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1 Introducción  
 
El presente manual de usuario presenta y explica al usuario algunas de las opciones disponibles en el 
SGA referente al Sistema de Matricula, Instruyéndolo en su uso y manejo adecuado, para así 
permitirle al usuario conocer en detalle que actividades deberán de realizar y las fechas en las cuales 
deberá realizarlas. 
De esta forma el sistema podrá reunir la información necesaria sobre las actividades del alumno para 
poder brindar un mejor servicio a sus usuarios, generando mayor comodidad y satisfacción. 
 
2 Objetivo 
 
Este documento facilita el proceso de matrícula a los alumnos mediante el Sistema Integral de Gestión 
Académica (SGA). 
 
3 Participantes 
 
Departamento  Oficina General de Estudio (OGE) 

Teléfono    425686 

Rol   Encargado del apoyo académico, la emisión de certificados y carnés.  

 
4 Usuarios  
  

• Alumnos 
• autoridad 

 
 

5 Procedimientos 
• Gestión de Pre-matricula 
• Gestión de matricula 
• Gestión de reportes de matriculados 
• Gestión de horarios docente/ ambientes 
• Gestión de horario de alumnos 
• Gestión de reportes de alumnos matriculados 
• Gestión de carga académica 

 
6 Requerimientos del sistema   

• El acceso al SGA requerirá del servicio de internet para poder ser utilizado. 
• Para poder acceder al SGA se deberá contar con un perfil de usuario (Alumno, Docente, 

Autoridad). 
 

7 Manual de usuario  
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7.1 Ingreso y salida al sistema 
• Ingreso al sistema 

 

Para ingresar al SGA, el usuario deberá ubicarse en barra de información de sitio y digitar la 
dirección ¨SGA.unasam.edu.pe ¨. 

 

 
Ilustración 1: Búsqueda del SGA 

La búsqueda de Google nos muestra diversas sugerencias, de las cual el SGA está posicionado en 
primer lugar, también podemos entrar a la dirección: 

• http://sga.unasam.edu.pe   
En el presente manual observara el funcionamiento de la opción denominada ¨SGA UNASAM¨ y 
algunas funciones de la opción denominada ¨Ir al SGA¨ 
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Ilustración 2: Posicionamiento del SGA según Google 

 
Al ingresar a la opción de SGA UNASAM el sistema le mostrará la interfaz de acceso necesario para 
llevar a cabo dicha autentificación y, posteriormente, en función al tipo de usuario ingresado podrá 
realizar las funciones designada para cada usuario. 

 
Ilustración 3: Interfaz de acceso 

       
Se mostrarán los siguientes perfiles de usuario en el cual deberá seleccionar el perfil correspondiente 
en nuestro caso será el perfil de Alumno. 
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Ilustración 4: Opciones de perfiles 

 
Posteriormente de haber seleccionado su perfil deberá ingresar su usuario (por lo general será el 
código del alumno) y contraseña, verifique si los datos requeridos son los correctos y pinche en el 
botón ingresar  
  

 
Ilustración 5: Usuario de acceso 

       
• Salida del sistema 

 
Una vez terminado con todo el proceso explicado en el presente manual y se desee salir del SGA 
deberá dirigirse a la parte superior derecha del SGA y dar click en la opción donde se encuentra su 
nombre, seguidamente dar click en la opción ¨Salir¨. 
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Ilustración 6: Opción para salir del sistema 

 
Ilustración 7: Botón para confirmar salida del sistema 

7.2 Perfil - alumno 
 
En esta parte del manual veremos dos puntos importantes que son: 

 
• Editar perfil  
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Esta opción nos permitirá ingresar y modificar datos personales sobre el alumno que posterior mente 
serán utilizados por el sistema para otras funciones, para acceder a esta Función deberemos dar click 
en la opción denominada “Editar Perfil”. 
 

 
Ilustración 8: Opción de acceso a la edición de perfil 

 
Posteriormente se le mostrara al usuario un cuadro de datos donde tendremos que ingresar los datos 
requeridos y proceder a guardarlos. 
 

 
Ilustración 9: Ingreso o edición de perfil del alumno 

• Subir mi foto 
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Para contar con nuestro perfil completo, con datos adecuados y actualizados procederemos a subir 
nuestra foto de perfil, para eso daremos click en la opción “Subir mi foto”. 
 

