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INTRODUCCION

El proceso de matricula de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga ha
evolucionado desde la reapertura a la actualidad, desde un proceso manual a uno
sistematizado con uso de miniordenadores y microordenadores. El inicio de la etapa
sistematizada se dic en el aiio 1987, siendo innovador en aquella época por el uso de
un miniordenador WANG VS 5 gue contaba con cuatro terminales; el sistema de
aquella época, fue desarrollado para codificarse en Cobol ANS 77 y se le denomind
SISACAD. Posteriormente frente a la discontinuidad de mantenimiento del
miniordenador WANG VS 5, fue migrado para operarlo en microordenadores
compatibles, codificindose en FoxPro 2.6 que es un Lenguaje de Programacion
Estructurado gue a la vez es un Sistema de Gestion de Bases de Datos que opera en
entorno texto.

El SISACAD migrado en 1998 con estas caracteristicas sigue funcionando actualmente,
aun cuando su ciclo de vida ha sido superado largamente y el entorno de texto ha sido
remplazado por el grafico, esto gracias al esfuerzo de la Oficina General de
Informatica y Sistemas que ccnstantemente realiza soluciones de acuerdo a las
necesidades ocasionales de los usuarios finales.

Sin embargo, ultimamente se han presentado dificultades por la creencia de los
usuarios finales que el sistema puede emitir reportes para el cual no fue programado
pero son de su ocurrencia, por la insercion de virus informaticos en los
microordenadores y el mal manejo del SISACAD por parte de algunos usuarios!, asi
como, de la diferencia tecnologica del software de la época en que fue desarrollado el
SISACAD y la actualidad.

El SISACAD hasta |a fecha ha tenido constantes reajustes acordes a las necesidades de
los usuarios que son las Escuelas de Formacion Profesional. Por tal motivo se elabora
este manual como guia de usuario.

' Existen usuarios finales que no reportan problemas con el SISACAD
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MANUAL DEL SISTEMA ACADEMICO

ACCESO AL SISTEMA ACADEMICO (SISACAD) :

Carpeta de Trabajo : Sisacad\Sisacad\Academi\Plan.Exe
ACCESO DIRECTO : PFSPlan

VENTANA DE ACCESO AL SISACAD:

‘La primera ventana que nos muestra el Sistema Académico, es el acceso mediante el
password de acceso que es el que corresponde a la administracion general del Sistema
Académico (Escuelas de Formacion Profesional).

VENTANA ESCUELAS DE FORMACION PROFESIONAL:

Ventana de acceso para el ingreso a las bases de cada Escuela de Formacion Profesional

Agronomia

fAntropolegia

Arqueclogia

Biologia

Ciencias de la Comunicacidn
Ciencias Pisico—Matemdticas
Contabilidad v Auditoria
Derecho

Econonia

Educacion Pisica

Educacién Inicial

Educacién Primaria
Educacion Secundaria
Enfermeria

Farmacia vy Bioguimica
Ingenieria Agroindustrial

Ingenieria Civil
Ingenieria de Minas
Ingenieria en Industrias Alimentarias
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En esta misma ventana se activard un mensaje, verificando la integridad de la Base de
Datos e indexado de archivos. Si el password ingresado es el correcto podremos tener
acceso a la ventana del semestre académico.

VENTANA ACCESO AL SEMESTRE:

Nos permite acceder al semestre requerido en él se tendrd ingreso a todas las opciones
del sistema académico. Los dos primeros digitos que nos muestra son el indicador del
siglo y los tres siguientes digitos nos indicara el afio y el semestre ya sea par o impar Ejm.
20 112 que corresponde al afio 2011 semestre par.

En el caso de las aplicaciones de las Escuelas de Formacién Profesional solamente se

tiene acceso a semestres anteriores para consulta e Impresion (en las opciones activas de
Reportes y Otros).

