
UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS 

 

 

 

 

  

Sistema Académico - Intranet 

Manual de Usuario 

HUANCAYO - 2019 



 

  



 

  



CONTENIDO GENERAL 

CONTENIDO GENERAL ................................................................................................................... 1 

ÍNDICE DE IMÁGENES .................................................................................................................... 4 

PÁGINA DE INGRESO A LA INTRANET ............................................................................................ 7 

1.1. INGRESO A LA INTRANET .................................................................................................... 7 

1.1.1. DIRECCIÓN URL DEL SISTEMA ................................................................................... 7 

1.1.2. DESCRIPCIÓN DEL MÓDULO ..................................................................................... 8 

PÁGINA DE INICIO DE INTRANET ................................................................................................... 9 

2.1. DESCRIPCIÓN DEL MÓDULO DE INICIO ............................................................................... 9 

2.2. CAMBIO DE CONTRASEÑA (ver imagen N° 6) ................................................................... 10 

2.2.1. PASOS A SEGUIR ..................................................................................................... 10 

2.2.2. MENSAJES DE ERROR .............................................................................................. 11 

PÁGINA DE INICIO DEL ACADÉMICO ........................................................................................... 14 

3.1. INGRESO A LA PÁGINA DEL SISTEMA ACADÉMICO ........................................................... 14 

3.2. DESCRIPCIÓN DE LA PÁGINA INICIO DEL SISTEMA ACADÉMICO ...................................... 14 

3.3. INGRESO AL MÓDULO DE CONFIGURACIÓN DE HORARIOS ............................................. 15 

3.4. DESCRIPCIÓN DEL MÓDULO DE CONFIGURACIÓN DE HORARIOS .................................... 15 

3.5. INGRESO AL MODULO DE ACTIVACIÓN DE ELECTIVOS..................................................... 20 

3.6. MÓDULO DE ACTIVACIÓN DE ELECTIVOS ......................................................................... 20 

3.7. INGRESO AL MÓDULO DE HABILITAR RECTIFICACIÓN ...................................................... 21 

3.8. INGRESO AL MÓDULO DE CONVALIDACIONES ................................................................. 24 

3.9. INGRESO AL MÓDULO DE REPORTES ................................................................................ 26 

3.9.1. Reporte de salones y alumnos .......................................................................................... 26 

3.9.2. Reporte de constancias de matrículas masivas ................................................................ 27 

3.9.3. Módulo de imprimir horario de estudiante ...................................................................... 28 

3.9.4. Reporte académicos para administrativos ....................................................................... 29 

3.9.4.1. Malla curricular ....................................................................................................... 30 

3.9.4.2. Progreso curricular .................................................................................................. 31 

3.9.4.3. Ranking Académico. ................................................................................................ 32 

3.9.4.4. Deserción académica universitaria ......................................................................... 33 

3.9.5. Matricula Rendimiento Académico .................................................................................. 34 

3.9.6. Propensos a Matricula Condicionada ............................................................................... 34 

 



ÍNDICE DE IMÁGENES 

 

Imagen N°  1: Modo de Ingreso a la Intranet ................................................................................ 7 

Imagen N°  2: Ingreso a la Página de Acceso de la Intranet .......................................................... 8 

Imagen N°  3: Descripción del Módulo de Inicio de Sesión ........................................................... 8 

Imagen N°  4: Presentación del Menú Principal ............................................................................ 9 

Imagen N°  5: Presentación de la página inicio ............................................................................. 9 

Imagen N°  6: Pasos para cambio de contraseña ........................................................................ 10 

Imagen N°  7: Módulo para el cambio de contraseña ................................................................. 10 

Imagen N°  8: Mensaje de operación satisfactoria ..................................................................... 11 

Imagen N°  9: Validación de la contraseña actual en blanco ...................................................... 12 

Imagen N°  10: Validación de la contraseña nueva en blanco .................................................... 12 

Imagen N°  11: Validación de la contraseña actual ..................................................................... 13 

Imagen N°  12: Validación de la contraseña nueva ..................................................................... 13 

Imagen N°  13: Ingreso al Sistema Académico ............................................................................ 14 

Imagen N°  14: Descripción de la Página de Inicio del Sistema académico de la intranet .......... 14 