 
Ilustración 10: Botón de acceso para subir foto de perfil 

  
 
 
 

Se nos mostrará la siguiente pantalla en la que deberemos dar click en la opción “Seleccionar 
archivo”, tendremos que tener en cuenta que la foto que se quiere subir tendrá que cumplir con los 
requisitos indicados. 
 

 
Ilustración 11: Botón para selección de imagen 
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Seleccionamos la imagen que usaremos como foto de perfil y procedemos a dar click en la opción 
“Abrir”. 

 
Ilustración 12: Abrir foto de perfil 

 
Previa verificación de la imagen procedemos a subir la foto de perfil dando click en la opción “Subir”. 

 
Ilustración 13: Subir foto de perfil 

7.2.1 Gestión de horarios 
 
En esta área podremos visualiza los horarios de primer (I) a decimo (X) ciclo puestos a 
disposición del alumno para que sirva como herramienta de apoyo al proceso de matrícula. 
Para acceder a estos horarios deberemos dar click en la opción denominada ¨Horarios¨. 
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Ilustración 14: Opción de acceso a los horarios 

A continuación se nos mostrara la siguiente pantalla en la que podremos apreciar un listado de horarios de 
I, II, II……IX, X y en caso de algunas carreras XI, XII ciclo  en el que deberemos seleccionar el ciclo cuyo 
horario se desee conocer, o simplemente darle en la opción ¨ Todos¨ y nos mostrara el reporte de todos los 
horarios disponibles. 

 
Ilustración 15: Selección de horario deseado 

Al seleccionar una de las opciones disponibles se nos mostrara un reporte con los cursos y horarios en los 
cuales se dictaran dichos curso. 
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Ilustración 16: Reporte de Horarios 

7.2.2 Pre-Matricula 
 
Para acceder a la pre-matricula deberemos dar click en la opción “Pre Matricula” ubicada en la barra 
de acción al lado izquierdo de la pantalla.  

 
Ilustración 17: Opción de acceso a la Pre-Matricula 

       
Al ingresar en la opción de pre-matricula se nos mostrara la siguiente pantalla en la que podremos 
observar los datos del alumno, máximo de créditos que podrá matricularse, cursos disponibles. 
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Ilustración 18: Pantalla de pre-matricula 

   
 

Procederemos a realizar la pre-matricula dando click en la opción ¨Seleccionar¨ correspondiente a 
los posibles cursos que se llevara en el ciclo, teniendo en cuenta el máximo de créditos disponibles, 
además tendremos que tener presente que el SGA nos restringirá de seleccionar cursos que excedan 
los 3 ciclos consecutivos. 

 
Ilustración 19: Selección de cursos 

 
Podremos ver que el SGA no nos permite matricularnos en más curso que exceda el máximo de 
créditos permitidos. 
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Ilustración 20: Mensaje de alerta 

 
Al terminar de seleccionar los cursos permitidos por el SGA procedemos a finalizar y guardar nuestra 
pre-matricula dando click en ¨finalizar Prematricula¨. 

 
Ilustración 21: Finalizar pre-matricula 

 
Seguidamente daremos click en la opción ¨ok¨ para guardar la pre-matricula. 
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Ilustración 22: Guardar pre-matricula 

Si desea visualizar, imprimir y/o descargar la ficha de matrícula deberá dar click en la opción 
¨Reporte¨ / ¨Ficha de Matricula¨ y nos mostrará la ficha correspondiente. 
 

 
Ilustración 23: Ver ficha de matricula 
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Ilustración 24: Ejemplo de ficha de matrícula terminada 

 
   
 
 
 

7.2.3 Matricula 
   
Para realizar la matricula deberemos dar click en la opción “Matricula”. 

 
Ilustración 25: Opción de ingreso a la matricula 

 
 
Al dar click en la opción de Matricula nos mostrara los cursos disponibles y los cursos no 
aperturados además del máximo de crédito que podremos llevar. 
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Ilustración 26: Interfaz de matricula 

 
Procederemos a realizar la matrícula de los cursos que tenemos disponibles teniendo prioridad en 
los cursos obligatorios, podremos observar que el SGA no nos permite exceder el máximo de 
créditos permitidos tampoco matricularnos en cursos no disponibles ni sobrepasar los tres ciclos 
consecutivos. 

