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Introducción 

El presente documento tiene la finalidad de guiar a los usuarios de la institución a través 
del sistema de Intranet institucional. Dicho sistema es un gestor de los diversos procesos 
necesarios para la instrucción del alumnado. Procesos como gestión de notas, gestión 
de asistencias, gestión de trámites, etc. Por ello a continuación se brindará a los 
diferentes usuarios una guía para el uso de este. 
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Manual de Usuario de INTRANET 

 
Rol Administrador 

1. Ingreso al Sistema 

Para poder ingresar al sistema de intranet, los usuarios necesitan autenticarse con un 
usuario y contraseña. 

Una vez el usuario se encuentre en la página de logueo, ingresara sus credenciales 
(Usuario y contraseña) y seleccionara el botón “Ingresar”. Luego de ello el sistema 
validara los datos y re direccionará a la página principal. (Ver ilustración 1). 

 

2. Página Principal 

Una vez el usuario ingrese al sistema, se mostrarán las funciones que se le hayan 
asignado de acuerdo a su rol. 

 

Menú Principal 
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3. Gestión del Perfil 

El sistema permitirá al usuario ingresar a visualizar y gestionar su perfil. Para ello deberá 
hacer clic en la opción “Perfil” del menú de opciones o sobre su nombre ubicado en la 
parte superior derecha (Cabecera). Una vez seleccionada dicha opción el sistema 
mostrara la página de Perfil. Como vista inicial se mostrará la gestión de Información 
personal en dicha página se mostrará los datos personales del usuario. El sistema 
permitirá al usuario editar ciertos datos como teléfono, correo electrónico. Una vez 
realizados los cambios el usuario podrá dar clic en la opción “Guardar cambios”, o en 
caso quiera cancelar la edición “Cancelar”. 
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Como segunda opción de la gestión de Perfil se mostrará la opción gestión de cambio 
de contraseña. Para ingresar a dicha opción el usuario deberá seleccionar la opción 
“Cambiar Contraseña”. Una vez seleccionada dicha opción el sistema mostrara un 
formulario en el que solicitara el ingreso de los datos como Contraseña actual, Nueva 
contraseña y Repetición de contraseña. Al finalizar el ingreso de los datos, el usuario 
podrá hacer clic en la opción “Guardar Cambios”, o en caso no quiera guardar la 
contraseña se seleccionará la opción “Cancelar”. 

 

4. Gestión del Administrador 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
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4.1. Gestión de Decanos 

En esta sección, el administrador visualizará el listado de decanos, con la posibilidad de 
filtrar a través de un buscador. En la columna opciones tendrá la capacidad de asignar y 
ver el historial de cada uno. 

 

4.2. Gestión de Autoridades 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de autoridades, con la 
posibilidad de filtrar a través de un buscador. En la opciones tendrá la capacidad de 
visualizar el historial, editar y eliminar. 

 

 
4.2.1. Nueva Autoridad 

Para agregar una nueva autoridad se deberá presionar el botón, 
nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos 
correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón 
“Guardar”. 
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4.3. Gestión de feriados 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de feriados, con la 
posibilidad de filtrar a través de un buscador. En la opciones tendrá la capacidad de 
editar y eliminar. 
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4.3.1. Nuevo Feriado 

Para agregar un nuevo feriado se deberá presionar el botón , 
nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos 
correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón 
“Guardar”. 
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4.4. Gestión de semanas de examen 

Se mostrará el listado de semanas de examen. 

 

4.5. Gestión de Años 

En esta sección, el administrador podrá gestionar la información de años, con la 
posibilidad de filtrar a través de un buscador. 
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4.5.1. Nueva Información de Año 

Para agregar una nueva información de año se deberá presionar el botón 

, nos mostrará una ventana emergente en la cual se 
deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá 
seleccionar el botón “Guardar”. 
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4.6. Gestionar Usuarios 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 

 

4.6.1. Estudiantes 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de estudiantes, con la 
posibilidad de filtrar por facultad, escuela, programas y a través de un buscador. 

 

mailto:unsch@unsch.edu.pe


Dirección: Portal Independencia N°57-Huamanga-Ayacucho 
Correo: unsch@unsch.edu.pe 

Pág. 18 de 54 

 

 

 
En las opciones tendrá la capacidad de editar los datos del alumno seleccionado 
presionando el botón “Editar”. 

