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GUIA DE USUARIO PARA EL SAE WEB 
PERFIL VICERRECTOR  

 
 

La presente guía de usuario describe en forma cronológica las tareas y consultas que el usuario con perfil  
Vicerrector puede hacer a lo largo del semestre. 

       
1. INGRESAR AL SISTEMA 

 
1. Ingrese al sitio https://saew.epn.edu.ec 

 
Si su navegador es Internet Explorer 6.0, en la pantalla de Alerta de Seguridad debe 
contestar “SI” a la pregunta ¿ Desea continuar? 
 
Si su navegador es Internet Explorer 7.0, en la página de error que aparece, haga click 
sobre  

Debe escoger esta opción pues el 
certificado de seguridad para el sitio no se encuentra registrado en una autoridad 
certificadora externa. 
 
Si su navegador es Mozilla Firefox, en la pantalla del certificado de seguridad haga click 
en la opción “Aceptar este certificado” y luego haga click en Aceptar. 

 

2. Se presentará la pantalla de ingreso al sistema con los siguientes parámetros: 
 

 Modo:  Escoja el modo “Administrativo” 

 Usuario: Ingrese su usuario 

 Clave:  Ingrese su clave de acceso.  
 

3. Haga click en el botón Ingresar al Sistema 

 
 

1.1 Generar Una Nueva Clave 
 

2 Si es su primer acceso al sistema debe crear una clave personal de 5 a 12 caracteres ( letras y 
números ), con el siguiente procedimiento : 

 

2.1 Ingrese su usuario y deje el campo “Clave” en blanco. 
2.2 Haga click en el botón Aceptar 

2.3 En la pantalla aparecerá los campos para que ingrese  su clave y confirme la misma. 
(Esta es su clave de acceso al sistema y debe mantenerla en absoluta reserva,  
todas las notas ingresadas con esa clave estarán bajo su responsabilidad) 

 
3 Haga click en el botón Ingresar al Sistema 

 
 
2. PLANIFICACIÓN ACADÉMICA 

 
2.1 Consultar Datos Generales Materias 

 

Esta opción permite consultar datos generales del catálogo de materias (repositorio de todas la 
materias EPN). 

 
1. En el módulo de “Planificación Académica”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Materias y subopción Catálogo General Materias. 

 
 
 
 
 
 
 

https://saew.epn.edu.ec/
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2.2 Consultar Pensums por Carrera 

 
Esta opción permite visualizar los pensums existentes en cada una de las carreras 
 
1. En el módulo de “Planificación Académica”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Pensums, y la subopción Pensum. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Seleccione la carrera requerida, se desplegará una pantalla de búsqueda de pensums, ingrese el 
nombre del pensum o haga click en el botón Aceptar para que se listen todos los pensums de la 

carrera seleccionada. 
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3. En el resultado de la búsqueda haga click en el botón Seleccionar del pensum requerido, podrá 

observar el nombre del pensum, fecha en que inicia y fecha en que culmina, el total de créditos y 
una descripción general del pensum. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 Consultar Materias por Pensums 

 
Esta opción permite visualizar las materias asignadas a una carrera y un pensum 
 
1. En el módulo de “Planificación Académica”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Pensums, y la subopción Materias por Pensum. 
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2. Seleccione la carrera y el pensum requerido, se desplegará una pantalla de búsqueda de 
materias, ingrese el nombre o código de la materia ó haga click en el botón Aceptar para que se 

listen todos las materias de la carrera y pensum seleccionado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. En el resultado de la búsqueda haga click en el botón Seleccionar de la materia requerida, 

podrá observar las características de la materia seleccionada. 
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4. Haga click en el botón Buscar si requiere hacer una nueva búsqueda 

 
2.4 Consultar Categorías por Pensums 

 
Esta opción permite visualizar las categorías  y número de créditos asignados a un pensum. 
 
1. En el módulo de “Planificación Académica”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Pensums, y la subopción Categorías por Pensum. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Seleccione la carrera y el pensum requerido, se desplegará una lista de las categorías con los 
créditos,  y orden correspondientes al pensum seleccionado. 
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3. Seleccione un nuevo pensum si lo requiere. 
 
2.5 Consultar Materias por Categoría 

 
Esta opción permite visualizar las materias que pertenecen a cada una de las categorías de un 
pensum. 
 
1. En el módulo de “Planificación Académica”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Pensums, y la subopción Materias por Categoría. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Seleccione la carrera, el pensum y la categoría requeridos, se desplegará una lista de las 
materias asignadas a la categoría seleccionada. 
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3. Seleccione una nueva categoría si lo requiere, visualizará  las materias asignadas a dicha 
categoría. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere. 

 
 
2.6 Consultar Prerequisitos 

 
Esta opción permite visualizar los prerequisitos y corequisitos asignados a las materias de una 
carrera y pensum seleccionados. 
 
1. En el módulo de “Planificación Académica”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Pensums, y la subopción Prerequisitos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Seleccione la carrera y el pensum requeridos, se desplegará una pantalla de búsqueda de 
materias, ingrese el nombre o código de la materia ó haga click en el botón Aceptar para que se 

listen todos las materias según la carrera y pensum seleccionados. Podrá visualizar las materias 
con sus respectivos prerequisitos y corequisitos. 
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3. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere. 
 
 

2.7 Consultar Equivalencias 

 
Esta opción permite visualizar las equivalencias asignadas a las materias de una carrera y pensum 
seleccionados. 
 
1. En el módulo de “Planificación Académica”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Pensums, y la subopción Equivalencias. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Seleccione la carrera y el pensum requeridos, se desplegará una pantalla de búsqueda de 
materias, ingrese el nombre o código de la materia ó haga click en el botón Aceptar para que se 

listen todos las materias según la carrera y pensum seleccionados. Podrá visualizar las materias 
con sus respectivas equivalencias. 
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3. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere. 
 
