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MANUAL DASA 
 

1. PRESENTACIÓN 
 
En este Manual de Usuario se describen las principales funcionalidades 
correspondientes al Módulo DASA para operación por parte del personal de 
la Dirección de Actividades y Servicios Académicos. 
 
Las funcionalidades descritas, van desde procesos relacionados a la 
configuración del sistema académico, consultas (estudiantes, docentes), 
gestión (apertura del semestre académico, matrículas, trámites, cierre de 
semestre, etc.), hasta el procesamiento de reportes. 
 
Conforme vaya navegando usted podrá ver los procesos y este manual le 
mostrará cómo usarlos. 
 
 

2. OBJETIVO 
 

Orientar al personal de la Dirección de Actividades y Servicios Académicos 
de la Universidad Nacional de Moquegua el uso correcto del módulo de 
gestión académica, proporcionando una visión general de las acciones a 
desarrollar. 
 

3. ALCANCE 
 
El presente manual de usuario es de ejecución, aplicación y capacitación a 
todo el personal de la Dirección de Actividades y Servicios Académicos de la 
Universidad Nacional de Moquegua. 
 

4. DESCRIPCIÓN 
 

El módulo de gestión académica es un espacio dentro de la plataforma 
SIGEUN en la cual se realiza la gestión del sistema académico, hasta el 
procesamiento de reportes 

5. ACCESO A LA APLICACIÓN 
 
Para iniciar, ingrese a internet a través de cualquier navegador y digite la 
siguiente dirección: http://www.sigeun.unam.edu.pe, entonces, le aparecerá una 
ventana como la que muestra la Figura 1.  
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Figura 1: Página Principal 

 
Luego presionar el ícono del Módulo DASA, tal como indica la Figura 2, a 
continuación: 

 
Figura 2: Ingreso Módulo DASA 

 
 
6. AUTENTICACIÓN 

 
Para autenticarse en el Módulo DASA, deberá ingresar su Usuario (1) y 
Contraseña (2), seguidamente presionar el botón Ingresar (3). La primera 
vez, el Usuario será su N° de DNI y su Contraseña también será su N° de 
DNI, ya habiendo ingresado, se le pedirá que cambie de contraseña, la cual 
será su clave en adelante. En caso haya olvidado su contraseña cuenta con 
un enlace (4) que le ayudará a recuperar su clave. 
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Figura 3: Ingreso de Usuario y Contraseña 

 

7. PANTALLA DE INICIO 
 
Si la autenticación es válida, podrá ingresar al Módulo de Gestión Académica 
- DASA, así podrá visualizar la pantalla de inicio con todas las funcionalidades 
disponibles de acuerdo a su perfil (ver Figura 4).  
 
En la parte superior derecha, le aparecerá el nombre del Módulo DASA junto 
al semestre académico actual (1), el ícono de ayuda o soporte técnico (2), y 
el ícono para cerrar sesión (3). Asimismo, en el lado izquierdo de la barra 
superior, encontrará un buscador (4) para acceder a los datos, tanto de 
estudiantes como de docentes. Del mismo modo, a la izquierda, cuenta con 
un menú de opciones (5) a su disposición y, en la parte central de la pantalla, 
encontrará el área de trabajo (6) con un mensaje de bienvenida, el botón para 
cambio de contraseña y el formulario de reportes y sugerencias. 

 

1 

2 

3 

4 



 
MANUAL DE USUARIO: MÓDULO DE GESTIÓN 

ACADÉMICA - DASA 

02/05/2021 

Versión: 2.0 

Oficina de Tecnologías de la Información 
Página 10 de 75 

 

 

 
Figura 4: Pantalla de Inicio Módulo DASA 

 
Para realizar una búsqueda, ya sea de algún estudiante o docente, deberá 
ingresar algún dato de la persona como criterio de búsqueda (N° de DNI o 
Apellidos o Nombres o Código y pulsar la tecla Enter ↵, tal como se muestra 
en la Figura 5: 
 

 
Figura 5: Ejemplo en el buscador 

 
A continuación, los resultados que coinciden con dicho criterio se mostrarán 
divididos en dos pestañas, una con todos los estudiantes coincidentes (A) y 
otra con todos los docentes coincidentes (B), según muestra la Figura 6.  
 

2 3 

1 

4 

5 

6 



 
MANUAL DE USUARIO: MÓDULO DE GESTIÓN 

ACADÉMICA - DASA 

02/05/2021 

Versión: 2.0 

Oficina de Tecnologías de la Información 
Página 11 de 75 

 

 

 
Figura 6: Resultados del buscador 

 
De forma predeterminada, se mostrará activa la pestaña “Estudiantes” que 
contiene el listado de estudiantes que coinciden con el criterio de búsqueda, 
de los cuales podrá seleccionar el registro que desea consultar, haciendo clic 
en el código del estudiante (Ver Figura 7).  
 

 
Figura 7: Selección de registro de estudiante para consulta 

 
En seguida, visualizará junto al resumen de información del estudiante, un 
panel de control (Ver Figura 8 y Figura 9) con las siguientes opciones:  
1) Datos Generales: Datos personales (Datos PIDE, Código, DNI, Apellidos 

y Nombres, Sexo, Estado Civil) y Datos universitarios. 
2) Cambiar clave: Permite restaurar la contraseña del estudiante, para su 

ingreso al módulo Estudiante. 
3) Cambiar estado: Permite actualizar, de acuerdo al documento de 

autorización, el estado del estudiante (Abandono, Egresado, Estudiante, 
Observado, Renuncia, Reserva, Reserva Observado, Retiro, Sancionado, 

B A 
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Sin Matrícula, Sin Matrícula Observado, Sancionado Sin Matrícula, 
Abandono por Sin Matrícula, Abandono por Reserva, Retiro Reserva, 
Sancionado Reserva). 

4) Matrícula URC: Permite registrar matrícula del estudiante en semestre 
regular. 

