UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LOS ANDES

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 2805-2013-UTEA-CU

Abancay, 18 de diciembre de 2019.
VISTO:

El Oficio N° 031-2019-SDC-UTEA-Ab., de fecha 16 de diciembre de
2019, remitido por el Sub Director de Contabilidad, solicitando la aprobacién
del Manual de Usuario Registro Académico Version 3.1. Perfil Administrativo,
de la Universidad Tecnoldgica de los Andes, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el art. 18, parrafo segundo de
la Constitucién, cada Universidad es autonoma en su régimen normativo, de
gobierno, académico, administrativo y econdmico; concordante con el art. 8
de la Ley Universitaria N°® 30220, y el art. 11 del Estatuto Universitario;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el art. 59 inciso 59.15 de la
Ley Universitaria N° 30220, es una de las atribuciones del Consejo
Universitario, ratificar y/o aprobar, a propuesta de los vicerrectorados, asi
como de las direcciones de unidades académicas y administrativas, los
instrumentos de gestion académica, asi como la politica general de
formacion académica en la Universidad; concordante con el art. 97 literales
by c) del Estatuto Universitario y los reglamentos internos de la Universidad;

Que, mediante Oficio N° 031-2019-SDC-UTEA-Ab., de-fecha 16 de

diciembre de 2019, remitido por el Sub Director de Contabilidad, solicitando

//(f:;,-%la aprobacion del Manual de Usuario Registro Acadéemico Version 3.1. Perfil

7o g dministrativo, de la Universidad Tecnoldgica de los Andes y dejar sin efecto

. la~ Resolucién de Consejo Universitario N° 2638-2019-UTEA-CU de fecha
” 2% _qje octubre del 20189;

" Que, en mérito a los considerandos expuestos, el Consejo Universitario,

“=""en sesion Extraordinaria llevada a cabo el 18 de diciembre de 2019, Acordé:
dejar sin efecto la Resolucion de Consejo Universitario N° 2638-2019-UTEA-
CU de fecha 29 de octubre del 2019 y aprobar el Manual de Usuario Registro
Académico Version 3.1. Perfil: Administrativo, de la Universidad Tecnolégica
de los Andes;

Por estos fundamentos y en uso de las atribuciones conferidas al sefior
Rector de la Universidad Tecnoldgica de los Andes, dispuestas por la Ley
Universitaria N° 30220, Ley de Creacion N° 23852, Ley N° 26280, el Estatuto
de la Universidad; la Resolucion del Comité Electoral N° 11-2015-CEU-
UTEA-AB,;

SE RESUELVE:
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ARTiICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO, por acuerdo de Consejo
Universitario de fecha 18 de diciembre de 2019, la Resolucion de Consejo
Universitario N° 2638-2019-UTEA-CU de fecha 29 de octubre del 2019 que
resuelve: “APROBAR, por Acuerdo de Consejo Universitario de fecha 28 de
octubre del 2019, el Manual de Usuario de Registro Académico version 3
Perfil: Administrativo de la Universidad Tecnoldgica de los Andes.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR, por acuerdo de Consejo
Universitario de fecha 18 de diciembre de 2019, el Manual de Usuario
Registro Académico Version 3.1. Perfil: Administrativo, de Ila
Universidad Tecnolégica de los Andes; el mismo que forma parte de la
presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, realicen las acciones de su
competencia para el efectivo cumplimiento de la presente Resolucién; para
tal efecto, NOTIFICAR con la presente Resolucién a las instancias y demas
oficinas de la Universidad Tecnoldgica de los Andes.

ARTiQ,l_J_l_.O CUARTO.- PUBLICAR, la presente Resolucién en el portal
web de la Universidad Tecnoldgica de los Andes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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INTRODUCCION

ERP EDUCA es un sistema de automatizaciéon de la informacién de todos los
procesos académicos y de gestion financiera de la universidad. Para ello cuenta
con varios modulos de gestidn, que a su vez integran un conjunto de
funcionalidades que permiten cubrir los diferentes requerimientos de la
universidad; con la aplicacién podra navegar desde cualquier computador o
dispositivo con acceso a Internet.

El presente documento pretende mostrar el funcionamiento de los registros
académicos del estudiante (historial académico, promedio ponderado, créditos
académicos, horarios, ficha de matricula, asistencia y otros) visualizados por el
usuario con perfil administrativo, facilitando al usuario la operacién de las
diferentes opciones del médulo y consulta de la informacion que se administra
en el software ERP EDUCA. Es de mucha importancia consultar este manual
antes y/o durante la visualizacion de las paginas, ya que lo guiara paso a paso
en el manejo de las funciones. Con el fin de facilitar la comprension del manual,
se incluye graficos explicativos.
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. OBJETIVO

Proporcionar un instrumento que facilte el manejo de los registros
académicos del administrativo en relacion con el estudiante (historial
académico, promedio ponderado, créditos académicos, horarios, ficha de
matricula, asistencia y otros.

Il. USUARIOS

Corresponden a los usuarios que tiene acceso al ERP Educa, con el perfil de
administrativo de la sede y filiales de Cusco y Andahuaylas.

lll. ACCESO AL SISTEMA ERP EDUCA

El ingreso al ERP EDUCA se realizara desde el navegador Web Mozilla
Firefox en la siguiente direccion electronica http://erpeduca.utea.edu.pe en
la cual, una vez que usted se autentifique como usuario autorizado (segun su
Perfil de Usuario), podra ingresar al sistema.