 

 
4.6.2. Docentes 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de docentes, con la 
posibilidad de filtrar por dep. académico y a través de un buscador. En la opciones 
tendrá la capacidad de editar y eliminar. 

 

4.6.2.1. Nuevo Docente 

Para agregar un nuevo docente se deberá presionar el botón , nos 
mostrará una pantalla en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para 
finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 

mailto:unsch@unsch.edu.pe


Dirección: Portal Independencia N°57-Huamanga-Ayacucho 
Correo: unsch@unsch.edu.pe 

Pág. 19 de 54 

 

 

 

 

 
4.6.3. Administrativos 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de usuarios, con la 
posibilidad de filtrar a través de un buscador. En las opciones tendrá la capacidad de 
ver el detalle, editar y eliminar. 

 

4.6.3.1. Nuevo Usuario 

Para agregar un nuevo usuario se deberá presionar el botón, nos 
mostrará una pantalla en la cual se deberá llenar los campos correspondientes. Para 
finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón “Guardar”. 
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4.6.4. Administradores 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de administradores, con la 
posibilidad de filtrar a través de un buscador. En la opciones tendrá la capacidad de 
editar y eliminar. 

 

 
4.6.4.1. Nuevo Administrador 

 

Para agregar un nuevo administrador se deberá presionar el botón  
, nos mostrará una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos 
correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón 
“Guardar”. 
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4.6.5. Externos 
 

 
5. Sobre Finanzas 
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5.1. Gestor de Deudas 
 

 
6. Sobre Estudiantes 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
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6.1. Información del Estudiante 

El usuario puede consultar la información de los alumnos, para ello puede consultar la 
opción “Sobre Alumnos > información del Estudiante” y colocaremos el código o apellido 
del alumno a buscar. 

 

Seleccionamos al estudiante y veremos los datos generales con las múltiples opciones 
que se ven a continuación: 
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• Datos Generales: Datos personales del estudiante 
 

• Trámites del Estudiante: Permite ver un listado de trámites. 
 

 

• Cambiar Clave: Permite cambiar la clave del usuario 
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• Ver Matriculas: Permite ver las matrículas realizadas de todos los periodos. 

 

• Horario del Estudiante: Horarios actuales del estudiante 
 

 
 

• Registro de Asistencias: Listado de asistencias del estudiante en el ciclo y por 
cursos 
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• Historial de Notas: Histórico de las notas por semestre 

 
 

• Notas por Periodo: listado de notas por periodo 

 

• Historial Académico: Plan de estudios, cursos obligatorios y electivos 
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• Constancia de Estudios: Se visualizará una ventana emergente con opción 
a descargar documentos. 

 

• Solicitud de Tramites: Apertura de solicitudes de evaluaciones 
extraordinarias, reserva de matrícula, retiro de ciclo entre otros. 
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• Observaciones: Información complementaria del estudiante. Se podrán 
añadir nuevas observaciones. 

 

 

• Récord: Listado de periodos matriculados y récord académico (créditos 
aprobados, promedio ponderado y merito) 
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• Situación: Información de cursos llevados por semestre. 
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• Ver Deudas 

 
 

6.2. Estudiantes Bloqueados 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de estudiantes bloqueados, 
con la posibilidad de filtrar por facultad, escuela, programas y a través de un buscador. 
En las opciones tendrá la capacidad de desbloquear al alumno. 
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Para agregar un nuevo bloqueo se deberá presionar el botón “Nuevo Bloqueo”, nos 
mostrará una ventana emergente en la cual se deberá llenar los campos 
correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón 
“Guardar”. 

 

6.3. Estudiantes a Egresar 

6.4. Solicitud de Tramites 
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6.5. Generar Documentos 

 
6.6. Plan de Estudios 

El usuario al presionar dicha opción va a visualizar el listado carreras, filtrando por 
facultad y un campo para buscar por nombre de esta, con la opción para redireccionar 
al plan de estudios de la carrera seleccionada. 

 
 

 
 

Finalmente tendrá la facilidad generar un documento PDF presionando el botón 
de descarga.  
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6.7. Estadística de Notas 

En esta sección el usuario podrá visualizar dos reportes, el reporte por facultad y carrera 
y reporte por curso. 
 
 

 

 
 

 
 
 

6.8. Reserva de Matrícula 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de reserva de matrícula, con 
la posibilidad de filtrar por periodo académico, facultad y escuela. Se podrá descargar 
dicha búsqueda en formato excel y PDF. 
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6.9. Gestión de Evaluaciones Especiales 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de grupos, con la posibilidad 
de filtrar por periodo, escuela profesional, plan de estudios, ciclo, cursos y a través de 
un buscador. En las opciones tendrá la capacidad de editar y eliminar. 

