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TASAS 

 

 

 

Figura 1: Menú Tasas 

 

Eladministradordelsistemaasignalastasaseducativasparaelprocesoarealizar,soloseda en 

los procesos de matrícula yregularización. Para elejemploseleccionaremos matricula, 

haciendoclicenel iconoAsignar: 

 

 

 

Figura 2: Seleccionar Tasas Educativas 

 

Eladministradorseleccionalastasas educativasdependiendodelperíodos,es decir, 

matricula flexible,matrícula de currículorígido, nivelación. 

  



MATRÍCULA 

 

El proceso de Matricula inicia cuando la Dirección de Escuela registra a los alumnos los 

cursos que va a llevar en el semestre académico previa consistencia de los historiales 

académicos del alumno. 

Una vez registrado los cursos se genera la orden de pago que se le entrega al alumno. El 

alumno cancela en Banco de Crédito del Perú y le generan su Boucher; el banco 

automáticamente trasmite la información y ésta es recepcionada por el Sistema de Gestión 

Académica que actualiza la base de datos. 

 

El alumno se acerca a la Dirección de Escuela con su Boucher, la misma que es verificada 

por el sistema generándole su Ficha de Matricula. 

 

Figura 3: Matrícula Manual 
 

Los pasos a seguir para Agregar  matricula del alumno son: 

 

Hacer clic en el icono Definircursos   

 

1 2 3 

1 
Hacer clic en el icono de 
Agregar 

2 
Ingresar el código de matrícula del alumno 

3 



 

5  

 

 

Figura 4: Lista de Cursos a Matricular 
 

Presiona el botón agregar para añadir cursos no obligatorios a la matricula. 

 

 

Visualiza conceptos de pago de matrícula. 

 

1 

2 

3 

4 

1 

2 
Selecciona  aspectos  relacionados  a  la  matricula: permanencia  extra,  
examen  desuficiencia, exonerado y fecha de registro de matrícula. 

Presiona Matricular para guardar los cursos matriculados. Luego imprime la   
orden depago. 

4 

3 
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Figura 5: Orden de Pago 
 

La opción Listar  , me permite visualizar a todos los alumnos que han registrado sus cursos: 

 

 

Figura 6: Listado de Matrículas 

Visualiza la orden de pago en pantalla. 

1 2 

5 

3 4 



 

7  

 

 

 

La Información tiene un ordenamiento alfabético ascendentemente, y es visualizado 

cada 30 registros, al hacer clic en el número de la página visualizará a todos  los 

alumnos que han registrado cursos. 

 

 

Me visualiza un browser de los datos de los alumnos tales como: 

El código de matrícula del alumno, los nombres y apellidos completos, el tipo de matrícula que 

registro, la cantidad de créditos, el número de la orden de pago que se generó en la matricula, la 

condición de pagada o no cancelada, y la ficha de matrícula: 

 

Figura 7: Listado de Alumnos 

 

El icono , indica el número de pago que se generó la matricula, y al hacer clic se 

visualiza la orden depago: 

 

 
2 Seleccione la sede avisualizar 

1 
Selecciona el período a visualizar de los alumnos que han 
registradocurso. 

4 
Es un navegador de la información que permite desplazarme a la 
páginasiguiente y/oanterior o ir al final. 

5 

3 
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En esta orden de pago se visualiza la orden de pago: 12931, que indica que pertenece al alumno 

Abanto Pirgo, Carlos Esteban, con las tasas que debe cancelar en el banco, las fechas  máximos 

de pago y el número de la cuenta del banco acancelar. 

 

Elicono , me permite visualizar los cursos que registro en lamatricula:porque en la condición 

de orden de pago está en “NO” con rojito, que indica que el alumno no ha cancelado su matrícula. 

En el caso que indique “SI”, se visualizar la ficha de matrícula con sus respectivos cursos 

registrados en el sistema. 