Imagen N°  15: Ingreso al Módulo de Configuración de Horarios ............................................... 15 

Imagen N°  16: Descripción del Filtrado para la Configuración de Horarios ............................... 15 

Imagen N°  17: Formulario para crear nuevo horario ................................................................. 16 

Imagen N°  18: Formulario de rango de horas ............................................................................ 17 

Imagen N°  19: Tabla de horarios ................................................................................................ 17 

Imagen N°  20: Seleccionar recuadros para un curso ................................................................. 18 

Imagen N°  21: Ventana emergente ............................................................................................ 18 

Imagen N°  22: Asignatura agregada ........................................................................................... 19 

Imagen N°  23: Asignar capacidad por curso ............................................................................... 19 

Imagen N°  24: Pasos para ingresar al módulo de Activación de electivos ................................. 20 

Imagen N°  25: Módulo de asignaturas electivas ........................................................................ 20 

Imagen N°  26: Módulo de asignaturas electivas ........................................................................ 21 

Imagen N°  27: Pasos para ingresar al módulo de Habilitar rectificación ................................... 23 

Imagen N°  28: Pasos para ingresar datos de estudiante ........................................................... 23 

Imagen N°  29: Activar rectificación adicional............................................................................. 24 

Imagen N°  30: Pasos para ingresar al módulo de Convalidación ............................................... 24 

Imagen N°  31: Pasos para ingresar datos de estudiante ........................................................... 25 

Imagen N°  32: Módulo para ingresar Convalidaciones .............................................................. 25 

Imagen N°  33: Pasos para ingresar al módulo de reportes ........................................................ 26 

Imagen N°  34: Módulo de reportes por matriculados o salones ............................................... 27 

Imagen N°  35: Filtros para generar constancias masivas ........................................................... 28 

Imagen N°  36: Pasos para generar constancias masivas ............................................................ 28 

Imagen N°  37: Constancias masivas de matricula ...................................................................... 28 

Imagen N°  38: Módulo de impresión de horarios ...................................................................... 29 

Imagen N°  39: Horario del estudiante ........................................................................................ 29 

Imagen N°  40: Horario del estudiante ........................................................................................ 30 

Imagen N°  41: Filtros de la malla curricular ............................................................................... 30 

Imagen N°  42: Reporte de malla curricular ................................................................................ 30 



Imagen N°  43: Filtros del progreso curricular ............................................................................ 31 

Imagen N°  44: Reporte de progreso curricular - inicio ............................................................... 31 

Imagen N°  45: Reporte de progreso curricular - fin ................................................................... 32 

Imagen N°  46: Filtros para generar reporte de Ranking Académico .......................................... 32 

Imagen N°  47: Reporte de Ranking Académico ......................................................................... 33 

Imagen N°  48: Filtros para generar el reporte de Deserción Académico .................................. 33 

Imagen N°  49: Reporte de Deserción Académico ...................................................................... 34 

Imagen N°  50: Reporte de Matrícula Condicionada por Rendimiento Académico .................... 34 

Imagen N°  51: Reporte de propensos a la Matrícula Condicionada por Rendimiento Académico

 ..................................................................................................................................................... 35 



 
 

Universidad Peruana Los Andes | PÁGINA DE INGRESO A LA INTRANET 7 

 

Manual del Usuario del Sistema Académico – Intranet 2019 

PÁGINA DE INGRESO A LA INTRANET 

1.1. INGRESO A LA INTRANET 

1.1.1. DIRECCIÓN URL DEL SISTEMA 

Para ingresar al sistema debe colocar en la barra del Navegador, la 

siguiente dirección: 

 

Los navegadores óptimos para su buen desempeño son: Chrome, 

Firefox, Opera, Safari. 

 

 

 

Imagen N°  1: Modo de Ingreso a la Intranet 

  

INGRESE A LA PORTADA DE LA UNIVERSIDAD 

ELIJA LA PESTAÑA INTRANET 

https://intranet.upla.edu.pe/sesion 
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Imagen N°  2: Ingreso a la Página de Acceso de la Intranet 

1.1.2. DESCRIPCIÓN DEL MÓDULO 

 
Imagen N°  3: Descripción del Módulo de Inicio de Sesión 

1: Caja de Texto para ingresar el DNI del usuario. 

