger. 

3 Dar clic en el botón para transferir los cursos seleccionados. 

4 Se ingresa la nota y la fecha respectiva. 

5 Se ingresa el Nro. de resolución. 

6 Se ingresa la fecha de la resolución. 

7 Se da un clic para guardar todos los cursos seleccionados. 
Tabla 8 : Descripción del Módulo de Convalidación por Adecuación 

 

 Registro de Reincorporaciones 

 Este módulo se utiliza para el ingreso del número de la resolución del trámite de 

reincorporación que ha realizado el alumno, el trámite de reincorporación se realiza 

cuando el alumno ha dejado de estudiar 1 a más ciclos académicos. 

1 

2 

3 

4 

5 6 7 
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Imagen 20: Registro de Reincorporaciones   

 

Después de elegir la opción de registro de reincorporación saldrá la siguiente ventana, 

en donde se ingresará el código del Alumno se ingresara el número de resolución y se 

dará un clic en el botón guardar, el número de resolución se visualizara en el 

seguimiento del alumno en el semestre que ha realizado la reincorporación. 

 

 

Imagen 21: Modulo de Reincorporaciones 

Icono REPORTES dentro del Menú dentro de la página principal, empezaremos a 

describir el contenido que contiene reportes. 
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 REPORTES 

 

 

Imagen 22: Icono de Reportes en el Menú Principal 

 

 Reportes por Estudiante 

Se ingresara el código de estudiante, luego se da clic en el botón buscar, 

seguidamente en el lado izquierdo inferior se encontrara el botón reportes, 

dentro de este botón encontraran varios sub_botones se dará clic en el botón 

“Historial Académico”, como se muestra en la pantalla inferior. 

 

Imagen 23: Modulo de búsqueda de alumnos 

 

Después de dar clic al botón historial académico se presentara la siguiente pantalla en 

donde muestra las notas del alumno. 
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Imagen 24: Reporte del Historial del Alumno 

 

Se puede exportar el seguimiento en los siguientes formatos Excel, pdf y Word como 

se muestra en el gráfico. 

 

Imagen 25: Formatos para exportar el reporte 

 

 Reporte por Unidad de Ejecución Curricular 

 Se debe de escoger primero las opciones de los combos de la parte superior 

 

Imagen 26: Combos para escoger, sedes, modalidad, carrera y periodo 
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Luego escoger la opción de Unidad de ejecución curricular como se muestra  en el 

gráfico. 

 

Imagen 27: Sub menú de Reporte por Unidad de ejecución curricular 

Aparecerá la siguiente pantalla  

 

Imagen 28: Pantalla del reporte por Asignatura 

 

 

1 Tabla de ciclos y secciones 

2 Tabla de los cursos que están en la sección y ciclo de la tabla nro.1 

3 Opciones para ver los reportes 
Tabla 9: Descripción del Módulo del reporte por asignatura 

 

1 

2 

3 
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► Detallaremos las opciones de la parte Nro. 3 de la pantalla de Reportes por Unidad 

de Ejecución Curricular 

 

Imagen 29 : Opciones de los diferentes tipos de Reporte 

 

a. Después de escoger el ciclo y la sección y de escoger el curso que aparecerá en la 

tabla Nro2 y escogemos la opción a “Formato Excel” . Nos mostrara 3 opciones 

para descargar una plantilla en Excel esta opción lo utiliza el docente para ingresar 

las notas en el sistema; Se verá en la parte del manual para docentes. 

 

Imagen 30: Opciones del Formato excel 

 

 

Imagen 31:  Opciones del Sub menú Listado 

a 

b 

c 

d 

e 

f 
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b. Siguiendo los mismos pasos del punto “a”, ahora escogeremos la opción 

“listados”. Nos mostrara varias opciones para visualizar el reporte. 

Como ejemplo escogeremos la primera opción y nos mostrara el siguiente reporte 

que se podrá exportar en Excel, Word y pdf 

 

 

 

Imagen 32: Reporte del Listado de Alumnos 

 

c. La opción del Registro Auxiliar nos mostrara las opciones de impresión del parcial 

1, parcial 2, y Examen complementario 

 

Imagen 33: Opciones del Sub menú R. Auxiliar 

 

Al escoger una de las opciones como parcial 1 nos mostrara las siguientes tres 

opciones, escogeremos la primera (Registro auxiliar con notas) 
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Imagen 34: Opciones del Sub menú R. Auxiliar con Notas 

 

Nos mostrara la siguiente pantalla con las opciones para impresión en Word, Excel y 

pdf. 

