“Ano de Ia Unldad la Paz y eI Desarrollo

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 524-2023-UNF/CO

Sullana, 22 de septiembre de 2023.

VISTOS:
e .

W% ., Informe N° 075-2023-UNF-PCO-OPP-UM de fecha 21 de julio de 2023; Oficio N° 318-2023-
P & % UNF-PCO-OTI de fecha 01 de agosto de 2023; Informe N° 0541-2023-UNF-OAJ de fecha 12
% o Bl @/ de setiembre de 2023; Oficio N° 408-2023-UNF-PCO-OTI de fecha 20 de setiembre de 2023;

a -

Y:

é\
on
N
|
i
|
|
{
|

CONSIDERANDO:

Que el articulo 18o de la Con'gtltuaon Polltlca del Peru, prescrlbe que la Umver5|dad es

Universidades se rigen por sus proplos estatutos

- I /\ —

Que, mediante Ley N°: 29568 deI 26 de\\]uh dﬂ\ ‘ ‘verSIdad Nacional de
Frontera en el distrito y ,.dep n COol If‘ nes de fomentar
el desarrollo sostenible dé Ia Subreglon Lucrano Castlllo Colonna eh armonla con la
preservacion del medlc aﬂ blente Y, eI desarroIIo economlco soster |bIe, y, contribuir al

- Al
crecimiento y desarroIIo estrateglco de Ia reglon fronterlzafnoroeste del

e N L/w\, |
I \ § /
Que, el articulo 8° de la Ley‘,kUmversntana\establece que Ia/ autonomn mherente a las
Universidades se e]erce\de conformldad\con la Constltuaon y las Leyes de Ia Republica e Pagina | 1

su sistema académico, economlco Ve admmlstratwo )
\ / A \
N\ / I
Que, PMESUT, es La Unidad E]ecutora 118 “Mejoramiento-de la Calldad de Ia Educacion Basica
y Superior del Ministerio de Educach /admlnlstra ?I \"Prograr%a»spara la Mejora de la Calidad
y Pertinencia de los Servicios de EducaC|on fSupenora UnlverSItarla y Tecnoldgica a Nivel
Nacional" (PMESUT), este programa fue creado-trasta” suscnpcnon de un contrato entre el
Gobierno del PerG y el Banco Interamericano de Desarrollo (BID) para implementar, en
concordancia con el Ministerio de Educacidn, gestiones que permitan que estudiantes de
educacion superior, universitaria y tecnoldgica del pais, accedan a instituciones que brinden

adecuados servicios educativos, pertinentes y de calidad a nivel nacional.

implica los derechos de aprobar su propio estatuto y gobernarse de acuerdo con él, organizar

Que, mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 461-2021-UNF/CO de fecha 29 de
noviembre de 2021, se resuelve aprobar el Estatuto de la Universidad Nacional de Frontera.
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“Ano de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

Que, en el Estatuto en mencidén, en su TITULO III se establece las DISPOSICIONES
TRANSITORIAS, FINALES Y DEROGATORIAS:
A. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. POTESTAD DE LA COMISION ORGANIZADORA
En base al articulo 29 de la Ley Universitaria, la Comision Organizadora de la UNF

tiene a su cargo la aprobacion del presente Estatuto, reglamentos y documentos de
gestion académica, de investigacion y administrativa, formulados en los instrumentos
de planeamiento, asi como su conduccion y direccion hasta que se constituyan los
organos de gobierno que de acuerdo a ley corresponda.

SEGUNDA. PROCESO DE CONSTITUCION )

Durante el proceso de constitucion de la Universidad, los articulos del presente
Estatuto, que se opongan, contradigan o no puedan implementarse de acuerdo a lo
establecido en Ia ‘normativa—de-la=SUNEDU- Y MINEDU “respecto—a, garantlzar las
condiciones basncas de calldad,s quedan en suspenso hasta que se constltuyan los
organos de goblerno de_la unlver5|d5d Encontrandose la Comnsnon organizadora
facultada a emltlr resoluaones que permitan el adecuado funcnonamlento de la

o ey

universidad hasta culminar el proceso de constltuqon I

CUARTA. GOBIERNG’ DE LA UNF

por: | == \ 7 N\ / LLd 4

a) La ’Comlsmn Organlzadora tlene atrlbucrones admlnlstratlvas que
competena; Ia Asamblea\UnlverSItarla aI Conse]o Unnversntano y al Consejo

de Facultad E "1 ( |
b) El Presndente de la ‘Com|5|on Organlzadora de la U\IF,::ti'enje atribuciones
propias deI Rector N Y | &F |

Pagina | 2
c) Los Coordinadores de Facultad tlene atnbucnones de Decano gina |

QUINTA. ORGANOS D ,/ALTA DIRECCION : ST
Durante el proceso de constltucmn de Ia UNF Ios Organos de AIta Dlrecqon de ésta,

lo constituyen: N , \
a) La Presidencia de Com|5|on Orgamzadora que cumple funciones asignadas
al Rectorado. =

b) La Vicepresidencia Academlca de Comnsnon Organizadora, que cumple
funciones asignadas al Vicerrectorado Académico.

c) La Vicepresidencia de Investigacion de Comision Organizadora, que cumple
funciones asignadas al Vicerrectorado de Investigacion.

