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1. Acceso al sistema

Para acceder al sistema deberan ingresar a la URL:

http://academic.utea.edu.pe/

donde le mostrara la siguiente ventana ahi podra ingresar con su usuario y
contrasefa correspondiente.

—‘r r" - C="Fe <]
@ @ Erp University x ~

« @] Q 8 academicutea.edupe/loginphp il B =

_(‘ ERP UNIVERSITY #} Themes Seftings

Usuario:

n

Password:

&0Mvidé mi contrasefia?

©2012. Resenados Todos los Derechos
ERP University

2. Ingreso al Médulo Gestién Académica Posgrado

(] @ Erp University X |+

v - = x
(] C QO 8 & academicuteaedupe, 0% ¥F ® 6 H =
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ADMISION POSGRADO
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Gestion de Admision y
Expedientes

Clic para ingresar al médulo
de admision Posgrado



http://academic.utea.edu.pe/

ADMISION POSGRADO

Haga clic en ADMISION POSGRADO para abrir las siguientes opciones:

+ Maestros

% Programacion

¢ Inscripcion

¢ Procesamiento de admisién
% Reportes

. Maestros
Dentro de maestros usted podra registrar nuevas, carreras universitarias, grados
universitarios, instituciones universitarias y titulos universitarios, para eso

simplemente hacemos clic en @ M= registramos y guardamos.

[a] @ Erp University x|+ ~ - =] X
C T R & academicuteaedupe % 7F @ 6 O =
f ¥ G in & AINICIO & MODULOS = AULA VIRTUAL % CORREO & CONTACTENOS

(' ERP UNIVERSITY % Themes Settings - Usted O} Secretaria Admision Posgrado  + [IUEUTNERERTZ 4TI F 8

—— ' ,0pcion 1: Clic y muestra listado de carreras universitarias

l ! Carreras Universitarias ' 1= CARRERAS UNIVERSITARIAS

» Grados Universitarios
L Y

¥ Instituciones Universitarias Nro. Acciones  Codigo+ Tipo+— Categoria*— Carrera Universitaria —

B et 13 F ® 0n0s  PREGRADO Giencias de la Administracion Aeroespacial {Aviacion)
2 [ & ® 0011028  PREGRADO Ciencias Militares (Ejército ) [ ATV |

R 3 [ & ® 0011038  PREGRADO Ciencias Administrativas Marftimas ( Marina ) [AcTvo |
4 f ® 0021016 PREGRADO Administracion y Ciencias Policiales (oficiales ) [ AcTvO |
5 [ & ® 0mM01B  PREGRADO Educacion Basica, Inicial y Primaria (AcTivO
6 & #® 01102  PREGRADO , | 4
T (2 &% ® 0mM%  PREGRADO Opcmn 2: Crear una nueva carrera universitaria.
8 [ & ® 01146 PREGRADO S—
9 & ® 011105  PREGRADO Educacion Inicial Bilingte [ scTvO |
10 (4 & 8 0086  PREGRADO Educacion Inicial y Arte L cTivO |
REG.XPAG: | 10 ~  TOTALDEREGISTROS:530 || PAG.1DES53 <1 Lz llalladalizdia

Leyenda
[ Editar @ Activar ¥ Desactivar $§ Eliminar

. Programacion

Primero, creamos la Fase para el semestre academico del posgrado y activarlo
para el proceso de admisién posgrado.

@ | @ EpUniversity x | + v - X
« [} T B = o academicutea.edu.pers o iy 2 e H =

f ¥ G in & A INICIO & MODULOS @ AULAVIRTUAL & CORREO M CONTACTENOS

(_. ERP UNIVERSITY  Thames Settings - Ustad ests como: [SCEEENERRIISIIESRCIEEIRRY  TRUJILLO GOMEZ MARSHIA 0 X

ADMISION POSGRADO
— Opcién 1: Crear nueva Fase de admision posgrado -

=Programacién - \
_ i= PROCESO DE ADMISION POSGRADO
I + Proceso de Admision
@9

= Inscripcion
Nro.  Acciones Sede Semestre Nombre = Estado— T

e e 1 (2 2 M ABANCAY 20242 EXAMEN POSGRADO 2024.2
=nReportes 2 (3L ®  ABANCAY 20241 EXAMEN POSGRADO-2024-1

ABANCAY 20232 EXAMEN POSGRADO 2023.2 | acTivo ]

REG. X PA 10 +  TOTALDEREGISTROS:3  PAG.1DE1 <] 1 | 222

Leyenda

[# Editar [ Fase [E] Cronograma [@§ Programas $§ Eliminar

<

Opcidn 2: Hacemos clic para desplegar y configurar el
Cronograma y Programas de la maestria.