&7 PFS: Plan
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OPCION 1. INGRESO DE ALUMNOS:

Opcion de caracter importante para la administracion del maestro de alumno en el
Ingreso, Modificacion, consulta o Eliminacion, en esta opcion se realiza la modificacion de
apellidos y nombres aprobados por Resolucion, modificacion de la condicion del alumno
(graduado, titulado, amonestado, suspendido), este proceso se realiza al inicio de cada
semestre y exclusivamente en la OGIS, por la persona responsable de la administracién
de la data. Esta opcion se encuentra inactiva para las escuelas de formacion profesional.

atric
otas w .
lanes | odificacidn
eport| onsulta .
tros liminacidn

<E Esc> Salir

»2 MODIFICACION DATOS DE ALUMKOS <<
CODIGO H o < F3 > Consulta
APELLIDO PATERNO :
APELLIDO MATERNO :
NOMBRES
CONDICION
BESCRIPCION
SEXO
CREDITOS ACUN.
PERMRNENCI
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OPCION 2. MATRICULAS:

Opcion de acceso para el ingreso de matriculas segin modalidad ya sea Regular,
Vacacional o aplazados. Esta opcién mostrara en la pantalla la ventana de matricula
regular.

¢ >> INGRESO DE MATRICULA REGULAR <<

Codigo T { < F3 > Consulta por Mombre Serie
Semestre : 199
Nombres

El ingreso de Matricula Regular es similar al ingreso de Matricula Vacacional, con la
diferencia de que la Matricula Vacacional sélo se realiza en semestres impares, este
ingreso se da por el codigo del alumno o por la funcién F3 con la que se realiza la consulta
por apellido paterno, y al presionar la tecla Intro nos mostrara automaticamente los

datos del alumno, luego se podra realizar el ingreso respectivo en el que se realizara por
sigla de curso.

Email: ogis@unsch.edu.pe
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Dentro de la opcion de matriculas tenemos la sub opcion de:

» Consulta /Maodificacion /Eliminacion /Desmatricula:

&V PFS: Plan

2> CONLSULTA ~ MODEFICACION ~» ELEMINACION ~ D ATRICULA : REGULBR <<

COPIGO ) < P35 Conculia por Honhiee

SEMESTRE @ 2811-11

En esta sub opcion se podra realizar la consulta de alumnos con los cursos
matriculados; la consulta se realiza mediante el ingreso del codigo del alumno o por la
funcion de la tecla F3 con la que se realiza la consulta por apellido, al presionar la tecla
intro nos mostrara la relacion de los alumnos que tengan los mismos apellidos paternos y
demas, ejemplo: “Si se olvido el codigo del alumno Palomino Robles, Edgar, entonces se
podra realizar la consuita F3 apellido paterno completo mas inicial del materno, se
obtendra una relacion de todos los alumnos que cumplan la condicién de ingreso”.

En esta misma ventana se podra realizar la modificacion de los errores cometidos
durante la matricula, para modificar una asignatura primeramente se tendrd que
seleccionar dicha asignatura y luego presionar la tecla de funcién F2 con la que se activara
una pequeda ventana especificando el curso que se desea modificar, teniendo en cuenta
gue solamente se podrd modificar la sigla del curso, el tipo de matricula, el plan del curso
y la serie.

Después de haber realizado la modificacién automaticamente se activara la opcion
Grabar y Cancelar, si se desea guardar los cambios presione la tecla Enter en Grabar, y si
el curso que eligi® no es el que desea modificar y no desea guardar los cambios
realizados, entonces con la tecla de direccién ubiquese en Cancelar y intro o presione la
letra resaltada, con lo que no realizara ningin cambio.

Para Eliminar se debe seleccionar la asignatura que se desee eliminar y luego presionar la
tecla de funcidn F4 con la que se activard una ventana con el curso que desea eliminar,
para eliminar la asignatura presione la tecla Enter o en caso contrario presione la tecla
ESC{escape) para cancelar el proceso.

Email: ogis@unsch.edu.pe
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DESMATRICULA :

De acuerdo al calendario académico se realiza la desmatricula esto se realiza con la tecla
de funcion F5. La desmatricula se realiza solamente cuando el alumno lo solicita, al
realizar la desmatricula el alumno mantiene su indice académico. Para realizar esta
operacion se tendra que seleccionar el curso a desmatricular, y al presionar la tecla F5 se
activara una pequefia ventana en donde se tendra que confirmar la desmatricula
presionando la tecla Enter, o en caso contrario presione la tecla ESC(escape) para
cancelar el proceso.

