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Introducción 

El presente documento brinda una guía a los administradores académicos de la 

Universidad Nacional San Cristóbal de Huamanga en el uso del Sistema de Matrícula. 

Dicho sistema es una herramienta de gestión que permite administrar de forma eficiente 

los procesos relacionados con los periodos académicos, la oferta académica, la 

habilitación de secciones y la matrícula de estudiantes en la institución. 
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Manual de usuario del Sistema de Matrícula – Rol Administrador 

1. Ingreso del Sistema 

Para acceder al Sistema de Matrícula, el usuario deberá ingresar al Campus Virtual a 

través del enlace: https://campus.unsch.edu.pe. 

En la página de inicio de sesión, deberá seleccionar el botón "Ingresar con Google" e 

iniciar sesión utilizando su correo institucional (o seleccionarlo de la lista de cuentas 

disponibles en el dispositivo). 

 
Después de iniciar sesión, el usuario deberá ubicar y seleccionar el módulo 

"Matrícula" en el panel principal del Campus Virtual, para acceder a las opciones y 

funcionalidades disponibles según su rol. 

 

2. Configuración del Sistema 

Para acceder a la configuración del sistema, el administrador deberá hacer clic en el 

ícono o imagen de su perfil, ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla 

principal del Campus Virtual. 

 
 

https://campus.unsch.edu.pe/
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Luego, deberá seleccionar la opción "Configuración". 

El sistema lo redirigirá a una nueva pantalla donde se mostrará la información y 

los parámetros de configuración disponibles. 

 
 

Una vez seleccionada la opción "Configuración", en la pantalla se desplegarán las 

siguientes secciones disponibles: 

• Información del Sistema 

• Configuración General 

• Información Académica 

• Configuración de Notas 

• Matrícula para ingresantes 

• Matrícula para estudiantes regulares 

• Matrícula para estudiantes no regulares 

• Matrícula extemporánea 

• Encuestas 

Cada una de estas secciones permite gestionar parámetros específicos del proceso de 

matrícula, de acuerdo con las necesidades académicas y administrativas de la 

universidad. 
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Luego de haber completado los campos, deberá presionar el botón “Guardar 

Cambios”. 
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3. Menú principal 

Una vez dentro del sistema, el administrador podrá visualizar en la pantalla principal 

los módulos asignados según su rol y permisos. 

Desde esta vista, podrá acceder a las funciones correspondientes para gestionar los 

procesos académicos y administrativos a su cargo. 

 
 

4. Gestión 

Dentro del módulo Gestión, el administrador podrá visualizar un submenú 

desplegable con las siguientes funciones disponibles: 
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4.1  Periodo Académico 

El usuario administrador podrá gestionar los periodos académicos de la 
institución desde el módulo Gestión. 
 
Para ello, deberá seleccionar la opción "Periodo Académico" en el menú. 
Al hacerlo, el sistema lo redireccionará a la página de Gestión de Periodos 
Académicos, donde se mostrará el listado de todos los periodos creados en el 
sistema. En esta página, por cada periodo académico se visualizará la siguiente 
información: 
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• Nombre del periodo académico 
• Fecha de inicio 
• Fecha de fin 
• Estado 
• Opciones: Editar y Ver detalle 

 
4.1.1 Nuevo Periodo Académico 

Para añadir un nuevo periodo académico, el usuario administrador deberá 

seleccionar la opción "Nuevo Periodo". 

Una vez completados todos los campos requeridos, el usuario deberá hacer clic en 

el botón "Guardar" para registrar el nuevo periodo académico en el sistema. 
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4.2 Sedes 

Al seleccionar la opción "Sedes", el usuario administrador podrá visualizar el listado 

completo de sedes disponibles en el sistema. 

Desde esta sección, tendrá la posibilidad de editar o eliminar sedes según sea 

necesario. Para modificar la información de una sede existente, deberá seleccionar 

la sede correspondiente y realizar los cambios requeridos. 

 
 

El sistema también permite crear, editar y eliminar pabellones. 

Para acceder a esta función, el usuario administrador deberá seleccionar la opción 

"Pabellones". 

 

Al hacerlo, se abrirá una ventana emergente en la que podrá realizar los cambios 

necesarios, ya sea agregar un nuevo pabellón, modificar uno existente o eliminarlo 

del sistema. 
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4.2.1 Nueva Sede 

Para adicionar una nueva sede en el sistema, el administrador deberá presionar el 

botón "Nueva Sede". 

A continuación, se desplegará un formulario en el que deberá completar los campos 

correspondientes con la información de la nueva sede. 

