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PRESENTACION

El presente documento es de comunicacion técnica que busca que los usuarios tengan una guia para poder

realizar las funcionalidades relacionadas a la informacion del personal docente.

Este documento, cuenta con una informacion detallada, necesaria y adecuada para realizar las actividades
de gestion docente que contiene el Sistema Académico GESTAC, el cual sera utilizado por el personal

administrativo para agilizar el proceso académico de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.
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1. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

1.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
- Procesador de 1.6 GHZ o superior

- 1 Gg de RAM

- 600 MB de espacio disponible en el disco duro

- Tarjeta de Video compatible con DirectX 9

= Mouse

- Tarjeta de Red para conexion a internet

1.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
- Microsoft Windows XP o superior

= Conexion internet

00500405

- Si utiliza Internet Explorer como navegador, se recomienda que sea de la version 8.0 o

superior.

= Adobe Acrobat Reader

2. USUARIOS

2.1. PERFILES DE USUARIO Y RESTRICCIONES
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Para un manejo adecuado del sistema GESTAC, se requiera de un Técnico en
Computacion e Informatica ya que se caracteriza por sus conocimientos acerca de la
informacion de datos de las computadoras, manejo de sistemas operativos Windows en sus
diferentes versiones; cuenta con conocimientos de programacion y procesamiento de datos
él cual hace uso intensivo de Internet y otras pistas de informacion.

El sistema sera utilizado por las Oficinas de Procesos Académicos de cada Facultad. El
personal administrativo que hara uso del sistema debe contar con un usuario y clave de
acceso a la red interna de la Universidad, la cual es asignada por la Oficina de Red

Telematica.

El sistema también es utilizado por el personal técnico de la Oficina General de Asuntos

Académicos.
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3. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION

3.1. MENUN PRINICIPAL 00090406

Dentro del Men principal del Sistema GESTAC, podemos realizar lo siguiente:

(& Sistema de Gestidn Académica - UNPRG
Mantenimento Semsstre Planda Estudios Alimnos Traslados Grupo Horario Horario Matricula - Evaluadiones Consultas  Heramiantas Ayuda Sakr

|

|

Sistema de Gestion Academica

Madulo
Oficina Central de Asuntos Académicos

11:02am
Creacion del semestre Académico.
Asignar periodos de facultad
Definir, agregar, modificar y anular Grupos Horarios
Habilita Actividades por facultad
Asignar ambientes (aulas, laboratorios y campos) por facultad.
Asigna nuevos ambientes

Asigna nuevos Docentes

WVERS/n 4o
°
o
% >
‘o omva ™

Codifica ingresantes por semestre académico. o, &

Actualizacién de matricula

Edicion de Datos del alumno

\OWAL P
Ao At
:“3“'_:('5' 4

Ingreso del estado de pérdida y activacion de vacante.

]
i
J 2
%

e
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G Y

Ingreso del estado de renuncia de los alumnos. ’ Q,

Ingreso del estado de suspension del alumno.
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— Registra y anula los traslados internos
— Registra la convalidacion de cursos del alumno 0 0 ﬁ @ 6 4 0 7
— Registra escuelas equivalentes

— Generacion de Grupos horarios

—  Mantenimiento de asignacion de vacantes por Grupo horario
— Mantenimiento de distribucion de carga lectiva.

— Registrar cruces de horarios

— Mantenimiento de asignacion de carga lectiva de docentes contratados.
— Mantenimiento de la elaboracion de horarios

— Verificacion de aulas disponibles

— Mantenimiento de matricula

— Mantenimiento de agregados y retirados

— Registrar cambio de grupo horario por curso desaprobado

— Registrar la reubicacion de alumnos en grupos de practica, laboratorio.
— Registrar la reubicacion de alumnos en grupos horarios.

— Registrar y modificar matriculas especiales.

— Reactualizar matriculas

. ’ CAONAL pe
—  Realiza reserva de matricula oY "o,
— Genera, Anula e imprime actas de evaluacion final 4 \/oRe° §
_ 5 5
— Genera actas para rectificacion de nota %, )
Ay ]
- - ia o g $€\9ENTAN‘(E\"C9
— Digita y verifica las notas de las actas de evaluacion final
— Imprime consultas y Reportes
— Cierra el semestre Académico
Calle Juan XXIII N° 391 - Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefonica: 074 - 283146 - 282120 - 283115
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4, PROCEDIMIENTOS

00000408

4.1. REGISTRAR DOCENTE

INFORMACION DEL DOCENTE (DATOS GENERALES, CATEGORIA, REGIMEN DE
DEDICACION)

Esta informacion es registrada por el personal técnico de la Oficina General de Asuntos
Académicos, con los datos de los nuevos docentes nombrados o contratados o la

modificacion de algunos de ellos.
Paso 1: Para ingresar a esta opcion, debe:
— Ingresar a la Intranet utilizando usuario y clave

— Al cargar el sistema GESTAC, reconocera la validacién realizada indicando

Paso 2: En la siguiente pantalla se visualiza el un men( de opciones, Para esto dzg\%m PEog,
’P

<
()
E
Q
(-]

v

&

ingresar a la opcién Mantenimiento y elegir la sub opcion Docentes.