 

2.8 Consultar Carga Académica 

 
Esta opción permite visualizar la  carga académica en orden de profesor de una carrera 
seleccionada. 
 
1. En el módulo de “Planificación Académica”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Horarios, y la subopción Carga Académica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Seleccione la carrera requerida, visualizará que se despliega la carga académica ordenada por 
profesor. 
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3. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere. 
 
 

2.9 Consultar Horarios por Aula 

 
Esta opción permite visualizar la  carga académica  de una aula seleccionada. 
 
1. En el módulo de “Planificación Académica”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Horarios, y la subopción Horarios por Aula. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Seleccione el edificio y el aula requeridos, visualizará que se despliega la carga académica 
correspondientes al aula seleccionada. 
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3. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere. 

 
 

2.10  Consultar Datos Personales De Los Docentes 
 

Esta opción permite visualizar datos personales de los docentes. 
 

1. En el módulo de “Planificación Académica”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Profesores, y  la subopción Catálogo General Profesores. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presentará una pantalla de búsqueda, ingrese el nombre o código de profesor y haga click en 
el botón Aceptar. 
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3. Haga click en el botón Seleccionar para visualizar los datos del profesor requerido. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Haga click en el botón Cancelar para realizar una nueva búsqueda, haga click en el botón 
Imprimir si lo requiere. 

 
 
2.11  Consultar Profesores que dictan clases en una Carrera 

 

Esta opción permite visualizar los profesores que dictan clases en una carrera específica. 
 

1. En el módulo de “Planificación Académica”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Profesores, y la subopción Profesor por Carrera. 
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2. Se presentará la siguiente pantalla , seleccione la carrera requerida y el nombre del profesor o 
código de profesor en la pantalla de búsqueda de profesor . Haga click en el botón Aceptar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Deje en blanco el campo  de profesor y código en la pantalla de búsqueda de profesor si requiere 

visualizar todos los profesores de la carrera seleccionada. 
 
 

2.12  Consultar Carga Académica General 
 

Esta opción permite visualizar la carga académica general en orden de profesor. 
 

1. En el módulo de “Planificación Académica”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Profesores, la subopción Carga Académica General y la subopción General. 
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2. Se presentará una pantalla que permite visualizar la carga académica general ordenada por 
profesor. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere. 

 
 

2.13  Consulta Carga Académica Por Profesor 
 

Esta opción permite visualizar la carga académica de un profesor específico. 
 

1. En el módulo de “Planificación Académica”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Profesores, la subopción Carga Académica General y la subopción Individual. 
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2. Se presentará una pantalla de búsqueda ingrese el nombre ó código del profesor requerido. 
Haga click en el botón Aceptar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Haga click en el botón Seleccionar del profesor que requiere consultar la carga académica. 
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4. Haga click en el botón Cancelar para que realice una nueva búsqueda. Haga click en el botón 
Imprimir si lo requiere. 

 
 

2.14  Consultar Currículo De Profesor 
 

Esta opción permite visualizar un histórico de las materias dictadas por los profesores 
 

1. En el módulo de “Planificación Académica”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Profesores, y la subopción Currículo. 
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2. Se presentará una pantalla de búsqueda, ingrese el nombre ó código del profesor requerido. 
Haga click en el botón Aceptar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Haga click en el botón Seleccionar del profesor que requiere consultar la historia de materias 
dictadas, haga click en el botón Imprimir si lo requiere. 

 
 

2.15  Consultar Las Carrera En Las Que Dicta Clases Un Profesor 
 

Esta opción permite visualizar las carreras en las que un profesor dicta clases. 
 

1. En el módulo de “Planificación Académica”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Profesores, y la subopción Carreras Profesor. 
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2. Se presentará una pantalla de búsqueda, ingrese el nombre ó código del profesor requerido. 

Haga click en el botón Aceptar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. Haga click en el botón Seleccionar del profesor que requiere consultar las carreras en las que 
dicta clases, haga click en el botón Imprimir si lo requiere. 
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3. MATRICULAS 
 

3.1 Autorización Reingreso 
 

Esta opción permite ingresar una autorización de reingreso para que el estudiante pueda continuar 
los estudios dentro de una carrera ó autorizar un reingreso para terminar la tesis. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Autorizaciones, y la subopción Autorizar Reingresos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Seleccione la carrera del estudiante y el tipo de Reingreso (Reingreso ó Reingreso Tesis), haga 
click en el botón Nuevo 
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3. Se presentará la pantalla de búsqueda del estudiante, ingrese el nombre ó código del estudiante 

requerido y haga click en el botón Aceptar.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

4. Se desplegará una lista según el patrón de búsqueda. Haga click en el cuadro ubicado a la 
derecha del estudiante requerido y luego click en el botón Añadir Registros. 

 
5. Se desplegará una pantalla que muestra el registro de la autorización y un mensaje “Registro 

ingresado con Éxito”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si desea hacer una nueva autorización haga click en le botón Nuevo. 
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3.2 Autorización de Matrículas Extraordinarias Sin Recargo 

 
       Esta opción permite realizar autorizaciones de matrículas extraordinarias sin recargo. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Autorizaciones, y la subopción Autorizar Extraordinaria SR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Seleccione la carrera del estudiante y haga click en el botón Nuevo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. Se desplegará una lista según el patrón de búsqueda. Haga click en el cuadro ubicado a la 

derecha del estudiante requerido y luego click en el botón Añadir Registros. 
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4. Se desplegará una pantalla que muestra el registro de la autorización y un mensaje “Registro 

ingresado con Éxito”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Si desea hacer una nueva autorización haga click en le botón Nuevo 

 
 