Finalmente, deberá presionar el botón "Agregar" para registrar la sede en el 

sistema. 

 

 

4.3 Aulas 

Al seleccionar la opción "Aulas" desde el menú principal, el sistema desplegará el 

listado de todas las aulas registradas, junto con sus respectivas categorías. 

Desde esta sección, el administrador podrá visualizar, gestionar y organizar las aulas 

de acuerdo con las necesidades académicas de la institución. 
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4.3.1 Nueva Aula 

En este apartado, al presionar el botón "Nueva Aula", el administrador podrá 

registrar una nueva aula en el sistema. Una vez completados los campos 

requeridos, deberá confirmar la operación para guardar el registro. 

 

4.3.2 Formato de Carga 

En este apartado, el administrador podrá descargar el formato de carga masiva 

de aulas, el cual permite registrar múltiples aulas en el sistema de manera 

simultánea. 

 
 

4.3.3 Cargar Aulas 

En este apartado, al presionar el botón "+ Cargar Aulas", el administrador podrá 

subir al sistema el archivo con las aulas previamente completado en el formato 

de carga masiva descargado. 
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4.3.4 Editar Aulas 

En el caso el usuario quiera editar algún aula, deberá presionar la opción “Editar” 

y se abrirá una ventana emergente para que se puedan realizar los diferentes 

cambios. 
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En caso de que el usuario desee eliminar un aula del listado, deberá seleccionar 

la opción "Eliminar". Al hacerlo, el sistema mostrará una ventana emergente 

solicitando la confirmación de la acción. 

Una vez confirmada la eliminación, el sistema procederá a borrar el registro y 

mostrará un mensaje de confirmación indicando que el aula ha sido eliminada 

correctamente. 

 

4.3.5 Categorías de Aulas 

Al seleccionar la pestaña "Categorías", el usuario podrá visualizar el listado de 

aulas y sus respectivas categorías, tal como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 
 
 

Para editar una categoría, el usuario deberá presionar la opción "Editar", lo que 

abrirá una ventana emergente en la que podrá realizar los cambios necesarios. 

 

En caso de requerir eliminar una categoría del listado, deberá seleccionar la 

opción "Eliminar" y confirmar la acción en la ventana emergente 

correspondiente. 

 

Para agregar una nueva categoría de aula, el usuario deberá presionar el botón 

"Nueva Categoría". 
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Al hacerlo, se desplegará una ventana emergente en la que deberá completar la 

información solicitada. 

 

 

4.4 Facultades 

Al ingresar a la opción "Facultades", el sistema mostrará el listado completo de 

facultades registradas en la universidad. 

Desde esta sección, el administrador podrá visualizar la información de cada facultad 

y acceder a las opciones para crear, editar o eliminar registros, según los permisos 

asignados. 
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Para editar una facultad del listado, el usuario deberá presionar la opción "Editar" 

correspondiente. Al hacerlo, se abrirá una ventana emergente en la que podrá 

realizar los cambios necesarios. 

Una vez completadas las modificaciones, deberá confirmar la acción para que el 

sistema actualice la información. 

 

4.4.1 Nueva Facultad 

 

4.5 Escuelas Profesionales 

Al seleccionar la opción "Escuelas Profesionales" desde el menú Gestión, el sistema 

desplegará el listado de carreras disponibles. 

 

Para editar una escuela profesional, el usuario deberá presionar la opción 

"Editar", lo que abrirá una ventana emergente en la que podrá realizar los 

cambios necesarios. 
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Una vez finalizadas las modificaciones, deberá confirmar la acción para que el 

sistema actualice la información. 

En caso de requerir eliminar una escuela profesional del listado, el usuario 

deberá seleccionar la opción "Eliminar" y confirmar la acción en la ventana 

emergente correspondiente. 

 

4.5.1 Nueva Escuela 

Para agregar una nueva escuela el usuario deberá de presionar el botón de Nueva 

escuela, al desplegarse la ventana emergente deberá de llenar la información 

solicitada, tal como se muestra a continuación: 

 
 

4.6 Áreas 

Al seleccionar la opción "Áreas" desde el menú Gestión, el sistema desplegará el 

listado de áreas registradas en la institución. 

Para editar un área, el usuario deberá presionar la opción "Editar", lo que abrirá una 

ventana emergente en la que podrá realizar los cambios necesarios. 
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En caso el usuario requiera eliminar alguna opción del listado de áreas el usuario 

deberá seleccionar la opción “Eliminar”. 

 

4.6.1  Nueva Área 

Para agregar una nueva área, el usuario deberá presionar el botón "Nueva Área". 