5) Matrícula Movilidad E: Permite registrar matrícula del estudiante con 
movilidad estudiantil – Entrante. 

6) Matrícula Movilidad S: Permite registrar matrícula del estudiante con 
movilidad estudiantil – Saliente. 

7) Matrícula Verano: Permite registrar matrícula del estudiante en ciclo de 
verano con restricciones. 

8) Matrícula Libre Verano: Permite registrar matrícula del estudiante en ciclo 
de verano sin restricciones, de acuerdo al documento de autorización. 

9) Rectificar Matrícula: Permite rectificar ficha de matrícula del estudiante 
con restricciones. 

10) Rectificar Matrícula Libre: Permite rectificar ficha de matrícula del 
estudiante sin restricciones, de acuerdo al documento de autorización. 

11) Reservar Matrícula: Permite guardar registro de reserva de matrícula del 
estudiante. 

12) Convalidación: Permite registro de convalidación de cursos, de acuerdo 
al documento de aprobación. 

13) Horario Estudiante: Permite consultar el horario del estudiante, en un 
determinado semestre. 

14) Notas y Asistencia: Permite consultar registro de notas y asistencias del 
estudiante, en un determinado semestre. 

15) Boleta de Notas: Permite imprimir ficha de matrícula o boleta de notas del 
estudiante, en un determinado semestre. 

16) Historial Académico: Permite consultar e imprimir el record académico 
(matrículas y notas) del estudiante. 

17) Plan de Estudios: Permite consultar el plan de estudios (cursos, créditos, 
prerrequisitos, etc.) correspondiente al estudiante. 

18) Historial Cambio de Plan: Permite consultar cambios de plan del 
estudiante. 

19) Observaciones: Permite registrar observaciones del estudiante (Por 
ejemplo: reanudación de estudios). 

20) Pagos: Permite consultar registro de pagos del estudiante. 
21) Sanciones: Permite consultar el registro de sanciones del estudiante. 
22) Modificar Nombres: Permite modificar/actualizar nombre(s) o apellido (s) 

del estudiante, de acuerdo al documento de autorización. 
23) Cambio de Sede: Permite registrar el cambio de Sede/Filial del estudiante, 

de acuerdo al documento de aprobación. 
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Figura 8: Panel de Control Estudiante 

 

 
Figura 9: Panel de Control Estudiante (continuación) 

 
Para realizar alguna de las operaciones antes indicadas, deberá hacer clic en 
la respectiva opción del panel (Ver Figura 10) y de inmediato le aparecerá la 
pantalla correspondiente. 
 

 
Figura 10: Selección de opción del panel de control estudiante 

Para el caso de búsqueda de docentes, deberá seleccionar la pestaña 
“Docentes” (1) y elegir el registro que desea consultar, haciendo clic en el DNI 
del docente (2), tal como se muestra en la Figura 11. 
 

1 

2 3 
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Figura 11: Selección de registro de docente para consulta 

 
A continuación, visualizará junto al resumen de información del docente, un 
panel de control (Ver Figura 12) con las siguientes opciones:  
1) Información Semestre Académico: Permite elegir el semestre académico 

para especificar la consulta. 
2) Cursos: Permite consultar los cursos asignados en el semestre 

académico junto a la programación de horarios de los mismos; además, 
cerrar/aperturar las unidades y consultar actas y registros de evaluación 
de alguno de los cursos asignados al docente. 

3) Estado de Asistencias: Permite consultar el registro de asistencias de los 
estudiantes de alguno de los cursos asignados al docente. 

4) Cambiar clave: Permite restaurar la contraseña del docente, para su 
ingreso al módulo Docente. 
 

 
Figura 12: Panel de Control Docente 

Para realizar alguna de las operaciones antes indicadas, deberá hacer clic en 
la respectiva opción del panel (Ver Figura 13) y de inmediato le aparecerá la 
pantalla correspondiente. 
 

2 

1 

1 

2 3 

4 



 
MANUAL DE USUARIO: MÓDULO DE GESTIÓN 

ACADÉMICA - DASA 

02/05/2021 

Versión: 2.0 

Oficina de Tecnologías de la Información 
Página 15 de 75 

 

 

 
Figura 13: Selección de opción del panel de control docente 

 
Para retornar al panel de control, deberá hacer clic en el enlace Panel de 
control, tal como se muestra en la Figura 14. 
 

 
Figura 14: Enlace para retornar al panel de control 

 
Adicionalmente, al costado del logo de la UNAM, encontrará el ícono que le 
permitirá mostrar / ocultar el menú principal y sus opciones, como si se tratara 
de un menú emergente, sólo deberá hacer clic sobre el ícono hasta obtener 
la vista de su preferencia (Ver Figura 15 y Figura 16). 
 

 
Figura 15: Funcionalidad del ícono Mostrar Menú 
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Figura 16: Funcionalidad del ícono Ocultar Menú 

 
 
8. MENÚ DE OPCIONES 

 
En la parte lateral izquierda se ubica el menú principal, a través del cual podrá 
acceder a las opciones: Apertura Semestre; Cerrar Semestre; Configuración; 
Horarios; Trámite; Reportes Académicos; y Extraordinario; según muestra la 
Figura 17: 
 

 
Figura 17: Menú Principal 

A continuación, se detallará cada una de las opciones del menú: 
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8.1. MENÚ APERTURA SEMESTRE 
 
A través del menú Apertura Semestre podrá realizar los procedimientos 
relacionados a: Ciclo Control; Habilitar Cursos; Habilitar Escuelas; y Reporte 
Observados; tal como se muestra en la Figura 18: 

 

 
Figura 18: Menú Apertura Semestre 

 

 

8.1.1. OPCIÓN CICLO CONTROL 
 
Esta opción le permitirá establecer como ciclo control un determinado 
semestre académico, en base al cual se realizará toda la gestión académica, 
para ello deberá hacer clic en Ciclo Control, según muestra la Figura 19: 
 

 
Figura 19: Opción Ciclo Control 

Al ingresar encontrará el ciclo control previamente establecido, tal como se 
muestra en la Figura 20: 



 
MANUAL DE USUARIO: MÓDULO DE GESTIÓN 

ACADÉMICA - DASA 

02/05/2021 

Versión: 2.0 

Oficina de Tecnologías de la Información 
Página 18 de 75 

 

 

 

 
Figura 20: Ventana Ciclo Control 

 
Para registrar un nuevo ciclo (semestre académico), deberá ingresar la 
denominación del ciclo en el cuadro de texto (1); luego, indicar el número de 
semanas (2) y pulsar el botón Guardar (3), tal como se puede apreciar en la 
Figura 21: 
 

 
Figura 21: Registro de nuevo ciclo 

 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
actualizó la información correctamente y el ciclo se agregará al listado, según 
se muestra en la Figura 22. 
 