 

Imagen 35: Reporte del registro Auxiliar 

 

d. La opción Registro Auxiliar Consolidado nos permitirá ver las notas del parcial 1, 

parcila2 y examen complementario en un solo reporte, lo visualizaremos en los 

siguientes gráficos. 
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Imagen 36: Opciones del Sub menú R. Auxiliar Consolidado 

 

 

Imagen 37:  Reporte del registro Auxiliar Consolidado 

e. Esta opción manda a imprimir el registro Auxiliar en Excel  

 

Imagen 38: Opción de Impresión de los parciales 

f. Esta opción se utiliza para la impresión de Actas, de los cuales  nos presenta las 

siguientes opciones, como muestra el grafico (Imagen N°39). 

Después de escoger la sección, el nivel y la asignatura escogemos la opción acta 

promocional 
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Imagen 39: Opción de Actas de Notas 

   

 

Imagen 40: Modulo para seleccionar la asignatura, nivel y sección 

 

Imagen 41: Reporte del Acta de evaluación Promocional 
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De la misma manera procedemos para la impresión de las actas de alumnos 

impedidos;  

  

 

Imagen 42:  Sub Menú del Acta de Impedidos 

 

Para la impresión de las Actas de internado y las actas de 

Convalidación. 

 

Imagen 43:  Sub Menú del Acta de Internados 
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 Reporte Por Sección 

  De igual manera se debe de escoger los combos de la parte superior y escoger la opción por 

sección 

 

Imagen 44: Sub menú Reporte por Secciones 

 

A. Escogemos la sección y el nivel y en la parte izquierda inferior escogemos la 

primera opción “LISTADOS” 

 

 

Imagen 45: Modulo para elegir nivel, sección y una alternativa del reporte 
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Presentando el siguiente  reporte: 

 

Imagen 46: Reporte de los Alumnos por Sección 

B. Escogemos la siguiente opción “Consolidado” 

Escogemos la Primera opción como ejemplo ya que las demás opciones se 

procederá de la misma manera. Escogemos la opción consolidado de Matricula 

 

Imagen 47: Modulo para elegir nivel, sección y una alternativa del reporte 
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Imagen 48: Reporte Consolidado de los Alumnos por Sección 

C. Escogemos la opción Constancias 

Tenemos dos sub opciones: Constancia de Matricula y constancia de Notas, 

explicaremos la primera y la siguiente se procederá de la misma manera. 

Seleccionamos el nivel y la sección, luego la opción de la parte inferior 

izquierda, como se muestra en el gráfico. 

 

Imagen 49: Modulo para elegir nivel, sección y una alternativa del reporte 
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Después de seleccionar las opciones se presentara la siguiente pantalla 

mostrando el reporte respectivo 

 

Imagen 50: Reporte de Constancia de matricula 

 

D. Escogemos la opción Rendimiento 

Nos presenta la sub opción promedio ponderado acumulado; seleccionamos el 

nivel y la sección, luego la opción de la parte inferior izquierda, como se 

muestra en el gráfico. 

 

Imagen 51: Modulo para elegir nivel, sección y una alternativa del reporte 
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Seleccionamos la opción y nos muestra el siguiente reporte 

 

Imagen 52: Reporte del promedio Ponderado por Sección 

 

 Reporte por Docente 

De igual manera se debe de escoger los combos de la parte superior y escoger la opción por 

Docente. 

 

Imagen 53: Sub menú Reporte por Docente 

 

Escogemos el nombre del docente y la asignatura, en la parte izquierda 

escogemos la primera opción, en este caso es Registro auxiliar  
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Imagen 54: Modulo del Reporte por Docente 

 

Nos presentara el siguiente reporte 

 

Imagen 55:   Reporte de la Asignatura del Docente 

 

 Reporte por Carrera 

Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción por Carrera. 