3.3 Autorización Anulación Extemporánea 

 
Esta opción permite realizar una autorización de anulación total de matrícula, una vez que el plazo de 
anulación ordinaria a expirado. 
 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Autorizaciones, y la subopción Autorizar Anulación Extemporánea. 
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2. Seleccione la carrera del estudiante y el período de anulación, haga click en el botón Nuevo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. Se desplegará una pantalla de búsqueda de estudiantes, ingrese el nombre o código del 

estudiante. Se desplegará una lista según el patrón de búsqueda. Haga click en el cuadro 
ubicado a la derecha del estudiante requerido y luego click en el botón Añadir Registros. 
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4. Se desplegará una pantalla que muestra el registro de la autorización y un mensaje “Registro 

ingresado con Éxito”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si desea hacer una nueva autorización haga click en le botón Nuevo 

 
 
3.4 Autorizar Matrícula Extemporánea  

 
Esta opción permite realizar una autorización de matrícula extemporánea, una vez que el plazo de 
matricula ordinaria y extraordinaria a expirado. 
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1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Autorizaciones, y la subopción Autorizar Extemporánea. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Seleccione la carrera del estudiante, el tipo de autorización y el período en el cual se le deberá 

asentar la matrícula extemporánea. Haga click en el botón Nuevo. 
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Tipo de Autorización Descripción Período 

Extemporánea 

Para autorizar matrícula 
extemporánea a estudiantes que 
no realizaron la gestión en los 
plazos determinados para 
matrícula ordinaria ó 
extraordinaria 

Seleccionar el período del 
semestre a legalizar 

Extemporánea Sin Costo 
Para autorizar una  matrícula  
que no han sido legalizadas pero 
el pago ya fue efectuado 

Seleccionar el período del 
semestre a legalizar 

Extemporánea Sin Recargo 
Para autorizar matrícula 
extemporánea sin el recargo del 
10% 

Seleccionar el período del 
semestre a legalizar 

Extemporánea Secuencia 
Semestres 

Para autorizar matrícula 
extemporánea a estudiantes que 
tienen registros de Tesis o 
Proyectos de Titulación huecos 
entre matrículas con materias 
propias de la carrera 

Seleccione el último período 
matriculado 

Extemporánea Créditos Pendientes 
Para autorizar el pago de 
créditos pendientes de 
semestres anteriores  

Seleccionar el período del 
semestre a legalizar 

Extemporánea Reliquidación 

Para autorizar matrículas cuyo 
costo no se rigen a la fórmula de 
Pago establecida actualmente, 
son valores fijos establecidos por 
la Carrera. 

Seleccionar el período del 
semestre a legalizar 

 
 
3. Se desplegará una pantalla de búsqueda de estudiantes, ingrese el nombre o código del 

estudiante. Se desplegará una lista según el patrón de búsqueda. Haga click en el cuadro 
ubicado a la derecha del estudiante requerido y luego click en el botón Añadir Registros. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Se desplegará la siguiente pantalla indicando que la autorización fue registrada con éxito, haga 
click en el botón Nuevo si requiere ingresar una nueva autorización. 
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4. CONSULTAR INFORMACION DE MATRICULADOS 

 
4.1 Consultar Estudiantes Inscritos y Matriculados 

 

Esta opción permite visualizar e imprimir un reporte total y por facultades de los estudiantes inscritos 
y matriculados del período actual. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, y la subopción Totales. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Se desplegará un reporte  total de estudiantes matriculados e inscritos ordenado por facultades, 

haga click en el botón Imprimir para obtener un reporte impreso ó haga click en le botón 
Exportar si requiere guardar el reporte en un archivo con formato Excel. 
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3. Si lo requiere podrá seleccionar una facultad y carrera específica. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.2 Consultar Estudiantes Inscritos 

 

Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar listas de estudiantes inscritos por paralelo. 
 

1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Listas, subopción Inscripciones, y la subopción Estudiantes Inscritos. 
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2. Se presentará una lista de estudiantes inscritos según la materia y paralelo seleccionados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Haga click en el botón Imprimir ó Exportar según lo requiera. 

 

 
4.3 Consultar Inscritos Por Materia 

 
Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar listas de inscritos por materias (estudiantes no 
matriculados, solo inscritos).  

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, subopción Inscripciones, y la subopción  Inscritos por Materia. 
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2. Se presentará una lista de estudiantes inscritos por materia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Haga click en el botón Imprimir ó Exportar según requiera. 

 
4.4 Consultar Estudiantes Matriculados 

 
Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar  un reporte de estudiantes matriculados. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, subopción Matricula, y la subopción Estudiantes Matriculados. 
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2. Se presentará una lista de estudiantes matriculados, haga click en el botón Imprimir o Exportar 

según lo requiera. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Si lo requiere podrá seleccionar una carrera específica. 
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4.5 Consultar Número de Matriculados por Materia 

 
Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar un reporte del número de  estudiantes matriculados 
por materias. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, subopción Matricula, y la subopción Matriculados por Materia. 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presentará una lista del número de estudiantes matriculados por materia. 
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3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera 

 
 
 

4.6 Consultar Número de Matriculados por Género 

 
Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar un reporte del número de  estudiantes matriculados 
por género. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, subopción Estadísticos, y la subopción Matriculados por Género. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presenta una lista del número de estudiantes matriculados por género de cada una de las 
Facultades.  

 
 

 
 
 



                                                                                               ESCUELA POLITECNICA NACIONAL 
  “ La ciencia al servicio del hombre” 

MU-VIC-SAEW-001   Pág 34/87 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera 

 
4. Se puede escoger la Facultad de la cual se requiere la información. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. Se presentará una lista del número de estudiantes por género por cada una de las carreras 
correspondientes a la Facultad seleccionada. 

 
 

6. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 
 

4.7 Consultar Número De Matriculados Por Estado Civil 

 
Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar un reporte del número de  estudiantes matriculados 
por estado civil. 
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1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, subopción Estadísticos, y la subopción Matriculados por Estado Civil. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presenta una lista del número de estudiantes matriculados por estado civil de cada una de las 
Facultades.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 
4. Se puede escoger la Facultad de la cual se requiere la información. 
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5. Se presentará una lista del número de estudiantes por estado civil de cada una de las carreras 
correspondientes a la Facultad seleccionada. 

