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1. Acceso al sistema 

Para acceder al sistema deberán ingresar a la URL: 

http://academic.utea.edu.pe/ donde se le mostrará la siguiente ventana ahí podrá 

ingresar su usuario y contraseña correspondiente. 

 

 

2. Ingreso al Módulo Gestión Académica 

 

 

 

 

  

Clic para ingresar al módulo 

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


A. ADMISIÓN  

Una vez ahí tendrá acceso 2 opciones las cuales se detalla a continuación: 

A. ADMISIÓN 

B. EXPEDIENTE 

 

 

1. Proceso de Admisión Pre. 

Primero, se deberá configurar la fase en el botón  de configuración, 

hacemos clic en el engranaje para configurar. 

 

 

 

  

Opción 1: Ver las inscripciones y programación de admisión  

 

Opción 2: Ver los expedientes y requisitos de admisión 

ingresar 

 

 

Opción 1: Clic para ingresar 

 

Opción 2: Crear nuevo proceso de admisión tanto filiales, 
solo se puede generar un examen por semestre académico. 

 

Opción 3: Configurar los procesos de admisión según las 

modalidades de examen ordinario, CPU y extraordinario. 

 



A. CONFIGURAR FASE 

Hacemos clic en Configurar Fase para el proceso de admisión. 

 

Las fases son las modalidades del proceso de examen de admisión  

 

 

  

Opción 1: Llenar los campos 

y seleccionar la fase A. 

 

Opción 3: Se puede EDITAR menos los datos que 

están con este símbolo (*) y también ELIMINAR X. 

 

Opción 2: Una vez completado puede 

GUARDAR y ACTUALIZAR la fase admisión. 

 

Paso 1: Clic y configurar fase 

 



B. CONFIGURAR CRONOGRAMA 

Clic en Configurar Cronograma  

 

Del mismo modo se configura el cronograma de fase de admisión. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Opción 4: Registro de actividades para la 

programación del proceso de admisión.  

 

Opción 1: Seleccionar la fase 

y actividades de admisión. 

 
Opción 2: Marcar fecha exacta 

del proceso de admisión. 

 

Paso 2: Clic y configurar cronograma 

 

Opción 3: Guardar también editar fecha y guardar. 

 



C. CONFIGURAR ESCUELAS 

Clic en Configurar Escuelas: 

 

Seleccionamos la modalidad y añadimos las escuelas profesionales para el 

proceso de admisión ya sea para ordinario, extraordinario o CPU. 

 

 

 

 

 

 

  

Paso 3: Clic en configurar escuelas 

 

1: Escoger la modalidad  

 

2: Escuelas profesionales 

seleccionadas. 

 

3: Guardar datos. 

 



D. CONFIGURAR GRUPOS POR ESCUELAS 

Clic en Configurar Grupos por Escuelas: 

 

Al dar clic en Fase podemos seleccionar las modalidades y escoger los grupos 

para el proceso de examen como se muestra en el siguiente formulario. 

 

 

 

 

 

 

  

Opción 3: Lista de las escuelas profesionales seleccionadas 

por Grupo: INGENIERÍAS o CIENCIAS. 

 

Opción 1: Seleccionar Fase y Grupo. 

 

Opción 2: Escuelas seleccionadas 

y guardar. 

 

Paso 4: Clic en configurar Grupos por Escuelas 

 



E. CONFIGURAR ASIGNATURAS POR GRUPO 

Clic en Configurar Asignaturas por Grupo: 

 
 

Del mismo modo se le mostrara un listado de los cursos asignados a su cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

Opción 3: Lista de las asignaturas por grupo para el 

proceso de admisión. 

 

Opción 2: Seleccionar 

las asignaturas. 

Paso 5: Clic en configurar Asignaturas por Grupo 

 

Opción 1: Seleccionar Fase y Grupo. 