 

Imagen 56: Sub menú Reporte por Carrera 

1 

2 

3 

4 
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Escogemos directamente las opciones del listado que aparece en el menú del 

lado izquierdo, como se muestra en el grafico siguiente: 

 

Imagen 57: Opciones para el reporte del Listado y Constancias 

 

Escogeremos la sub opción 3: Padrón de matriculados para ejemplificar la 

muestra del reporte, las otras opciones se emitirán de la misma manera solo 

dar clic en la sub opción y listo. 

 

Imagen 58:  Reporte de Alumnos Matriculados por Universidad 

 

 Reporte por facultad 

Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción por 

Facultad 
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Imagen 59: Sub menú Reporte por Facultad 

 

Escogemos el listado que aparece en la parte izquierda de la pantalla y 

escogemos una de las tres opciones según sea el caso 

 

Imagen 60:  Opciones para el reporte del Listado y Constancias 

 

Escogemos el primero y nos mostrara el siguiente reporte 

 

Imagen 61:  Reporte de Alumnos Matriculados por Facultad 
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 Reporte por Universidad 

Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción por 

Universidad 

 

Imagen 62:  Sub menú Reporte por Universidad 

 

Escogemos el periodo aparece en la parte izquierda de la pantalla en la parte 

inferior escogemos la opción listados y la sub opción padrón de matrícula 

como se muestra en el grafico 

 

Imagen 63:  Modulo para escoger Periodo y luego la opción a elección 

 

Nos mostrara el siguiente reporte 
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Imagen 64: Reporte de Alumnos Matriculados por Periodo 

Para la opción de consolidado proceder de la misma manera de la opción 

listado. 

 

 ESTADISTIC. 

El ícono ESTADISTIC se encuentra  dentro del Menú en la página principal, el 

cual, empezaremos a describir las opciones que contiene. 

 

 

Imagen 65: Icono de Estadísticas en el Menú Principal 

 

 Estadísticas por Unidad de Ejecución Curricular 

  Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción por Unidad 

de Ejecución Curricular, luego escogemos la sección, el nivel, asignatura. 
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Imagen 66:  Modulo Selección de datos para el Reporte Estadistico 

Luego se tiene que escoger en la opción Estadist, las sub opciones como se 

muestra en el gráfico. 

 

Imagen 67: Opciones de tipos de Reporte por Unidad de Ejecución Curricular 

 

Escogiendo la primera opción nos mostrara el siguiente reporte estadístico 

 

 

Imagen 68:  Reporte de Alumnos Matriculados por U.E.C 

 Estadísticas por Sección 

Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción por Sección, 

luego escogemos la sección, el nivel, luego se dará clic al botón estadist. 
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Imagen 69: Modulo para la selección de datos para el reporte Estadístico por Sección 

 

 Estadística por Carrera 

Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción por Carrera. 

 

Imagen 70: Sub Menú Estadística por Carrera 

 

Luego escogemos en el botón Estadist que está en el lado izquierdo las sub 

opciones como se muestra en el gráfico (Imagen N°71).  

Escogiendo cualquiera de las opciones para obtener las estadísticas. Como 

Ejemplo mostraremos las estadísticas de la primera opción “Nro. de 

estudiantes por Nivel y Sección”. El reporte se muestra en la Imagen N°72. 

 

1 

2 

3 
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Imagen 71: Opciones de Estadística por Carrera 

 

 

Imagen 72: Reporte de Estudiantes Matriculados por Carrera 

 

 Estadísticas por Facultad 

Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción por 

Facultad 
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Imagen 73: Sub Menú Estadística por Facultad 

Luego damos clic en el botón que está en la parte izquierda y escogemos una 

de las sub opciones   

 

Imagen 74: Opciones de Estadística por Facultad 

Escogeremos el Nro. de estudiantes matriculados y nos mostrara el siguiente 

reporte. 

 

Imagen 75:  Reporte Estadístico de Estudiantes Matriculados por Facultad 

 

 Estadística por Sede 

Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción por Sede. 
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Imagen 76: Sub Menú Estadística por Sede 

Luego damos clic en el botón que está en la parte izquierda y escogemos una 

de las sub opciones   

 

Imagen 77: Opciones de Estadística por Sede 

 

Escogeremos el Nro. de estudiantes matriculados y nos mostrara el siguiente 

reporte. 