 
6. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 
 

4.8 Consultar Número De Matriculados Por Provincia 

 
Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar un reporte del número de  estudiantes matriculados 
por provincia. 

 
 

1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Listas, subopción Estadísticos, y la subopción Matriculados por Provincia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. Se presenta una lista del número de estudiantes matriculados por provincia de cada una de las 
Facultades.  

 



                                                                                               ESCUELA POLITECNICA NACIONAL 
  “ La ciencia al servicio del hombre” 

MU-VIC-SAEW-001   Pág 37/87 
  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 
4. Se puede escoger la Facultad de la cual se requiere la información. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. Se presentará una lista con el número de estudiantes por provincias de cada una de las carreras 
correspondientes a la Facultad seleccionada. 

 
6. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 
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4.9 Consultar Número De Matriculados Por Período 

 
Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar un reporte del número de  estudiantes matriculados 
por provincia. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, subopción Estadísticos, y la subopción Matriculados por Período. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
2. Se presentará una lista del número de estudiantes matriculados por período de cada una de las 

Facultades.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 
4. Se puede escoger la Facultad de la cual se requiera la información. 
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5. Se presentará una lista del número de estudiantes por período de cada una de las carreras 
correspondientes a la Facultad seleccionada. 

 
6. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 
 

4.10  Consultar Número De Matriculados Por Facultad 

 
Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar un reporte del número de  estudiantes matriculados 
por provincia. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, subopción Estadísticos, y la subopción Matriculados por Facultad. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Se presentará una lista del número de estudiantes matriculados por facultad. 
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3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 
4. Se puede escoger la Facultad de la cual se requiere la información. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. Se presentará la lista del número de estudiantes de cada una de las carreras correspondientes a 
la Facultad seleccionada. 

 
6. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 
 

4.11  Consultar Número De Matriculados Por Pensum 

 
Esta opción permite visualizar, imprimir y exportar un reporte del número de  estudiantes matriculados 
por pensum. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, subopción Estadísticos, y la subopción Matriculados por Pensum. 
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2. Se presentará una lista con el número de estudiantes matriculados por pensum. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 
4. Se puede seleccionar la Facultad y Carrera de la cual se requiere la información. 
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5. Se presentará la lista del número de estudiantes matriculados de la Facultad y Carrera 

seleccionadas. 
 
6. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera. 

 

 
5. CONSULTAR INFORMACION DE COSTOS 

 
5.1 Consultar Costos De Matrículas De Estudiantes Inscritos 

 

Esta opción permite visualizar e imprimir las listas de los costos de matrículas correspondientes a las 
carreras o de una facultad específica.  

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Costos y la subopción Generales Inscripción. 
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2. Se presentará una lista de los costos de matriculas por facultad. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
 

4. Si lo requiere seleccione la facultad, y se presenta la información de costos por carrera de la 
facultad seleccionada. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 

 
5.2 Consultar Costos de Matrículas Por Estudiantes Inscritos 

 
Esta opción permite visualizar e imprimir las listas de los costos de matrículas de todos los 
estudiantes inscritos. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Costos y la subopción Por Estudiantes Inscritos. 
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2. Se presentará una lista de todos los estudiantes inscritos con los costos de matrículas 

correspondientes. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
4. Si lo requiere seleccione una carrera para ver la información de costos de matrículas.  

 

 
5.3 Consultar Costos Generales De Matriculas 

 
Esta opción permite visualizar e imprimir las listas de los costos desglosados de matrículas por 
carreras y por forma de pago.  
 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Costos y la subopción Generales Matrículas. 
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2. Se presentará la información de los valores totalizados de matriculación por carreras.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
4. Si requiere puede realizar la búsqueda de información por facultad y forma de pago. 

 

 
5.4 Consultar Costos De Matrículas Por Estudiante  

 
Esta opción permite visualizar e imprimir listas de costos de matrículas por estudiantes. 
 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Costos y la subopción Por Estudiantes Matrículas. 
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2. Se presentará la información del valor total de matrículas por estudiante.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
6. Si requiere puede realizar la búsqueda de información por carrera y forma de pago. 

 
 
6. LISTADOS 

 
6.1 Consultar Registro de pagos  de Estudiantes 

 

Esta opción permite visualizar e imprimir listas de registro de pagos de estudiantes.  
 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Listados y la subopción Lista Pagos Tesorería. 
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2. Se presentará una lista del registro de pago de la matrícula de los estudiantes.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Haga clic en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
4. Si requiere puede realizar la búsqueda de información por carrera, gestión ó forma de pago. 

 
 
 

6.2 Consultar Listado de Estudiantes con Impedimentos  

 
 

Esta opción permite visualizar e imprimir las listas estudiantes con impedimentos. 
 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Listados y la subopción Generales Impedimentos. 

 
 
 



                                                                                               ESCUELA POLITECNICA NACIONAL 
  “ La ciencia al servicio del hombre” 

MU-VIC-SAEW-001   Pág 48/87 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. Se presentará un listado de estudiantes con impedimento.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
4. Si requiere puede realizar la búsqueda de información por carrera y por período. 

 

 
6.3 Consultar Saldos de Estudiantes 

 
Esta opción permite visualizar e imprimir las listas de estudiantes con saldos a favor ó por cobrar.  
 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Listados y la subopción Generales Saldos. 
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2. Se presentará un listado de saldos a favor y por cobrar, de cada uno de los estudiantes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
4. Si requiere puede realizar la búsqueda de información por carrera y por período. 

 

 
6.4 Consultar Listado de Estudiantes Clasificados por Crédito 

 
Esta opción permite visualizar e imprimir las listas los estudiantes por créditos y por IRA.  
 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Listados y la subopción Estudiantes Créditos. 
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2. Se presentará una lista de los estudiantes clasificados por créditos e IRA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
4. Si requiere puede realizar la búsqueda de información por carrera. 