Que, el Articulo 22° literal f) del Estatuto de la Universidad de Frontera establece que el
Consejo Universitario tiene como atribucion: Concordar y ratificar los planes de estudios y de
trabajo propuestos por las unidades académicas.

www.unf.edu.pe
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“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

Que, el Articulo 10.6 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad de
Frontera establece que el consejo tiene como atribucion: Concordar vy ratificar los planes de
estudios y de trabajo propuestos por las unidades académicas.

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, de fecha 27 de julio del 2021,
se aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones para la constitucion y
funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades publicas en proceso de
constituciéon”, en el numeral 6.1.4., sefiala que son funciones de la Comisiéon Organizadora,
literal g) “Concordar y ratificar los planes de estudios y de trabajo propuestos por las unidades
académicas.

Que, mediante Informe N° 075-2023-UNF-PCO-OPP-UM, de fecha 21 de julio de 2023, la Jefa
de la Unidad de Modernizacion informa a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
concluyendo que la propuesta del Manual.de Usuario.del.Sistema.de.Admisién, se encuentra
en el marco del convenio de Cooperac1on Intannstltuqonal con la Unidad Ejecutora N° 118
Mejoramiento de la Calidad de Educacién Bésica,’ parala lmplementaaon del Sistema
Integrado de Gestion A’cademlca Universitaria, la cual considera la’ |mpIementaC|on de once
sistemas informaticos en:tre ellocl el Sistema de Gestidn docente e Intran‘et~ con5|derado dentro
de la ejecuciéon del Pr?grama para mejorar Ia/cahdad y pertinencia de Ios servicios de
Educacién Superior Universitaria y Tecnologlca\a vael Nacuonal (PMESUIT), considerando

viable su aprobacion, y recomlenda a Ia contlnuadad de su tramlte

Que, con Oficio N° 318-2023 UNF- PCO OTI de fecha 01 de agosto de 2023 la Jefa de la
Oficina de Tecnologias de InformaC|on solicita a ‘a Oficina de Asesorla Jundlca, emita opinion
legal sobre propuesta del Manual de Usuano del Slstema de. Adm|SIon vl. 1 de la UNF.

Jrq T [

=8 L i ‘

[ Y i
Que, mediante Informe N° 0541 2023 UNF OAJ de fecha 12 de setlembre de 2023, el Jefe
de la Oficina de Asesona Jundlca emite. op|n|on senalando Que es V|able ]undlcamente la
aprobacnon del Manual de Usuano Slstema de- Admnsnon v1 1 (RoI Admnmstrador) Programa

Pagina | Y

Que, con Oficio N° 408- 2023 UNF PCO OTI de ‘fecha20 de setlembre de 2023, la Jefa de la
Oficina de Tecnologias de la Informacnon remlte a PresndenCIa de Comnsnon Organlzadora la
propuesta del Manual de Usuario del S|stema de ‘Admi i
respectiva aprobacion.

Que, respecto al Articulo IV el Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobada mediante Decreto Supremo numero 004-
2019-JUS, recoge como uno de los Principios del Procedimiento Administrativo, el Principio de
Legalidad por el cual queda sentado que las autoridades administrativas deben actuar con
respeto a la constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas
y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

www.unf.edu.pe
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“Ano de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

Que, con ACTA N° 072-2023-SO-CO, de fecha 22 de septiembre del 2023, en Sesién Ordinaria
de Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Frontera, luego de analizar la
documentacion presentada y de revisar los informes técnicos y legales indicados en los
considerandos de la presente Resolucion, por unanimidad se acordd: APROBAR el Manual de
Usuario Sisterma de Admision v1.1. (Rol Administrador) de la Universidad Nacional de Frontera,
que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria — Ley
NO 30220 y por la Resolucion Viceministerial N° 045-2023-MINEDU vy
Acta de Acuerdos de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora N° 072-2023-SO-CO, de
fecha 22 de septiembre del 2023.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROT APROBAR eI ManuaI de Usuarlo Slstema de Adm|5|on v1i.1. (Rol
Administrador) de la Universidad Nacnonal de Frofftera 'q € como anexo forma parte
integrante de la presente resoluaon ‘que como anexo forma parte mtegrante de la presente

resolucion. S ‘

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que la Oﬁcma de Tecnologlas| de la Informaaon de
esta Casa Superior de Estudlos 'se encargue de la gestlon y operatnvndad deI manual aprobado
en el articulo precedente. . 1 NI =LA

ARTICULO TERCERO- NOTEIFICAR a traves, de Ios mecanlsmos mas adecuados y
pertinentes, para conoc1m|ento ?l fnnes correspondlentes » \ ‘

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE

aria Jiffiénez de Ben
Vk:epresidema Académnu dela ) X A
: c°""s'°" Organludora A V| p(esud nte de Invesnmon

Av. San Hilarién N° 101 - Zona de Expansion Urbana de Sullana Margen
Izquierda entre la Urb. Pop. Villa Perud Canada Distrito y Provincia de Sullana
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SU‘l Manual de Usuario - Sistema de Admisién v1.1 (Rol Administrador)

INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Frontera fue creada con Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010,
y mediante Resolucién N° 472-2012-CONAFU del 5 de setiembre de 2012 se aprueban las
Escuelas Profesionales de Ingenieria Econdmica, Ingenieria de Industrias Alimentarias y
Administracion Hotelera y de Turismo.