2: Caja de Texto para el ingreso de la contraseña del usuario, de ser el 

primer ingreso lo realizará con el mismo número de su DNI. 

3: Botón para el ingreso al Sistema (habiendo validado los datos).  

PAGINA DE ACCESO AL INTRANET 

1 
2 

3 
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PÁGINA DE INICIO DE INTRANET 

2.1. DESCRIPCIÓN DEL MÓDULO DE INICIO 

a) Presentación del menú en iconos. Ver Imagen N° 4 

b) Presentación de la página inicio. Ver Imagen N° 5 

 

 

Imagen N°  4: Presentación del Menú Principal 

 

 

 

Imagen N°  5: Presentación de la página inicio 

  

BOTÓN PARA CONFIGURAR COLOR 

BOTÓN PARA MOSTRAR MENÚ 

LINK DE ACCESO AL INICIO 

CONFIGURACIONES DE USUARIO 

BARRA DESPLEGABLE (Para ocultar el menú, haga clic sobre el espacio) 

BARRA DE MENÚ 
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2.2. CAMBIO DE CONTRASEÑA (ver imagen N° 6) 

2.2.1. PASOS A SEGUIR 

 PASO 1: Hacer clic en el icono de configuración de usuario 

 PASO 2: Hacer clic en “Cambiar Contraseña” 

 

Imagen N°  6: Pasos para cambio de contraseña 

Aparecerá la siguiente ventana (Ver la Imagen N° 7)  

 

Imagen N°  7: Módulo para el cambio de contraseña 

  

Paso: 2 

Paso: 3.1 

Paso: 3.4 

Paso: 3.2 

Paso: 3.3 

Paso: 1 
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Debe realizar lo siguiente: 

 PASO 3: Rellenar datos solicitados en la nueva ventana 

o 3.1: Rellenar la contraseña actual del usuario 

o 3.2: Rellenar la nueva contraseña 

o 3.3: Volver a ingresar la nueva contraseña 

o 3.4: Hacer clic en el botón cambiar, de ser exitosa la 

operación se mostrará el siguiente mensaje “Su contraseña 

de ha cambiado de manera satisfactoria”, Ver la Imagen N° 8 

 

Imagen N°  8: Mensaje de operación satisfactoria 

2.2.2. MENSAJES DE ERROR  

Al hacer clic en el botón “Cambiar” y al existir errores en los datos enviados 

ya sea que no coinciden o son incorrectos se mostrará los siguientes mensajes 

de error: 

 “Debe ingresar su contraseña actual”; este mensaje es por dejar en blanco 

el rellenado de la contraseña actual. Ver Imagen N° 9 

 “Debe ingresar una nueva contraseña”; este mensaje es por dejar en 

blanco el rellenado de la contraseña nueva. Ver Imagen N° 10 
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 “Su contraseña actual es incorrecta”; este mensaje es porque la 

contraseña actual ingresada no coinciden. Ver Imagen N° 11 

 “Su nueva contraseña no coincide”; este mensaje es porque la contraseña 

nueva ingresada no coincide con la comprobación de contraseña. Ver 

Imagen N° 12. 

 

Imagen N°  9: Validación de la contraseña actual en blanco 

 

 

Imagen N°  10: Validación de la contraseña nueva en blanco 
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Imagen N°  11: Validación de la contraseña actual 

 

 

Imagen N°  12: Validación de la contraseña nueva 

  



 

Universidad Peruana Los Andes | PÁGINA DE INICIO DEL ACADÉMICO 14 

 

Manual del Usuario del Sistema Académico – Intranet 2019 

PÁGINA DE INICIO DEL ACADÉMICO 

3.1. INGRESO A LA PÁGINA DEL SISTEMA ACADÉMICO 

En la página inicial de la intranet y cuando el menú este desplegado 

nos dirigimos a la opción “Académico”. 

 

 

Imagen N°  13: Ingreso al Sistema Académico 

3.2. DESCRIPCIÓN DE LA PÁGINA INICIO DEL SISTEMA ACADÉMICO 

Al ingresar en la opción “Académico” se abrirá la página de inicio del 

Sistema Académico. Ver imagen N° 14. 