Sistema de Gestion Academica

Modulo
Oficina Central de Asuntos Académicos

Calle Juan XXl N° 391 - Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefonica: 074 - 283146 - 282120 - 283115
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Mantenimiento
Sede

Modalidad de ingieso % o 040 0 0 4 0 9

[_ ' Docentes

Aulas

Ocupaciones

Colegio

Localidades

Facultad

Escuela Profesional

Asignar Sedes a Escuelas Profesionales
Especialidad

Departamento Académico

Al ingresar a ella aparecera la siguiente ventana, la cual permite registrar nuevos docentes,

actualizar datos de docentes ya registrados, eliminar docentes.

Docentes: =
| ACEVEDD SANCHEZ ELIZABETH =l

| — Datos Generales

Cotige: [ o101 W En actividad

Ap. Paterro: Ap. Matemo:

laceveDo  [SANCHEZ

Narbies: .

[ELIZABETH

“Gexo |

l’ & Maseulino ¢ Femenino Fecha de Ingreso: 108302!2 o _ﬂ
 Categaria Dedicacién Situiacion’

IF;i_f_ti;:ip_;u_l_[EH!} ,,,, =] _lDedicadiﬁn.EHclus]va _*:l I.Numhr-ado (NOM) =]

T <

‘Departamenta: Titulo» g
— - - = g o
[economa =l 3

8| x|a

| Nusvo | ‘Actuslizar| Eliminar | Cancelar | lmiprimir

B T T Wi
By

e
Qe As.:,,ﬁt?%
=g (ot ay, 2y £
G
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La programacion de horarios esté a cargo de la Oficina de Procesos Académicos de cada

Manual de Usuario
Sistema GESTAC - Actas Virtuales

UNIVERSIDAD NACIONAL
PEDRO RUIZ GALLO

4.2, PROGRAMACION DE HORARIOS

Facultad, actividad que se realiza antes del inicio del ciclo académico.
El sistema permite realizar esta labor por 02 criterios: Por plan de estudios, Por ambiente,
Por ciclo.
Se debe ingresar a la opcion Horario del Menu principal, Elegir Elaborar Horarios y Luego el
criterio por el cual se elaborara los horarios.
ficla Evaluaciones Consultas Heramientas Ayuda Sali
Elahorar Horarios »i| PorPlan de Estudios I

Aulas Disponibles  Por Ambiente
Por Ciclos

Consultasy Reportes

4.2.1. POR PLAN DE ESTUDIOS

Se debe eleglr la Escuela Profesional a registrar asf como el Plan de estudios que se desea. |

i £S5 2
~Datos de Curso

Plan : 12013

Mi100]

_Ciclo § Codigo |GH
I A

~ Nombre del Cuiso
A G
ANALISIS MATEMATICO |

Nombre

Ciclo

H. T,

- Relacidn de D

CL101
CLi01

INTRODUCCION A LA UNIVERSIDAD
INTRODUCCION A LA UNIVERSIDAD

MATEMATICA BASICA |

MATEMATICA BASICA |

PROGRAMACION |

PROGRAMACION |

QuIMICA

QUIMICA

TECNICAS DE ESTUDIO

TECNICAS DE ESTUDIO

ANALISIS MATEMATICO 1

ANALISIS MATEMATICO Il

DISERD TECNICO ASISTIDO POR COMPUTADORA

et s

i Agregat lineas de hotaio

i =i

MNombre del Docente

Dia Aula

:1 IHDTB _v_] i .AEIIEQBII ]

Na de Horas

DISEFIO TECNICO ASISTIDO POR COMPUTADORA

FISICA|

NTRODUCCION A LA INGENIERIA ELECTRONICA

NTRODUCCION A LA INGENIERIA ELECTRONICA

Grupo

[ =

Cantidad & Teotla ¢ Lat

" Préclica

" Asesoia . Regresar

MATEMATICA BASICAI

MATEMATICA BASICAI

PROGRAMACION It

PROGRAMACION It

ANALISIS MATEMATICO lIl

Total
[ Sin horario

ANALISIS MATEMATICO lll

de Grupos Programados

[ Horatio parcial

R N I N O S S S R 2 N S T B N X E S ES ESEES E E

Dia [Aula H_Ini_[H_Fin [Horad] Func. [Gnp |
_ | [ 1 1

Imprimit

G Horario ::nmpletn

Enniuﬂlar

Seleccionar el curso a registrar e indicar los datos necesarios: dia, aula, hora de inicio,

nimero de horas, tipo de hora (tedrica, préctica o de laboratorio) y haceg\@h& efb,%l boton