OPCION 3. NOTAS:

En esta opcidn se realiza el ingreso de notas seglin la modalidad de inscripcion, existen
tres modalidades que son: Regular, Vacacional, Especial y Aplazados.

ngreso de Alumnos b
atriculas

lanes

eport “ .

tros acaciona .
——E special (3]
plazados

Esc> Saliw

» Enla Modalidad Regular, también es considerado la nota de “aplazados” al ingresar la
sigla y el plan del curso se activara una ventana mostrandonos la lista de alumnos tal
como salio en el Acta. Este ingreso lo realiza el Secretario de Escuela bajo
responsabilidad.

» En la Modalidad Vacacional se realiza el mismo proceso, esta opcién sélo estd activa
en semestres impares, incluyéndose las notas en la modalidad de ingreso de notas
Regular. Este ingreso lo realiza el Secretario de Escuela bajo responsabilidad.

» Enla Modalidad Especial también se realiza el mismo proceso que las anteriores, con
la diferencia que en el ingreso esta incluido el cédigo del alumno. En esta Modalidad
existen los cursos de: Exoneracién, Convalidacion, Unicos y Practicas Pre
profesionales. Este ingreso lo realiza el Secretario de Escuela bajo responsabilidad.

Email: ogiswunsch.edu.pe
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OPCION 4. PLANES DE ESTUDIO:

En esta opcion se realiza el ingreso, Modificacion y Eliminacién de planes de
estudio, por escuelas. Esta opcidn séio se podra activar mediante un password de acceso,
es administrado por el personal de la Oficina General de Informatica y Sistemas (OGIS).

<% PFS: Plan

ngreso _de Alumnos » |1
atriculas >
otas

-

eport .
tros P

B —<E| odificacion _—J.

imipacion
Esc> Salir

OPCION 5. REPORTES:

Opcién para la emision de todos los reportes necesarios : Control de Calidad, Listado de
Aplazados, Matriculados, Notas, Registros, Actas, Condicion, segin la modalidad de
inscripcion ya sea Regular, Vacacional o Aplazados. Si se eligié un semestre impar estaran
activas las dos sub opciones (regular y vacacional), mientras que si se eligié un semestre
par estard activa solamente la sub opcion regular.

ngreso_de Alumnos » (R
atriculas »
otas >
lanes de Estudio »

tros L. ) -.-.-...-.
acacion .
plazath*
Esc> § istados de Aplazados

atriculados

™
>
otas »
egistros >
ctas d
ondicidn >

Esc)> Saliw

En las opciones regular o vacacional encontraremos las mismas sub opciones las cuales
son:

Email: ogis@wunsch.edu pe
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» Control de calidad:
Dentro de esta opcion tenemos las siguientes sub opciones:
- Aplazados
- Desmatriculas
- Matriculas
- Notas
- Planes de Estudios

ngreso de Alumnos
atriculas

otas

lanes de Estudio

tros

. | n—
acacion
plazado
Esc> §
N atricul

otas esmatricula

egistro atriculas

ctas otas

ondicid lanes de Estudio

{Es {Esc> $aliwr

ngreso de Alumnos »
atriculas >
otas >
lanes de Estudio M

tros
egular
acacional

Esc> §

istado
atricul

otas
ctas lanes de Estudio

Z .

Para imprimir el Control de Calidad de todos los alumnos matriculados se podra
realizar mediante la opcion todos o si por algin motivo no se termino de imprimir
puede optar por la opcién a partir de ingresando el codigo por el que desee
continuar. Lo realiza la Escuela.

De la misma manera es para la impresion del Control de Calidad de las Notas.

Email: egiswunsch.edu.pe
www.iunsch.edu.pe




Manual de Usuario Sistema Académico de la UNSCH 1999-20172

Control de calidad de Desmatricula : Emite el reporte de todos los alumnos con
cursos desmatriculado realizar la misma secuencia anterior.

