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1. Introducción 

 

Este manual le permitirá  utilizar todas las funcionalidades de los servicios web de 

la parte académica destinados a alumnos de la UNSAAC, dentro de los cuales 

están los módulos de matrículas, constancia de matrícula, constancia de notas y 

catálogo. 

 

2. Consulta de Catalogo de Cursos 

El catálogo es el listado de cursos ofrecidos para la matricula del estudiante en un 

terminado semestre, se seguirá el siguiente proceso: 

a. Figura01.-Ingresar a la opción Catalogo (1)  

b. Figura02.-Elegir la carrera profesional y presionar en el link Ver (2)  para 

visualizar el catalogo o presionar en el link  XLS (3) 

c. Figura 03.-se muestra el catálogo de cursos para realizar la matrícula de 

un alumno, los datos que se muestran son: código de curso, nombre de 

curso, hora de curso, categoría del curso, pre requisitos de curso, creditaje 

del curso y docente asignado al curso 

 

 
                  Figura 01.-Enlace de catálogo de cursos 

               Acción: Presionar en enlace Catalogo (1) 
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                Figura 02.-Listado de carreras con catálogo de cursos. 

Acción: Presionar en enlace Ver (2) para ver el catalogo asociado a la 

carrera,  presionar en enlace XLS (3) para descargar catalogo en archivo .xls. 

 

 

 
                      Figura 03.-Catálogo de cursos de carrera 

Acción: Visualizar el listado de cursos, creditaje, categoría, pre-requisito, 

semestre al que pertenece, horario y nombre de docente asignado. 
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3. Escala de Pagos 

 

El alumno puede realizar  consulta sobre la escala de pagos a realizar antes de la 

matrícula, el monto que se muestra en la escala de pagos será el monto que 

deberá pagar en el banco de la nación o donde señale la autoridad como primer 

paso para realizar el proceso de  matrícula, debe seguir la siguiente secuencia 

para su manipulación: 

 

a. Figura 04.-Presional en el enlace Escala de Pagos (1) 

b. Figura 05.-Colocar el código de alumno en (2). Seleccionar la carrera en el 

(3), presionar el botón Consultar en (4) 

c. Figura 06.-Se muestra el detalle de conceptos por los cuales debe de 

pagar el alumno en (8). Se detalla los impedimentos que el estudiante 

pudiera tener, los cuales deben ser subsanados para poder realizar la 

matricula (9), para el caso de la figura no tiene impedimentos. 

 

 

Figura 04.-Enlace Escala de pagos 

Acción: Presionar en el enlace de Escala de Pagos para acceder al módulo de consulta 

de Escalas de pago de estudiante. 
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Figura 05.-Formulario de Consulta de Escala de Pagos 

Acción: Ingresar el código de estudiante (2), Elegir carrera profesional (3). Presionar en 

botón Consultar Escala (4) 

 

 

 

Figura 06.-Resultados de consulta de escala de pago 

Acción: Visualizar los conceptos por los cuales debe de pagar el estudiante para 

posteriormente poder realizar su matrícula (8). Visualizar los impedimentos de matrícula 

que el estudiante debe regularizar para luego poder realizar su matrícula (9). 
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4. Ingreso al sistema 

 

Para poder acceder a los servicios ofrecidos a los estudiantes es necesario pasar 

por la ventana de autenticación, siguiendo el proceso. 

 

a. Entrar a la página http://ccomputo.unsaac.edu.pe/ 

b. Figura 07.-Ingresar a la opción (1)  

c. Figura 08.-Ingresar el usuario de alumno (2). Ingresar clave contenida en 

voucher de pago  (3). Ingresar código Capcha en (4), Presionar en botón 

Iniciar Sesión (5). 

 
Figura 07.-Enlace del módulo para Alumnos 
Acción: Presionar en el enlace matricula 

 

 
Figura 08.-Ventana de Inicio de Sesión. 

Acción: ingresar datos de autenticación y presionar botón Iniciar Sesión 
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5. Pantalla de inicio de alumno 

 

La pantalla de Inicio del estudiante es muy simple e intuitiva. 

 

a. Figura 09.- el menú (1) contiene los sub menús de acceso a los módulos, 

el acceso a los módulos se realiza presionando sobe estos enlaces (3). 