 

 

 

La Opción Currículas  , se refiere a que se visualizar los cursos que se han definido para 

una determinada currícula de la escuela Académica Profesional, por defecto se visualiza la 

currícula de la Escuela Académica de Administración como se muestra en la siguientepantalla: 

 

Figura 8: Listado de Matrículas 

 

 

En esta ficha de matrícula se 

visualiza el número de la orden de 

pago, la fecha en que cancelo su 

orden de pago y otros datos 

relacionados a los cursos del 

alumno. 

2 1 3 4 
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Selecciones la Escuela Académico Profesional a 

visualizar.  

 

 

 

 

 

 

 

Visualiza la currícula de manera impresa, haciendo clicen   

 

Se puede observar que la currícula que se visualiza muestra el ciclo, el nombre   del curso, 

loscréditos, las horas teóricas (HT), las horas prácticas (HP), las horas lectivas (HL), como el 

departamento responsable que pertenece el curso. Los cursos que aparece con el símbolo   de* 

significa que son los cursos que de pre requisitos. 

1 

2 
Seleccione la currícula que deseevisualizar. 

3 

 
Esta opción permite descargarlo en una hoja de cálculo o Microsoft Excel. 

 

 

 

 

 
4 
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1 

 

 

 

La opción Ver_Notas, , visualiza las notas de los alumnos matriculados por tipo de currícula, 

período, año curso ysede: 

 

 

Figura 9: Reporte de Notas 

 

 

 

 

1 

2 

3 4 5 

6 

Seleccione lasede: 
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Seleccione la currícula que desee visualizar.  

 

Permite seleccionar la sección delcurso. 

 

 

 

LaopciónAsistencia ,permitedescargarlalistaauxiliardeasistenciadelosalumnos matriculados. 

  

2 
Permite  seleccionar  el   curso  a  visualizar  notas,  
en laprimera columna aparace un número que indica 
el ciclo al que pertenece el curso acompañado del 
nombre completo del curso. 

4 
Permite seleccionar el período del curso a visualizar: 

 

 

 

6 

 

 

 

 
Visualiza la relación de los alumnos matriculados en el período, sección y currícula con sus 

notas promedios y aplazados y la vez en que está llevando el curso. 

5 

3 
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1 2 3 4 5 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10: Registro de Asistencia Auxiliar 

 

   Seleccione la currícula que deseevisualizar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione la sede: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione la sección que desee visualizar 

 

 
2 Seleccione el semestre al que deseevisualizar 

1 

5 

3 

Selecciona el curso a descargar 

 

 
 

4 
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1 2 3 

 

 

La opción Reportes , permite visualizar los listados de matrículas con sus respectivos 

Boucher, así como los alumnos por cuarta, tercera, segunda y/o primera matricula y los 

exámenes desuficiencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11: Reporte de Matrícula 

 

, selecciona la sede de la escuela para hacer el listado, 

seguidamente   ,  selecciona   el  período  de   la   escuela   académica   a  visualizar   el   

Boucher 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

permite descargar el registro uxiliar 

del   curso   seleccionado   en   una   hoja   de  

cálculo, visualizando de estamanera: 6 
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y luego hacer clic enelicono , para visualizar la siguientepantalla: 

 

 

, realiza un listado de alumnos que han registrado 

examen de suficiencia, 4ta y/o 3ra y/o 2da y/o 1era matricula, mínimo de créditos y/o 

máximo de créditos, seleccionando elicono:  

1 

 
Para visualizar los cursos matriculados por sede, seleccionar la sede: 

, seguidamente seleccionar el período a visualizar y la 

condiciondel reporte, es decir por cuarta matricula, por tercera, por segunda y/o todas y 

hacer 

clic en ver : 

2 

En 

est

erepo

rt 

e

visual

i 

za todos los cursos y la cantidad de alumnos que han registrado 4ta matricula, como se 

indica que en el curso de Calculo existen 1 alumno que ha registrado 4ta matricula. 

3 
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Figura 12: Listado Examen de Suficiencia 

 

  

 

Reporte de alumnos que han registrado el mínimo de Créditos: 

 

Figura 13: Alumnos con mínimo de créditos 

 

Relación de alumnos matriculados por cuarta matrícula: 

Figura 14: Alumnos con 4ta matrícula 
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REGULARIZACIÓN 

 

Este proceso de regularización se da terminada la matricula regular, con la finalidad de 

poder realizar cambios relacionadas a los cursos y los pagos del alumno. En la Sección de 

actas el usuario asignado tendrá la opción de monitorear el estado de la regularización de 

la matrícula. 