Asi mismo con Resolucion del Consejo Directivo N° 112-2021-SUNEDU/CD, mediante la cual
se resuelve: Aprobar la modificacién de licencia institucional solicitada por la Universidad
Nacional de Frontera y reconocer la creacion de los siguientes programas de estudios:
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal e Ingenieria en Biotecnologia.

Es por ello que en la actualidad la Universidad Nacional de Frontera cuenta con seis
programas de estudio, con las que actualmente funciona, habiendo iniciado sus actividades
académicas mediante el proceso de admision del ciclo académico 2014-1 con 80 vacantes
cada una de las Escuelas Profesionales.

Actualmente, la Universidad Nacional de Frontera tiene 1,300 alumnos matriculados en pre
grado, pertenecientes al semestre académico 2023-1.

Con fecha 11 de octubre del 2019, se firmd el convenio de Cooperacion Interinstitucional
entre la Unidad Ejecutora N°118 Mejoramiento de la calidad de Educacién Basica Y Superior
y La Universidad Nacional de Frontera, para la implementacion del Sistema Integrado de
Gestion Académica Universitaria, la cual considera la implementacién de once sistemas
informaticos entre ellos los sistemas de Gestion docente e Intranet, considerados dentro
de la ejecucion del Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de
Educacién Superior Universitaria y Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT).

En este contexto, se ha considerado realizar un manual del Sistema de Admision.

Para formalizar el procedimiento estandar en el marco de la implementacion del proyecto
“Sistema Integrado de Gestion Administrativa Universitaria — SIGAU”, para que facilite la
gestion del area de admision; en el marco de la implementacion de las condiciones basicas
de calidad.

El mddulo de Admision cumple la funcién de poder gestionar la informacion de examanes
de admision en sus distintas modalidades.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior
Universitaria y Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Per(
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1. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Perti de 1993 y sus modificatorias.

b) Ley N° 23384, Ley General de Educacion.

c) Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.

d) Ley N° 27806, de transparencia y acceso a la informacion publica, que crea portales de
acceso a la informacion publica de las entidades publicas. Luego, el DS N° 072-2003-PCM
reglamenta la norma.

e) Ley N° 28740, de Creacion del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Certificacion
de la Calidad Educativa (SINEACE)

f) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

g) Ley N° 29568, Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Frontera (UNF)

h) Decreto Supremo N° 019-2002-JUS - Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

i) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM — Texto Unico Ordenado de la Ley N°27806 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

j) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

k) Resolucion de Comision Organizadora N° 130-2021-UNF/CO, Aprobar los Planes de
Estudios de las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera.

I) Resolucién de Comision Organizadora N° 377-2021-UNF/CO, Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF-UNF) de la Universidad Nacional de Frontera

m) Resolucion de Comisién Organizadora N° 461-2021-CO-UNF. Aprobar el Estatuto de la
Universidad Nacional de Frontera.

2. ALCANCES
Este manual es una herramienta que permite a los niveles implicados Gestion de todos los
sistemas integrados de la Universidad Nacional de Frontera.

3. FINALIDAD
Contar con los lineamientos que faciliten el uso del Sistema de Admision.

4. OBIJETIVO
4.1. General
Implementar el Sistema de Admision, para la gestion de los sistemas integrados
de la Universidad Nacional de Frontera.

4.2. Especifico

v' Permite el registro de periodos de admisidn con las diferentes modalidades
de admisidn, exdmenes de admision, requisitos por modalidad, registro de
vacantes, distribucion de aulas y registro de docentes evaluadores para el
examen de admision.

v' Permitir la preinscripcion e inscripcion del postulante de forma presencial o
en linea, visualizando la oferta educativa y los requisitos solicitados por cada
carrera y modalidad de admision.

v Gestion del examen de admision.

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior
Universitaria y Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Per(
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5. CONTENIDO Y/0 MODULOS
5.1. Ingreso al Sistema
Para acceder al sistema de Admision, el administrador debera ingresar sus credenciales(usuario

y contrasefia) en los campos correspondientes del Login. Luego de ello deberanseleccionar la
opcion ‘Ingresar’.

ADMISION

USUARIO a2

CONTRASERA a

INGRESAR

<¢Olvidaste tu contrasefia?

5.2. Men Principal
Una vez dentro del sistema, el administrador podra visualizar las funciones que se le hayan
asignado de acuerdo con su rol.

Gestion

Gestion de Canales
Test Vocacional
Subida de imagenes
Admision

ExGmen de Admision

Reporte

Asistencia Examen

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior
Universitaria y Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Per(
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5.3. Gestion

Gestion

Procesos de Admision

Modalidades de
Admision

Vacantes por Escuela

Prospectos

En esta opcion del menu, se muestra un listado de opciones:
5.3.1. Procesos de Admision

En esta opcidon podemos visualizar todos los procesos de admisién y el estado actual dedicho

SULLANA

Listado de procesos de admision

Periodo Nombre Inicio Finaliza Estado ¢Periodo Activo? Opciones

oD e [ o | & oo [ e
e» O

proceso. Ademas, encontrara opciones como Editar, Gestionar, Encargados.
Para crear un nuevo proceso de admisién, bastard con presionar el botdn

J, este nos mostrara una ventana emergente donde completaremos los

siguientes datos.