Segundo, configuramos Cronograma de actividades con las fechas establecidas
para el proceso de admision posgrado.

« (o] O R == o uteaedu.pe % 07 ® 6 O =

f ¥ G in & AINICIO & MODULOS 7 AULAVIRTUAL % CORREO A CONTACTENOS

6 Themes Settings Usted esta como: et t IR el I ' RUJILLO GOMEZ MARSHIA 0 &

S| Opciodn 1: Clic para desplegar la Fase 0 tuevo

1= PROCESO DE ADMISION POSGRADO

L Y

Nro. Acciones Semestre Nombre +~ Estado ¥
ik 1 B 20242 EXAMEN POSGRADO 2024-2 [inacTIvO |
= 2 20241 EXAMEN POSGRADO-2024-1 [macTivo]
3 3R ABANCAY 20232 EXAMEN POSGRADO 2023-2 [ AcTivo ]
= At © Nuevo
oL
Nro.  Acciones Fase— Tipo Resolucion = Resolucion — Descripcion — Fecha—
1 5 % A APROBACION DE PROCESO DE ADMISION NINGUNA ADMISION POSGRADO 2023-2 01-07-2024

REG.XPAG-\ 10 v TOTALDEREGISTROS:1 | PAG.1DE1 1

REG.XPAG: 10 v\ TOTALDEREGISTROS:3 | PAG.1DE1

Leyenda

Edtar [73 Fase [T] Cronograma [@§ Programas $§ Efiminar

Opcidn 2: Clic para configurar el Cronograma para el proceso de admisién
posgrado, como se muestra en la siguiente figura a continuacion.

Seleccionamos las actividades para proceso de admision posgrado con fecha
de inicio y fecha fin.

(=] @ Erp University x | +

« c O 8 = o utea.edu.pe, 1% oY ® 6 9

CRONOGRAMA

(*)Actividad:  MATRICULA

(") Fecha Inicio:

Guardar Cronograma de actividad

(") Fecha Termino:

Acki /

-

Nro. Acclones Actividad Fecha Inicio Fache Estado
Termino

1 [ $8 INSCRIPCION 01-07-2024 17-08-2024 | AcTivO ]
2 8 EXAMEN DE ADMISION 19.08-2024 19.08-2024 [acTIvO |
3 # PERIODO DE CLASES 26.08-2024 31122025 [ AcTivO ]

r ¢
Actividades programadas con fecha indicada

% Cerar

Las fechas son editables se puede modificar y actualizar para el proceso de
admision posgrado.




Tercero, configuramos Programas para la maestria o doctorado para el proceso
de admision posgrado.

B | eepu x - 8 x
« (o] O R == o uteaedu.pe % 07 ® 6 O =
f ¥ G in & AINICIO & MODULOS 7 AULAVIRTUAL & CORREO M CONTACTENOS

6 Themes Settings Usted esta como: et t IR el I ' RUJILLO GOMEZ MARSHIA 0 &

Programacion
1= PROCESO DE ADMISION POSGRADO © Nuevo

LN
Nro. Acciones Sede = Semestre Nombre +~ Estado ¥
A0 & S 1 (22 8  ABANCAY 20242 EXAMEN POSGRADO 2024-2 [inacTivo |
= 2 (3 8  ABancay 20241 EXAMEN POSGRADO-2024-1 [inacTivo ]
3 i 1 ABANCAY 20232 EXAMEN POSGRADO 2023-2 [ AcTivo ]
= At © Nuevo
oL
Nro.  Accigne Fase— Tipo Resolucion — Resolucion — Descripcion — Fecha—
1 A APROBACION DE PROCESO DE ADMISION NINGUNA ADMISION POSGRADO 2023-2 01-07-2024

REG. X PAG. v  TOTALDEREGISTROS:1 ~ PAG.1DE1 1

REG.XPAG: 10 v  YOTALDEREGISTROS:3 | PAG.1DE1

Leyenda

Edtar [73 Fase [T] Cronograma [@§ Programas $§ Efiminar

Opcidn 1: Clic para configurar Programa de la maestria o doctorado para el proceso
de admision posgrado, como se muestra en la siguiente figura a continuacién.

Seleccionamos el Tipo de Programa y Programa de las especialidades de la
maestria para proceso de admision posgrado.