Para establecer el ciclo control, deberá hacer clic en el cuadro de verificación 
check, ubicado al lado derecho del ciclo, tal como muestra la figura 23. 
 
En seguida, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
actualizó la información correctamente y el cuadro check correspondiente 
aparecerá marcado, según se muestra en la Figura 24. 

1 

3 

2 
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Figura 22: Mensaje de confirmación se registró nuevo ciclo 

 

 
Figura 23: Establecer ciclo control 

 

 
Figura 24: Mensaje de confirmación se estableció ciclo control 
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8.1.1. OPCIÓN HABILITAR CURSOS 
 
Esta opción le permitirá habilitar los cursos que estarán disponibles para 
matrícula en un determinado semestre académico, para ello deberá hacer clic 
en Habilitar Cursos, tal como se muestra en la Figura 25.  
 

 
Figura 25: Opción Habilitar Cursos 

 

A continuación, le aparecerá la ventana Habilitar Cursos, según muestra la 
Figura 26: 
 

 
Figura 26: Ventana Habilitar Cursos 

 
Para poder habilitar los cursos, deberá seleccionar la Carrera o Escuela 
Profesional (Ver Figura 27); luego, elegir el Plan de Estudios (Ver Figura 28) 
y Semestre Académico (Ver Figura 29); y pulsar el botón Buscar Cursos (Ver 
Figura 30).  
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Figura 27: Selección de carrera o escuela profesional 

 

 
Figura 28: Selección de plan de estudios 

 

 
Figura 29: Selección de semestre académico 

 

 
Figura 30: Buscar Cursos 
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En seguida, le aparecerá el listado de cursos correspondiente (Ver Figura 
31), todos con estado Aperturado y la cantidad de secciones igual al semestre 
anterior de forma predeterminada, con opción a realizar modificaciones. 
 

 
Figura 31: Listado de cursos para matrícula 

 
Para deshabilitar un curso, deberá elegir el curso y deslizar el respectivo 
botón de apertura hacia la izquierda, tal como se muestra en la Figura 32.  
 

 
Figura 32: Deshabilitar curso 

 
En seguida, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que los datos 
fueron actualizados correctamente y el curso se mostrará deshabilitado, 
según se muestra en la Figura 33.  
 
Para volver a habilitar el curso, podrá deslizar el botón hacia a la derecha y 
del mismo modo le aparecerá un mensaje de confirmación indicando la 
actualización. 
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Figura 33: Mensaje de confirmación se deshabilitó curso 

 
Finalmente, podrá habilitar la cantidad de secciones en las que se dividirá un 
determinado curso, de acuerdo a la cantidad de estudiantes; para ello deberá 
desplegar la lista haciendo clic en la cantidad actual y, luego, seleccionar de 
la lista la respectiva cantidad de secciones (Ver Figura 34). 
 

 
Figura 34: Selección de cantidad de secciones del curso 

 
De inmediato, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que los datos 
fueron actualizados correctamente y se mostrará la nueva cantidad de 
secciones, según se muestra en la Figura 35.  
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Figura 35: Mensaje de confirmación se actualizó cantidad de secciones 

 
 

8.1.2. OPCIÓN HABILITAR ESCUELAS 
 
Esta opción le permitirá habilitar las escuelas profesionales que estarán 
disponibles para matrícula en un determinado semestre académico, para ello 
deberá hacer clic en Habilitar Escuelas, tal como se puede apreciar en la 
Figura 36.  
 

 
Figura 36: Opción Habilitar Escuelas 

 

A continuación, aparecerá en pantalla el listado de las escuelas profesionales 
habilitadas previamente, tanto en la sede como en las filiales (Ver Figura 37): 
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Figura 37: Ventana Habilitar Escuelas 

 
Para habilitar una carrera o escuela profesional, deberá ubicarse en la 
sede/filial correspondiente, seleccionar la carrera y deslizar el respectivo 
botón de habilitación hacia la derecha, tal como se muestra en la Figura 38.  
 

 
Figura 38: Habilitar escuela profesional 

 
En seguida, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación de la 
operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, como 
se muestra en la Figura 39. En caso contrario deberá hacer clic en el botón 
Cancelar. 
 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 40) y la escuela se mostrará 
habilitada en la sede/filial seleccionada, tal como se puede apreciar en la 
Figura 41.  
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Figura 39: Mensaje solicitando confirmación habilitar escuela 

 

 
Figura 40: Mensaje de confirmación se habilitó escuela profesional 

 

 
Figura 41: Escuela profesional habilitada 
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Para deshabilitar una escuela profesional, deberá ubicarse en la sede/filial 
correspondiente, seleccionar la carrera y deslizar el respectivo botón de 
habilitación hacia la izquierda, tal como se muestra en la Figura 42.  
 

 
Figura 42: Deshabilitar escuela profesional 

  
En seguida, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación de la 
operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, como 
se muestra en la Figura 43. En caso contrario deberá hacer clic en el botón 
Cancelar. 
 