Al desplegarse la ventana emergente, deberá completar la información solicitada 

tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 

En caso el usuario requiera eliminar alguna área del listado, deberá seleccionar 

la opción "Eliminar" correspondiente. 

4.7 Cursos 

Una vez seleccionada la opción "Curso" del menú Gestión, el sistema desplegará el 

listado de cursos disponibles. 

Para editar un curso, el usuario deberá presionar la opción "Editar", lo que abrirá una 

ventana emergente en la que podrá realizar los cambios necesarios. 
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En caso el usuario requiera eliminar alguna opción del listado de cursos, deberá 

seleccionar la opción "Eliminar" correspondiente. 

4.1.1. Nuevo Curso 

Para agregar un nuevo curso el usuario deberá de presionar el botón de 

Nuevo Curso, al desplegarse la ventana emergente deberá de llenar la 

información solicitada, tal como se muestra a continuación. 

 

4.8 Equivalencia 

Una vez seleccionada la opción de “Equivalencia” del menú Gestión, el sistema 

desplegara el listado de materias disponibles para realizar la equivalencia. 
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4.8.1 Gestión de equivalencias 

En relación con este apartado presionando el botón “Cursos”, el 
administrador podrá agregar cursos equivalentes de la malla actual y 
relacionarlos a los de la malla pasada. 
 

 
 
 
 

4.9 Tipos de Evaluaciones 

Una vez seleccionada la opción "Tipos de Evaluaciones" del menú Gestión, el 

sistema desplegará el listado de los tipos de evaluaciones consideradas. 

 

 
 

4.9.1 Nuevo Tipo de evaluación 

Para agregar un nuevo tipo de evaluación, el administrador deberá seleccionar el 

botón Nuevo tipo. A continuación, se desplegará la ventana emergente y se 

deberá de llenar la información solicitada, tal como se muestra a continuación: 
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4.10 Conceptos Matricula 

Una vez seleccionada la opción "Conceptos Matrícula" del menú Gestión, el 
sistema mostrará las opciones disponibles.  

 

En primer lugar, el administrador podrá configurar si el sistema solicitará el pago 
de los conceptos para la matrícula y periodo académico, o si esta validación no 
será requerida. 

4.11 Código de Sección 

Una vez seleccionada la opción de “Código de sección” del menú Gestión, el 
sistema mostrará: 
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Además, el administrador podrá agregar nuevas secciones al sistema presionando 
el botón “Nuevo Código de Sección”. 

 

4.12 Cursos Paralelos 

Una vez seleccionada la opción de “Cursos paralelos” del menú Gestión, el 
sistema mostrará las siguientes opciones: 
 

 
Además, el administrador podrá agregar nuevos cursos paralelos y asignarlos a 
una escuela profesional presionando el botón “+ Nuevo”. 

4.13 Certificados de Cursos 

Una vez seleccionada la opción “Certificados de cursos” se mostrará el listado 
de certificados.  
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Para agregar un nuevo certificado al sistemas, se presionará el botón “Nuevo 
Certificado” y se completarán los campos. 

 

4.14 Beneficios Estudiantes 

Una vez seleccionada la opción “Beneficios Estudiantes” se listará el listado de 
beneficios  

 
Para agregar un nuevo beneficio al sistema, se presionará el botón “Nuevo 
Certificado” y se completarán los campos. 
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5. Matrícula Cursos Dirigidos 

En esta sección, el administrador tendrá la posibilidad de administrar la matrícula en 
cursos dirigidos, aplicando filtros por escuela profesional, programa académico, plan 
de estudios y ciclo, así como utilizando un buscador. Además, contará con opciones 
para editar o eliminar registros. 
 

 
En la opción tendrá la capacidad de matricular, presionando el botón Matricular, nos 
llevará a una nueva pantalla donde se visualizará un listado y la posibilidad de agregar 
una resolución. 

 
 

6. Cambio de Secciones 

En esta sección el administrador visualizará un listado de secciones y cursos 
matriculados, con la posibilidad de filtrar por periodo académico, facultad, escuela 
profesional, programa académico y plan de estudios. 
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Luego de realizar la búsqueda se mostrará un listado de cursos. 
 

 
 

Además, se podrá ver el detalle de cada curso presionando el botón “Detalle”. Con 

la posibilidad de modificar la sección de cada alumno que pertenece a este. Para 

finalizar dicha acción se deberá presionar la opción “Guardar Cambios”. 

 

 
 

7. Habilitación de Cursos 

En este apartado, el administrador podrá aperturar el o los cursos según los filtros 

seleccionados. 
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Luego de buscar el curso a aperturar, el siguiente paso es colocar el número de 
vacantes de cada curso y seleccionar guardar. 