€ C O 8 & o utea.edu.pe 1o% ¥ © 0 ¢

NUEVO PROGRAMA

(") Tipo de Programa: ~ MAESTRIA

(*) Programa:  SELECCIONAR

Aot /v Guardar Programa de maestria

Nro. Acciones Programa

1 MAESTRIA EN DERECHO AMBIENTAL
MAESTRIA EN PEDAGOGIA EN EDUCACION SUPERIOR
3 MAESTRIA EN PROYECTOR DE INVERSION

4 MAESTRIA EN SALUD PUBLICA

Maestrias activas en la UTEA oo

Recordar que debe estar ser marcado en activo las maestrias sino no se podra
visualizar dentro de programas por estar inactivo.




3. Inscripcion

A. Registro postulante: Dentro del registro postulante por defecto le mostrara
todo el registro de postulantes.

C, Clic para “Verificar Informacion” y validar registro del postulante Pre Inscrito.

« Icono de “Postulante Validado” donde el estado cambia a Ifigfesante o IASEFito.

B | @ Ep University X+ ~ = X
[} T B = o academicutea.edu.pers o gy 2 e H =
f ¥ G in & A INICIO & MODULOS & AULAVIRTUAL & CORREO M CONTACTENOS

4 Themes Seftings - Usted

T TRUJILLO GOMEZ MARSHIA 0 &
Opcidn 1: Clic para ingresar al registro de postulante

ADMISION POSGRADO

=Maestros

Sede  ABANCAY *  Semestre 20 ¥ Fase  A-ADMISION POSGRADO. ~  Tipo Programa = TODOS * Programa TODOS -
= Programacién

= Inscripoon

Nro. Acciones Cédigo Apellidos y Nombres Fase Programa Profesional Fecha de Inscripcion Estado

MAES i
QUISPE ALEGRIA RIBER A MAESTRIAEN PEDAGOGIAEN 19-07-2024 124027 PM [Pro Inscrito |

» Postulante =] EDUCACION SUPERIOR

P232010003 PEREZ ROBLES JUAN A MAESTRIA EN DERECHO AMBIENTAL  19-07-2024 07 00.10 AM =0

¥ Regulariza Documentos.

5201000 . : y 3.07-2024 11:27
= Processmisnio da sdmisién P232010002  PEREZ CRUZ PAOLA A MAESTRIA EN SALUD PUBLICA 16-07-2024 11:27.06 AM [ ingresante |

% & % »

MAESTRIA EN PROYECTOR DE
P232010001 | CARRION ROJAS BLADIMIR A 16-07-2024 111147 AM ==

= Reportes 4 INVERSION

Leyenda
C4 Verificar Informacion &% Postulante Validado L[5 Cambio de Programa © Reportes 3§ Eliminar

Opcidn 2: Clic para validar el registro del postulante.

Opcidn 3: Icono validado del registro postulante.

“ Este icono se activa cuando falta adjuntar un documento o foto y es para “Cambio
de Programa” de la maestria a otro programa. A continuacion se muestra en la
siguiente figura.

B | @ Ep University X | @ Erp University x|+ v - a8 x
3 C O 8 & academicuteaedupe/# b3 @ L @ & =
f ¥ G in & AINCIC & MODULOS ® AULAVIRTUAL @5CORREC M CONTACTENOS

(o ere UveRSITY ——

ADMISION POSGRADG

i= REGISTRO DE POSTULANTES

‘ ~ Este se activa para cambio programa y cuando la
Sede: ABANCAY
/ documentacidén no es completa.

Cadigo Apsliidos y Nombres. Fase Programa Prafesional Fecha de Inscripcion Estado

+ Registro de Postulante Nro.

~ , MAESTRIA EN PECAGOGHA EN EDUCACION
B 32010004 QLK 21-07-2024 03 P
R 1 ¥ |0 L] #  P23201004  QUISPE ALEGRIARIBER A | suPERIOR 1-07-2024 030501 PM =3

2 § R o ® CONTRERAS CRUZ ROLANDO A MAESTRIA EN DEREGHO AMBIENTAL 21-07-2024 022124 P | Pre inscrito ]

3 v 5 P232010003  PEREZ ROBLES JUAN A MAESTRIA EN DERECHO AMBIENTAL 19.07.2024 07-00-10 AM =m
=Reportes s W 002 PEREZ GRUZ PAOLA A MAESTRIA ENSALUD PUBLICA 16.07-2024 112706 Al =D
5 W D01 CARRION ROJAS BLADMIR A MAESTRIA EN PROYECTOR DE INVERSION 16-07-2024 111147 AM [ ingresante |

[ Constancia de Nscripeion
Leyenda

4, VerficarInformacién & Postulante Vaidado 3 Cambio de Programa © Reportes $§ Elminar

Clic en el engranaje para ver las siguientes opciones.