 

Imagen N°  14: Descripción de la Página de Inicio del Sistema académico de la intranet 

En la página de inicio se describe lo siguiente: 

1. Botón de acceso para mostrar o volver al inicio del Sistema académico. 

2. Menú Desplegable de Operaciones; se listará las operaciones que 

puede realizar el usuario de acuerdo a los perfiles asignados. 

3. Menú desplegable de Reportes; se listarán los reportes de acuerdo a 

los perfiles asignados.  

Hacer clic en el menú, opción Académico 

1 

2 

3 
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3.3. INGRESO AL MÓDULO DE CONFIGURACIÓN DE HORARIOS 

Para el acceso al presente módulo el usuario debe tener los perfiles de 

“Administración Matriculas”, “Apoyo de Matrículas” o “Registro de Horarios”. 

 

Imagen N°  15: Ingreso al Módulo de Configuración de Horarios 

3.4. DESCRIPCIÓN DEL MÓDULO DE CONFIGURACIÓN DE HORARIOS 

Este módulo permite la creación de horarios, en base a las listas 

desplegables como: facultad, carrera, sede, modalidad de estudios y ciclo 

académico. Ver imagen N°16. 

 

Imagen N°  16: Descripción del Filtrado para la Configuración de Horarios 

 

 

Paso 1: Clic para desplegar el menú 

Paso 2: Clic en la opción de 

Configuración de Horarios 

 

1 

2 3 

4 5 6 7 8
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Para la creación de horarios de debe realizar los siguientes pasos en base a 

la imagen 16. 

1. Se selecciona la facultad de los combos según lo requiera.  

2. Se selecciona la carrera. 

3. Se selecciona la especialidad según la carrera elegida (solo Carreras 

de Tecnología Médica y Educación Secundaria). 

4. Se selecciona la sede. 

5. Se selecciona de la Modalidad de Estudios. 

6. Se elige el Nivel. 

7. Botón Buscar, al hacer clic es este botón listará los horarios ya 

creados, en caso se requiera modificarlos. 

8. Botón Nuevo, al hacer clic se muestra otro formulario donde se debe 

ingresar información más exacta del nuevo horario. Ver imagen 17. 

Nota: Las listas desplegables se activarán secuencialmente según la 

numeración mostrada en la imagen N° 16, de no seleccionar una de las listas no 

se podrá visualizar las demás listas. 

 

Imagen N°  17: Formulario para crear nuevo horario 

En la Imagen N° 17 se puede observar los campos del formulario Horario. 

La descripción de los campos se detalla a continuación: 

1. Sección: Muestra una lista de letras que corresponden a las secciones que 

puede crear el responsable de horarios. 

2. Plan: lista desplegable de los planes de estudio vigentes según la carrera 

elegida. 

3. Local: Se ingresa el lugar donde se encuentra el salón de clases. 

4. Aula: Se ingresa el salón donde se efectuará las clases.  

1 3 

2 

4 

5 
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5. Botón Rango-Horas: Al hacer clic sobre este botón se muestra un pequeño 

formulario el cual servirá para determinar el rango de horas que debe tener 

el horario a crear. Ver imagen 18. 

 

Imagen N°  18: Formulario de rango de horas 

En la imagen N° 18 se puede observar el formulario donde se establece el 

rango de horas en un formato de 24 horas. A continuación especificaremos cada 

uno sus partes. 

1. De: Hora inicial del horario. 

2. Hasta: Hora final del horario. 

3. Botón Generar Horas: al hacer clic se creara la tabla del horario en base a 

las horas de inicio y fin seleccionadas. Ver imagen 19. 

 

Imagen N°  19: Tabla de horarios 

 

 

1 

2 

3 

2  

3 

1  
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En la Imagen N° 19 se muestra la tabla generada en base al rango de horas, 

a continuación se especificara cada una de sus partes:  

1. Agregar horas la inicio: Esta opción permite adicionar horas antes en la 

tabla generada (45 minutos más).  

2. Tabla de horario: en esta parte se agrega los cursos en base a los horarios 

que se desean crear. 

3. Agregar horas la final: Esta opción permite adicionar horas después de la 

tabla generada (45 minutos más). 

Después de crear la tabla se debe agregar las asignaturas que corresponden 

al nivel y Plan de Estudios seleccionado anteriormente, para ello se debe 

seleccionar los recuadros que requiere la asignatura, hacer clic derecho y 

seleccionar la opción Combinar. Ver imagen 20. 