/ﬁ
T\

o
Agregar. g ‘?4
g VeB® £
Z <
2 @
®a. \Q(,v‘»"
P
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—Datos de Curso @Lﬁ 0 0 4 1 1

Cédigo I CL1D
Nombre Grupo H.
[INTRODUCCION A LA UNIVERSIDAD | 19A
Ciclo H.T. H. P. N*GP  H.L. N*GL H.S N* GS H. A
v 1z |« EE jo 8 [0 @8 |°

—Relacién de Docentes Asignados

Mombre del Docente Funcién | N* Grupo | Coord, i
CHICLAYO PADILLA HUGD JAVIER i 1]§i Eiis
(CHICEA O FADILCA HUBDUAVIERTS |

Horario

rAgregars Ineas de horano

Dia Aula Hora Adena
| | el

v

Niamero de Horas

Cantidad ' Teorfa " Laborateso " Seminatio anpe

i ¢ Practica £ Aseiania II} sy -'jv Regresar I

Dia |Aula S H_lni [H_Fin |Horas| Func, | Grup
(e pER iR R e 10:50 13:20 3P 1
LABORATORIO DE ELECTRONICA 2 FM 07:30| 0910 21T 1

MA | LABORATORIO DE ELECTRONICA 2 FM 09:10| 10:00 1|P 1

4.2.2. POR AMBIENTE

Se debe elegir la Escuela Profesional a Registrar, asi como el tipo de ambiente y el codigo

del ambiente a registrar

Ambientes ———— R
’Vﬁ' {Aulas! (" Laboratorios ¢ Dtros |

MIERCOLES JUEVES [VIEANES DOMINGD

Horatios
por:

08:20] |

03:10) ! :

1000 | SR - S i Docentes
10:50 T o

14| T
1230

13:20 | i Liclos

9\*\

15:00
1550
16:40

g P,
- A SE—— — | veBe 3
<

18:20
1910
20:00 o

20:50
21:40

i ; e - —— | [Para realizar operaciones: Quitar, Cortar, Pegar o Datos, debe i ¢
@ 2 ‘; seleccionarse la celda de inicio de la hora del cuiso. ;;"5, @
7 Lo

| signs i Lot E Datos { ] Nuevo hotatio [[7] Error en horario [l Hora asil Actuaizar| - Cewar

AT IR

At o £ it e £ e D TS

AONAL o2
AR
) ¥ A Ly, G
_:33}'3’%‘ & /’Pd-;_',‘.?:

cuadricula de pantalla y hacer clic en el boton Asignar.

Calle Juan XXIIl N° 391 - Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefonica; 074 - 283146 - 282120 - 283115
E-mail: calidaduniversitaria@unprg.edu.pe Anexo 2310



UNIVERSIDAD NACIONAL Manual de Usuario Version 2.0
PEDRO RUIZ GALLO Sistema GESTAC - Actas Virtuales Pagina 11 de 11

00000412

@ Registro de Horarios R
-Escuela Pt

Eleaqi
LABORATORIO DE COMPUTACION 5 FM

[ INGENIERIA EN COMPUTACION E INFORMA' > | [f‘ Aulas & Laboratorios * Otros

JLUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

Léﬁ{ﬁ@ﬁ?;?ﬁﬂs” R
LENGUAJEDEPROG
LENGUAJE DE PROG

INGENEAL
{INGENIERIAD)

~Cursos p

Flon: [P~

Ciclo |Cédigo |GH | Nombte del Curso Ciédito
14105 | 07A| GEOMETRIA DESCRIPTIVA

CL101 | 07A{INFORMATICA BASICA

CL101 | 07B|INFORMATICA BASICA

_ |MM107| O7A|MATEMATICA BASICA s e o
HU133 | 074 METIJDDLDGIADELESTUDIDYI:OMUNICACIDN

_Irtim [ nzalrcrsircAc RC DDOARDAMACINL

1 Sinhorarie [_] Horatio parcial

Datos de Curso
Ciclo H.T. N'GP H.L. N°GL H.§. N'GS H.A

l_r“f_i—i_!*f_l-_fl_

Agregar lineas de horario
Nd de Horas Grupo

{Eanlidad {* Teaifa " Laboratorio F .,i

1" Prctica " Asesoia ¢ Seminario

o

| Asignar | Outar Contar

[ Horario completo

Pegal

Oficina

Aparece una nueva ventana donde se selecciona el curso, numero de horas y tipo de hora a
registrar, luego hacer clic en el boton Aceptar.

5. RECOMENDACIONES

En caso de cualquier dificultad o duda que tenga con el proceso de registro de notas, consulta de
estudiantes, por favor hacerlo llegar al siguiente correo:

— soporte gestac@unprg.edu.pe

(o
TorapantE
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