Opciodn 1: & Reporte de solicitud de inscripcion del postulante posgrado.

Opcién 2: | Reporte de carta de compromiso para acatar estatuto.

Opciodn 3: LB Reporte de carta de compromiso para regularizar los documentos.

Opcidn 4: ) Reporte de ficha de inscripcién del programa de la maestria.

Opcién 5: B Reporte de constancia de inscripcion del postulante posgrado.




A. CONFIGURAR FASE
B. Postulante: Dentro del registro postulante por defecto le mostrara todo el
registro de postulantes.

B | @ Ep University X | @ Erp University x|+ ~ - x
« C O 8 & academicuteaedupe/# o @ &L @ N =
f ¥ G in & AINICIO & MODULOS = AULAVIRTUAL B5CORREO M CONTACTENOS

Opcidn 1: Clic para ingresar al postulante

= Semeste: 20237 v Fase: A ExAMENPOSGRADO 20 ~  TipoPrograma: Topos = Programa: 10DOS
Codige*— Postulante Fase* Programa s T F'd:"__ Obse
P232010001  GARRION ROJAS BLADMIR A MAESTRIA EN PROYECTOR DE INVERSION :‘ﬁ?‘zz?u:; [ ingresante |
e e P232010002  PEREZ CRUZ PAOLA A MAESTRIAEN SALUD PUBLICA :f::;ﬁm‘;
= Procesamiento de admisién
— 232010003 PEREZROBLES JUAN A MAESTRIAEN DERECHO AMBIENTAL ;f:;fgi‘:‘ Ingresan;
MAESTRIA EN PEDAGOGIA EN EDUCACION 21-07-2024
P232010004  QUISPE ALEGRIA RIBER A SUPERIOR 030501 PM [m]
Leyenda
& subirfoto  § Retomar
1A . H 1 . s .
Opcidén 2: Clic para subir foto del postulante Opcién 3: Clic para guardar

Cuando es observado por falta de foto, el icono se muestra deshabilitado, para
levantar la observacion seleccionamos el registro del postulante y marcamos
en la parte derecha como se muestra en la figura, luego guardamos para activar.

s Prgramacon «ors | DEshabilitado por que falta adjuntar foto para levantar marcar
B nscrpeon
Sede  ABANCAY «  Semestre 2 v Fase AL EXAMENPOSGRADO20.  +  TpoProgama.  MAESTRIA v Programa  MAESTRIA EN PEDAGOGIA . m
» Regiatro do Postulanto
Fecha
Nro. Acclones Postulante Fase ™ Programa «= o Observacion .
. P20 | QUISPE ALEGRA RBER A [Meseneemodkeneoicacen st |[uuNTALAS FOTOS

C. Regulariza Documentos: Dentro del registro postulante por defecto le
mostrara todo el registro de postulantes.

() *® Emp Universi ty X | @ Erp University x|+ v

« e} O B = academicuteaedupe/s b3 L e H =

¢ Esta seguro que Postulante
regularizé sus documentos?

AJUNTA LAS FOTOS

Opcién 2: Clic para regularizar los documentos y levantar las
observaciones, marcando .como se muestra en la figura.

Opcidén 1: Clic para regularizar el registro de documentos del postulante




4. Procesamiento de admisién

Primero, creamos la Fase para el semestre academico del posgrado y activarlo
para el proceso de admision posgrado.

(o] # Erp University X @ Erp University x |+ v - x
& [¢] O B & academicuteaedupe s @ & @8 =

AINCIO & MODULOS # AULAVIRTUAL @CORREO M CONTACTENO!y

TRUJILLO GOMEZ MARSHIA © &

misin Posgrado v

Opciodn 1: Clic para generacidn de alumnos posgrado.

R ) Opcién 2: Seleccionamos por Escuela
(")Sede.  ApaNCAY - /' . .
sin marcar Regularizar Ingresantes.

() Semestie . o539

(*)Fase: A
(*) Escusla Profesional . MAESTRIA EN PEDAGOGIA EN EDUGACKON SUPERIOR
Versién: 0 (NUEVO) [ Regularizar Ingresantes

Modalidad  PRESENCIAL v )

Q Buscar =8 & REPORTE
Nro.  Postulante Nombre Completo Escuela Profesional Numero de Documento  Alumno  Version Observacion Sele
/ 1 P2I0I004  QUSPE ALEGRIARIBER MAESTRIA EN PEDAGOGIA EN EDUCACION SUPERIOR 73084522 AJUNTALAS FOTOS

Opcidn 3: Clic en buscar al postulante posgrado.