 
Figura 43: Mensaje solicitando confirmación deshabilitar escuela 

 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 44) y la escuela se mostrará 
deshabilitada. 
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Figura 44: Mensaje de confirmación se deshabilitó escuela profesional 

 
 

8.1.3. OPCIÓN REPORTE OBSERVADOS 
 
Esta opción le permitirá obtener la relación de estudiantes observados 
(estudiantes que registran nuevo ingreso mediante proceso de admisión), 
para ello deberá hacer clic en la opción Rep. Observados (Ver Figura 45).  
 

 
Figura 45: Opción Reporte Observados 

 
En seguida, el sistema detectará los estudiantes que se encuentren en esa 
condición y los mostrará en la ventana Reporte Observados (Ver Figura 46) 
mediante un listado (indicando: N° de ítem, DNI, Código Est., Apellidos y 
Nombres, Carrera o escuela profesional y Modalidad de ingreso) para luego 
efectuar el procedimiento correspondiente (cambiar estado actual a 
Observado).  Por lo tanto, luego de visualizar la relación de ingresantes 
observados, deberá pulsar el botón Procesar estudiantes.  
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Figura 46: Ventana Reporte Observados 

 
En caso los estudiantes hayan sido detectados desde el Módulo de Gestión 
de Admisión, el sistema mostrará un mensaje indicando que no se 
encontraron ingresantes observados (Ver Figura 47). 
 

 
Figura 47: Mensaje no se encontraron ingresantes observados 

 
 

8.2. MENÚ CERRAR SEMESTRE 
 
A través del menú Cerrar Semestre podrá realizar el(los) procesamiento(s) 
de: Reporte Egresados; Reporte Promedio Ponderado Acumulado (PPA); 
Reporte Promedio Ponderado Semestral (PPS); Reporte Tercera Matrícula; 
Reporte Cuarta Matrícula; Reporte Reserva Excedida; Reporte Sin Matrícula; 
y Reporte Cambio de Plan; para ello deberá hacer clic en dicho menú (Ver 
Figura 48) y, al ingresar, le aparecerá una ventana conteniendo un panel con 
dichas opciones de procesamiento (Ver Figura 49 y Figura 50): 
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Figura 48: Menú Cerrar Semestre 

 

 
Figura 49: Panel Cerrar Semestre 

 

 
Figura 50: Panel Cerrar Semestre (continuación) 
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8.2.1. OPCIÓN REPORTE EGRESADOS 
 
Esta opción le permitirá obtener la relación de estudiantes que hayan 
concluido estudios para luego efectuar el procedimiento correspondiente 
(cambiar estado actual a Egresado), para ello deberá hacer clic en el botón 
Procesar de la opción Rep. Egresados (Ver Figura 51).  
 

 
Figura 51: Opción Reporte Egresados 

 

En seguida, el sistema le mostrará la ventana correspondiente, tal como se 
puede apreciar en la Figura 52: 
 

 
Figura 52: Ventana Reporte Egresados 

 

Para generar el reporte primero deberá seleccionar la escuela profesional 
(Ver Figura 53); luego, elegir el plan de estudios (Ver Figura 54); y, 
finalmente, pulsar el botón Listar Candidatos (Ver Figura 55). 
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Figura 53: Selección de escuela profesional 

 

 
Figura 54: Selección de plan de estudios 

 

 
Figura 55: Listar candidatos (Relación Estudiantes Egresados) 

 
A continuación, aparecerá el reporte de estudiantes que cumplen la condición 
de egresados (han aprobado todos los cursos obligatorios y electivos del plan 
de estudios), tal como se puede apreciar en la Figura 56: 
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Figura 56: Reporte estudiantes egresados 

 

Para realizar el cambio de estado como Egresado a todos los estudiantes 
incluidos en la relación, deberá hacer clic en el botón Procesar Reportes, tal 
como se muestra en la Figura 57. 
 

 
Figura 57: Procesar Egresados 

 

Seguidamente, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación 
de la operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, 
como se muestra en la Figura 58. En caso contrario deberá hacer clic en el 
botón Cancelar. 
 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 59) y los estudiantes ahora 
figurarán como egresados. 
 
Deberá repetir el mismo procedimiento para todas las escuelas profesionales 
y sus respectivos planes de estudio. Nótese que, la opción del panel Rep. 
Egresados muestra el registro de la fecha y hora en que se realizó el 
procesamiento. 
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Figura 58: Mensaje solicitando confirmación procesar egresados 

 

 
Figura 59: Mensaje de confirmación se procesó egresados 

 

Una vez culminado el procesamiento, deberá marcar el cuadro de verificación 
check correspondiente a la opción del panel para indicar que ya se procesó, 
tal como se muestra en la Figura 60. 
 
Seguidamente, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación 
de la operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, 
como se muestra en la Figura 61. En caso contrario deberá hacer clic en el 
botón Cancelar. 
 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 62) y el estado de la opción Rep. 
Egresados ahora figurará como Procesado, conforme se muestra en la Figura 
63. 
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Figura 60: Marcar como procesado 

 

 
Figura 61: Mensaje solicitando confirmación marcar procesado 

 

 
Figura 62: Mensaje de confirmación se marcó procesado 
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Figura 63: Reporte Egresados con estado procesado 

 

 

8.2.2. OPCIÓN REPORTE PROMEDIO PONDERADO ACUMULADO 
 
Esta opción le permitirá calcular el Promedio Ponderado Acumulado (PPA) 
de los estudiantes, para luego efectuar el procedimiento correspondiente 
(actualizar el PPA), para ello deberá hacer clic en el botón Procesar de la 
opción Rep. Promedio PA (Ver Figura 64).  
 

 
Figura 64: Opción Reporte Promedio Ponderado Acumulado 

 

En seguida, el sistema le mostrará la ventana correspondiente, tal como se 
puede apreciar en la Figura 65. 
 
