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1. Acceso al sistema 

Para acceder al sistema deberán ingresar a la URL: 

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

donde le mostrará la siguiente ventana ahí podrá ingresar con su usuario y 

contraseña correspondiente. 

 

 

2. Ingreso al Módulo Gestión Académica Posgrado 
 

 

 

 

Clic para ingresar al módulo 

de admisión Posgrado 

 

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


ADMISIÓN POSGRADO 

Haga clic en ADMISION POSGRADO para abrir las siguientes opciones: 

❖ Maestros  

❖ Programación  

❖ Inscripción  

❖ Procesamiento de admisión  

❖ Reportes 
 

1. Maestros 

Dentro de maestros usted podrá registrar nuevas, carreras universitarias, grados 

universitarios, instituciones universitarias y títulos universitarios, para eso 

simplemente hacemos clic en  registramos y guardamos. 

 
 

2. Programación 

Primero, creamos la Fase para el semestre academico del posgrado y activarlo 

para el proceso de admisión posgrado. 

 

Opción 1: Crear nueva Fase de admisión posgrado 

 

Opción 2: Hacemos clic para desplegar y configurar el 

Cronograma y Programas de la maestría.  

Opción 1: Clic y muestra listado de carreras universitarias 

 

 

Opción 2: Crear una nueva carrera universitaria. 
 



Segundo, configuramos Cronograma de actividades con las fechas establecidas 

para el proceso de admisión posgrado. 

 

 

 

 

Seleccionamos las actividades para proceso de admisión posgrado con fecha 

de inicio y fecha fin. 

 

 

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

admisión posgrado. 

 

Opción 1: Clic para desplegar la Fase 
 

Opción 2: Clic para configurar el Cronograma para el proceso de admisión 

posgrado, como se muestra en la siguiente figura a continuación. 

Guardar Cronograma de actividad 

 

Actividades programadas con fecha indicada 

 



Tercero, configuramos Programas para la maestría o doctorado para el proceso 

de admisión posgrado. 

 

 

 

 

Seleccionamos el Tipo de Programa y Programa de las especialidades de la 

maestría para proceso de admisión posgrado. 

 

Recordar que debe estar ser marcado en activo las maestrías sino no se podrá 

visualizar dentro de programas por estar inactivo. 

 

 

 

Opción 1: Clic para configurar Programa de la maestría o doctorado para el proceso 

de admisión posgrado, como se muestra en la siguiente figura a continuación. 

 
 

Guardar Programa de maestría 

 

Maestrías activas en la UTEA 

 



3. Inscripción 

A. Registro postulante: Dentro del registro postulante por defecto le mostrará 

todo el registro de postulantes. 

Clic para “Verificar Información” y validar registro del postulante Pre Inscrito. 
Icono de “Postulante Validado” donde el estado cambia a Ingresante o Inscrito. 

 

 
 

 Este icono se activa cuando falta adjuntar un documento o foto y es para “Cambio 

de Programa” de la maestria a otro programa. A continuación se muestra en la 

siguiente figura. 

 

 

 

 

 

Opción 1: Clic para ingresar al registro de postulante 

 

Opción 2: Clic para validar el registro del postulante. 
 

Opción 3: Icono validado del registro postulante. 

 

Clic en el engranaje para ver las siguientes opciones. 

 

Este se activa para cambio programa y cuando la 
documentación no es completa. 

 

Opción 1:  Reporte de solicitud de inscripción del postulante posgrado. 

 Opción 2:  Reporte de carta de compromiso para acatar estatuto. 

 Opción 3:  Reporte de carta de compromiso para regularizar los documentos. 

Opción 4:  Reporte de ficha de inscripción del programa de la maestría. 

 Opción 5:  Reporte de constancia de inscripción del postulante posgrado. 

 



A. CONFIGURAR FASE 

B. Postulante: Dentro del registro postulante por defecto le mostrará todo el 

registro de postulantes. 

 

Cuando es observado por falta de foto, el icono se muestra deshabilitado, para 

levantar la observación seleccionamos el registro del postulante y marcamos  

en la parte derecha como se muestra en la figura, luego guardamos para activar.  

 

C. Regulariza Documentos: Dentro del registro postulante por defecto le 

mostrará todo el registro de postulantes. 

  

Opción 2: Clic para regularizar los documentos y levantar las 

observaciones, marcando SI como se muestra en la figura. 

 

Opción 2: Clic para subir foto del postulante 

 

Opción 3: Clic para guardar 

 

Opción 1: Clic para ingresar al postulante 

 

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

 

Deshabilitado por que falta adjuntar foto para levantar marcar  

 



4. Procesamiento de admisión 

Primero, creamos la Fase para el semestre academico del posgrado y activarlo 

para el proceso de admisión posgrado. 

 

 

Para generar el código del alumno posgrado hacemos clic en GENERAR 

ALUMNOS seleccionando y marcando el icono del cuadro  en la parte derecha 

superior, luego se generará automáticamente el código de matrícula del 

postulante. 

 

 

 

Así mismo, se tiene el REPORTE de generación de alumnos por programa de 

maestría y también se puede exportar en Excel. 

Opción 1: Clic para generación de alumnos posgrado. 

Opción 2: Seleccionamos por Escuela 

sin marcar Regularizar Ingresantes.  

 

Opción 3: Clic en buscar al postulante posgrado. 

 

Opción 3: Luego clic en GENERAR ALUMNOS 

y seleccionando en la parte derecha en el 

cuadradito para generar. 

 

Opción 4: Se puede visualizar el registro de matrícula del alumno de 

posgrado con su código de alumno, como se muestra en la figura.  

 

Código del postulante 



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. 

 

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. 

 

Paso 2: Seleccionamos el reporte que 

queremos visualizar de admisión 

posgrado. 

 Opción 1: Clic para ingresar a reportes 

 

Aquí visualizamos según vista previa el reporte de Pre-ingresantes por 

programa, como se muestra a un alumno de la maestría en pedagogía en 

educación superior. 

 

Una vez seleccionado podemos 
ver en vista previa, exportar en 
PDF o también exportar a Excel. 

 