 



F. CONFIGURAR TURNOS POR MODALIDAD 

Clic en Configurar Turnos por Modalidad: 

 

Al dar clic en la Opción 3 se mostrará el siguiente formulario 

 

 
Opción 2: Turnos seleccionadas para la modalidad 

de admisión. 

 

Paso 6: Clic en configurar Turnos 

por Modalidad. 

 

Opción 1: Seleccionar la Fase, 

Modalidad y turno para las 

modalidades de admisión. 

 



G. CONFIGURAR VACANTES 

Clic en Configurar Vacantes: 

 

Seleccionar la fase de la modalidad para ingresar el número de vacantes por 

Escuela Profesional. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 7: Clic en configurar Vacantes 

para el examen. 

 

Opción 1: Seleccionar la fase de la 

modalidad. 

Opción 2: Ingresar el número de vacantes en cada cuadro 

de la Escuela Profesional según el prospecto de la UTEA 

2024-2 de vacantes. 



2. Proceso de Admisión Pre. 

En este interfaz no se debe modificar los Grupos por que actualmente solo se 

tiene dos grupos las cuales son Ingeniería y de Ciencias. 

 

 

C. INSCRIPCIÓN 

Este interfaz es para validar el registro de inscripción de los postulantes que se 

inscribieron por la página http://academic.utea.edu.pe/public/admision para 

postular al proceso de admisión. 

 

1. Registro de Postulantes 

 

 

 

Opción 1: Haciendo clic podemos crear un 

nuevo grupo de Escuela profesional. 

Opción 2: Hacemos clic en la lupa para validar, luego 

nos mostrará inscrito el postulante. 

 

Opción 1: Hacemos clic en Inscripción – Registro de 

postulantes para validar registro del postulante. 

 

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


2. Postulante Pregrado Adm. 

En este interfaz podemos editar, ver los requisitos, adjuntar fotos, ver la ficha 

de postulante, fotocheck del postulante y también se puede eliminar al 

postulante por motivos de abandono, como se puede ver en la figura. 

 

 

 

3. Datos adicionales  

Están para subir la foto, ver ficha de postulante y el fotocheck del postulante. 

 

 

 

Opción 1: Podemos ver los datos del postulante, así mismo se 

puede editar y subir las fotos como se muestra en la parte 

superior la leyenda de opciones. 

Opción 1: Podemos ver los datos del postulante, así mismo se 

puede subir la foto de forma digital tamaño carné. 



 

D. EXAMEN DE ADMISIÓN 

1. Sección: Clic y muestra todas las asignaturas para los procesos del examen 

de admisión, CPU y extraordinario. 

 

2. Preguntas: Clic y aquí se muestra todas las preguntas para el examen, donde 

se puede agregar o editar y ver las opciones para el proceso de examen de 

admisión. 

 

 

 

 

Opción 1: Clic y aquí podemos agregar, editar y eliminar la 

asignatura del examen para el proceso de admisión. 

 

Opción 1: Configuramos el ambiente para examen de admisión y 

asignar un docente responsable. 



3. Elaboración del examen: Clic y aquí se muestra todas las preguntas para el 

examen, donde se puede agregar o editar donde se puede ver las opciones y 

configurar en orden. 

 

 

E. PROCESAMIENTO DE ADMISIÓN 

A. Configurar los ambientes 

 

 

 

 

 

Opción 2: Configuramos la distribución de la 

población para proceso para proceso de admisión. 

Opción 1: Clic podemos añadir 

las secciones y preguntas como 

se muestra en la leyenda. 

 

Opción 2: Se puede importar las 

preguntas en un archivo .dat.  

También se puede copiar el 

examen y ver en vista previa. 

 

Opción 3: La configuración 

para examen virtual es mismo. 

 

Opción 1: Configuramos el ambiente para examen de 

admisión y asignar un docente responsable. 



- Configurar ambiente 

Seleccionar la fase, locales, pabellón y ambiente sin coincidencias y ponemos 

GUARDAR. 

 

 

 

- Configurar la población 

Podemos asignarla cantidad de la población para el proceso de admisión, 

después de configurar el ambiente. 