Para generar el reporte PPA, primero deberá seleccionar el grupo, ya sea 
estudiantes o egresados (Ver Figura 66); luego, elegir la carrera o escuela 
profesional (Ver Figura 67); el ciclo o semestre académico (Ver Figura 68); y, 
finalmente, pulsar el botón Listar Candidatos (Ver Figura 69). 
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Figura 65: Ventana Reporte Promedio Ponderado Acumulado 

 

 
Figura 66: Selección de grupo 

 

 
Figura 67: Selección de escuela profesional 
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Figura 68: Selección de ciclo o semestre académico 

 

 
Figura 69: Listar candidatos (Relación Estudiantes PPA) 

 

A continuación, aparecerá la relación de estudiantes con su respectivo 
Promedio Ponderado Acumulado (PPA) hasta el semestre académico 
seleccionado, tal como se puede apreciar en la Figura 70. 
 
Nótese que el total de ítems se mostrará en el encabezado del cuadro y podrá 
visualizar los resultados en bloques de veinte (20) registros por página y para 
desplazarse entre páginas puede utilizar los botones de navegación, tal como 
se muestra en la Figura 71. 
 
Para actualizar el Promedio Ponderado Acumulado (PPA) de todos los 
estudiantes incluidos en la relación, deberá hacer clic en el botón Procesar 
Reportes, tal como se muestra en la Figura 72. 
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Figura 70: Reporte Estudiantes PPA 

   

 
Figura 71: Botones de navegación en Reporte PPA 

 

 
Figura 72: Procesar PPA 
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Seguidamente, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación 
de la operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, 
como se muestra en la Figura 73. En caso contrario deberá hacer clic en el 
botón Cancelar. 
 

 
Figura 73: Mensaje solicitando confirmación actualizar PPA 

 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 74) y el promedio ponderado 
acumulado figurará actualizado. 
 

 
Figura 74: Mensaje de confirmación se actualizó PPA 

 
Asimismo, cuenta con la opción de exportar el reporte a formato Excel, para 
ello deberá hacer clic en el botón Exportar Excel (Ver Figura 75). Luego, 
indicar el nombre y la ubicación donde se guardará el reporte y pulsar el botón 
Guardar (Ver Figura 76). En seguida, el documento Excel se descargará en 
la parte inferior izquierda de la ventana (Ver Figura 77). 
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Figura 75: Exportar a Excel Reporte PPA 

 

 
Figura 76: Guardar documento Excel 

 

 
Figura 77: Descargar documento Excel 
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Deberá repetir el mismo procedimiento para ambos grupos en todas las 
escuelas profesionales. Nótese que, la opción del panel Rep. Promedio PA 
muestra el registro de la fecha y hora en que se realizó el procesamiento. 

 
Una vez culminado el procesamiento, deberá marcar el cuadro de verificación 
check correspondiente a la opción del panel para indicar que ya se procesó 
(de forma similar al mostrado en las Figuras 60, 61 y 62) 

 
 

8.2.3. OPCIÓN REPORTE PROMEDIO PONDERADO SEMESTRAL 
 
Esta opción le permitirá calcular el Promedio Ponderado Semestral (PPS) de 
los estudiantes, para luego efectuar el procedimiento correspondiente 
(actualizar el PPS), para ello deberá hacer clic en el botón Procesar de la 
opción Rep. Promedio PS (Ver Figura 78).  
 

 
Figura 78: Opción Reporte Promedio Ponderado Semestral 

 

En seguida, el sistema le mostrará la ventana correspondiente, tal como se 
puede apreciar en la Figura 79. 
 
Para generar el reporte PPS, primero deberá seleccionar la carrera o escuela 
profesional (Ver Figura 80); luego, el ciclo o semestre académico (Ver Figura 
81); y, finalmente, pulsar el botón Listar Candidatos (Ver Figura 82). 

 

A continuación, aparecerá la relación de estudiantes con su respectivo 
Promedio Ponderado Semestral (PPS) en el semestre académico 
seleccionado, tal como se puede apreciar en la Figura 83. Nótese que el total 
de ítems se mostrará en el encabezado del cuadro y podrá visualizar los 
resultados en bloques de veinte (20) registros   por página y para desplazarse 
entre páginas puede utilizar los botones de navegación, tal como se muestra 
en la Figura 84. 
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Figura 79: Ventana Reporte Promedio Ponderado Semestral 

 

 
Figura 80: Selección de escuela profesional 

 

 
Figura 81: Selección de ciclo o semestre académico 
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Figura 82: Listar candidatos (Relación Estudiantes PPS) 

 

 
Figura 83: Reporte Estudiantes PPS 

 

 
Figura 84: Botones de navegación en Reporte PPS 
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Para actualizar el Promedio Ponderado Semestral (PPS) de todos los 
estudiantes incluidos en la relación, deberá hacer clic en el botón Procesar, 
tal como se muestra en la Figura 85. 
 

 
Figura 85: Procesar PPS 

 
Seguidamente, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación 
de la operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, 
como se muestra en la Figura 86. En caso contrario deberá hacer clic en el 
botón Cancelar. 
 

 
Figura 86: Mensaje solicitando confirmación actualizar PPS 

 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 87) y el Promedio Ponderado 
Semestral figurará actualizado (Ver Figura 88). 
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Figura 87:Mensaje de confirmación se actualizó PPS 

 

 
Figura 88: Reporte Estudiantes PPS actualizado 

 

Deberá repetir el mismo procedimiento para todas las escuelas profesionales. 
Nótese que, la opción del panel Rep. Promedio PS muestra el registro de la 
fecha y hora en que se realizó el procesamiento. 