Para generar el coédigo del alumno posgrado hacemos clic en GENERAR
ALUMNOS seleccionando y marcando el icono del cuadro & en la parte derecha
superior, luego se generara automaticamente el coédigo de matricula del

postulante.

[a] ® Erp University x @ Erp University
o] QO B &2 academicuteaedupe @ @ & @ H =
AINICIO & MODULOS ™ AULAVIRTUAL @ CORREO & CONTACTENOS

f v G in &

(. ERP UNIVERSITY

ADMISION POSGRADO

o0« Generackin oe AUMNDS Posgrado

I= GENERACION DE ALUMNOS POSGRADO

_— C)Sede | ABANCAY

I@ e 2=

o ! e : Opcidn 3: Luego clic en GENERAR ALUMNOS
y seleccionando en la parte derecha en el
cuadradito para generar.

Version: | 0 (NUEVO) ) Reguiarizar Ingresantes

Modalidad:  PRESENCIAL

& st —

Nro.  Postwlante Hombre Completo Escusla Profesional Numero de Documento Alumno Version Observacién Sele.
1 P232010004 QUISPE ALEGRIA RIBER MAESTRIA EN PEDAGOGIA EN EDUCACION SUPERIOR 73064522 023210004C 0 AJUNTALAS FOTOS

Cddigo del postulante

Opcidn 4: Se puede visualizar el registro de matricula del alumno de
posgrado con su cédigo de alumno, como se muestra en la figura.

Asi mismo, se tiene el REPORTE de generacion de alumnos por programa de
maestria y también se puede exportar en Excel.




5. Reportes

Dentro de los reportes podemos encontrar reportes como: Pre ingresantes por
programa, ingresantes por programa, postulantes por programa, postulantes con
documentacion completa e incompleta.

B ® Erp University x | + ~ = x

(] C O B & ov ascademicuteaedupe/s 1% 7y ® 6 & =
f ¥ G in & AINICIO & MODULOS 7 AULAVIRTUAL ®CORREO M CONTACTENOS
& © ERP UNIVERSITY %} Themes Seftings - Usted estd como: TRUJILLO GOMEZ MARSHIA § &

= REPORTES

=Maestios

(") Reporte: Isn ECCIONAR B I

=Programacion

=inscripein

SELECCIONAR

e admision 1. Reportes

Reporte de Pre - Ingresantes. por Programa
Reporte de Ingresantes por Programa
» Reportes. Reporte de Postulantes por Programa

Reporte Ingresantes con Documentacion Gompleta

Reporte Ingresantes con Documentacidn Incompleta

Paso 2: Seleccionamos el reporte que
gueremos visualizar de admisién
posgrado.

Opcidn 1: Clic para ingresar a reportes

Para ver los reportes seleccionamos sede, semestre, fase, tipo de programa y
programa; Ojo recordar que este simbolo (*) significa que los datos son
obligatorios para completar o marcar.

() | @ EpUniversity X | + v — (i) b4
« C O 8 & ov academicuteaedu.pe/s 1% ® 6 O =
f v gNin & AINICIO & MODULOS 7 AULAVIRTUAL % CORREO & CONTACTENOS

1 Themos Settings ~  Usted esta como: [SEEISEYEPRYISIGESERERCR  TRUJILLO GOMEZ MARSHIA 0 &

(*)Sede:  ABANCAY X

() Semestre:  TODOS X

Una vez seleccionado podemos
ver en vista previa, exportar en
(*) Tipo Programa: TODOS x

/v PDF o también exportar a Excel.
(") Programa:  TODOS x

(")Fase:  TODOS x

Q Vista Previa | BE & Exportar a Excel
REPORTE DE PRE - INGRESANTES POR PROGRAMA
Nro. Codigo Apellidos y Nombres Fecha de Inscripcion
ABANCAY
20232

A - ADMISION POSGRADO 2023-2
MAESTRIA EN PEDAGOGIA EN EDUCACION SUPERIOR
1 00000026 QUISPE ALEGRIA RIBER 19-07-2024 12:40:27

\

Aqui visualizamos segun vista previa el reporte de Pre-ingresantes por
programa, como se muestra a un alumno de la maestria en pedagogia en
educacion superior.