Nuevo Proceso de Admisién

Cerrar

Programa para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios de Educacion Superior
Universitaria y Tecnoldgica a Nivel Nacional (PMESUT) — Universidad Nacional de Frontera
Av. San Hilarién N° 101 - Nueva Sullana - Sullana, Piura, Per(
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Para crear un periodo, el sistema solicitard el nombre del proceso, periodo académico, fecha
de inicio y fin del examen, inicio y fin de inscripciones, inicio y fecha de proceso extemporaneo
y publicacion de resultados.

., i Gestionar . . . . p .
La opcidn - permite asignar la modalidad que se aplicara para dicho proceso (ver

punto 3.2)
Listado de modalidades de admision
Todos v R
Abreviacién Nombre Resolucién Fecha de resolucién Tipo
16/,
,,,,,, ©
2 2 ]
La opcién : permite asignar los responsables del examen de admision,por lo
gue el sistema solicitara el nombre del personal y el cargo que le sera asignado.
Listado de encargados del proceso de admision
Nombre Encargado Caodigo Responsabilidad
Ningun dato disponible en esta tabla
Al seleccionar el botén ' aparecera una ventana emergente.
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X
Nuevo Encargado
Personal

Responsabilidad

Cerrar

5.3.2. Modalidades de Admision

En esta opcién podemos ver las modalidades de admisién que la universidad deseaagregar o
eliminar.

Listado de Modalidades de admision

Fecha de
Abreviacion Nombre Resolucion Inicio de validez  Fin de validez ~ Costo Tipo Opciones
resolucion

Detalle

No Especificado detalle

No Especificado Detalle

No Espacificada Detalle

No Espacificado Detalle
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Para agregar una nueva modalidad, presionaremos el botén

y nos direccionara a la ventana donde nos solicitaracompletar
el siguiente contenido.

Informacion general

Tipo de admision

Abreviacion

Conceptc
¢Es modalidad de
Traslado?

ipo de admisién permanente?

Resolucion de creacion

7] Secciones

Estudios Superiores

Informacién Adicional

El sistema permite registrar la informacion de la modalidad como nombre, tipo de admisién
(ordinaria, extraordinaria), costo del proceso segin TUPA, inicio y fin de vigencia, asi como las
resoluciones que acredita el proceso de admision.

En la seccién de “Resolucién de creacién” el sistema permitird subir un archivo PDF
para importar sus datos al sistema.

Al crear la modalidad podemos apreciar que nos indicara completar el ingreso de casosespeciales y

Listado de Casos Especiales

Escuela Costo Opciones
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el listado de requisitos de la modalidad.
Los casos adicionales, permiten configurar algln costo excepcional por alguna Escuela profesional.

Para ingresar un nuevo caso presionaremos el botdn yel sistema solicitara
la escuela profesional, si esta exonerado de pago y el concepto asociado.

Caso Especial

Escuela

INGENIERIA CIVIL

¢Est@ exonerado de pago?

Concepto

05-122-01-Egresado |L.E. Nacionales v

Cerrar

En la seccion de “Listado de requisitos anexos al ingresar” el sistema permite agregar
un nuevo requisito.

Listado de requisitos anexos al ingresar

Nombre Es opcional Opciones

Para agregar los requisitos de la modalidad, debemos ir al botén = y el
sistema nos solicitara el nombre del requerimiento e indicar si es o no opcional
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Asimismo, si el usuario requiere visualizar a detalle alguna de las modalidades deadmision

4 Detalle

debera ir al botén y el sistema nos mostrara los datos.

o X
Requisito

Nombre

¢Es opcional?

Cerrar

5.3.3. Vacantes por Escuela

En esta opcion se muestra el listado de escuelas habilitadas por proceso de admision.

Listado de escuelas habilitadas por proceso de admision

Proceso de admision

Caodigo Escuela Profesional Total Vacantes Opciones

Para agregar las vacantes de un proceso de admision, debemos seleccionar el botény luego

colocaremos las vacantes por cada modalidad.
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T E——————
Agregar Carrera

CONTABILIDAD Y FINANZAS DERECH

Cerrar

Posterior a ello, en el listado general tenemos la opcién , donde nos
solicitara la cantidad de vacantes.

Registro de vacantes por modalidad

Colocaremos las vacantes por cada modalidad que se haya configurado en el procesode
admision.

Observacion: Para colocar las vacantes al proceso de admisién se debe asignar
modalidades, caso contrario no se podra agregar dichas vacantes.

5.3.4. Prospectos

En esta opcién se muestra el listado de prospectos, los cuales nos mostraran los rangosde
prospectos, su estado y opciones como detalle y eliminar.

Listado de Prospectos

Inicio Finaliza Estado Opciones

< Detalle X u
< Detalle X n
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Para agregar un nuevo prospecto se debera seleccionar el boton , €lcual nos
mostrara una ventana emergente donde se colocaran los rangos correspondientes.