 
Imagen N°  20: Seleccionar recuadros para un curso 

Al realizar las acciones anteriores se muestra un formulario donde se lista las 

asignaturas. Ver imagen 21. 

 
Imagen N°  21: Ventana emergente 

 

1  

2  

3  

4  
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En la imagen N° 21, se muestra lo siguiente: 

1. Curso: En esta lista se elige la asignatura que se requiera crear su horario. 

2. Color: En esta lista se elige el color para la asignatura. 

3. Observación: En ese recuadro se ingresa algún detalle extra para la 

asignatura. 

4. Botón Agregar: al hacer clic, se agrega la asignatura en la tabla generada. 

Ver imagen 22. 

 
Imagen N°  22: Asignatura agregada 

Si se desea agregar otras asignaturas se debe realizar los mismos pasos que 

según las imágenes 20,21 y 22. 

Después de agregar los cursos necesarios, se debe hacer clic en el botón 

Continuar¸ para agregar las capacidades a las asignaturas. Ver imagen 23. 

 
Imagen N°  23: Asignar capacidad por curso 

Asignatura 

agregada 

4 

3  
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En la imagen 23 se muestra el formulario para asignar la capacidad a las 

asignaturas creadas.  

1. Capacidad: Se asigna la cantidad de vacantes para cada curso. 

2. Botón Guardar: Al hacer clic se guarda la información ingresada. 

3.5. INGRESO AL MODULO DE ACTIVACIÓN DE ELECTIVOS 

El acceso al presente módulo se da para los ciclos que tengan asignados 

cursos electivos según el plan de estudios. Por tanto es de responsabilidad del 

personal de matrículas activar los electivos para visualizarse y crear los horarios 

caso contrario los estudiantes no podrán matricularse. 

Para acceder a este módulo nos ubicamos en la página de inicio del sistema 

académico, luego a la barra de menús ubicado al lado izquierda realizamos los 

siguientes pasos como se muestra a continuación. Ver imagen N° 24 

 
Imagen N°  24: Pasos para ingresar al módulo de Activación de electivos 

3.6. MÓDULO DE ACTIVACIÓN DE ELECTIVOS 

Este módulo permite listar y activar todos los cursos electivos. Ver imagen 25. 

 
Imagen N°  25: Módulo de asignaturas electivas 

Paso 1: Clic 
para 
desplegar el 
menú 

Paso 2: Clic 
en 
Activación 
de electivos 

1 

2 3 4 

5 

6 7 

8 
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En la imagen 25, se muestra los filtros que se debe realizar para listar los 

cursos electivos, detallándose lo siguiente: 

1. Facultad 

2. Carrera 

3. Especialidad 

4. Sede 

5. Modalidad 

6. Plan de estudios 

7. Ciclo 

8. Botón Listar: Al hacer clic en el botón se lista todos los cursos electivos 

disponibles en base a los filtros realizados. Ver imagen 26. 

 

Imagen N°  26: Módulo de asignaturas electivas 

En la imagen 26 se muestra lo siguiente: 

1. Lista de cursos electivos. 

2. Casillero para poner un check, en caso se desea activar el curso.  

3. Botón Guardar Cambios: al hacer clic se guarda los cursos seleccionados. 

4. Mensaje de confirmación donde se especifica que todos cambios fueron 

guardados. 

3.7. INGRESO AL MÓDULO DE AMPLIACIÓN DE CRÉDITOS 

Este módulo permite verificar si un estudiante cumple con los requisitos 

obligatorios para realizar la ampliación de créditos. 

En la página de inicio del Académico, nos ubican a la barra de menú ubicado 

en la parte izquierda, para realizar los siguientes pasos como se muestra a 

continuación. Ver imagen N° 27. 

1 
2 

3 

4 
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Imagen N°  27: Pasos para ingresar al módulo de Ampliación de créditos 

Para verificar la ampliación de créditos se debe realizar lo siguiente. Ver 

imagen 28. 

 

Imagen N°  28: Pasos para ingresar datos de estudiante 

1. Ingresar el código de matrícula del estudiante. 

2. Botón Verificar, al hacer clic se muestra el formulario con los datos del 

estudiante. Ver Imagen 29.  