 
Una vez culminado el procesamiento, deberá marcar el cuadro de verificación 
check correspondiente a la opción del panel para indicar que ya se procesó 
(de forma similar al mostrado en las Figuras 60, 61 y 62) 

 
 

8.2.4. OPCIÓN REPORTE TERCERA MATRÍCULA 
 
Esta opción le permitirá obtener la relación de estudiantes con tercera 
matrícula desaprobada, para luego efectuar el procedimiento 
correspondiente (cambiar estado a Sancionado), para ello deberá hacer clic 
en el botón Procesar de la opción Rep. 3ra. Matrícula (Ver Figura 89). 
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Figura 89: Opción Reporte Tercera Matrícula 

 
En seguida, el sistema le mostrará la ventana correspondiente, tal como se 
puede apreciar en la Figura 90: 
 

 
Figura 90: Ventana Reporte Tercera Matrícula 

 
Para generar el reporte primero deberá seleccionar la carrera o escuela 
profesional (Ver Figura 91); luego, elegir el ciclo o semestre académico (Ver 
Figura 92); y, finalmente, pulsar el botón Listar Candidatos (Ver Figura 93). 
 
A continuación, aparecerá la relación de estudiantes que cumplen la 
condición (tercera matrícula desaprobada), tal como se puede apreciar en la 
Figura 94. 

 

Para realizar el cambio de estado como Sancionado a todos los estudiantes 
incluidos en la relación, deberá hacer clic en el botón Procesar, tal como se 
muestra en la Figura 95. 
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Figura 91: Selección de escuela profesional 

 

 
Figura 92: Selección de semestre académico 

 

 
Figura 93: Listar candidatos (Estudiantes 3ra. Matrícula desaprobada) 
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Figura 94: Reporte estudiantes con 3ra. matrícula desaprobada 

 

Cabe señalar que, tiene la opción de exportar la lista a formato Excel y/o PDF 
antes de realizar el procesamiento de cambio de estado. 
 

 
Figura 95: Procesar Sancionados 

 

Seguidamente, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación 
de la operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, 
como se muestra en la Figura 96. En caso contrario deberá hacer clic en el 
botón Cancelar. 
 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 97) y los estudiantes ahora 
figurarán con estado Sancionado. 
 
Deberá repetir el mismo procedimiento para todas las escuelas profesionales.  
Nótese que, la opción del panel Rep. 3ra. Matrícula muestra el registro de la 
fecha y hora en que se realizó el procesamiento. 
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Figura 96: Mensaje solicitando confirmación procesar sancionados 

 

 
Figura 97: Mensaje de confirmación se procesó sancionados 

 

Una vez culminado el procesamiento, deberá marcar el cuadro de verificación 
check correspondiente a la opción del panel para indicar que ya se procesó 
(de forma similar al mostrado en las Figuras 60, 61 y 62) 

 
 

8.2.5. OPCIÓN REPORTE CUARTA MATRÍCULA 
 
Esta opción le permitirá obtener la relación de estudiantes con cuarta 
matrícula desaprobada, para luego efectuar el procedimiento respectivo 
(cambiar estado a Retiro), para ello deberá hacer clic en el botón Procesar 
de la opción Rep. 4ta. Matrícula (Ver Figura 98). 

 

En seguida, el sistema le mostrará la ventana correspondiente, tal como se 
puede apreciar en la Figura 99. 
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Figura 98: Opción Reporte Cuarta Matrícula 

 

 
Figura 99: Ventana Reporte Cuarta Matrícula 

 
Para generar el reporte primero deberá seleccionar la carrera o escuela 
profesional (Ver Figura 100); luego, elegir el ciclo o semestre académico (Ver 
Figura 101); y, finalmente, pulsar el botón Listar Candidatos (Ver Figura 102). 
 
A continuación, aparecerá la relación de estudiantes que cumplen la 
condición (cuarta matrícula desaprobada), tal como se puede apreciar en la 
Figura 103.  
 
Además, tiene la opción de exportar la lista a formato Excel y/o PDF antes de 
realizar el procesamiento de cambio de estado. 
 
Para realizar el cambio de estado como Retiro a todos los estudiantes 
incluidos en la relación, deberá hacer clic en el botón Procesar, tal como se 
muestra en la Figura 104. 
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Figura 100: Selección de carrera o escuela profesional 

 

 
Figura 101: Selección de ciclo o semestre académico 

 

 
Figura 102: Listar candidatos (Estudiantes 4ta matrícula desaprobada) 
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Figura 103: Reporte estudiantes con 4ta. matrícula desaprobada 

 

 
Figura 104: Procesar retiros 

 

Seguidamente, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación 
de la operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, 
como se muestra en la Figura 105. En caso contrario deberá hacer clic en el 
botón Cancelar. 
 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 106) y los estudiantes ahora 
figurarán con estado Retiro. 
 
Deberá repetir el mismo procedimiento para todas las escuelas profesionales.  
 
Nótese que, la opción del panel Rep. 4ta. Matrícula muestra el registro de la 
fecha y hora en que se realizó el procesamiento. 
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Figura 105: Mensaje solicitando confirmación procesar retiros 

 

 
Figura 106: Mensaje de confirmación se procesó sancionados 

 

Una vez culminado el procesamiento, deberá marcar el cuadro de verificación 
check correspondiente a la opción del panel para indicar que ya se procesó 
(de forma similar al mostrado en las Figuras 60, 61 y 62). 
 
 

8.2.6. OPCIÓN REPORTE RESERVA EXCEDIDA 
 
Esta opción le permitirá obtener la relación de estudiantes cuyo periodo de 
reserva de matrícula ha excedido el límite, para ello deberá hacer clic en el 
botón Procesar de la opción Rep. Reserva Excedida, tal como se muestra en 
la Figura 107. 
 
En seguida, el sistema detectará los estudiantes que se encuentren en esa 
condición y los mostrará en un listado dentro de la ventana Reporte Reserva 
Excedida (Ver Figura 108) para luego efectuar el procedimiento respectivo 
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(cambiar estado a Retiro-Reserva). Por lo tanto, luego de visualizar la relación 
de estudiantes con reserva excedida, deberá pulsar el botón Procesar 
Reporte (Ver Figura 109).  
 