X
Nuevo Rango de Prospectos
Inicio
Fin
Concepto
AFECTADOS POR VIOLENCIA SOCIOPOLITICA Y/O VICTIMAS D.»
Proceso de admision
2021-1 - EXTRAORDIANDIO PRUEBA v
Archivo
Seleccione Archivo Buscar
Cerrar
5.4. Gestion de Canales
En esta opcion del mend, se muestra el listado de canales.
Listado de canales
Nombre Fecha Carreras Opciones

5.4.1. Nuevo Canal
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Al presionar el boton “Nuevo Canal” aparecera una ventana emergente, luego decompletar
el campo debera hacer clic en el botén “Guardar”.

X
Nuevo canal

Nombre

Cerrar

5.5. Test Vocacional
En esta opcion del menu, se muestra un listado que esta conformado por:
»  Descripcion
» Estado (activo o inactivo)
» Opciones: preguntas y editar, lineas abajo se explicaran estos puntos.

Tests vocacionales

Descripcion Estado Opciones

ndui na rrera Inactivo
mica: Inactivo

L1 R

Para la creacion de nuevo test, el usuario debera seleccionar el boton
el cual nos mostrara una ventana emergente donde se completaran los campos correspondlentes.
Para finalizar con dicha accion debera presionar “Guardar”
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Agregar Test Vocacional

Descripcion

Estado

En cuanto a las opciones, el botdn nos mostrara una ventana emergente donde se podran
editar los campos llenados para la creacién de un test. Para finalizar con dicha accién debera
presionar “Guardar”

Editar Test Vocacional

Descripcion

Induccion a las carreras

Estado

Continuando con las opciones, el botdn nos llevara a una nueva ventana en la cualse podra
visualizar un listado de preguntas correspondientes al test seleccionado
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Preguntas del Test Vocacional : "Induccion a las carreras

Descripcion

Opciones

;Que activiaad realizas con mucha pasion:

También existe la posibilidad de anadir mas preguntas al test seleccionado, para esto el usuario

debera seleccionar el botdn , luego aparecera una ventanaemergente donde se
completaran el campo correspondiente. Para finalizar con dicha accion deberd presionar
“Guardar”

X

Agregar Pregunta

Descripcion:

Con respecto al contenido del listado de preguntas del test vocacional hay dos opcionesa aplicar:

* El botdn , nos llevara a una nueva ventana en la cual se podra visualizar unlistado de
respuestas correspondientes a la pregunta seleccionada. Ademas tienela posibilidad de

editar cualquiera de las respuestas presionando el boton
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Descripcion Opciones

Liderazgo

Asimismo, el usuario podra afadir nuevas respuestas seleccionando el botén

, luego de eso aparecera una ventana emergente para completar los
datos correspondientes. Para finalizar con dicha accién deberd presionar “Guardar”

Agregar Respuesta

Descripcion:

Puntaje

Carreras

* El boton , Nos mostrara una ventana emergente donde se podra editar el campo
llenado para la descripcion del test vocacional. Para finalizar con dicha accién debera
presionar “Guardar”
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Editar Test Vocacional

Descripcion:

¢Que actividad realizas con mucha pasion?

5.6. Subida de Imagenes

En este apartado, para el proceso de la subida de imagenes se tomara en consideracion las
variables de la configuracion del sistema. Para ello debera revisar cada detalle en el apartado de
“Carpeta de Imagenes de Estudiantes”.

Subida de iméagenes

Para el proceso de la subida de iméagenes se toma en consideracion variables de la configuracion del sistema.
@ Revisar cada detalle en el apartado de "Carpeta de Imagenes de Estudiantes’
Ir a configuracién

Luego ingresar a deberd ubicar el punto nimero 7 y configurar dichas variables.

7. Carpeta de Iméagenes de Estudiantes:

Usar Ruta de carpeta :

Ruta carpeta:

Extension de Imdagenes: Jpg v

5.7. Admision
En esta opcion del menu, se muestra un listado de opciones:
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Admision

Postulantes Inscritos

Admision Ordinaria

Admision No Ordinaria

Resultados Admision

Gestion de Admitidos

5.7.1. Postulantes Inscritos

En esta opcidn podemos visualizar los postulantes que han llenado el formulario de inscripcién. El
listado mostrara el nimero del documento, cédigo, nombre del postulante, escuela profesional y
la modalidad. Ademas, tiene la opcidon para buscar por proceso de admision, foto y por
discapacidad.

B ——
Listado de postulantes inscritos AR Descarga Camé Masiva
0 de Admisior Filtrar ¢ liscapacidad? ¢Filtrar con fot T
s o

Escuela
Documento Ccédigo Postulante Modalidad Verificado pagado Opciones

Profesional
of Editar
ON ORDINARIA ‘ 4
=
ADMISION = 2

Para la descarga del consolidado de postulantes, deberd presionar el boton
y se descargara un archivo PDF, también permitira descargar un reporte en

Verificado

S‘a

E:‘ n
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formato Excel al presionar el boton & . En la columna opciones,se muestra una serie
de alternativas para cada postulante. Podra editar los datos del postulante, descargar el carne en
formato PDF y permitira eliminar al postulante.

Mientras tanto en la columna Verificado, se mostrara cuales son los requisitos que debe cumplir
el postulante, para ello presionamos el boton “Visualizar” y se abrira una ventana emergente
con el detalle de los requisitos cumplidos.