 

 
6.5 Consultar Listado de Estudiantes por Pensum 

 
Esta opción permite visualizar e imprimir las listas de estudiantes de una carrera y pensum 
seleccionado.  
 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Listados y la subopción Listado por Pensum. 
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2. Se presentará una lista de estudiantes según el patrón de búsqueda seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 

 
6.6 Consultar Listado de Turnos de Estudiantes 

 
Esta opción permite visualizar e imprimir  listas de estudiantes con los turnos de matrículas 
asignados.  
 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Listados y la subopción Listado Turnos Fecha. 
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2. Se presentará la siguiente pantalla, seleccione la fecha y horas requeridas.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere.    

 

 
6.7 Consultar Lista de Información Personal 

 
Esta opción permite visualizar e imprimir  listas de Información Personal de los estudiantes de una 
facultad y carrera seleccionada.  
 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Listados y la subopción Lista Información Personal. 
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2. Se presentará una lista de todos los estudiantes con su información personal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
4. Si lo requiere puede realizar la búsqueda de información por facultad, carrera y período. 

 
 

6.8 Consultar Lista de Estudiantes por Estado 

 
Esta opción permite visualizar e imprimir listas de estudiantes por estado (Ej. Anulado, Matriculado, 
Egresado, etc.)  facultad y carrera.  
 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Listas, la subopción Listados y la subopción Lista Estudiante por Estado. 
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2. Se presentará una lista de estudiantes con el último período  de matrícula y la marca de 
gratuidad en caso de tenerla. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. Haga click en el botón Imprimir o Exportar según lo requiera.    

 
4. Si lo requiere puede realizar la búsqueda de información por facultad, carrera y período. 

 
 
7. CALIFICACIONES 

 
7.1 Autorizar La Rectificación De Una Nota 

 

Esta opción permite autorizar la rectificación individual de una calificación cuando el docente ingresó 
un dato erróneo, esta opción se utiliza para períodos anteriores al actual, por lo tanto tiene que 
ingresa al período del cual desea realizar la rectificación . 

 
1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Gestión Evaluación, y a la subopción Autorización de Rectificación. 
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2. Se presentará una pantalla con los siguiente parámetros : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Subdecano: Se presentará el nombre del Subdecano 

 Profesor: Seleccione del combo el profesor al cual le autorizará la 
rectificación de la calificación 

 Materia: Seleccione del combo la materia requerida 

 Paralelo: Seleccione del combo el paralelo requerido 

 Estudiante: Seleccione del combo el estudiante al cual le autorizará la 
rectificación de la calificación 

 Fecha: Se presentará la fecha actual 

 No. Nota: Seleccione del combo la nota que requiere rectificar 

 Nro. Documento: Ingrese el número de documento que justifica la rectificación 

 
 

3. Haga click en el botón Autorizar, se presentará el siguiente mensaje “Autorización realizada 

exitosamente”. 
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7.2 Autorizar Ingreso De Calificación Atrasada A Un Paralelo Completo 

 

Esta opción permite autorizar el ingreso de notas a un paralelo completo cuando estas no fueron 
registradas en la fecha establecida.  
 

1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Gestión Evaluación, y a la subopción Autorización Calif. Atrasada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Se presentará una pantalla con los siguientes parámetros: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                               ESCUELA POLITECNICA NACIONAL 
  “ La ciencia al servicio del hombre” 

MU-VIC-SAEW-001   Pág 57/87 
  

 

 
 

 Subdecano: Se presentará el nombre del Subdecano 

 Profesor: Seleccione del combo, el profesor al cual le autorizará el ingreso 
de calificación atrasada 

 Materia: Seleccione del combo la materia requerida 

 Paralelo: Seleccione del combo el paralelo requerido 

 Fecha: Se presentará la fecha actual 

 No. Nota: Seleccione del combo la nota que requiere ingresar la nota 
atrasada 

 Nro. Documento: Ingrese el número de documento que justifica el ingreso atrasado 
de calificaciones. 

 
 

4. Haga click en el botón Autorizar, se presentará el siguiente mensaje “Autorización realizada 

exitosamente”. 
 
 

7.3 Asignar Docentes Para Recalificación 

 

Esta opción permite seleccionar y asignar profesores para la recalificación .  
 

1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Gestión Evaluación, y a la subopción Asignar Recalificación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presentará una pantalla con los siguientes parámetros: 
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 Subdecano: Se presentará el nombre del Subdecano 

 Materia: Seleccione del combo la materia requerida 

 Paralelo: Seleccione del combo el paralelo requerido 

 Estudiante: Seleccione del combo el estudiante que solicitó la recalificación. 

 Fecha: Se presentará la fecha actual 

 No. Examen: Seleccione del combo el parcial sobre el cual el estudiante 
solicitó la recalificación. 

 Justificación: Ingrese el número de documento con que el estudiante solicitó la 
recalificación. 

 
3. Haga click en el botón Autorizar, se presentará el siguiente mensaje: “Autorización realizada 

exitosamente, seleccione 2 profesores que recalificarán el examen”. 
 

4. Se presentará una lista de profesores de los cuales se deberá seleccionar dos para que estos 
realicen la recalificación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. Haga click en el botón Guardar, se presentará el siguiente mensaje: “Los Registros se han 

guardado Exitosamente” . 
 

6. Se presentará en la parte derecha de la pantalla los profesores asignados. 
 

7. Si  desea cambiar los profesores, seleccione el profesor y haga click en el botón Eliminar. 

Seleccione un nuevo profesor como se indica en el paso 4 y 5. 
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7.4 Autorizar Rectificación De Una Nota Rectificada 

 

Esta opción permite realizar una autorización de rectificación  sobre una nota que ya fue rectificada 
en el caso de que el  docente se equivocó en la corrección. 
 