Control de calidad de Matriculas : Emite el reporte de todos los alumnos con
cursos matriculados y el total de indices matriculados, en el que también se podra utilizar
la opcion a partir de para poder continuar con la impresion, se utiliza la misma secuencia
anterior.

Notas : Emite el reporte de las notas de los alumnos, por cursos regulares, y cursos

_especiales {exoneracion, convalidacion, cursos Unicos y practicas Pre profesionales).
También nos imprime notas faltantes. Este reporte es importante para el cierre del
Semestre.

ngreso de Alumnos M
atriculas [
otas >
lanes de Estudio M

tros

odos

plazado | IEEEEENEDSNTER
Esc> 8 ———| special
- e . plazado
esmatri|Notas altantes ||
atricul “—<Esc? Salir—R

ianes de Estudio
{Esc> Salip

- Planes de Estudio, Nos permite reportar los planes de estudio de cada escuela con
sus asignaturas créditos y Departamento que lo dicta.

< PFS: Plan

ngreso de Alumneos
atriculas

otas

lanes de Estudio

tros
g

atricul plazados
otas esmatricula .
egistro| atriculas .
ctas otas .
ondic ié W .
{Es {Esc)> Salir .

Email: ogis@unsch.edu.pe
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» Listados de Aplazados:

Al seleccionar la opcion todos nos imprime el listado de alumnos aplazados en cada
asignatura, Si se interrumpe la impresién, se continta la impresion a partir de un
curso se ingresa la sigla de la asignatura y el plan al cual pertenece. Se debe de tener
en cuenta que solamente se imprimird una asignatura por todos los alumnos
aplazados.

ngreso de Alumnos »|R
atriculas >
otas >
lanes de Estudio M

tros
rd

ontrol de Calidad

atricul
otas ' .
egistro| uplicado

ctas odos

ondicié ———<Esc> Salir

x

> Matriculados:

Nos reportar el listado de todos los alumnos matriculados en orden alfabético con el
numero de cursos matriculados y el total de créditos por alumno. También se podra
obtener estos datos Por Series, y el Resumen que nos reporta la cantidad de alumnos
matriculados por cursos.

=\ PFS: Plan

ngreso de Alumnos B
atriculas >
otas >
lanes de Estudio M

tros

ontrel de Calidad Al

istados de Hﬁlazados a1 .

otas
egistro
ctas or Series
ondicid| esumen

Es Esc> Saliw

De todos los matriculados en la Escuélé,.o;dén;das-nifébétic;ménée

» Notas:

Emaii: ogis@unsch.edu.pe
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Nos reportar la boleta con las notas de los alumnos especificando las asignaturas
aprobadas, desaprobadas, cursos desmatriculados, créditos matriculados, créditos
aprobados y el indice académico; todos estos datos lo podremos visualizar en forma
Individual por pantalla o impresora; en la Opcion Listado General, imprime |a boleta
de notas de todos los alumnos de la Escuela activa.

-

% PFS: Plan

ngreso de Alumnos |8
atriculas | d
otas .
lanes de Estudio M

tros

ontrol de Calidad .
istados de Aplazados M|B
atriculados b

egistro
ctas IR |
ondicid istado General »|B
E: 1 dice Académico M
——Esc> falir

indice académico: Reporta el listado de todos los alumnos de la escuela en general y
ordenados alfabéticamente con sus indices académicos respectivos de cada alumno,
asi como indice académico por series.

Al finalizar cada semestre serd necesario realizar un reporte para conocer el orden del
mérito en toda la escuela.

» Registros:
Reportar todos los registros de evaluacién permanente para cada asignatura, es decir
nos imprime un registro con la relacion de alumnos matriculados por asignatura para
ser entregado al profesor. Esto lo realiza el Secretario de Escuela.