Seguidamente, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación 
de la operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, 
como se muestra en la Figura 110. En caso contrario deberá hacer clic en el 
botón Cancelar. 
 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 111) y los estudiantes ahora 
figurarán con estado Retiro-Reserva. 
 

 
Figura 107: Opción Reporte Reserva Excedida 

 

 
Figura 108: Ventana Reporte Reserva Excedida 
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Figura 109: Procesar retiro‐reserva 

  

 
Figura 110: Mensaje solicitando confirmación procesar retiro‐reservas 

 

 
Figura 111: Mensaje de confirmación se procesó retiro‐reservas 
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Una vez culminado el procesamiento, deberá marcar el cuadro de verificación 
check correspondiente a la opción del panel para indicar que ya se procesó 
(de forma similar al mostrado en las Figuras 60, 61 y 62). 
 
 

8.2.7. OPCIÓN REPORTE SIN MATRÍCULA 
 
Esta opción le permitirá obtener la relación de estudiantes que no han 
registrado matrícula, para luego efectuar el procedimiento respectivo 
(cambiar estado a Abandono), para ello deberá hacer clic en el botón 
Procesar de la opción Rep. Sin Matrícula (Ver Figura 112). 
 

 
Figura 112: Opción Reporte Sin Matrícula 

 

En seguida, el sistema le mostrará la ventana correspondiente, tal como se 
puede apreciar en la Figura 113. 
 

 
Figura 113: Ventana Reporte Sin Matrícula 
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Para generar el reporte primero deberá seleccionar la carrera o escuela 
profesional (Ver Figura 114); luego, elegir el ciclo o semestre académico (Ver 
Figura 115); y, finalmente, pulsar el botón Listar Candidatos (Ver Figura 116). 
 

 
Figura 114: Selección de carrera o escuela profesional 

 

 
Figura 115: Selección de ciclo o semestre académico 

 

 
Figura 116: Listar candidatos (Estudiantes Sin Matrícula) 
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A continuación, aparecerá el reporte de estudiantes que no registraron 
matrícula en el semestre académico seleccionado, dividido en tres listas: 
Estudiantes con estado Sin Matrícula que hayan excedido el límite y que 
deben pasar a la condición Abandono (Ver Figura 117); Estudiantes que 
deben pasar al estado Sin Matrícula (Ver Figura 118); e Ingresantes sin 
matrícula que deben pasar al estado Abandono (Ver Figura 119). 
 
Para realizar el cambio de estado correspondiente a todos los estudiantes 
incluidos en la relación, deberá hacer clic en el botón Procesar, tal como se 
muestra en la Figura 120.  
 
Seguidamente, aparecerá un mensaje solicitando la confirmación de la 
operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí (Ver 
Figura 121). En caso contrario deberá hacer clic en el botón Cancelar. 
 

 
Figura 117: Estudiantes con estado Sin Matrícula que haya excedido 

 

 
Figura 118: Estudiantes que pasarán a estado Sin Matrícula 
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Figura 119: Ingresantes sin matrícula 

 

 
Figura 120: Procesar sin matrícula y abandono 

 

 
Figura 121: Mensaje solicitando confirmación procesar cambio estado 
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En seguida, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se realizó 
el cambio correctamente (Ver Figura 122) y los estudiantes ahora figurarán 
con el estado correspondiente actualizado. 
 

 
Figura 122: Mensaje de confirmación se procesó cambio estado 

 
Deberá repetir el mismo procedimiento para todas las escuelas profesionales.  
Nótese que, la opción del panel Rep. Sin Matrícula muestra el registro de la 
fecha y hora en que se realizó el procesamiento. 
 
Una vez culminado el procesamiento, deberá marcar el cuadro de verificación 
check correspondiente a la opción del panel para indicar que ya se procesó 
(de forma similar al mostrado en las Figuras 60, 61 y 62). 
 
 

8.2.8. OPCIÓN REPORTE CAMBIO DE PLAN 
 
Esta opción le permitirá obtener la relación de estudiantes que cumplen la 
condición (deben realizar cambio de plan de estudios antes de registrar 
matrícula) y luego efectuar el procedimiento respectivo, para ello deberá 
hacer clic en el botón Procesar de la opción Rep. Cambio de Plan (Ver Figura 
123). 
 
Seguidamente, el sistema le mostrará la ventana correspondiente, tal como 
se puede apreciar en la Figura 124. 
 
Para generar el reporte primero deberá seleccionar la carrera o escuela 
profesional (Ver Figura 125); luego, elegir el plan de estudios (Ver Figura 
126); seguidamente, el ciclo o semestre académico (Ver Figura 127); y, 
finalmente, pulsar el botón Listar Candidatos (Ver Figura 128). 
 
A continuación, aparecerá un mensaje indicando si se detectaron estudiantes 
con tres o más cursos desaprobados o pendientes (Ver Figura 129). 
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Figura 123: Opción Reporte Cambio de Plan 

 

 
Figura 124: Ventana Reporte Cambio de Plan 

 

 
Figura 125: Selección de escuela profesional 



 
MANUAL DE USUARIO: MÓDULO DE GESTIÓN 

ACADÉMICA - DASA 

02/05/2021 

Versión: 2.0 

Oficina de Tecnologías de la Información 
Página 63 de 75 

 

 

 
Figura 126: Selección de plan de estudios 

 

 
Figura 127: Selección de ciclo o semestre académico 

 

 
Figura 128: Listar candidatos cambio de plan 
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Figura 129: Mensaje se encontraron estudiantes con cursos desaprobados 

 

En seguida, aparecerá la relación de estudiantes que cumplen la condición 
indicada en el mensaje, tal como se puede apreciar en la Figura 130.  
 

 
Figura 130: Relación de estudiantes para cambio de plan 

   
Para agregar la condición a todos los estudiantes incluidos en la relación, 
deberá hacer clic en el botón Procesar, tal como se muestra en la Figura 131. 
 