1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la 
Opción Gestión Evaluación, y a la subopción Reautorización. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presentará una pantalla con los siguientes parámetros: 
 
 
 

 Subdecano: Se presentará el nombre del Subdecano 

 Profesor: Seleccione del combo el profesor al cual le autorizará la 
rectificación de la calificación 

 Materia: Seleccione del combo la materia requerida 

 Paralelo: Seleccione del combo el paralelo requerido 

 Estudiante: Seleccione del combo el estudiante al cual le autorizará la 
rectificación de la calificación 

 Fecha: Se presentará la fecha actual 

 No. Nota: Seleccione del combo la nota que requiere rectificar 

 Nro. Documento: Ingrese el número de documento que justifica la rectificación 

 
 

3. Haga click en el botón Autorizar. 

 
 

Posibles Mensajes de Error 

 “No puede actualizar los datos, el registro no existe”, cuando se realiza una autorización sobre 

un registro que no tiene una rectificación anterior. Recuerde que la reautorización es para 
rectificar una nota que ya fue rectificada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                               ESCUELA POLITECNICA NACIONAL 
  “ La ciencia al servicio del hombre” 

MU-VIC-SAEW-001   Pág 60/87 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 “Valor no Rectificado”, Cuando a pesar de haberse autorizado una rectificación de nota el 
docente no ha realizado dicha rectificación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
7.5 Consultar Cumplimiento del Ingreso de Calificaciones Total 

 

Esta opción permite visualizar un reporte del comportamiento total del ingreso de calificaciones 
ordenado por carreras ó de una carrera específica. 

 
 

1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Gestión Evaluación, y  la subopción Cumplimiento Total. 
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2. Se presentará una pantalla : seleccione la facultada, la carrera y la nota (1era, 2da ó 3era ) que 
requiere visualizar el cumplimiento. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Haga click en el botón Imprimir, en caso de requerirlo. 

 
4. Si requiere visualizar un reporte de todas las carreras deje en blanco el campo facultad y carrera; 

y seleccione la nota requerida. 
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7.6 Autorización De Ingreso De Notas Atrasadas A Un Estudiante 

 

Esta opción permite autorizar al docente el ingreso de calificaciones atrasadas de un estudiante en 
particular cuando no ingresó ninguna nota y ya está fuera de tiempo.  

 

1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Gestión Evaluación, y a la subopción Autorización Ingreso Individual. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presentará una pantalla con los siguientes parámetros: 
 

 Subdecano: Se presentará el nombre del Subdecano 

 Profesor: Seleccione del combo el profesor al cual le autorizará el ingreso 
de calificación atrasada 

 Materia: Seleccione del combo la materia requerida 

 Paralelo: Seleccione del combo el paralelo requerido 

 Estudiante: Seleccione del combo el estudiante al cual se le ingresará la 
calificación 

 Fecha: Se presentará la fecha actual 

 No. Nota: Seleccione del combo la nota que requiere ingresar 

 Nro. Documento: Ingrese el número de documento que justifique el ingreso de la 
nota atrasada 
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3. Haga click en el botón Autorizar. 

 
 
 

8. GESTIÓN DE EVALUACIÓN 
 

8.1 Consultar Promedios de Calificaciones por Materias  
 

Estas opción permiten visualizar el promedio semestral de calificaciones en cada una de las materias. 
 

1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Evaluación, y la subopción Promedios Materias. 
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2. Se presentará la siguiente pantalla, seleccione  la carrera y materia requerida. Haga click en el 

botón imprimir si lo requiere. 

Si desea puede ver un reporte total de la carrera dejando en blanco el campo materia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2 Consultar Coeficientes de Aprobación  
 

Estas opción permiten visualizar el número de estudiantes matriculados en las materias y sus 
respectivos porcentajes de exoneración, aprobación, supletorio y perdida. 

 
1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Evaluación, y la subopción Coeficientes Promoción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presentará la siguiente pantalla, seleccione  la carrera y materia requerida. Haga click en el 
botón imprimir si lo requiere. 

Si desea puede ver un reporte total de la carrera dejando en blanco el campo materia. 
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8.3 Consultar Promedio de Calificaciones por Carrera 
 

Estas opción permiten visualizar un promedio total de calificaciones por carrera. 
 

1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Evaluación, y la subopción Promedio x Carrera. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presentará la siguiente pantalla con un reporte del promedio de calificaciones por carrera. 
Haga click en el botón imprimir si lo requiere. 

Si desea puede seleccionar una carrera y ver el promedio de la carrera seleccionada. 
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8.4 Consultar Coeficientes por Carrera 
 

Estas opción permiten visualizar el número de estudiantes matriculados en las materias y sus 
respectivos porcentajes de exoneración, aprobación, supletorio y perdida. 

 
1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Evaluación, y la subopción Coeficientes x Carrera. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Se presentará una pantalla con un reporte total ordenado por carreras, si requiere visualizar el 

reporte de una carrera específica, seleccione una carrera.  
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3. Haga click en el botón imprimir si lo requiere. 

 

 
9. LISTAS DE ESTUDIANTES POR PARALELO 

 
9.1 Consultar Estudiantes por paralelo 

 

Estas opciones permiten visualizar las listas de los estudiantes por paralelo. 
 

1. En el módulo de “Registro de Calificaciones”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Listas, y la subopción Estudiantes por Paralelos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Se presentará una pantalla de búsqueda donde se ingresan la siguiente información: 
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 Carrera:  Seleccione la Carrera que requiera. 

 Materia:  Seleccione la Materia que requiera. 

 Paralelo:  Seleccione el Grupo que requiera. 

 Aprobación: Seleccione la aprobación si requiere. 

A: Aprobado 

     S: Supletorio 

   F: Fallido 

 

 
3. Se presentará una pantalla con la lista de estudiantes del grupo seleccionado.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Haga click en el botón imprimir si lo requiere. 
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10. CUMPLIMIENTO DOCENTE 
 

10.1  Consulta Cumplimiento Docente Por Profesor 
 

Estas opciones permiten consultar el cumplimiento docente de un profesor y materia requerida, en un 
año y mes seleccionado. 