&U PFS: Plan

ngreso de Alumnos »|R
atriculas | &
otas >
lanes de Estudio »

uplicado
odos

Esc> Sa}ir

ctas
ondicidn
sc> Saliwm
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» Actas:

Este proceso corresponde a la finalizacién del semestre, se realiza en las Oficina
General de Informatica y Sistemas (OGIS) por la persona responsable de la
administracion de la Informacion. Las bases de datos de las escuelas son verificadas
antes de ser ingresados al Sisacad; En este ha surgido diferentes variaciones para un
mejor control, por el que para imprimir las actas “Regulares-Aplazados” se emite @
partir del una pagina para poder colocar el nUmero de acta General que es una llave
de control para identificar {a serie de impresion.

ngreso de Alumnos »
atriculas »

otas >
lanes de Estudio »

tros L. - .
<E | I | A
P acacion ——— | NN
plazado Jpartir de una Pagina

agina
uplicado
Por igla
——<(Es¢> Salir
| I

En esta misma opcion tenemos la impresion por pagina que se utiliza para reimprimir un
acta que fue impresa por error de impresion, (todo en el momento).

Para la impresion de un Acta Duplicado, de acuerdo a las disposiciones emitidas, las Actas
a Duplicar deben estar debidamente anuladas por el Jefe del Departamento, mas el
recibo correspondiente por el duplicado de acta.

OPCION 6. OTROS:

En esta opcion encuentras la Opcidnes de Actas Especiales, Copiar Computadora a
Diquette, Abrir Nuevos semestre , Fijar Password, Cambiar Password, Fijar Proceso,
Copiar Disquett a Computadora.

ngreso _de Alumnos
atpiculas

otas

lanes de: Estudio
eportes

opiar Comp. —-> Diskett
A rir Nuevo Semestre
ijar Password
Ca hiay Passuword
Fi ar Proceso
C pilar Diskett -> Comp.
Esc) falip————

Email: ogis@unsch.edu.pe
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> Actas especiales:

Este procedimiento se realiza juntamente con el Secretario de Escuela en la Oficina
General de de Informatica y Sistemas, se procede a verificar el expediente de acuerdo a
Reglamento y se ingresa por tipo de acta.

% PFS: Plan

ngreso de Alumnos > |B
atriculas
- otas

lanes de Estudio - . e e e e e e e e e
. enortes e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
R <E I ....................

..... xonerac i!n [

nico >

racticas

E isién Actas Duplicade .
..... de Actas Especiales
....... .. -———————(Esc) Salip--—-oo—

Para Convalidacién, Exoneracién y Curso Unico : La opcidn de Ingreso,
Consulta/Modificacién/Eliminacion y Emision de Actas es el mismo procedimiento.

ngreso de Alumnos M
atriculas d
otas >
lanes de Estudio t

. eportes
. (! I
R opiar Eo

A rir Nue | IEEEEGTEROtANS—

ijar Pas xonera

Ca biar P| nico W
Fi ar Pro ractic| onsultasModificas/Elinina

C plar gi E isién| nisidn de Actas
<Es

<Esc> Salip——
([T S T ——

Solo para convalidaciones en Expediente se ingresa La Resolucion de Aprobacion;
el modo de ingreso es similar a una matricula regular.

>3 INGHLYO bE CONUALIDACION <<

< F3 YOnnsolotasNombiede !‘:x‘pl:l‘l. R

Email: ogiswunsch.edu.pe
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Para la impresion del acta de Convalidacion es necesario validar el ingreso para la emision
ingresar sigla, plan, codigo y el niumero de la paginacion general.

S

»> Reporte ode A UBRLIDACIOH <

Sigla Pl

Practica : El proceso de ingreso para practicas Pre Profesionales, es especial por

modalidades, sea individual o grupal.
¢ Primer Caso : Si el pedido es individual se ingresa Sigla — Plan y Numero de

Expediente por alumno grabar y terminar.
e Segundo Caso : Si el pedido es grupal se ingresa Sigla — Plan y Numero de
Expediente para todos los alumnos indicando codigo de cada alumno grabar y

seguir.