Para cerrar sesión basta con presionar en el botón Cerrar Sesión (2),  esta 

es la forma correcta de salir del sistema 

 

 

 

Figura 09.-Pantalla de inicio de Alumno 
Acción: Ver los accesos a los módulos para que el estudiante pueda realizar las 

operaciones descritas en este manual. Barra de menú (1). Sub menú para Procesos Y 
Reportes (3). Opción cerrar sesión en (2)  
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6. Matricula 

 

La matrícula del alumno en el semestre que dará inicio está definida como un 

proceso en el cual hay que concretar más de una etapa, se considera matriculado 

al estudiante que haya concretado las etapas que a continuación describiremos: 

 

a. Figura 10.- Dirigirse a la sección matricula (1) 

b. Figura 11.-leer los términos y condiciones (2), en este caso el estudiante 

debe leer el reglamento académico vigente, ya que la matricula reflejara de 

fielmente todos los términos y condiciones escritas en tal documento, 

presionar en (3) 

c. Figura 12.-Verificar el listado de cursos no ofrecidos en Cursos no 

Ofrecidos, para el semestre a matricularse (4), este paso es de verificación 

ya que el estudiante debe saber que cursos no han sido ofrecidos, 

obviamente estos cursos no ofrecidos no formaran parte de la lista de 

cursos disponibles en el paso de selección de cursos para matricula. 

d. Figura 13.- Se muestra el listado de cursos no disponibles en (5) 

e. Figura 14.-Verificar el catálogo de cursos presionando en Catalogo (6), 

este paso es de verificación, contiene el listado de cursos ofrecidos para el 

semestre de matrícula. 

f. Figura 15.-Se muestra el listado de cursos ofrecidos para el semestre de 

matrícula. 

g. Figura 16.- En (8) se muestran los cursos en los que está matriculado el 

alumno, en un primer momento este listado estará en blanco. En la sección 

(9) se muestran los cursos disponibles para el estudiante, si algún curso no 

aparece en esta lista es porque algún pre-requisito no ha sido aprobado. Al 

presionar en Detalles  (10) (Figura 17) se visualiza el horario del curso en 

el listado. Finalmente presionar en el botón Siguiente (11) para pasar a la 

etapa de confirmación.  

h. Figura 18.-Se muestran los curso previamente seleccionados (14), Es 

posible volver al paso anterior si deseamos agregar o quitar algún curso 

(16). Finalmente se confirma la matricula en (15), de esta amanera la 

matricula queda grabado. 
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i. Figura 19.-se muestra la constancia de matrícula, ahí se detallan los 

cursos en los que se ha realizado la matricula (17), total de créditos  

matriculados (18) y el tipo de matrícula que ha realizado (19). 

j. Figura 20.- presionando en el botón Horario, se muestra el horario con el 

que el estudiante contara. 

k. Figura 21.- se muestra el horario del estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10.- Enlace de Matricula 
Acción: Ir al módulo de Matricula (1)  
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Figura 11.- Términos y condiciones 
Acción: Leer los términos y condiciones (2) y Presionar en el botón (3)  

 
 

 

 

Figura 12.- Enlace a cursos no ofrecidos 
Acción: Ir al módulo de cursos no ofrecidos (4) 
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Figura 13.- Listado de cursos no ofrecidos 
Acción: Ver el listado de cursos que no se ofrecen para la matricula (5) 

 
 

 

Figura 14.- Enlace para el catálogo de cursos 
Acción: Presionar en el enlace Cursos no Ofrecidos (6) 
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  Figura 15.- Catalogo de cursos del alumno 
     Acción: Visualizar el listado de cursos ofrecidos para realizar matricula (7) 
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Figura 16.- Ventana de cursos disponibles para matrícula de alumno 
Acción: Visualizar el listado de cursos en los que ya está matriculado (8). 

Listado de cursos disponibles para matricular (9). Datos extras del curso a 
matricularse (10), Pasar a las siguiente presionando en el botón Siguiente 
(11) 
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Figura 17.- Horario de un curso 
Acción: Visualizar datos de curso (12), Visualizar horario de curso (13) 

 
 

 

Figura 18.- Ventana de confirmación de matricula 
Acción: Visualizar cursos seleccionados para matricula (14), Confirmar matricula 

(16), Elegir y/o quitar cursos de matricula (15) 
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Figura 19.- Constancia de Matricula 
Acción: Visualizar cursos en los que se matriculo (17), Visualizar total de créditos 

en los que se matriculo (18), Visualizar tipo de matrícula de alumno (19) 
 

 

 

 

Figura 20.- Enlace para ver horario de alumno 
Acción: Presionar en enlace Horario (20), para ir a la ventana horario 
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Figura 21.- Horario de alumno matriculado 
Acción: Visualizar el horario de alumno (21) 