 

Imagen N°  29: Pasos para ingresar datos de estudiante 

Paso 1: Clic 
para 
desplegar el 
menú 

Paso 2: Clic 
en 
Ampliación 
de Créditos 

1 2 

1 
2 
3 
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En la imagen 29 se muestra lo siguiente: 

1. Requisito que verificar el promedio ponderado en el ciclo inmediato anterior. 

2. Requisito que verifica la condición de invicto en el ciclo inmediato anterior. 

3. Requisito que verifica las deudas de un estudiante. 

3.8. INGRESO AL MÓDULO DE HABILITAR RECTIFICACIÓN 

Este módulo permite habilitar una opción de rectificación a un estudiante 

ingresante que utilizo sus dos opciones de rectificación de matrícula. Por tanto 

es de responsabilidad del personal de matrículas habilitar esta opción. 

En la página de inicio del Académico, nos ubican a la barra de menú ubicado 

en la parte izquierda, para realizar los siguientes pasos como se muestra a 

continuación. Ver imagen N° 30. 

 
Imagen N°  30: Pasos para ingresar al módulo de Habilitar rectificación 

Para activar una rectificación adicional se debe realizar lo siguiente. Ver 

imagen 31. 

 

Imagen N°  31: Pasos para ingresar datos de estudiante 
 

1. Ingresar el código de matrícula del estudiante. 

2. Botón Verificar, al hacer clic se muestra el formulario con los datos del 

estudiante. Ver Imagen 32.  

Paso 1: Clic 
para 
desplegar el 
menú 

Paso 2: Clic 
en Habilitar 
rectificación 

1 
2 
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Imagen N°  32: Activar rectificación adicional 

En la imagen 32 se muestra lo siguiente: 

1. Datos generales del estudiante. 

2. Caja de texto para ingresar el motivo por el cual se está habilitando la opción 

de rectificación. 

3. Botón Rectificar, Al hacer clic se habilita una opción adicional. 

4. Botón Volver a Búsqueda, Al hacer clic se vuelve a la opción para hacer una 

nueva búsqueda. 

3.9. INGRESO AL MÓDULO DE CONVALIDACIONES 

Este módulo permite ingresar las convalidaciones de manera temporal al 

sistema para que puedan registrar sus matrículas. Por tanto es de 

responsabilidad del personal de matrículas proceder a realizar las 

convalidaciones bajo los trámites necesarios. 

 
Imagen N°  33: Pasos para ingresar al módulo de Convalidación 

Paso 1: Clic 
para 
desplegar el 
menú 

Paso 2: Clic en 
Convalidación 

1 

2 

3 4 
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Al estar ubicados en la página de inicio del Académico, nos dirigimos a la 

barra del menú ubicado a la izquierda de la pantalla para realizar los siguientes 

pasos como se muestra en la imagen N° 33. 

Para ingresar una convalidación se debe realizar lo siguiente. Ver imagen 34 

 
Imagen N°  34: Pasos para ingresar datos de estudiante 

1. Ingresar el código de matrícula del estudiante. 

2. Botón Verificar, al hacer clic se muestra el formulario con los datos del 

estudiante. Ver Imagen 35.  

 
Imagen N°  35: Módulo para ingresar Convalidaciones 

En la imagen 35 se muestra lo siguiente:  

1. Datos del estudiante. 

2. Casillero para ingresar los datos del documento de convalidación. 

3. Casillero para ingresar los códigos de las asignaturas a convalidar. 

4. Botón Agregar, botón que adiciona una asignatura a la lista, en caso de ser 

un código correcto. 

5. Lista de asignaturas a convalidar. 

6. Botón que permite quitar las asignaturas a convalidar. 

7. Botón Guardar Convalidación, al hacer clic se guarda todas las asignaturas 

a convalidar. 

8. Botón Cancelar, al hacer clic se vuelve a realizar una nueva búsqueda. 

1 2 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 8 
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3.10. INGRESO AL MÓDULO DE REPORTES 

Este módulo permite generar distintos reportes ya sea la Capacidad de 

alumnos por salón, Constancia de matrícula masiva, Imprimir horario de 

estudiante, Reportes académicos para administrativos, Matricula rendimiento 

académico, Propensos a Matricula Condicionado. Por tanto es de 

responsabilidad del personal de matrículas proceder a realizar este tipo de 

reportes por ser información confidencial. 