 

Imagen 78: Reporte Estadístico de Estudiantes Matriculados por Sede 
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 Estadística por Universidad 

 

Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción por 

Universidad. 

 

Imagen 79: Opciones de Estadística por Universidad 

 

Luego escogemos el periodo seguido en el botón de estadísticas escogemos 

una de las sub opciones como se muestra ene le grafico 

 

Imagen 80: Modulo para la selección de datos para el reporte Estadístico por Universidad 

 

Escogemos la primera opción “Población Estudiantil” y nos mostrara el 

siguiente reporte 

1 
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Imagen 81: Reporte Estadístico de Estudiantes Matriculados por Universidad 

 

 NOTAS 

El ícono NOTAS se encuentra dentro del menú principal. La opción que aparece en este 

icono le permitirá al personal administrativo asignar a cada docente su respectiva 

carga académica, como se muestra en los gráficos. 

 

Imagen 82: Icono de Notas en el Menú Principal 

 

En la Imagen N° 83 se muestra como se debe proceder para asignar las asignaturas de 

la carga lectiva del docente. En la tabla 10 se describe los detalles 

 

1 Se ingresa el nombre del docente a asignar 

2 Se escoge el ciclo y la sección de las asignaturas 

3 Cuando aparece el nombre de las asignaturas en la tabla inferior se da un clic en 
el botón Asignar Docente  

4 Dar clic en guardar y quedara asignado el docente al curso seleccionado 
Tabla 10: Descripción del Módulo de asignación de Docente a la Asignatura 
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Imagen 83: Modulo para Asignar Docente a la Asignatura 

 

Dentro del menú principal empezaremos a describir el contenido del icono 

Utilidades. 

 UTILIDADES 

 

 

Imagen 84: Icono de utilidades en el Menú Principal 

 

Cabe mencionar que no todas las opciones se usan y están habilitadas, 

describiremos solo las que están activas y en funcionamiento. 

 Mantenimiento de Tablas 

Escogemos los combos de la parte superior y escogemos la opción “Plan Estudio/ 

Asignatura”. 
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Imagen 85: Sub Menú Mantenimiento de Tablas – Plan estudio/Asignatura 

 

Al darle clic a la opción “Plan Estudio/ Asignatura” nos presentara el siguiente 

gráfico. 

 

 

Imagen 86: Modulo de Ingreso de Planes de Estudio y Asignaturas 

 

1 Aparecerán los planes ya ingresados 

2 Aparecerán las asignaturas ya ingresadas 

 Elimina el registro seleccionado 

 Adiciona los registros seleccionados 

 
Modificar el registro Seleccionado 

 
Cancelar 

Tabla 11: Descripción del Módulo de Ingreso de Planes de Estudio y Asignaturas 

 

1 

2 



Oficina Universitaria de Informática y Sistemas 47 
 
 

 Cambiar Contraseña 

Esta opción le permitirá al usuario cambiar la contraseña que está usando. 

 

Imagen 87: Sub Menú Cambiar Contraseña 

Al ingresar nos presentara la siguiente pantalla 

 

Imagen 88: Módulo de Cambio de Contraseña 

1 Ingresar la contraseña actual 

2 Ingresar nueva contraseña 

3 Repetir el ingreso de la nueva contraseña  

4 Darle clic en el botón cambiar para cambiar la contraseña 
Tabla 12: Descripción del Módulo de Cambio de Contraseña 

 

 Restablecer Contraseña 

Esta opción le permitirá al usuario restablecer las contraseñas de los docentes, 

volviendo a poner la contraseña al DNI del docente. 
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Imagen 89: Sub Menú Restablecer Contraseña 

Se presentara la siguiente pantalla al ingresar a la opción 

 

Imagen 90: Módulo para restablecer Contraseña 

Ingresar el DNI y dar clic al botón reestablecer y listo se habrá cambiado la 

contraseña. 
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B. USUARIO ALUMNO 

- Interfaz Gráfica del Módulo de Acceso 

 

Imagen 91:  Pantalla de Acceso al Sistema 

Nombre del Modulo Módulo de Acceso 

Tipo de Modulo Página Completa 

Usuarios permitidos Todos 

Descripción Este Modulo comprueba el código del 
usuarios Alumno y la contraseña. Si el 
usuario es válido podrá acceder el alumno 
a visualizar notas y estado de deudas. 