 

Al hacer clic en la cinta Regularización, se presenta la opción Ver_Mat. 

Opción Ver_Mat: Permite visualizar la matrícula de acuerdo al Año y Semestre académico. 

 

 

Figura 15: Regularización 

 

Los pasos a seguir para visualizar la  matricula del alumno son: 

 

 

Ingresa el código de matrícula del alumno a visualizar 

 

 

1 

2 

3 

1 Seleccionar el Icono 
Ver_Mat 

Selecciona el período de la matricula que va a visualizar del 

alumno. 

 
2 

3 



 

26  

 

En seguida de haber ingresado el código del alumno se visualiza la matricula como se 

presenta en la pantalla: 

Figura 16: Matrícula 

 

En esta pantalla se visualiza los cursos con sus respectivas notas, el ciclo, el creditaje y la 

sección del curso al que pertenece, permitiendo seleccionar la vez del curso. 
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MATRICULA EN LINEA 

 

El estudiante mediante el Sistema de Gestión Académica, registra su matrícula en línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17: Ingreso al SGA 

 

El estudiante ingresa al Sistema (SGA) y en usuario coloca su número de matrícula y 

escribe su clave, accediendo a su espacio en el Sistema donde podrá registrar su 

matrícula. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 18: Registrar Matrícula 
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El sistema le muestra al estudiante los cursos que han sido autorizados por la secretaria de 

escuela, para que sean confirmados por el estudiante y así empezar a registrar sus cursos 

que llevara este semestre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 18: Formulario Registrar Matrícula Online 

 

 

 

 

 

 

Figura 19: Agregar cursos 

 

Una vez seleccionado los cursos a llevar el estudiante selecciona el botón Continuar 

matricula 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

29  

Figura 20: Matricular 

El sistema le muestra los cursos seleccionados y la opción de escoger su sección del curso 

además le muestra el monto que hasta el momento va a pagar, el monto es relativo a la 

situación del estudiante. 

Una vez seleccionado el botón MATRICULAR el sistema te pedirá que le confirmes la 

selección, una vez confirmada la selección el sistema muestra en la pantalla el resumen de 

la operación que has realizado, y te da la opción de imprimir tu orden de pago para que 

canceles en el banco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 21: Imprimir Orden de Pago  

El sistema genera: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 22: Orden de Pago  

 

Una vez realizado estos pasos el estudiante al día siguiente podrá pagar su Matrícula en el 

Banco, una vez cancelado en el banco la información es enviada por FTP y el Sistema de 
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Gestión Académica actualiza el estado del estudiante ha Pagado de esta manera el 

estudiante ya está matriculado. 

REPORTES E INDICADORES 

El Sistema de Gestión Académica genera reportes de acuerdo a las necesidades del 

Oficina Registro Técnico, y de las demás Oficinas Académicas y Administrativas, estas 

dependencias tienes los perfiles asignados para que se les genera el reporte 

correspondiente para que puedan realizar sus actividades, a continuación se les presentara 

la totalidad de reportes que el Sistema Académico Brinda a las diferentes dependencias. 

 

Reportes de Matricula 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 23: Formulario de Reportes 

 

Este tipo de reporte es utilizado por las escuelas académicas principalmente. 

 

Reporte de Padrones 
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Figura 24: Reportes de Padrones  

Esos tipos de reporte son los utilizados para la generación de padrones académicos y 

principalmente es utilizado por la Oficina de Registro Técnico. 

 

Reporte de pagos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25: Reportes de Matrícula 

 

Este tipo de reportes lleva un control de los pagos realizados por los estudiantes y es 

utilizado  Oficinas Administrativas. 

 

Reportes de Acreditación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 26: Reportes de Acreditación 
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Indicadores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 27: Indicadores 

 

Reportes Estadísticos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 28: Reportes Estadísticos 

 

 

 

 