 
Ilustración 27: Proceso de matricula 
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Ilustración 28: Error de exceso de créditos 

 
Ilustración 29: Error de curso obligatorio 

 
Una vez matriculado en los cursos deseados y permitidos procedemos a dar click en la opción “Ficha 
de Matricula” para visualizar, imprimir y/o guardar la ficha de matrícula. 
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Ilustración 30: Botón para obtener ficha de matricula 

  Ilustración 4.6: Botón para obtener ficha de matricula 

 
Ilustración 31: Ficha de matricula 

 
7.3 Perfil – Autoridad/ SGA UNASAM 

 
Para esta parte del manual será necesario realizar el ingreso al sistema con un usuario de perfil 
autoridad, Para ello SGA los pasos indicados en el ítem de ingreso y salida del sistema. 
A continuación, se nos mostrara la siguiente pantalla. 
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Ilustración 32: primera pantalla del perfil autoridad 

A continuación procederemos a apreciar algunas de las opciones disponibles en la barra de acción 
lateral. 
 

7.3.1 Reportes/SGA UANSAM 
 
Para poder apreciar los reportes disponibles deberemos dar click en la opción denominada 
¨Reportes¨ 
 

 
Ilustración 33: Menú de reportes 

 

7.3.1.1 Reportes de licenciamiento 
 
A continuación se nos mostrara una lista denominada reportes de licenciamiento que procedemos 
a detallar: 

a) Alumnos por programa de estudio 
b) Alumnos por facultad 
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c) Misión OGE 
d) Planes curriculares 
e) Mallas curriculares 

 

 
 

 
Ilustración 34: Reportes de licenciamiento 

De los cuales detallaremos y explicaremos las siguientes: 
 

• Alumnos por Programa de estudio 
 
En esta área podremos apreciar el registro de alumnos matriculados por programa de 
estudio dividido por escuela del semestre que el usuario seleccione. 
Para acceder a este reporte deberemos dar click en la opción denominada Alumnos por 
programa de estudio. 
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Ilustración 35: Alumnos por programa académico 

Seguidamente se nos mostrara en una nueva pestaña el siguiente reporte: 
 

 
Ilustración 36: Reporte de alumnos matriculados por programa de estudios 

• Alumnos por facultad 
 
En esta área podremos apreciar el registro del total alumnos matriculados  por periodo 
académico agrupado por cada facultad. 
Para acceder a este reporte deberemos dar click en la opción de nominada Alumnos por 
facultad. 
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Ilustración 37: Alumnos por facultad 

A continuación, se nos abrirá una nueva pestaña con el reporte seleccionado: 
 

 
Ilustración 38: Alumnos matriculados por periodo académico agrupado por facultades 

7.3.1.2 Reporte de alumnos matriculados por curso 
 
Para acceder a este reporte deberemos acceder al denominado SGA original con un usuario de perfil 
autoridad. 
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Ilustración 39: Opción de ingreso al SGA original 

 

 
Ilustración 40: Interfaz de acceso al SGA original 

Seguidamente se nos mostrara la siguiente pantalla en la que deberemos  dar click en la opción 
¨Reportes¨ para poder desplegar la lista de opciones disponibles. 
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Ilustración 41: Opción reportes 

A continuación, se desplegará una seria de opciones en la cual seleccionaremos la opción 
¨Matriculados por curso¨. 
 

 
Ilustración 42: Opción Matriculados por curso 

Al dar click en esta opción se nos mostrara la siguiente pantalla en la que deberemos seleccionar el 
semestre y la escuela deseada, al definir estos dos campos se nos mostrara los cursos dictados en 
la escuela y el semestre indicado. 
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Ilustración 43: Cursos dictados por escuela y semestre 

Al dar click en alguno de los cursos dictados se nos abrirá una nueva ventana en la que se podrá 
visualizar el registro de alumnos matriculados en el curso seleccionado. 
 

 
Ilustración 44: Reporte de matriculados por curso 

 

7.3.2 Carga académica 
 
Para poder realizar la carga académica deberemos ingresar al denominado SGA Original con un 
usuario de perfil autoridad, de nivel “Director de Departamento”. de la misma forma explicada 
anteriormente. 
En el menú lateral encontrará la opción “Procesos académicos”, haga click en esa opción y 
posteriormente en la sub opción “Programación de Cursos”. 
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Ilustración 45: ubicación del acceso directo a la opción programación De cursos en la barra lateral 

Tras realizar esto, podemos ver una pantalla de selección de parámetros donde podemos seleccionar 
y filtrar la escuela a la que le asignaremos la carga de un curso. 