Cumplimiento de requisitos

Requisito
| CERTIFICADOS DE ESTUDIOS
O CONSTANCIA DE NOTAS
O PARTID DE NACIMIENTO

Cerrar

. , 72 Fi . ,
Al presionar el boton EEEIESEEIEY o sistema nos llevard a una nueva pantalla que
permitira el registro de postulantes completando los campos correspondientes.

T
REGISTRO DE POSTULANTE

Tipo de documento

DNI
Documento
DNI
Proceso de admision
2021-1 - ORDINARIO PRUEBA
Modalidad de admisiéon

ADMISION ORDINARIA

Finalmente, si el administrador desea descargar el consolidado de carnés en formato PDF debera
. il 2R Descarga Carné Masiva
presionar el boton .
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5.7.2. Admision Ordinaria

En esta opcidn mostrara los postulantes con admisién de tipo regular y que han realizado el pago
correspondiente.

Listado de postulantes regulares

021-1 - EXTRAORDIANDIO

Merito
5 Nombre ‘ i Merito
Cadigo Escuela Modalidad Puntaje por Estado
completo General
Escuela

20210100001

Ademas, desde aqui podemos subir los resultados del examen de admision, para ello vamos a la

opciontE "'y nos mostrara la ventana pop-up dondenos solicitard un
formato plano.

Cargar resultados de admision

Archivo Original

Buscar archivo... Buscar

Archivo para Cargar Resultados

Buscar archivo... Buscar

Cerrar

Al presionar el botdn
el datos establecidos.

', se descargara un documento en formato Excelcon

5.7.3. Admision No Ordinaria

El sistema mostrara un listado que permitira realizar un filtro para la busqueda medianteproceso de
admision, escuela profesional y modalidad.
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Listado de postulantes admision no ordinaria

Documento Postulante Escuela Profesional Modalidad Estado

ALUMNOI1 OR ALES X\ TRAORDINARIA [

El sistema permitira al adiministrador admitir o no admitir a cada postulante.

5.7.4. Resultados Admision

En este apartado, se presentan 02 secciones:

a. Emision de constancia

Emisidn de constancia de resultados de admision del periodo seleccionado, dichosea de paso
se podra filtrar mediante proceso de admisidn, escuela y modalidad.

Emision de constancia de resultados de admision

b. Resultados de admision
Permite publicar resultados de admision segin la informacion de la tablapresionando el
botdn , ademas podra consultar

los resultados presionando el boton ~ Consultar resultados

Resultados de admision Consultar resultados

# Documento Postulante Escuela Profesional Puntaje Mérito Estado
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5.7.5. Gestion de Admitidos
En este apartado, se presentan 02 secciones:

a. Emision de constancia de admitidos

Emisidn de constancia de admitidos del periodo seleccionado, dicho sea de paso sepodra filtrar
mediante proceso de admision, escuela y modalidad.

Emision de constancia de admitidos

Proceso Facultad

SEMESTRE 2020-1 - PREG.»

b. Listado de postulantes admitidos
En esta opcidon podemos visualizar a los postulantes que han logrado una vacante.

Listado de postulantes admitidos

Nombre - Est
DNI Facultad Carrera Modalidad Documentos Cédigo Opciones

completo Constancia

Desde esta opcidn, podemos visualizar los documentos del postulante, el codigo de estudiante
asignado y el estado de su constancia. Para consultar los documentos, seleccionamos el botén de
la columna “Documentos” y nos mostrara los datos requeridos.

Anexos del libro de inscripcion

Requerimiento Es opcional Descargar Opciones

Ademas, desde aqui podemos cargar a los ingresantes CEPU, para ello vamos a la opcién

y nos mostrara la ventana pop-up donde nos solicitara unformato plano.
Para finalizar con dicha accion debera presionar “Guardar”
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Al presionar el botdn  , se descargara un documento en formato Excelcon los parametros

establecidos. 5
Cargar ingresantes CEPU

Archivo

Buscar archivo... Buscar

Cerrar Cargar

Formato CEPU (.xIsx)

5.8. Examen de Admision

En esta opcion del mend podremos gestionar los examenes de admision y las asignaciones de
aulas y notas.

) Examen de Admision v

s Gestion de Exdmenes

5.8.1. Gestion de Examenes

Listado de examenes de admision

Cédigo Nombre Es principal Peso Fecha Opciones

Aulas

Editar

Notas

Para gestionar un nuevo examen, seleccionamos el boton
una ventana emergente con los datos requeridos.

, Y nosmostrara
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Nuevo Exémen de Admision

Codigo:

Nombre:

Peso:

Puntaje minimo:

0

Fecha del Examen:

¢Es Examen Principal?

Procesos Académicos:

Cerrar

Una vez registrado el examen, tenemos la opcion de asignar las aulas, para ello vamosa la columna

Listado de aulas asignadas

Aula Sede Capacidad Encargado(s) Opciones
=0
=0
30

Opciones y presionamos la opcion “Aulas”

. ’ . -+ Cargar pabellon . ,
El sistema nos mostrara dos opciones como y . Al presionarel boton

“Cargar Pabellon”, el sistema nos solicitard completar los datos como el pabellén y el nimero
de vacantes. Para finalizar con dicha accién debera presionar “Guardar”
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Cargar aulas de un pabellén

Pabellén asignada

Vacantes disponibles por cada aula

0

Cerrar

Posteriormente, el sistema nos permite asignar las aulas, para ello seleccionamos la opcién
“Asignar Aulas”.