 
Figura 131: Procesar estudiantes para cambio de plan 
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Luego, aparecerá un mensaje solicitando la confirmación de la operación, si 
la respuesta es afirmativa, deberá hacer clic en el botón Sí (Ver Figura 132). 
En caso contrario deberá hacer clic en el botón Cancelar. 
 

 
Figura 132: Mensaje solicitando confirmación procesar lista cambio plan 

 

A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el procesamiento correctamente (Ver Figura 133). 

 

En seguida, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se realizó 
el cambio correctamente (Ver Figura 134). 
 

 
Figura 133: Mensaje de conformación se procesó lista  cambio plan 

 
Deberá repetir el mismo procedimiento para todas las escuelas profesionales 
y los planes de estudios que amerite.  
 
Nótese que, la opción del panel Rep. Cambio Plan muestra el registro de la 
fecha y hora en que se realizó el procesamiento. 
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Una vez culminado el procesamiento, deberá marcar el cuadro de verificación 
check correspondiente a la opción del panel para indicar que ya se procesó, 
tal como se muestra en la Figura 134. 
 

 
Figura 134: Marcar como procesado 

 
Seguidamente, el sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación 
de la operación, si la respuesta es afirmativa, deberá presionar el botón Sí, 
como se muestra en la Figura 135. En caso contrario deberá hacer clic en el 
botón Cancelar. 
 

 
Figura 135: Mensaje solicitando confirmación marcar procesado 

 
A continuación, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que se 
realizó el cambio correctamente (Ver Figura 136). 
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Figura 136: Mensaje de confirmación se marcó procesado 

 
Finalmente, podrá comprobar que el estado de la opción Rep. Cambio Plan 
ahora figurará como Procesado, conforme se muestra en la Figura 137. 
 

 
Figura 137: Reporte Egresados con estado procesado 

 
Cabe señalar que, todas las opciones del menú Cierre Semestre, deberán 
ser procesadas antes de la apertura del siguiente semestre académico, para 
evitar cualquier inconveniente en el proceso de matrículas. 
 
8.3. MENÚ CONFIGURACIÓN 
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A través del menú Configuración podrá realizar el mantenimiento (registro y 
actualización) de: Carreras; Carreras por Filial; Registro de Calendarios 
Académicos; Control de Unidades; Créditos por Currícula; Cursos de 
Currícula; tal como se muestra en la Figura 138: 
 

 
Figura 138: Menú Configuración 

 
 

8.3.1. OPCIÓN CARRERAS 
 
Esta opción le permitirá consultar, registrar o editar alguna carrera o escuela 
profesional, para ello deberá hacer clic en la opción Carreras, tal como se 
muestra a continuación: 
 

 
Figura 139: Opción Carreras 

 
En seguida, el sistema le mostrará la ventana correspondiente con la lista de 
carreras o escuelas profesionales creadas hasta el momento, tal como se 
muestra en la Figura 140: 
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Figura 140: Ventana Opción Carreras 

 
Para añadir una nueva carrera, deberá pulsar el botón Agregar Nueva 
Carrera ubicado en la esquina superior derecha del cuadro (Ver Figura 141).  
 

 
Figura 141: Agregar Nueva carrera 

 
En seguida, aparecerá un formulario, en el cual deberá completar los campos 
requeridos (Ver Figura 142). Primeramente, ingresar el nombre de la Carrera 
(Ver Figura 143); Perfil profesional (Ver Figura 144); Abreviación carnet (Ver 
Figura 145); Siglas de Carrera (Ver Figura 146); luego, seleccionar la 
Facultad a la que pertenecerá (Ver Figura 147); Modalidad de Estudios (Ver 
Figura 148); indicar cantidad Total de créditos (Ver Figura 149); y finalmente, 
pulsar el botón Guardar (Ver Figura 150).  
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Figura 142: Formulario agregar nueva carrera 

 

 
Figura 143: Ingreso de nombre de la carrera 

 

 
Figura 144: Ingreso de perfil profesional 



 
MANUAL DE USUARIO: MÓDULO DE GESTIÓN 

ACADÉMICA - DASA 

02/05/2021 

Versión: 2.0 

Oficina de Tecnologías de la Información 
Página 71 de 75 

 

 

 
Figura 145: Ingreso de abreviación para carnet 

 

 
Figura 146: Ingreso de sigla de la carrera 

 

 
Figura 147: Selección de facultad 
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Figura 148: Selección de modalidad de estudios 

 

 
Figura 149: Indicar total de créditos 

 

 
Figura 150: Guardar carrera 
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Seguidamente, aparecerá un mensaje de confirmación indicando que el 
registro se guardó correctamente, tal como se muestra en la Figura 151. 
 

 
Figura 151: Mensaje de conformación se guardó carrera 

 
Al retornar a la lista de carreras, podrá comprobar que la nueva carrera se 
agregó a la lista, conforme se muestra en la Figura 152. 
 

 
Figura 152: Lista de carreras con registro agregado 

 

Para editar los datos de una carrera, deberá seleccionar la carrera (1) que 
desea modificar y pulsar el botón Editar (2) ubicado al lado derecho de cada 
registro (Ver Figura 153).  
 
En seguida, el sistema le mostrará el formulario que contiene los datos 
registrados de la carrera o escuela profesional, con los campos habilitados 
para poder realizar los cambios que considere necesarios (Ver Figura 154). 
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Figura 153: Editar carrera 

 

 
Figura 154: Formulario editar carrera 

 
Luego de realizar los cambios respectivos (por ejemplo: la sigla de la carrera) 
deberá hacer clic en el botón Guardar, tal como se indica en la Figura 155.  
 

 
Figura 155: Guardar cambios 

1 

2 

1 

2 
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Seguidamente, le aparecerá un mensaje de confirmación (Ver Figura 156) y 
al retornar a la lista de carreras, podrá verificar que el registro seleccionado 
fue actualizado (Ver Figura 157). 
 

 
Figura 156: Mensaje de conformación se editó carrera 

 

 
Figura 157: Lista de carreras con registro editado 
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