▪ Sede: La sede donde se encuentra la escuela. 

▪ Semestre:  El semestre en el cual se programará el curso 

▪ Escuela: La escuela a la que se le programará el curso. 

 

 

Ilustración 46: Ubicación del acceso directo al módulo de registro de carga académica en la barra lateral 

 
Después de realizar los filtros necesarios, seleccionamos la opción Enviar. 
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Ilustración 47: Configuración de filtros 

 
Tras seleccionar una escuela, el sistema le mostrará la lista de cursos pertenecientes a su 
departamento académico que puede asignarle a esta. También está presente la opción 
“Requerimientos por departamento”, útil para ver las estimaciones de alumnos por curso y 
departamento académico en el semestre seleccionado. 
 

 
Ilustración 48: Pantalla principal de registro de carga académica 
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Ilustración 49: Opción ¨requerimientos por departamento¨ 

 
La opción “Requerimientos por departamento”, muestra una lista de los cursos por departamento 
académico, detallando en ciclo, número de horas, créditos y la aproximación de estudiantes que se 
matricularían durante el semestre académico. 
 

 
Ilustración 50: Lista de cursos por departamento académico con su aproximación de alumnos 

 
Para programar la carga de un curso, se debe hacer click en el botón “+” al lado del Nombre y Ciclo 
del curso en cuestión. 
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Ilustración 51: Botón para programar la carga de un curso 

 

 
Ilustración 52: Ventana de programación de carga académica 

 
Al realizar click en la opción mencionada se mostrara una ventana donde podemos seleccionar el 
número de sección  a programar, la capacidad de alumnos de tal sección. Finalmente hacemos click 
en el botón guardar. 
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Ilustración 53: La nueva carga programada 

Procedemos a hacer click en el número 1, que indica el número de sección creada, para poder editar 
los detalles de esta programación. 
Los detalles del curso programado incluyen el nombre del docente que firmará el acta final, el docente 
que dictará las horas de teoría, el manejo de los grupos de práctica de la sección creada y los controles 
para guardar o eliminar la programación. 

 

 
Ilustración 54: Detalles de curso programado 

 
Procederemos a hacer click en el texto “- No asignado- “Bajo el módulo de manejo de grupos de 
práctica.  
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Ilustración 55: Modificar grupo de práctica 

 
Una vez terminado podemos ver una ventana donde podemos editar los detalles del grupo de 
práctica. Seleccionamos el docente y la capacidad del grupo y presionamos el botón guardar. 
 

 
Ilustración 56: Detalles de grupo de práctica 

Una vez terminados todos los pasos podemos ver el curso asignado, con el docente seleccionado, el 
número de sección y el tipo de curso, que por defecto es “N”, que significa “No integrado”. 
 

 
Ilustración 57: Curso asignado del docente seleccionado 

 

7.3.2.1 Integración de cursos. 
 
Para integrar un curso seleccionamos el botón en forma de clip al final del registro. Esto debe hacerse 
en el curso padre.  
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Ilustración 58: Botón integrar curso 

Después de seleccionar el botón, nos llevará a una ventana donde podemos integrar el curso. Para 
esto seleccionamos la escuela de la que se Integrará un curso hijo. 
 

 
Ilustración 59: Selección de escuela de curso hijo 

Para integrar el curso, debemos seleccionar el botón al final del registro, Integrar Curso. En caso de 
que no aparezca el curso deseado para su integración se puede seleccionar la opción “Integrados 
especiales” en la parte superior. 
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Ilustración 60: Integración de un curso 

 
Finalmente podemos observar cómo cambian los registros en la lista general. 
 

 
Ilustración 61: Finalización del proceso de carga académica 

Esto finaliza el proceso de programación de carga académica e integración de cursos. 
 