 
1. En el módulo de “Control Docente”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Cumplimiento, la subopción Profesor y la subopción Global. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Se presentará una pantalla de búsqueda seleccione la información requerida. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Carrera:   Seleccione la Carrera que requiera. 

 Profesor:   Seleccione el Profesor que requiera. 

 Materia:   Seleccione la Materia que requiera. 

 Paralelo:    Seleccione el Paralelo que requiera. 

 Año:   Seleccione el año que requiera. 

 Mes:   Seleccione el mes que se requiera. 
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3. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere.  

 
10.2  Consulta Faltas Por Profesor 

 

Estas opciones permiten consultar las faltas que tiene un profesor específico en una materia , grupo 
año y mes seleccionados. 

 
1. En el módulo de “Control Docente”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Cumplimiento, la subopción Profesor y la subopción Faltas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Se presentará una pantalla de búsqueda seleccione la información requerida. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Carrera:   Seleccione la Carrera que requiera. 

 Profesor:   Seleccione el Profesor que requiera. 

 Paralelo:   Seleccione el Grupo requerido. 

 Año:   Seleccione el año requerido. 

 Mes:                                         Seleccione el mes requerido. 
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3. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere.  

 
 

10.3  Consultar Faltas Injustificadas 
 

Estas opciones permiten consultar las faltas injustificadas que tiene un profesor específico en una 
materia, año y mes seleccionados.  

 
1. En el módulo de “Control Docente”, desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Cumplimiento, la subopción Totales Injustificados. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2. Se presentará una pantalla de búsqueda seleccione la información requerida. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Carrera:   Seleccione la Carrera que requiera. 

 Profesor:   Seleccione el Profesor que requiera. 

 Año:   Seleccione el año requerido 

 Mes:   Seleccione el mes requerido 
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3. Se presenta la pantalla donde tenemos que seleccionar el año y mes, y se despliega la 

información requerida. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere. 

 
 
11. CONSULTAS DE INFORMACIÓN ESTUDIANTIL 

 
11.1  Consultar Datos Personales 

 

Esta opción permite consultar la información de Datos Personales de un estudiante seleccionado. 
 

1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Información Estudiantil, y la subopción Datos Personales. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presentará una pantalla de búsqueda seleccione la carrera requerida y haga click en el botón 
Buscar. 
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3. Se presentará una pantalla de búsqueda de estudiantes,  deje en blanco los campos de nombre 
y código y haga click en el botón Aceptar para ver el listado completo; ó ingrese el nombre ó 
código del estudiante requerido y haga click en el botón Aceptar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Para ver la información de un estudiante, haga click en Seleccionar.  
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5. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere.  

 
6. Haga click en el botón Buscar si desea realizar una nueva búsqueda. 

 
 
 

11.2   Consultar Datos Académicos 
 

Esta opción permite consultar la información de Datos Académicos de un estudiante seleccionado. 
 

1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Información Estudiantil, y la subopción Datos Académicos. 
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2. Se presentará una pantalla de búsqueda, seleccione la carrera requerida y haga click en el botón 

Buscar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3. Se presentará una pantalla de búsqueda de estudiantes,  deje en blanco los campos de nombre 

y código y haga click en el botón Aceptar para ver el listado completo; ó ingrese el nombre ó 
código del estudiante requerido y haga click en el botón Aceptar. 
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4. Para ver la información de un estudiante, haga click en el botón Seleccionar.  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere.  

 
6. Haga click en el botón Buscar si desea iniciar una nueva búsqueda. 

 
 

11.3  Currículum Académico 
 

Esta opción permite visualizar e imprimir el currículo académico de un estudiante específico. 
 

1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Información Estudiantil, la subopción Currículum Académico y la subopción Currículum 
Académico 
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2. Se presentará una pantalla de búsqueda, seleccione la carrera requerida, haga click en le botón 

Buscar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Se presentará una pantalla de búsqueda de estudiantes,  deje en blanco los campos de nombre 
y código y haga click en el botón Aceptar para ver el listado completo; ó ingrese el nombre ó 
código del estudiante requerido y haga click en el botón Aceptar. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. Para ver la información de un estudiante, haga click en el botón Seleccionar.  
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5. Haga click en el botón Imprimir si requiere imprimir el currículo .  

 
6. Haga click en el botón Buscar si desea realizar una nueva búsqueda. 

 
 
 

11.4  Consultar Créditos x Categoría 
 

Esta opción permite consultar la información de créditos x categoría de un estudiante seleccionado. 
 

1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Información Estudiantil, la subopción Créditos x Categoría.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Se presentará una pantalla de búsqueda, seleccione la carrera requerida, haga click en le botón 

Buscar. 
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3. Se presentará una pantalla de búsqueda de estudiantes,  deje en blanco los campos de nombre 
y código y haga click en el botón Aceptar para ver el listado completo; ó ingrese el nombre ó 
código del estudiante requerido y haga click en el botón Aceptar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

4. Para ver la información de un estudiante, haga click en el botón Seleccionar.  Se presentará la 

información del pensum las categorías y los porcentajes aprobados por el estudiante en cada 
una de las categorías. 
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5. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere.  

 
6. Haga click en Buscar si desea realizar una nueva búsqueda. 

 
 

 
11.5  Consultar Horarios del Estudiante 

 

Esta opción permite consultar los horarios de clases de un estudiante. 
 

1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Información Estudiantil, la subopción Horarios.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. Se presentará una pantalla de búsqueda, seleccione la carrera requerida, haga click en le botón 
Buscar. 
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3. Se presentará una pantalla de búsqueda de estudiantes,  deje en blanco los campos de nombre 

y código y haga click en el botón Aceptar para ver el listado completo; ó ingrese el nombre ó 
código del estudiante requerido y haga click en el botón Aceptar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
4. Para ver la información de un estudiante, haga click en el botón Seleccionar.  