Al estar ubicados en la página de inicio del Sistema académico, nos dirigimos 

a la barra de menú ubicado en la parte izquierda, luego de ello realizar la 

selección del menú como se muestra en la imagen. Ver imagen N° 36. 

 
Imagen N°  36: Pasos para ingresar al módulo de reportes 

3.10.1. Reporte de salones y alumnos  

Al ingresar al módulo de salones y alumnos, se muestra unos 

filtros ya sea Facultad, Carrera, Especialidad, Sede, Modalidad, Ciclos 

para generar los reportes en formato Excel. Ver Imagen N° 37. 

En la Imagen N° 34 se detalla lo siguiente: 

1. Filtros: Son las listas desplegables que se debe seleccionar en 

base a lo que se requiera para generar los distintos reportes del 

periodo actual, los reportes generados se exportan en formato 

Excel. 

Paso 1: Clic 
para 
desplegar el 
menú 

Paso 2: 
seleccionar el 
reporte que 
se requiera 
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Imagen N°  37: Módulo de reportes por matriculados o salones 

2. Exportar capacidad por salones: Este reporte muestra la 

capacidad de salones y la cantidad de estudiantes inscritos en cada 

una de ellas, asimismo el horario de clases, el lugar, la asignatura, 

el plan de estudios. 

3. Exportar alumnos matriculados: Este reporte muestra los 

alumnos matriculados del periodo actual. 

4. Exportar horarios creados: Este reporte muestra los horarios que 

se crearon en el periodo actual. 

5. Alumnos con ampliación automática: Este reporte genera una 

lista de todos los estudiantes que realizaron ampliación de créditos 

a través del módulo de matrículas. 

6. Alumnos ingresantes sin todos sus créditos: Este reporte 

genera una lista de todos los estudiantes ingresantes que no 

seleccionaron todos sus créditos según su Plan de Estudios, pero 

solo se considera estudiantes regulares más no convalidantes. 

3.10.2. Reporte de constancias de matrículas masivas 

Este reporte se utiliza para generar constancias de forma masiva 

en el periodo académico actual. Ver imagen N° 38.  

En la imagen 38 se muestra los filtros que se debe realizar para 

generar el reporte de constancias masivas, como se muestra en la 

imagen 39. 

 

1 

2 3 

5 

6 

4 



 

Universidad Peruana Los Andes | PÁGINA DE INICIO DEL ACADÉMICO 28 

 

Manual del Usuario del Sistema Académico – Intranet 2019 

 
Imagen N°  38: Filtros para generar constancias masivas 

 
Imagen N°  39: Pasos para generar constancias masivas 

Después de realizar los pasos según la imagen 39, se muestra las 

constancias masivas. Ver imagen 40. 

 
Imagen N°  40: Constancias masivas de matricula 

3.10.3. Módulo de imprimir horario de estudiante 

Este módulo genera los horarios de clases de los estudiantes, 

aclarando que el personal responsable solo podrá generar los horarios 

de los estudiantes que pertenezcan a su facultad caso contrario no se 

visualizará ninguna información. 

Para generar los horarios se debe realizar lo siguiente 

Paso 2:  
Clic para generar 
el reporte   

Paso 1:  
Filtrar según 
Lo  requeridos  
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Imagen N°  41: Módulo de impresión de horarios 

En la imagen 41 se muestra el formulario para hacer la búsqueda 

de un estudiante y generar imprimir su horario. 

1. Ingresar el código de Estudiante. 

2. Botón Verificar, al hacer clic se genera el horario del estudiante. 

Ver imagen 42.  

 

 
Imagen N°  42: Horario del estudiante 

3.10.4. Reporte académicos para administrativos 

 Este módulo genera reportes como malla curricular, progreso 

curricular, ranking académico y deserción estudiantil. 

1 2 
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Imagen N°  43: Horario del estudiante 

3.10.4.1. Malla curricular 

Este reporte genera la malla curricular de todas las 

carreras profesionales. 