 

 

Opción 1: Asignar un docente responsable para el proceso de admisión   

 

Opción 1: Asignar la capacidad de ambiente general o por grupo. 

 



B. Configurar Calificación 

 

 

 

 

 

C. Archivo de ficha óptica 

 

 

 

 

Opción 1: Seleccionar la fase 

de la modalidad y buscar. 

 

Opción 2: Aquí podemos asignar el número de preguntas por 

asignatura, con los puntajes de autogenerados por el sistema. 

 

Opción 1: Configuración de ficha óptica para 

el proceso de admisión. 

 



D. Registrar Calificación  

 
 

E. Resultado Examen 

 

 

 

 

 

Opción 1: Aun no existe calificaciones de examen, después de 

terminar el proceso del examen de admisión se podrá registrar 

la calificación. 

 

Opción 2: Asignar puestos de ingreso por Escuela Profesional, y los 

resultados del ingresante y no ingresante.   

 

Opción 1: Seleccione y busque. 

 



F. Resultado Examen CPRE 

 

 

 

G. Generación de Alumnos 

 

 

 

 

Opción 2: Puede buscar la lista 

de generación de alumnos. 

 
Opción 1: Clic para ingresar 

 

Opción 3: Puede generar los 

alumnos, exportar en Excel en 

otros como indica la leyenda. 

 

Opción 2: Buscar 

según sede y semestre. 

Opción 3: Puede leer las indicaciones de la leyenda para su 

respectivo proceso del resultado del examen. 

 

Opción 1: Clic. 

 



 

F. REPORTES 

a) Reporte Admisión Pre. 

 

 

b) Reporte de Postulante Pre. 

 

 

 

Opción 2: Lista de reporte detallado. 

 

Opción 1: Seleccionar Fase y Grupo. 

 

Opción 2: Haciendo clic 

puede ver la lista de 

reportes generales como 

se aprecia en la figura. 

 

Opción 1: Seleccionar Fase y Grupo. 

 

Opción 1: Haga clic. 

 



 

c) Otros Reportes Pre.  

 

 

EXPEDIENTE 

Mantenimiento  

a). Tipo de requisito 

 

 

Opción 3: Lista creada del tipo de postulante 

. 

 

Opción 1: Haga clic. 

 

Opción 2: Puede crear nuevo dato. 

 

Opción 1: Clic. 

 

Opción 2: Haga clic para ver el 

Reporte detallado. 

 



 

b). Requisitos 

 

 

 
 

b). Requisitos por Mod. Admisión 

 

 

Opción 3: Lista de los requisitos por modalidad del examen 

 

Opción 1: Clic. 

 

Opción 2: Crear nuevo 

requisito o buscar. 

 

Opción 3: Lista de los requisitos activos para el proceso de 

admisión del postulante. 

 

Opción 1: Clic 

 

Opción 2: Clic para crear nuevo requisito. 

 



ACTIVIDADES 

a). Expedientes 

 

 

 

b). Expedientes por Alumno 

 

 
Opción 3: Lista de los expedientes del postulante tanto 

activo como inactivo, Inactivo son los egresados. 

 

Opción 1: Haz clic. 

 

Opción 2: Ingrese apellidos y 

nombres y clic en buscar. 

 

Opción 3: Lista de los expedientes de los alumnos 

postulantes en proceso de admisión por sede. 

 

Opción 2: Seleccionar y buscar 

Opción 1: Clic en expedientes. 

 



c). Expedientes por Postulante 

 

 

 

 

 

REPORTES GENERALES 

 

 

Opción 1: Clic en reportes generales. 

 

Opción 2: lista de los reportes 

básicos de los expedientes. 

 

Opción 3: Lista de los expedientes del postulante según por 

sede, carreara profesional y la modalidad de admisión. 

 

Opción 1: Clic  

 

Opción 2: Seleccione sede, semestre y 

el apellido del postulante. 

 