 

• Gestión de Examen de Recuperación 

• Gestión de Evaluación Extraordinaria 
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6.10. Seguimiento del Estudiante 

El usuario gestiona la información personal de cada estudiante, se manejan tres fichas 
por cada uno, ficha socioeconómica. 

 

 
6.15.1. Bienestar Institucional 

El usuario en este módulo va a visualizar el listado de los estudiantes, donde por cada 
uno de ellos gestionara las fichas antes mencionadas. 

 
 

 
6.15.2. Reporte de Estudiantes por Datos Personales 

El reporte le permite al usuario visualizar el listado de alumnos, con la posibilidad de 
aplicar filtros por escuela, departamento, provincia y distrito y filtros avanzados de 
búsqueda. 
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6.15.3. Estudiantes invictos 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de estudiantes invictos, con 
la posibilidad de filtrar por facultad y escuela. 
 
 

 
6.15.4. Cuadro de Merito 
 

 
 
7. Sobre Docentes 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
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7.15. Carga Lectiva 

En esta sección, el administrador primero deberá filtrar por facultad, departamento 
académico y docente. 

 
 
 

Luego de realizar la búsqueda se mostrará un listado que estará conformado por el 
código, curso, tipo y área o carrera. 

 

 

 
7.16. Reprogramación de Clases 

En esta sección, el administrador podrá visualizar el listado de reprogramaciones 
solicitadas. Tendrá la posibilidad de filtrar por un rango de fechas y a través de un 
buscador. 

 
 

 

 

 

 
7.17. Horario Aulas 

En esta sección, el administrador podrá visualizar el horario de las aulas. Tendrá la 
posibilidad de filtrar por campus, pabellón y aula. 
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7.18. Corrección de Notas 

El sistema permitirá al usuario gestionar la corrección de notas, por lo que se le muestra 
la opción “Corrección de Notas” en el menú principal, una vez seleccionada dicha opción 
el sistema redireccionará a una página donde podrá visualizar el listado de las solicitudes 
enviadas por los docentes, para aprobar o desaprobar dichas solicitudes, con filtro por 
periodo académico y estado. 

 
 

En caso de que el usuario elija aprobar una solicitud debe marcar la opción de visto 
bueno en color verde, con ello el sistema mostrara una alerta de confirmación donde el 
usuario debe pulsar el botón “Si” 
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En caso contrario a la aprobación, el usuario debe marcar la opción de x en color rojo, 
una vez efectuada esta acción el sistema mostrara una alerta indicando que la 
reprogramación fue denegada. 

7.19. Generación de Actas 

En esta sección, el administrador podrá visualizar el listado de secciones del periodo 
actual. Tendrá la posibilidad de filtrar por periodo, departamento académico, docente y 
por código. Al presionar el botón “Generar”, se descargará automáticamente un 
documento en formato PDF. 

 
 

 
 

 
7.19.1. Generación de actas Finales 
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7.19.2. Generación de Actas de Examen Aplazados 
 

 
7.19.3. Generación de Actas de Evaluaciones Extraordinarias 

 

7.19.4. Generación de Actas de Exámenes de Subsanación Especial 
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7.20. Buscador de Actas 

En este apartado del sistema, el administrador visualizará dos botones de búsqueda: 

 

 

• Actas emitidas: búsqueda por código de acta. 

 

• Actas no emitidas: se filtrará por periodo académico, escuela profesional y plan de 
estudios. 
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• Actas Recepcionadas 

 

7.21. Recepción de Actas 

En esta sección el usuario podrá visualizador un listado de actas emitidas, podrá filtrarlo 
mediante el estado del acta emitida. Se podrán descargar los resúmenes de las actas 
emitidas en formato Excel y PDF. 

 

 
8. Asistencia e Inasistencias 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
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8.15. Justificación e Inasistencias 

Se mostrará el listado de solicitudes con respecto a las inasistencias y justificaciones. 
 

Para agregar una nueva solicitud se debe presionar el botón “Nueva Solicitud”, 
aparecerá una ventana emergente y se llenarán los campos correspondientes. Para 
finalizar deberá presionar el botón “Guardar”. 