 

Imagen N°  44: Filtros de la malla curricular 

En la imagen 44 se muestra lo siguiente:  

1. Filtros que se debe realizar para generar el reporte. 

2. Botón Buscar, al hacer clic se genera el reporte de 

malla curricular según los filtros realizados. Ver imagen 

45. 

 
Imagen N°  45: Reporte de malla curricular 

1 

2 
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3.10.4.2. Progreso curricular 

Este reporte muestra el avance académico de un 

estudiante, es decir las asignaturas que aprobaron, las que 

tiene pendientes y las que están matriculadas en la actualidad 

según la carrera profesional a la que pertenece. 

 
Imagen N°  46: Filtros del progreso curricular 

En la imagen 46 se muestra lo siguiente: 

1. Casillero donde se debe ingresar el código del 

estudiante. 

2. Botón Buscar, al hacer clic se genera el reporte del 

progreso curricular del estudiante. Ver imagen 47 y 48. 

  

Imagen N°  47: Reporte de progreso curricular - inicio 

1 2 
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Imagen N°  48: Reporte de progreso curricular - fin 

3.10.4.3. Ranking Académico. 

Este reporte muestra un listado de estudiantes de una 

carrera, periodo académico, y  Plan de Estudios  en particular, 

ordenados en un ranking según el promedio ponderado 

obtenido por cada estudiante.  

 

Imagen N°  49: Filtros para generar reporte de Ranking Académico 

En la imagen 49 se muestra lo siguiente: 

1. Filtros que se debe realizar para generar el reporte de 

Ranking Académico. 

2. Botón Buscar, al hacer clic se genera el reporte de 

Ranking académico en base a los filtros realizados. Ver 

imagen 50. 

1 
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Imagen N°  50: Reporte de Ranking Académico 

3.10.4.4. Deserción académica universitaria 

Este reporte muestra la cantidad de estudiantes 

matriculados y cantidad de estudiantes que se matricularon, 

pero que no estudiaron, en un periodo académico específico. 

 
Imagen N°  51: Filtros para generar el reporte de Deserción Académico 

En la imagen 51 se muestra lo siguiente:  

1. Filtros que se debe realizar para generar el reporte de 

Deserción académico. 

2. Botón Buscar, al hacer clic se genera el reporte de 

Deserción académico en base a los filtros realizados. 

Ver imagen 52. 

2 
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Imagen N°  52: Reporte de Deserción Académico 

3.10.5. Matricula Rendimiento Académico 

Este reporte permite sacar un listado de los estudiantes que 

cumplen con la Matricula Condiciona por Rendimiento Académico, es 

decir estudiantes que se desaprobaron por tres veces una misma 

asignatura, esta normativa es aplicado a todos los estudiantes 

ingresantes del Periodo Académico 2015 - 2 en adelante, asimismo el 

reporte que se genera se exporta en un archivo Excel. 

 
Imagen N°  53: Reporte de Matrícula Condicionada por Rendimiento Académico 

En la imagen 53 se muestra lo siguiente: 

1. Botón Ver Procedimiento OURYM, al hacer clic permite 

visualizar el reglamento de la Matricula condiciona por 

Rendimiento Académico. 

2. Filtros que se debe realizar para generar el reporte de Matricula 

Condicionada. 

3. Botón Exportar, al hacer clic se genera el reporte en base a los 

filtros realizados. 

3.10.6. Propensos a Matricula Condicionada  

Este reporte permite sacar un listado de los estudiantes que están 

propensos a la Matricula Condiciona por Rendimiento Académico, es 

1 

2
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decir estudiantes que se desaprobaron por dos veces una misma 

asignatura y que están matriculados por tercera vez en esa misma 

asignatura, asimismo el reporte que se genera se exporta en un archivo 

Excel. 

 
Imagen N°  54: Reporte de propensos a la Matrícula Condicionada por Rendimiento Académico 

 

En la imagen 54 se muestra lo siguiente: 

1. Botón Ver Procedimiento OURYM, al hacer clic permite 

visualizar el reglamento de la Matricula Condiciona por 

Rendimiento Académico. 

2. Filtros que se debe realizar para generar el reporte de alumnos 

propensos a la Matricula Condicionada por Rendimiento 

Académico. 

3. Botón Exportar, al hacer clic se genera el reporte en base a los 

filtros realizados 

1 

2
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