7.3.3 Proceso: Registro de horarios 
 
Para poder realizar el registro de carga académica se necesita un usuario de tipo Autoridad, de nivel 
“Director de Departamento”. 
En el menú lateral encontrará la opción “Procesos académicos”, haga click en esa opción y 
posteriormente en la sub opción “Programación de Horarios”. 
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Ilustración 62: Ubicación de la opción programación de horarios en el menú lateral 

 
 

Esto nos llevará a la pantalla principal de programación de horarios. Las partes importantes de esta 
pantalla son: La lista de cursos, con su Sección, Grupo, Número de Matriculados, Docente, Ciclo, 
Número de horas, y los botones para la programación de horas teóricas y prácticas. 
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Ilustración 63: ubicación de los botones para la programación de horas teóricas y prácticas 

 
Para programar las horas de un curso debemos hacer click en el botón correspondiente. 
Tras hacer esto, una ventana flotante con los controles necesarios para realizar la programación de 
horas aparecerá. Tenga en cuenta que debe permitir que la página muestre Pop-ups para que esta 
ventana se muestre. 
La distribución de los controles en la ventana se da de la siguiente manera. 

1. Información general: Muestra la información general del curso, sección, grupo y docente 

al que se le asignarán las horas. 

2. Botones de información del docente: Permiten ver la carga y horario del docente. 

3. Horas programadas: Muestra la lista de horas ya programadas según el criterio (Teoría 

o práctica) que hayamos escogido. 

4. Aulas: Muestra la lista de aulas disponibles para asignar el horario. 

5. Botón programar hora/quitar hora: Permite seleccionar la hora y asignarla al curso, o de 

otra manera quitar la hora del curso si es que ya está asignada. 
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Ilustración 64: Controles de ventana programación de horario 

 

7.3.4 Generación de reportes /SGA Original 
 
En esta parte del sistema se pueden generar los reportes necesarios para consolidar lo realizado en 
los procesos anteriores. 
 

7.3.4.1 Reporte de carga docente 
 
El reporte de carga docente se muestra por departamento académico, para acceder a este se debe 
seleccionar el menú Reportes, y la sub opción Docentes por Departamento. 
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Ilustración 65: Menú docentes por departamento 

Esto nos lleva a la pantalla principal para filtrar el reporte que deseamos, contamos con 3 filtros 

principales: Sede, Semestre y Departamento Académico. 

 
Ilustración 66: Pantalla principal del reporte de docentes por departamento 

Los filtros se aplican automáticamente al seleccionarlos. 
Bajo los filtros contamos con dos botones: El botón Horario y el botón Carga, la función que cumplen 
es la de imprimir el consolidado general de las cargas u horarios de los docentes en el departamento 
académico. 
Los botones específicos con la misma leyenda cumplen la función de imprimir la carga u horario del 
docente seleccionado. 
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Ilustración 67: Ventana flotante con el reporte de carga académica 

Si deseamos imprimir el reporte que hemos generado en el paso anterior, se debe hacer un click en 
el icono de la impresora en la parte superior derecha de la pantalla. 
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Ilustración 68: Horario generado de un docente 

De la misma manera para el reporte de horarios docentes, la opción imprimir se encuentra en la parte 
superior derecha de la ventana flotante. 
 

7.3.4.2 Reporte de horarios por escuela, ambiente, y departamento académico. 
 
En esta opción se encuentran la generación de horarios más detalladamente para las escuelas, 
ambientes o departamentos académicos. 
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Ilustración 69: Ubicación del menú reporte de horarios 

 
La opción se encuentra bajo el menú Reportes, en la parte inferior, la sub opción Reporte de Horarios. 
La pantalla principal de la generación de reportes de horarios cuenta con 5 partes: 

1. Horarios por Escuela: Contiene los filtros necesarios para seleccionar un semestre y 

escuela con los que se generará el reporte. 

2. Horarios por Ciclo: Una vez seleccionada la escuela y el semestre esta opción permite 

seleccionar un ciclo específico o todos los ciclos para obtener el horario general de la 

escuela. 

3. Horarios por aula: Esta opción permite seleccionar un ambiente o grupo de ambientes 

de los cuales reportar el horario. Cuenta con dos modos de emisión. Ver uso general, que 

emitirá el horario total del ambiente seleccionado y Ver uso por escuela, que emitirá 

solamente los horarios del ambiente programados para la escuela seleccionado en el 

filtro anterior. 

4. Horarios por docente: Permite seleccionar un docente y generar su horario. 

5. Horarios por Departamento académico: Permite emitir el horario consolidado de los 

docentes de un departamento académico. 
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Ilustración 70: Pantalla principal de emisión de reportes de horarios 

 
Ilustración 71: Horario por ciclo 
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Ilustración 72: Horario por ambiente 

 