 

 

7. Consulta de Alumnos Por Curso 

 

Este módulo permite ver el listado de alumnos matriculados en un determinado 

curso, para su manipulación se debe seguir el procedimiento: 

 

a) Figura 22.-presionar en el enlace Alumnos por Curso (1). 

b) Figura 23.-Visualizar datos de curso (5) y listado de alumnos matriculados 

(6) 
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             Figura 22.-Enlace de Alumnos por curso 

                                  Acción: Presionar en el enlace Alumnos por curso (1) 

 
 

 
          Figura 23.-Formulario de consulta y listado de alumnos por curso 

Acción: Digitar el código de curso (2). Elegir el semestre (3). 

Presionar botón Consultar (4). Visualizar datos de curso (5). Visualizar 

listado de alumnos matriculados (6) 
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8. Constancia de Notas 

 

La Constancia de Notas permite visualizar al estudiante los detalles de las notas 

obtenidas de los cursos de un determinado semestre, se debe seguir la siguiente 

secuencia para su manipulación: 

 

a) Figura 24.-Presionar en el enlace Constancia Notas en (1) 

b) Figura 25.-Seleccionar el semestre en (2), y presionar en el botón 

Consultar en (3). 

c) Figura 26.-se muestran los datos de notas: 

a. en la sección (4) de la imagen se ven los cursos, los promedio 

parciales, los exámenes sustitutorios si es que corresponde, los 

exámenes de subsanación si es que corresponde y el promedio 

final del curso 

b. en la sección (5) se muestra un enlace mediante el cual se puede 

visualizar la constancia de notas detallado del curso. 

d) Figura 27.- Se muestra la constancia de notas detallado de un curso: 

a. En la sección (6) se muestra la nota y el nombre de tipo de 

evaluación. 

b. En la sección (7) se muestra las fórmulas que han sido empleadas 

para el cálculo del promedio parcial. 

c. En la sección (8) se muestra  la leyenda de los nombres de tipo de 

evaluación. 

d. En la sección (9) se encuentra el botón Imprimir para realizar la 

impresión de la constancia que se visualiza. 
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             Figura 24.-Enlace de constancia de notas. 

                    Acción: Presionar en enlace Constancia de Notas (1) 
 

 

 

 

Figura 25.-Formulario de consulta de constancia de notas por 

semestre 

Acción.-Elegir semestre (2) y presionar botón Consultar (3) 
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Figura 26.-Constancia de notas 

Acción.-Visualizar cursos matriculados en el semestre y sus respectivas notas 

parciales (4). Presionar en Detalle (5) para ver constancia de notas detallado 

 

 

 

 

Figura 27.-Constancia de notas detallado 

Acción.-Visualizar notas por tipo de evaluación (6), Visualizar fórmulas para 

cálculo de notas parciales (7), Vitalizar leyenda de tipos de notas parciales (8). 

Presionar en Imprimir (9) para realizar una impresión de la constancia de notas 

detallado. 
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9. Constancia de Matricula 

 

La Constancia de Matricula permite visualizar al estudiante los detalles de 

matrícula realizada en un determinado semestre, este módulo de consulta muestra 

al estudiante los cursos en los que ha sido matriculado, se debe seguir la siguiente 

secuencia para su manipulación: 

 

a) Figura 28.- Presionar en el enlace Constancia de Matricula en (1) 

b) Figura 29.-Seleccionar el semestre (3), y presionar en el botón Consultar 

en (4). 

c) Figura 30.- se muestran los datos de notas: 

a. en la sección (5) de la imagen se ven los cursos en los que el 

alumno está matriculado en el semestre previamente elegido 

b. en la sección (6) se muestra un enlace de descarga de silabo 

asociado al curso matriculado. 

 

 

 
Figura 28.-Enlace de Constancia de Matricula 

   Acción: Presionar en enlace Constancia de Matricula (1) 
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Figura 29.-Formulario de consulta de Constancia de Matricula 

Acción: Visualizar datos de estudiante: Semestre actual o activo, promedio del 

último semestre culminado, créditos acumulados, código de alumno, nombre de 

alumno y carrera profesional (2). Elegir semestre (3), Presionar en botón Consultar 

(4) 

 

 

 
Figura 30.-Constancia de Matricula 

Acción.-Visualizar cursos matriculados en el semestre activo (5). Presionar en 

enlace para descargar Silabo del curso (6). 

 

 

 

 