 

 

 
8.16. Gestión de Justificaciones de Inasistencias 

En esta sección se visualizarán dos categorías a gestionar, a los estudiantes y al 
personal. 
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8.16.1. Estudiantes 

En esta categoría se mostrará un listado que estará compuesto por el nombre del 
estudiante, curso, fecha de la solicitud, estado y detalle. 

 

 

 

8.16.2. Personal 

En esta categoría se mostrará un listado que estará compuesto por el nombre del 
personal, fecha de inasistencia, fecha de la solicitud, estado y detalle 

 
 

 
8.17. Asistencia del Personal 

En esta apartado del sistema, se iniciará dicho proceso descargando la plantilla 

presionando el botón , luego de haber completado dicha plantilla se 
procederá a adjuntarla. Para finalizar con dicha acción se deberá seleccionar el botón 
“Guardar”. 

 

 
9. Reportes 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
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9.15. Reporte de estudiante 

El sistema mostrará el listado de estudiantes, con la posibilidad de filtrar por facultad, 
carrera y un buscador por nombres, usuario y correo, adicional un botón que 
redireccionará a la página donde se visualizará el listado de la asistencia del alumno 
correspondiente. 
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9.15.1. Estudiantes Egresados y por Egresar: Reportes de estudiantes egresados y 

por egresar 
 

• Estudiantes egresados: 
 

• Egresados por periodo y escuela profesional: 
 

• Estudiantes por egresar: 
 

 
9.15.2. Estudiantes desaprobados por Nro de intento: Relación de estudiantes 

condicionados por 2da, 3ra matrícula según escuela profesional. 
 

9.15.3. Estudiantes por condición: Listado de estudiantes y la condición actual que 
presentan. 
 

9.15.4. Reporte de promedios por unidad:   
9.15.5. Ingresantes por Escuela y modalidad: 
9.15.6. Reporte de estudiantes con Renuncia: Relación de estudiantes que han 

hecho una renuncia a su escuela profesional. 
9.15.7. Reporte de Estudiantes con Retiro de Ciclo: Relación de estudiantes con 

mailto:unsch@unsch.edu.pe


Dirección: Portal Independencia N°57-Huamanga-Ayacucho 
Correo: unsch@unsch.edu.pe 

Pág. 47 de 54 

 

 

retiro de ciclo agrupados por periodo académico. 
9.15.8. Secciones Habilitadas para sustitutorio: Numero de estudiantes 

desaprobados por curso sección. 
9.15.9. Promedio ponderado y aritmético: Relación de estudiantes con promedio 

ponderados y aritmético por escuela profesional y ciclo 
9.15.10. Rendimiento Académico: rendimiento Académico por escuela profesional 

y plan de estudios. 
9.15.11. Reporte de Asistencia de Estudiantes:  Reportes de Asistencia de 

Estudiantes. 
9.15.12. Tutorados:  Relación de tutorados por escuela profesional y Tutor. 
9.15.13. Registro de acceso al sistema: Relación de registro de acceso al 

sistema por tipo de usuario y fechas. 
9.15.14. Descarga de Sílabos: Relación de estudiantes que han descargado el 

silabo de sus cursos matriculados 
9.15.15. Estudiantes aprobados y desaprobados por escuela profesional: 

Relación de estudiantes aprobados y desconocidos por escuela profesional. 
9.15.16. Estudiantes aprobados y desaprobados por curso: Relación de 

estudiantes aprobados y desaprobados por escuela profesional y cursos. 
9.15.17. Estudiantes con promedio desaprobado:  Relación de estudiantes con 

promedio desaprobados según periodo y escuela profesional. 
9.15.18. Ciclos matriculados por estudiantes:  Relación de estudiantes 

matriculados por escuela profesional y ciclo. 
9.15.19. Estudiantes en cursos desaprobados: Reporte de estudiantes 

matriculados en cursos desaprobados. 
9.15.20. Cursos desaprobados por estudiante: Reporte de la cantidad de cursos 

desaprobados por cada estudiante. 
9.15.21. Pagos Exonerados: Reporte de pagos exonerados a estudiantes. 
9.15.22. Estado de Pago: Listado de estudiantes matriculados y el estado actual 

de sus deudas. 
9.15.23. Desaprobados por unidad: Listado de estudiantes y cursos 

desaprobados por unidad en el periodo actual. 
9.15.24. Reporte de asistencia de Estudiantes:  Reportes de asistencia de 