8. Matrícula 

Dentro del módulo Matrícula, el administrador pude visualizar las siguientes 
funciones en el submenú desplegable. 

 

8.1 Matricula regular 

Una vez seleccionada la opción “Matrícula regular” del menú Matrícula, el 
sistema mostrará un buscador que permitirá buscar a todos los estudiantes 
regulares e irregulares matriculados en el periodo académico. 
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El administrador debe colocar el código del estudiante, seleccionar el nombre y 
luego la opción ir, el sistema mostrará lo siguiente: 

 
Además, luego de confirmar matrícula el administrador tendrá la opción de 
imprimir la ficha de matrícula. 
 

8.2 Matrícula Ingresantes 

Una vez seleccionada la opción “Matrícula ingresantes” del menú Matrícula, el 
sistema mostrará un buscador que permitirá buscar a todos los ingresantes del 
periodo académico. 

 
El administrador debe colocar el código del estudiante, seleccionar el nombre y 
luego la opción ir, donde empezara a completar los datos.  
Además, luego de confirmar matrícula el administrador tendrá la opción de 
imprimir la ficha de matrícula. 

8.3 Solicitudes Matrícula Extemporánea 

En esta sección se visualizará el listado de Solicitudes de Matrícula 
Extemporánea, estará compuesto por el periodo académico, código, nombre y 
fecha de solicitud. 
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8.4 Matrícula Extemporánea 

Una vez seleccionado el apartado Matrícula extemporánea, el administrador 
podrá visualizar la lista de solicitudes de matrículas extemporáneas. 
 

 
 
 

8.5 Turnos de Matrícula 

Una vez seleccionado el apartado Matrícula extemporánea, el administrador 
podrá visualizar la lista de solicitudes de matrículas extemporáneas, habilitar 
turnos y generar turnos respectivamente.  
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8.6 Matrícula Especial 

En relación a este apartado, el administrador podrá visualizar todos los estudiantes 
matriculados en el semestre y tendrá la opción de editar la matrícula del estudiante. 

 
 
Al editar la matricula tendrá los siguientes campos: 

 

8.7 Recepción de Ficha 

En este apartado, el administrador podrá visualizar el listado de estudiantes y si ha 
confirmado o no matrícula, así como la impresión de la ficha de matrícula. 
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8.8 Rectificación de Matrícula 

En este apartado, el administrador podrá buscar al estudiante por el código para 

poder rectificar su matrícula. 

 

 

9. Soporte de Matrícula 

Una vez seleccionada la opción “Soporte de matrícula” del menú principal, el sistema 

desplegara el siguiente listado de escuelas 
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10. Reserva de Matrícula 

Una vez seleccionada la opción “Reserva de matrícula” del menú principal, el sistema 

desplegará el listado de alumnos con reserva de matrícula. 

 

11. Historial de rectificaciones 

En relación a este punto, el administrador podrá visualizar el listado de estudiantes 

que hayan realizado una rectificación de matrícula. 

 
Al presionar el botón observaciones, se mostrará una ventana emergente con las 

observaciones correspondientes. 
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12. Estudiante Traslado 

Una vez seleccionada la opción de “Traslado de estudiantes” del menú principal, el 

sistema desplegara el listado de alumnos que solicitaron el traslado. 

 
En el caso de que el administrador desea realizar una convalidación, deberá de 

presionar el botón de convalidación y el sistema desplegará una nueva ventana 

donde podrá realizar las convalidaciones de los cursos. 

 

13. Convalidación  

Una vez seleccionada la opción “Convalidación” del menú principal, el sistema 

desplegara el listado de alumnos disponibles para realizar convalidaciones. 

 

 
 

El administrador tendrá la opción de realizar las convalidaciones por alumno, el 

sistema mostrara el nombre del alumno, la facultad, el plan de estudios y la escuela 

profesional, también mostrara el listado de cursos que se pueden convalidar. 
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El administrador podrá visualizar el histórico de los alumnos que han realizado 
convalidaciones.  

 

14. Información Académica 

Dentro del módulo Información Académica, el administrador pude visualizar las 
siguientes funciones en el submenú desplegable. 
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14.1 Resumen académico 

 
 
 

14.2 Estudiantes sancionados 

 

14.3 Estudiantes en Abandono 
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14.4 Estudiantes Expulsados 

 

14.5 3ra Matricula 

 
 

14.6 4ta Matrícula 
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14.7 Egresados 

 
 

15. Reporte 

Dentro del módulo Reportes, el administrador pude visualizar las siguientes 

funciones en el submenú desplegable. 