 
5. Se presentará una pantalla  con el horario del estudiante. 
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6. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere.  

 
7. Haga click en el botón Buscar si desea realizar una nueva búsqueda. 

 
 

11.6  Consultar Calificaciones 
 

Esta opción permite consultar las calificaciones de un estudiante seleccionado. 
 

1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 
Información Estudiantil, la subopción Calificaciones.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. Se presentará una pantalla de búsqueda, seleccione la carrera requerida, haga click en le botón 
Buscar. 
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3. Se presentará una pantalla de búsqueda de estudiantes,  deje en blanco los campos de nombre 

y código y haga click en el botón Aceptar para ver el listado completo; ó ingrese el nombre ó 
código del estudiante requerido y haga click en el botón Aceptar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. Para ver la información de un estudiante, haga click en el botón Seleccionar.  

 
5. Se presentará una pantalla con las calificaciones del estudiante seleccionado. 
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6. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere.  

 
7. Haga click en el botón Buscar si necesita hacer una nueva búsqueda. 

 
 

 
11.7  Consultar Períodos Matriculados  

 

Esta opción permite visualizar los períodos matriculados en una carrera de un estudiante 
seleccionado. 

 
1. En el módulo de “Registro y Matriculación”,  desde la pantalla de menú seleccione la Opción 

Información Estudiantil, la subopción Períodos Matriculados.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Se presentará una pantalla de búsqueda, seleccione la carrera requerida, haga click en le botón 
Buscar. 
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3. Se presentará una pantalla de búsqueda de estudiantes,  deje en blanco los campos de nombre 

y código y haga click en el botón Aceptar para ver el listado completo; ó ingrese el nombre ó 
código del estudiante requerido y haga click en el botón Aceptar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

4. Para ver la información de un estudiante, haga click en el botón Seleccionar.  

 
5. Se presentará un reporte de los períodos matriculados del estudiante seleccionado. 
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6. Haga click en el botón Imprimir si lo requiere.  

 
7. Haga click en el botón Buscar si necesita realizar una nueva búsqueda. 

 
 

 
12. INDICE EN ORDEN ALFABETICO 

 

1 Asignar Docentes Para Recalificación 57 

2 Autorización Anulación Extemporánea 22 

3 Autorización De Ingreso De Notas Atrasadas A Un Estudiante 62 

4 Autorización de Matrículas Extraordinarias Sin Recargo 21 

5 Autorización Reingreso 19 

6 
Autorizar Ingreso De Calificación Atrasada A Un Paralelo 

Completo 56 

7 Autorizar La Rectificación De Una Nota 54 

8 Autorizar Matrícula Extemporánea 24 

9 Autorizar Rectificación De Una Nota Rectificada 59 

10 Consulta Carga Académica Por Profesor 14 

11 Consulta Cumplimiento Docente Por Profesor 69 

12 Consulta Faltas Por Profesor 70 

13 Consultar Calificaciones 82 

14 Consultar Carga Académica 9 

15 Consultar Carga Académica General 13 

16 Consultar Categorías por Pensums 5 

17 Consultar Coeficientes de Aprobación 64 

18 Consultar Coeficientes por Carrera 66 

19 Consultar Costos De Matrículas De Estudiantes Inscritos 42 

20 Consultar Costos De Matrículas Por Estudiante 45 

21 Consultar Costos de Matrículas Por Estudiantes Inscritos 43 
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22 Consultar Costos Generales De Matriculas 44 

23 Consultar Créditos x Categoría 78 

24 Consultar Cumplimiento del Ingreso de Calificaciones Total 60 

25 Consultar Currículo De Profesor 16 

26 Consultar Datos Académicos 74 

27 Consultar Datos Generales Materias 1 

28 Consultar Datos Personales 72 

29 Consultar Datos Personales De Los Docentes 11 

30 Consultar Equivalencias 8 

31 Consultar Estudiantes Inscritos 28 

32 Consultar Estudiantes Inscritos y Matriculados 27 

33 Consultar Estudiantes Matriculados 30 

34 Consultar Estudiantes por paralelo 67 

35 Consultar Faltas Injustificadas 71 

36 Consultar Horarios del Estudiante 80 

37 Consultar Horarios por Aula 10 

38 Consultar Inscritos Por Materia 29 

39 Consultar Las Carrera En Las Que Dicta Clases Un Profesor 17 

40 Consultar Lista de Estudiantes por Estado 53 

41 Consultar Lista de Información Personal 52 

42 Consultar Listado de Estudiantes Clasificados por Crédito 49 

43 Consultar Listado de Estudiantes con Impedimentos 47 

44 Consultar Listado de Estudiantes por Pensum 50 

45 Consultar Listado de Turnos de Estudiantes 51 

46 Consultar Materias por Categoría 6 

47 Consultar Materias por Pensums 3 

48 Consultar Número De Matriculados Por Estado Civil 34 

49 Consultar Número De Matriculados Por Facultad 39 

50 Consultar Número de Matriculados por Género 33 

51 Consultar Número de Matriculados por Materia 32 

52 Consultar Número De Matriculados Por Pensum 40 

53 Consultar Número De Matriculados Por Período 38 

54 Consultar Número De Matriculados Por Provincia 36 

55 Consultar Pensums por Carrera 2 

56 Consultar Períodos Matriculados 84 

57 Consultar Prerequisitos 7 

58 Consultar Profesores que dictan clases en una Carrera 12 

59 Consultar Promedio de Calificaciones por Carrera 65 

60 Consultar Promedios de Calificaciones por Materias 63 

61 Consultar Registro de pagos  de Estudiantes 46 

62 Consultar Saldos de Estudiantes 48 

63 Currículum Académico 76 

64 Generar Una Nueva Clave 1 

65 Ingresar al Sistema 1 

 
 
 
 

 