Asignar aula

Aula asignada Nro. de vacantes

v 0
Profesores encargados del aula
Asignacion de Escuelas Profesionales

Canal

v Cargar

Escuela profesional

INGENIERIA CIVIL v Agregar

Nombre Eliminar

Ningun dato disponible en esta tabla

Cerrar

Para la asignacion de aula el sistema solicitara: aula asignada, numero de vacantes, docente
asignado, canal, y escuela profesional. Para finalizar con dicha accion deberapresionar “Guardar”.
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Luego, podemos visualizar los alumnos asignados a dicho examen

Listado de alumnos asignados m

A El aula asignada no se mostrard hasta el dia del examen

Documento Postulante Aula asignada Campus
84144918 Boss Solomon, Jamie
24544285 Carter Frye, Adalyn

Chandler Bradford, Lincoin

Chandler Reilly, Jay

Combs Santana, Ayana

55867610 Curtis Curtis, Annika
1645631 Curtis Love, Destiny
6465162 Davenport Hicks, Julissa
AB748376 Bunn Fuller, Beou

Si deseamos asignar el aula a cada postulante, seleccionaremos la opcion

Asignar postulantes a las aulas . , .
, ¥ se asignara de forma aleatoria a las
aulas indicadas.

. .. PDF p p
Ademas, tenemos la opcion , €l cual nos mostrara el padron de postulantes
indicando el aula asignada.

PMESUT LISTADO DE POSTULANTES

54144918 Bass Soloman, Jamie
14544785 Carter Frye, Adelyn
92485578 Chandler Bradford, Lincoln
22799248 Chandler Reilly, Jay
87722811 Combs 5antana, Ayana
55867610 Curtis Curtis, Annika
91645631 Curtis Love, Destiny
64551162 Davenport Hicks, Julissa
49749375 Dunn Fuller, Beau

93783952 Dunn Key, Isis

16936252 Evans Sparks, Jamie

29213740 Friedman Mclaughlin, Aubrie

15167967 Frye Mclaughlin, Jazmine

12345678 Gomez Nufiez, Luis

91355038 Green Acevedo, Miah

46515384 Hampton Hicks, Heath
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5.9. Reporte

Reporte

Reporte de Postulantes

Consolidado de
Postulantes

Reporte de Ingresantes

Reporte de Postulantes /
ingresantes

Reporte de Test
Vocacional

Reporte de Test
Vocacional por escuela

Listado de Ingresantes

En esta opcién podemos visualizar los siguientes reportes:
5.9.1. Reporte de Postulantes

En esta opcidn, podemos visualizar los aprobados y desaprobados por facultad, se puedefiltrar por
periodo y facultad.

Aprobados y Desaprobados Por Facultad

1}

IMINISTRACION DE TURISMO SOSTENIBLE Y HOTELERIA INGENIERIA DE NEGOCIOS AGRONOMICOS Y FORESTALE! NGENIERIA Y GESTION AMBIENTAL

Aprobados @ Desaprobados

Ademas, tenemos el reporte de aprobados y desaprobados por tipo de colegio (privado,publico,
parroquial u otros)
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-
Postulantes por Tipo de Colegio

Luego, podemos visualizar los 10 puntajes mas altos, se tiene la opcién de filtrar porperiodo de
admisién, facultad y modalidad.

Top 10 de Puntajes Obtenidos

Excel PDF

Facultad Escuela Profesional TIPO DE ADMISION DNI NOMBRE NOTA

Ademas, se pueden visualizar los reportes de cantidad de postulantes por escuelaprofesional,
por canal, por modalidad de ingreso y por sexo.

-
Reporte de postulantes Siries

x X
Excel  PDF
Tipo de N° de Apellido Apellido R Fecha de ~ . Tipo de
Nombres Género ¢Discap
Documento Documento Paterno Materno Nacimiento discapacidad
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Cantidad de Postulantes Por Escuela Profesional

Cantiaaa ae Pos’(ulantes Por Canal

Periodo:

Facultad Escuela

SEMESTRE 2020-1 x ~ Todas X

Cantidad Qe Postulantes Por Modalidad e Ingreso

Periodo: Proceso Facultad Escu

SEMESTR

I % / Todas X
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Cantidad de Postulantes Por Sexo

También podemos ver el reporte de cantidad de postulantes por departamento y provincia, los
filtros disponibles seria el periodo de admision, proceso de admision, facultas y escuela
profesional, Ademas se mostraran graficos en base a las carpetas deadmision.

Cantidad de Postulantes Por Departamento y Provincia

Carpetas de Admision

El sistema también muestra el reporte por rango de edad vy los filtros disponibles sonperiodo de
admisidn y facultad.

Los rangos definidos en el reporte serian:

e De0a 15 afos

e De 16 a 20 afios
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e De 21 a 25 afhos
e De 26 a 30 afios
e De 31 a 35 afios

e De 36 a 40 afnos
e De 40 a mas

Postulantes Por Rango de Edad

Cantidad de Postulantes Por Rangos de Edad

]

5.9.2. Consolidado de Postulantes

En esta opcidn, podemos exportar el consolidado de postulantes en formato Excel. Paraello debera
filtrar por proceso y modalidad de admision.