Tabla 13: Descripción del Módulo de Acceso de Usuario 

Al ingresar el alumno a su plataforma le presentara la siguiente pantalla en el cual 

se lee la directiva Nro. 2 de Economía, el alumno deberá leer y dará clic en el botón 

“Conforme” 

 

Imagen 92: Pantalla Informativa de la Directiva Nro2  
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- Pantalla de Inicio de la Plataforma del Estudiante 

 

Imagen 93: Página de inicio 

 

Nombre del Modulo Módulo de inicio(Página Principal) 

Tipo de Modulo Página Completa 

Usuarios permitidos Todos 

Descripción Esta página contiene el menú principal, la 
ventana para realizar la encuesta 
estudiantil y datos del Estudiante. 

Tabla 14: Descripción del Módulo de Página de inicio 

 

 

 Área de Encuesta estudiantil 

 

Imagen 94: Módulo de Encuesta Estudiantil 

 

Encuesta2015 

Constancia de Encuesta 2015 
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 Los botones para realizarla encuesta se activaran según el calendario 

académico. Para realizar la encuesta el alumno deberá ingresa su DNI en la caja de 

texto, luego dará clic en el botón encuesta, después de haber realizado la encuesta 

se activara el botón Constancia de Encuesta (Periodo). 

 

Dentro del menú principal empezaremos a describir el contenido del icono Notas 

 NOTAS 

 

 

Imagen 95: Icono Notas del Menú Principal 

 

 Notas Primer parcial 

 

Nos mostrará las notas del primer parcial del alumno del periodo que está 

cursando, como se muestra en el gráfico. 

 

Imagen 96: Reporte de la Constancia de Notas 1er parcial 
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 Notas Final 

En esta opción nos mostrara las notas de la primera parcial y de la segunda 

parcial mostrando el promedio final obtenido 

 

Imagen 97: Reporte de la Constancia de Notas Final 

 

 Constancia de Matricula Informativa 

En esta opción encontraremos la constancia de matrícula del alumno del 

periodo actual, como se muestra en el gráfico. 

 

Imagen 98: Reporte de la Constancia de Matricula Informativa 

 

 Estado de Deuda 

 Esta opción nos mostrara los pagos pendientes del alumno, el ejemplo nos 

sale que el alumno tiene CERO deudas 
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Imagen 99: Reporte de Historial de Deudas 

 

Dentro del menú principal describiremos el contenido del icono Utilidades 

 UTILIDADES 

 

 

Imagen 100: icono Utilidades en el menú principal 

  -Calendarios 

   En esta opción nos mostrara el calendario Académico del ciclo actual  

 

 Cambiar Contraseña 

Al ingresar nos presentara la pantalla que se muestra en la Imagen 101, 

que se describe en la tabla 15. 

 

1 Ingresar la contraseña actual 

2 Ingresar nueva contraseña 

3 Repetir el ingreso de la nueva contraseña  

4 Darle clic en el botón cambiar para cambiar la contraseña 
Tabla 15: Descripción del Módulo de Cambio de Contraseña 
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Imagen 101:  Módulo de Cambio de Contraseña 
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C. USUARIO DOCENTE 

- Interfaz Gráfica del Módulo de Acceso 

 

Imagen 102: Pantalla de Acceso al Sistema 

 

Nombre del Modulo Módulo de Acceso 

Tipo de Modulo Página Completa 

Usuarios permitidos Todos 

Descripción Este Modulo comprueba el DNI de los usuarios 
Docentes y la contraseña. Si el usuario es válido 
podrá acceder al módulo en cuyo menú estarán 
el icono para descargar los registros de los 
estudiantes y el  icono para el ingreso de las 
notas de los Alumnos. 