 
   

15.1 Reportes Consolidados 
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15.1.1 Matriculados por Escuela Profesional 

Total de estudiantes matriculados por cada escuela profesional en un periodo. 

 

15.1.2 Matriculados por escuela y Ciclo 

Total de estudiantes matriculados por cada escuela y ciclo en un periodo. 

 

15.1.3 Matriculados por Plan de Estudio 

Total de estudiantes matriculados por cada plan de estudios. 
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15.1.4 Matriculados por Ciclo y Escuela Profesional 

Total de estudiantes matriculados en cada ciclo de todas las escuelas 

profesionales. 

 

15.1.5 Matriculados por Grupo 

Reporte de estudiantes matriculados por cada grupo y curso de plan de estudios. 

 

15.1.6 Matriculados por Modalidad 

Total de estudiantes matriculados por cada modalidad en cada curso del plan de 

estudios. 
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15.1.7 Matriculados por Curso Dirigido 

Total de estudiantes matriculados por cada curso dirigido. 

 

15.1.8 Matriculados por Género 

Reporte consolidado de estudiantes matriculados por género en cada escuela. 

 

15.1.9 Matriculados por Edad 

Reporte consolidado de estudiantes matriculados por rango de edades. 

 

15.1.10 Resultados Encuesta 

Reporte consolidado de las respuestas de la encuesta. 
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15.1.11 Sin Cumplimiento de Aforo 

Reporte de las secciones que no cumplan con el aforo indicado. 

 

15.1.12 Estudiantes Aptos para Matricula 

Reporte consolidado de estudiantes aptos para la matricula en el periodo actual.  

 
 

15.2  Reportes Detallados 
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15.2.1 Matriculados por ciclo 

Detalle de estudiantes matriculados en un periodo académico específico. 

 

 

15.2.2 Matriculados por Curso Dirigido 

Detalle de estudiantes matriculados en cursos dirigidos por periodo. 

 

15.2.3 Matriculados con Cruce de Horario 

Listado de estudiantes que presentan un cruce de horario en su matrícula. 

 

15.2.4 Matriculados en Cursos Paralelos 

Listado de estudiantes matriculados en cursos paralelos en un periodo 
académico. 
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15.2.5 Matriculados en 2da Escuela Profesional 

Detalle de estudiantes matriculados en su segunda carrera profesional. 

 

 

15.2.6 Matriculados en Dos Escuelas 

Detalle de estudiantes matriculados en dos escuelas profesionales en un periodo. 

 

 

15.2.7 Estudiantes y Cursos Matriculados  

Reporte detallado de cursos matriculados por cada estudiante de una escuela 
profesional. 
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15.2.8 Estudiantes Ingresantes 

Listado completo de estudiantes ingresantes por periodo académico. 

 

15.2.9 Matriculados por Curso 

Reporte detallado de estudiantes matriculados en un curso. 

 

15.2.10  Matriculados por Grupo 

Reporte detallado de estudiantes matriculados en un grupo. 
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15.2.11 Estudiantes Convalidados por Equivalencia 

Listado de estudiantes que realizan una equivalencia de planes de estudio. 

 

15.2.12 Matriculados por Origen 

Reporte detallado de estudiantes matriculados por ubicación. 

 

 

15.2.13 Estudiantes No Matriculados 

Reporte de estudiantes matriculados el periodo anterior y no en el actual. 
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15.2.14 Reingresantes Matriculados 

Reporte detallado de estudiantes reingresantes matriculados. 

 

15.2.15 Estado de Pago Matriculados 

Reporte detallado de estudiantes matriculados y el estado de su pago de 
matrícula. 

 

15.2.16 Estudiantes Adeudos 

Reporte detallado estudiantes con deudas pendientes. 
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15.2.17 Retiros de Curso 

  Reporte detallado de retiros de curso realizados en un periodo académico. 

 

15.2.18 Matriculados en el Periodo Actual 

Reporte de matriculados en el periodo actual y sus semestres matriculados. 

 

15.2.19 Horarios asignados a la sección  

Reporte que permite visualizar el horario de clases de una sección. 

 

15.2.20 Reporte de convalidaciones 

Reporte de notas convalidadas por periodo académico 
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15.3 Reporte de accesos al sistema  

El reporte de accesos al sistema muestra un registro detallado de las fechas, 

horas y usuarios que ingresaron a la plataforma. 

Permite supervisar y controlar la actividad de inicio de sesión para fines de 

seguridad y seguimiento. 

 

 