Primer Caso ->

b4 ESTONAL <<
STGLA PLAN T CURSO CFY Yy Contolia de oignatnea CRED. SEMES
PR . P 20112

LEXP. ¢

>> IMGRESO DE PRACTICA PRE-FROFESIONRL <<

Segundo Caso -> SIGLA  PLAN T CURSO 15 Connulta de Mo ignatara CRED,  SEMES
PP442 2094 P :Rgcn(‘nq PRE- PHOFF‘;IONMFS 6.8 20112

codi BD. 1152"2@12‘?03
l}( 140
18983003 HURHﬂNl GUZHHN 09‘:“1‘ Wilde

LGrabhar/Reguiry rabar/Termiflar> < Cancelar> < Salir >

Email: ogis@wunsch.edu.pe
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Emision de Actas Duplicadas : Para emitir acta Duplicada ingresar pagina de la escuelay

la pagina general dada al momento de imprimir en proceso normal. El acta se emite con
la fecha actual y la Palabra DUPLICADO.

Resumen de Actas Especiales : Imprime el listado de todas las Actas Especiales emitidas
en el semestre activo.

atricu
otas &
lanes de Estudioe :

agreso_de Alumpnos :

<E

onvalidacidén
xoneracidén
nice

ract icas

E isién fActas Duplicado U
k[ n———
.y Salir— N

» Copiar de computadora a diskette: Esta opcion nos permite copiar la informacion de
la computadora un diskette.

ngrosc de Alumnosz P | NN
atriculas >
otas dl- -
lanes de Estudio P

. eﬁrtas 4

<E

ctazs Especiales - | .
H rir Ruevo sanestre
1jar Password
Ca biar Paszsword
Pi ar Proceso -
C piar Diskatt1;> Comp .
b .

<{Esc> Sa

Computadora al Disket
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» Abrir nuevo semestre:

Prepara los archivos para un nuevo semestre; esta opcidon apertura un nuevo
semestre académico, esta operacion se ejecuta al finalizar el semestre activo {opcion
especialmente de cada Escuela). Para fijar un nuevo semestre se debera llenar todas
las notas de las distintas asignaturas y modalidades.

& PFS: Plan

ngreso de Alumnos

>
atriculas >

otas [

lanes de Estudio M

o | o ——

. <E

.- . . ctas Especiales

opiar Comp. —> Diskett

ijar Password
Ca biar Password
Fi ar Proceso
C piar Diskett ~> Comp.
Esc> Saliw

Prepara los archivos para un Nuevo Semestre

» Fijar password: Fija la palabra clave para el acceso al sistema; esta opcion permite
fijar por Unica vez el password de acceso al sistema, una vez fijado el password ya no
se podra acceder a esta opcién.

&7 PFS: Plan

ngresp de Alumnos
atriculas

otas

lanes de Estudio

ctas Especiales
opiar Comp. —> Diskett
A rir Nuevo Semestre

Ca biar Pasgwowm

Fi ar Proceso .

C piar Diskett -> Comp. .
—Esc¢> Salip———]
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v

Cambiar password: Cambia el password fijado por uno nuevo; en esta opcién el
usuario del sistema puede cambiar el password acceso al sistema académico. Para
poder cambiar, se debe digitar el password actual y luego se debera digitar el nuevo
password.

ngreso de Alumnos »
atriculas »

otas >
lanes de Estudio »

R eﬁortes »

. {E

- e e . ctas Especiales

opiar Comp. —> Diskett
A rir Nuevo Semectre

ijar Password
P! ar Proceso
G piar Diskett -> Comp.
Esc> Salip———

7 PFS: Plan

MOLIFICAR PASSVORD

Fijar proceso: Seleccionar el proceso Regular, Aplazado o Vacacional;, este
procedimiento se realiza tanto en las escuelas como en la OGIS para ver o verificar un
proceso. Al ingresar a esta opcidon nos mostrara una ventana de acceso al password en
el se ingresa el mismo password que se utilizé para el acceso al sistema; se selecciona
el proceso deseado.

¢V PFS: Plan

ngreso_de Alumnos W
atriculas d
otas >
lanes de Estudio :

- eﬁrtes

B— ctas Especiales >
opliar Comp. —> Diskett

A rir Nusve Semestre

ijar Password
Ca biar Fassword

C piar Diskett —> Comp.
Esc)> Salip———

Seleccionar Proceso Regqular o Uacacional

Email: ogis@unsch.edu.pe
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UACACEOMNAL
NPLAZADOS

» Copiar de diskette a computadora: Copia los archivos del diskette a la computadora
en la carpeta de la Escuela de Ingreso.
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