Tabla 16: Descripción del Módulo de Acceso de Usuario 

 

 PANTALLA DE INICIO DEL SISTEMA ACADEMIC WEB 

Al autenticarse el docente ingresará a la pantalla de inicio del sistema, el cual, se 

muestra en la Imagen 103. El docente tendrá acceso a las funcionalidades: 

 Reportes 

 Notas 
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Imagen 103: Página de inicio 

 

Dentro del menú principal empezaremos a describir el contenido del icono 

Reportes 

 REPORTES 

 

 

Imagen 104: Icono Reportes del Menú Principal 

 

 Reportes por Unidad de Ejecución Curricular 

 

Dentro de esta opción el docente podrá descargar los registros auxiliares de los 

cursos que le han asignado en su respectiva facultad, podrá imprimir los 

listados de los alumnos, imprimir los registros auxiliares con notas y los 

registros auxiliares consolidados. Se muestran las opciones en el siguiente 

diagrama. 
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Imagen 105: Opciones para emitir los Reportes  

Para todas las opciones el docente deberá escoger primero la asignatura luego ir a la 

opción deseada. 

1. Las opciones que están en Formato Excel son reportes descargables como 

se muestra en el grafico 

 

 

Imagen 106:  Modulo para descargar los Registros Auxiliares 

Al dar clic en el guardar se descargara el siguiente archivo en formato Excel y en ese 

archivo el docente ingresara las notas de los alumnos para luego ingresarlo en el 

sistema en cualquier otro momento. En la imagen 107 se muestra el registro auxiliar. 

Con el mismo procedimiento se realizara para descargar los registros del parcial 2 y del 

examen complementario. 

 

1 

2 

3 

4 

Escogemos la 

Asignatura 



Oficina Universitaria de Informática y Sistemas 58 
 
 

 

Imagen 107: Registro Auxiliar en formato Excel para el ingreso de Notas  

 

2. En la opción de Listado el docente podrá imprimir el listado de los alumnos 

pertenecientes a la asignatura. 

 

Imagen 108: Módulo para que el Docente seleccione la Asignatura e imprima el Listado 

 

Al dar clic en la opción de listado nos parecerá el siguiente cuadro 
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Imagen 109: Reporte del Listado de los Alumnos 

 

3. En la opción del R. Auxiliar el docente podrá imprimir los registros con las 

notas ya ingresadas 

 

Imagen 110: Modulo para que el Docente seleccione la Asignatura e imprima el Registro con notas  

 

  Al dar clic en la opción Registro Auxiliar se mostrara el siguiente cuadro, este 

cuadro se puede exportar al Excel y al Word. 
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Imagen 111: Reporte del Registro Auxiliar de los Alumnos  

 

4. La opción R.A. Consolidado emitirá el reporte de las notas del primer 

parcial, el 2do parcial y examen complementario como se muestra en el 

siguiente cuadro. 

 

 

Imagen 112: Módulo para que el Docente seleccione la Asignatura e imprima el Registro Consolidado 

 

Al dar clic en la opción Registro Auxiliar se mostrara el siguiente cuadro, 

este cuadro se puede exportar al Excel y al Word. 
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Imagen 113: Reporte del Registro Auxiliar Consolidado de los Alumnos 

 

 NOTAS 

 

En el icono de notas del menú principal el docente podrá ingresar las notas de las 

asignaturas que tiene asignado, el ingreso se realizara por periodos, 1era unidad, 

2da unidad y examen complementario, de acuerdo al calendario las unidades se 

aperturaran. 

 

Imagen 114:  Icono Notas para Ingresar Asistencia y Notas  

 

Al ingresar notas y asistencia, el docente elegirá, la asignatura luego dará un clic al 

botón “Ingresar notas y asistencia”. 
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Imagen 115:  Modulo escoger la asignatura para Ingresar Asistencia y Notas  

 

Nos presentara la pantalla para ingresar la asistencia y notas, si la planilla hay 

matriculados más de 10 alumnos se recomienda usar el registro auxiliar 

descargable mostrado en las páginas anteriores, si hay poco alumnos se puede 

ingresar las notas de manera directa. 

 

 

Imagen 116:  Modulo para Ingresar Asistencia y Notas  

Después de ingresa las notas, se dará un clic al botón enviar notas, se presentara 

una ventana confirmando el ingreso ya que solo se tendrá una oportunidad para 

ingresar las notas. 