Digite su Contraseia v

Digite su Usuario

Clic para acceder

PANEL DE VISUALIZACION
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IV. MODULO ACADEMICO

En su panel de reportes del médulo académico el administrativo puede
visualizar su historial de notas. matriculas por semestre académico, cantidad
de créditos matriculados, repote de asistencia y otros reportes académicos.

A. PANEL DEL ADMINISTRATIVO:
Cuando el administrativo accede a ERP EDUCA visualiza su dashboard,

donde se puede apreciar s. panel con datos académicos y econémicos.
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Para poder visualizar el registro académico de un alumno determinado
debemos dirigirnos en el panel superior y cliquear en la opcién “Alumno”.
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EN ESTE BLOQUE SE OBSERVA TODOS LOS REPORTES
QUE SE PUEDEN OBTENER DE LOS ALUMNOS
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1

El Administrativo puede realizar la verificacion de la Boleta de Notas
dando clic en el siguiente boton:

a) Créditos Académicos:
En los reportes académicos el administrativo puede observar a simple

vista la cantidad de créditos académicos cursados por cada periodo
académico:
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b) Horario

La carga lectiva registrada por las escuelas profesionales permite la

visualizacion

de los horarios:

c) Fichas de Matricula
Las matriculas realizadas por el Administrativo se visualizan por cada

periodo académico:
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d) Asistencia
Los docentes registran la asistencia de los estudiant2s en cada clase,
permitiendo obtener el porcentaje de asistencia:
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Donde las siglas significan:
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P: Puntual.
N: No asisto.
- . Pendiente de registrar asistencia por parte del docente.

B. BOTONES DE REPORTES:

a) Historial de Académico
El administrativo tiene la opcidén de consultar su historial académico
desde el inicio académico hasta el periodo académico actual,
realizando los siguientes pasos que se indican a continuacién, tal
como se aprecia en las siguientes imagenes.

Para la descripcion del siguiente manual se procedera a describir la
funcionalidad de los botones que comprenden este bloque de los
REGISTROS ACADEMICOS.
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=

Seguidamente se muestra dos botones Detalle Cta. Cte. e historial de
Cta. Cte. Tal como se indica en las siguientes imagenes.
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b) Kardex de Notas
El administrativo tiene la opcién de consultar su Kardex de Notas

desde el inicio académico hasta el periodo académico actual,
realizando los siguientes pasos que se indican a continuacion, tal
como se aprecia en las siguientes imagenes.
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c) Kardex de Notas por Ciclo
El administrativo tiene la opcién de consultar su Kardex de Notas por

Ciclo desde el inicio académico hasta el periodo académico actual,
siguiendo los siguientes pasos que se indican a continuacion, tal como
se aprecia en las siguientes imagenes.
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Kardex de Nota por Cicloe

Alumno 201510060F - CARBAJAL CHAHUAYO DELICIA
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d) Kardex de Notas Homologado
El administrativo tiene la opcion de consultar su Kardex de Notas

Homologado desde el inicio académico hasta el periodo académico
actual, solo queda realizar los siguientes pasos que se indican a
continuacién, tal como se aprecia en las siguientes imagenes.
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e) Kardex de Notas Homologado x Ciclo
El administrativo tiene la opcion de consultar su Kardex de Notas

Homologado x Ciclo desde el inicio academico hasta el periodo
académico actual, realizando los siguientes pasos que se indican a
continuacion, tal como se aprecia en las siguientes imagenes.
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f) Record Académico
El administrativo tiene la opcién de consultar su Record Académico
desde el inicio académico hasta el periodo académico actual,

realizando los siguientes pasos que s= indican a continuacién, tal
como se aprecia en las siguientes imag=nes.
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g) Historial Académico
El administrativo tiene la opcion de consultar su Historial Académico
desde el inicio académico hasta el oeriodo académico actual,
realizando los siguientes pasos que s:2 indican a continuacion, tal
como se aprecia en las siguientes imag=nes.
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h) Malla Curricular
El administrativo tiene la opcion de consultar la malla curricular del

alumno desde el inicio académico hasta el periodo académico actual,
realizando los siguientes pasos que se indican a continuacién, tal
como se aprecia en las siguientes imagenes.
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Cursos Faltantes

El administrativo tiene la opcién de consultar los Cursos Faltantes del
alumno desde el inicio académico hasta el periodo académico actual,
realizando los siguientes pasos que se indican a continuacion, tal
como se aprecia en las siguientes imagenes.
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j) Ficha de Datos
El administrativo tiene la opcién de consultar la ficha de datos del

alumno desde el inicio académico hasta el neriodo académico actual,
realizando los siguientes pasos que se indican a continuacién, tal
como se aprecia en las siguientes imagen=s.
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k) Resoluciones
El administrativo tiene la opcién de consultar las Resoluciones del

alumno si en caso existieran desde el inicio académico hasta el
periodo académico actual, realizando los siguientes pasos que se
indican a continuacion, tal como se aprecia en las siguientes

imagenes.
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I) Reset Clave
El administrativo tiene la opcion de Resetear la Contrasefia del

alumno si en caso existieran si en caso existiera la necesidad de
realizarlo debido a que el Usuario olvido su contrasefa, tal como se
aprecia en las siguientes imagenes.
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m) Excel
El administrativo tiene la opcién de Exportar a Excel desde el inicio
académico hasta el periodo académico actual, realizando los
siguientes pasos que se indican a continuacién, tal como se aprecia
en las siguientes imagenes.
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n) Ocultar y mostrar botones
El administrativo tiene la opcién de mostrar y/o ocultar botones cesde
el inicio académico hasta el periodo académico actual, realizanco los
siguientes pasos que se indican a continuacion, tal como se agrecia
en las siguientes imagenes.
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