Exportar Consolidado de Postulantes

5.9.3. Reporte de Ingresantes

En esta opcion, podemos visualizar el reporte de ingresantes por tipo de colegio(privado,
publico, parroquial u otros)

——
Ingresantes por Tipo de Colegio

Luego, podremos visualizar los 10 puntajes mas altos, se tiene la opcién de filtrar porperiodo de
admision, facultad y modalidad.
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Top 10 de Puntajes Obtenidos

Facultad Escuela Profesional TIPO DE ADMISION DNI NOMBRE NOTA

Ademas, se pueden visualizar los reportes de cantidad de ingresantes por escuelaprofesional,
por canal, por modalidad de ingreso y por sexo.

Cantidad de Ingresantes Por Escuela Profesional

N .
Cantidad de Ingresantes Por Canal
Periodo Pro Facultad Escuela
SEMESTRE 20201 x da x
n - n
Cantidad de Ingresantes Por Modalidad de Ingreso
Periodo Proceso Facultad Escuela
SEMESTRE 2020-1 % v Todas X
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Cantidad de Ingresantes Por Sexo

También podemos ver el reporte de cantidad de ingresantes por departamento y provincia, los
filtros disponibles seria el periodo de admisién, facultas y escuela profesional

SULLANA

Cantidad de Postulantes Por Departamento y Provincia

El sistema también muestra el reporte por rango de edad y los filtros disponibles sonperiodo de
admisidn, proceso y facultad.

Los rangos definidos en el reporte serian:

De 0 a 15 afios
De 16 a 20 afios
De 21 a 25 afios
De 26 a 30 afios
De 31 a 35 afios
De 36 a 40 afios
De 40 a mas
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Ingresantes Por Rango de Edad

Cantidad de Ingresantes Por Rangos de Edad

n

0 Postulante(s) 0 Postulante(s) 0 Postulante(s) 0 Postulante(s) 0 Postulante(s) 0 Postulante(s) 0 Postulante(s)

0-15 16 - 20 21-25 26 - 30 31-35 36 - 40 40 - 100

5.9.4. Reporte de Postulantes / Ingresantes
En esta opcidn se visualizara un listado de postulantes, se podra filtrar por el proceso de admision.

Ademés, se podré descargar dicho reporte presionando el botén
5.9.5. Reporte de Test Vocacional
Listado de Resultados de test vocacional
1 - EXTF
Excel PDF
Periodo Esc. que postuld Escuela Puntaje obtenido
to disponit bla

En esta opcidn se visualizard un listado con los resultado del test vocacional. Se podrafiltrar
mediante el proceso de admision.

5.9.6. Reporte de Test Vocacional por escuela
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En esta opcion, se mostrara un listado de resultados de test vocacional por escuela.

Listado de Resultados de test vocacional por escuela

Escuelas mas sugeridas a los postulantes

ADMINISTRACION DE TURISMO SOSTENIBLE Y NGENIERIA DE NEGOCIOS AGRONOMICOS Y
HOTELERIA FORESTALES

INGENIERIA Y GESTION AMBIENTA

Postulantes
E—

5.9.7. Listado de Ingresantes
En esta opcion, se mostrara un listado de estudiantes por periodo de ingreso.

Listado de estudiantes por periodo de ingreso

Documento Nombre completo Facultad Escuela Profesional Modalidad Cadigo Constancia

5.10. Asistencia Examen

En esta opcidn, podemos registrar la asistencia de los postulantes al examen deadmision.
El sistema mostrara las aulas que se fueron asignadas al proceso de admision.
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Listado de aulas asignadas

Examen Fecha Aula Sede Opciones

EX-Examen de Admisién 27/10/2020 PABELLONOI-A-40 CAMPUS UNAH
EX-Examen de Admision "“‘\7‘-‘ PABELLONOT1-A-40 CAMPUS UNAH
EX-Examen de Admision PABELLONOI1-A-40 CAMPUS UNAH
EX-Examen de Admision 27/10/2020 PABELLONO1-A-40 CAMPUS UNAH
EX-Examen de Admisién 27/10/2020 PABELLONOI-A-40 CAMPUS UNAH
EX-Examen de Admision 7/ PABELLONO1-A-40 CAMPUS UNAH
Adm 2020-1-Examen Admision 2020-1
Aula: ] Sede: Fecha: 15

Listado de postulantes

Nuddcy Bonilla, Pamela Gomez Nufiez, Luis

INGEN

DN

i Moreno Yupanqui, Alejandro ’ Davenport Hicks, Julissa
D 162
I I Y S 3

Chandler Bradford, Lincoln

Bass Solomon, Jamie Ramirez Love, JCFDI“Y
NG DE SISTEN ADM:! ON
DN 8 D

Seleccionamos la opcion “Asistencia”, y se mostrara el listado de postulantes.

Hay que considerar que se muestra los datos del postulante, como nombres completos,escuela
profesional y DNI. Ademas, para confirmar la asistencia del postulante debe seleccionar el check
al lado izquierdo de la imagen del postulante.

Ioddey Bonilla, Pamela

Posteriormente, si deseamos descargar el reporte de asistencia, debemos seleccionarla opcion

“Formato Asistencia” y nos descargara un reporte de asistencia en formatoPDF.
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