Estudiantes. 
9.15.25. Ciclos Matriculados por Estudiantes:  Relación de estudiantes 

matriculados por escuela profesional y ciclo. 
9.15.26. Reporte de Grados: 
9.15.27. Ingresantes por Escuela y modalidad: Numero de ingresantes por 

Escuela Profesional y modalidad de ingreso. 
9.15.28. Reporte de Solicitudes por Tipo y Estado 
9.15.29. Reporte de Solicitudes por Mes 
9.15.30. Reporte de solicitudes por escuela 
9.15.31. Reporte por usuario asignado 
9.15.32. Reporte de trámites Observados 
9.15.33. Estudiantes aprobados y desaprobados por escuela Profesional:  

Relación de estudiantes aprobados y desaprobados por escuela profesional 
9.15.34. Estudiantes aprobados y desaprobados por curso: Relación de 

estudiantes aprobados y desaprobados por escuela profesional y cursos 
9.15.35. Estudiantes con promedio desaprobados: Relación de estudiantes con 

promedio desaprobados según periodo y escuela profesional. 
 
 

9.16. Reporte por docente 
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• Asistencia docente y clases:  Relación de asistencia por docente y curso; clases 
realizadas. 

 

 

• Docentes por periodo académico:  Relación de docente con cara académica, 
asistencia y notas. 

 

• Cursos por periodo académico: Relación de cursos con carga académica 
asistencia y notas. 

 

 
9.17. Comunidad 
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• Escuelas Acreditadas 
 

 

• Encuestas aplicadas 

 

• Eventos realizados 
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10. Acerca de anuncios y eventos 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
 

 

 
 

10.1. Comunicados 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de comunicados, con la 
posibilidad de filtrar a través de un buscador. 

 

 
10.2. Banners 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de banners, con la 
posibilidad de filtrar a través de un buscador. En las opciones tendrá la capacidad de 
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editar y eliminar. 
 

 
 

10.3. Anuncios por Usuarios 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de anuncios por sistema, con 
la posibilidad de filtrar a través de un buscador. En la opciones tendrá la capacidad de 
editar y eliminar. 

 

10.4. Eventos 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de eventos, con la 
posibilidad de filtrar a través de un buscador. En las opciones tendrá la capacidad de 
visualizar a los inscritos, la lista de asistentes y editar. 
 

 
10.5. Tipo de Eventos 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el listado de tipos de eventos, con la 
posibilidad de filtrar a través de un buscador. En la opciones tendrá la capacidad de 
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eliminar y editar. 
 

 

 
 

10.6. Inscripción Eventos 
En este apartado del sistema, se visualizarán los eventos disponibles. Se podrá filtrar 
mediante la categoría disponible. 

 

 
 

11. Comunidad 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
 

 

 
 

11.1. Gestión de Encuestas 

En esta sección, el administrador podrá gestionar la encuesta, con la posibilidad de 
filtrar a través de un buscador. En la columna opciones podrá ver el detalle de las 
encuestas y las respuestas. 
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11.2. Categorías del Foro 

Para que todos los usuarios puedan participar en los foros es importante que el 
administrador pueda editar las categorías para así habilitar los espacios de foros a los 
demás usuarios. Por ello el sistema le dará acceso a la opción “Categorías del foro” en 
el menú principal. Una vez seleccionada dicha opción el sistema redireccionara a la 
página de “Categorías del Foro”. En dicha página el sistema mostrara la lista de las 
categorías creadas. 
 
 

 
11.3. Foro 
El sistema permitirá a los usuarios interactuar en los foros de la institución para así poder obtener 
información y compartir información sobre diferentes temas. 

 
 
 
 

12. Área Extracurricular 

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones 
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12.1. Gestión de áreas 

En esta sección, el administrador podrá gestionar las áreas, con la posibilidad de filtrar 
a través de un buscador. En la opción tendrá la capacidad de editar y eliminar. 
 

 

12.2. Actividades Extracurriculares 

En esta sección, el administrador podrá gestionar las actividades extracurriculares, con 
la posibilidad de filtrar a través de un buscador. En la opciones tendrá la capacidad de 
editar y eliminar. 
 

 
12.3. Registrar Actividades de Estudiantes 

En esta sección, el administrador podrá gestionar el registro de las actividades 
extracurriculares, con la posibilidad de filtrar a través de un buscador. En la opciones 
tendrá la capacidad de editar y eliminar. 
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12.4. Cursos Extracurriculares 

 

 
12.5. Gestión de Grupos 

 

 
 

13. Trámites 
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