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1 Presentación 

 

Estimado Estudiante/Egresado: 

 

El presente manual describe las funciones que ofrece el Sistema de 

Registro Académico y Matrícula Virtual, brinda un soporte 

completo para su gestión. 

 

Esta plataforma le permite realizar el proceso de Matrícula de 

forma online, selección de cursos aperturados para el semestre 

(considerando pre requisitos), selección de horario de clases, 

selección de docente. Así mismo permite realizar el seguimiento de 

las notas del periodo en curso, récord académico, conocer su 

promedio ponderado por semestre y de manera global, los créditos 

académicos estudiados, consultar su avance curricular, consultar 

su asistencia a clases y porcentaje de asistencia, así como su 

estado de cuenta. 
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2 Objetivo 

 

Servir como una herramienta de apoyo a las necesidades del 

estudiante y egresado a través de las funciones de la Intranet de la 

Universidad tales como Gestión de los contenidos de información, 

Apoyo en la comunicación con la facultad, y acceso a su 

información referente a la Evaluación de los aprendizajes.  
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3 REGISTRO ACADÉMICO: 
 

3.1 USUARIO ADMINISTRADOR 
 

Las funciones se encuentran especificadas en el Manual de usuario 

Administrador de la Plataforma SIGU. 
 

3.2 USUARIO ALUMNO / EGRESADO 
 

3.2.1 Ingreso a la Intranet Alumnos 
 

https://autonomadeica.edu.pe 

 

• Ingresar a la página web de la universidad, en el menú de 

opciones, hacer clic en COMUNIDAD UAI   

 
 

• En la opción INTRANET, seleccione Estudiantes. 

 

• Ingrese su usuario y contraseña. 

• Presione el botón entrar.  

• Los Egresados, Bachilleres y Titulados pueden ingresar a este 

entorno. 

 

 

https://autonomadeica.edu.pe/
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3.2.2 Recuperación de Contraseña 

• En caso de haber extraviado su contraseña puede hacer uso 

de la opción ¿Olvidaste tu clave?. 

• Ingrese su código de alumno y correo electrónico registrado 

en la Intranet Alumnos. 

• Presione el botón obtener nueva clave. 
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3.2.3 Identificación del Entorno 

 

Al ingresar se presenta un resumen de las actividades del día, 

también cuenta con un menú lateral izquierdo, estas opciones se 

encuentran disponibles tanto para estudiantes matriculados en el 

semestre en curso como para egresados. 

 

3 ítems de acceso directo los cuales facilitan el acceso a los 

diferentes servicios que ofrece la Universidad Autónoma de Ica.  

 

Una sección de Boletín la cual se irá actualizando con la 

información reciente del semestre en curso. 

 

 
 

Nota: Es posible que al ingresar aparezcan avisos emergentes (ventanas 

modales). En caso de tener conocimiento de dicha información puede cerrar 

el aviso y continuar explorando el entorno. 
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3.2.4 Datos Personales 
 
 

Esta función permite ingresar, modificar e imprimir una ficha de 

datos personales. Está compuesto por i) Datos Generales, ii) 

Domicilio Actual, iii) Lugar de Nacimiento, iv) Educación 

Secundaria, v) Laboral, vi) Datos del padre o apoderado, vii) 

Referencia. 

 

Una vez completado todos los campos, puede imprimir el resumen 

de los datos ingresados dando clic en el botón “Imprimir esta 

ficha”. 

 

 
 

Nota: Los campos i) Datos Generales, ii) Domicilio Actual son obligatorios, de lo 

contrario no podrá salir de la sección Datos Personales. 

 

 
 

Imagen: Los campos i) Datos Generales, ii) Domicilio Actual son obligatorios, de 

lo contrario no podrá salir de la sección Datos Personales. 
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3.2.5 Cambio Clave 

 

En caso de ser el primer ingreso a la Intranet Alumno, el sistema le 

solicitará que cambie su contraseña. 

 

Para lo cual debe realizar los siguientes pasos: 

• Ingrese la contraseña actual 

• Ingrese la contraseña nueva. 

• Confirme la contraseña. 

• Finalmente dar clic en “Cambiar Clave” 

 

 
 

Nota: La nueva contraseña no debe ser mayor a 6 caracteres. Por seguridad se 

recomienda usar números, símbolos y letras. 
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3.2.6 Récord Académico 

 

Se podrá realizar la revisión de su récord académico, promedio 

ponderado, créditos matriculados y aprobados por semestre y el 

acumulado desde el primer y último ciclo. 

 

También puede realizar consultas por periodo dando clic en 

“Seleccionar Periodo > Ir a” y luego dar clic en PDF 

 

 
 

 
 

Nota: Formato de Récord Académico en donde se muestra los créditos 

matriculados, aprobados y promedio ponderado por ciclo.   
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3.2.7 Avance Curricular 
 

El Avance Curricular muestra los cursos pre requisitos, cursos 

aprobados, el periodo o semestre estudiado. 
 

De igual manera el alumno puede obtener el Avance Curricular en 

formato PDF para su impresión o almacenamiento en digital. 

 

 
 

3.2.8 Rendimiento por Ciclo 

 

El estudiante/egresado puede visualizar una gráfica en barras 

indicando el promedio ponderado de cada periodo o semestre. 
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3.2.9 Mis notas del Periodo  

 

Mediante esta opción el estudiante/egresado podrá visualizar las 

notas del periodo en curso; y periodos anteriores; por cada criterio 

de evaluación dando clic en el botón “Ver Notas”. 

 

 
 

 

Una vez dentro del detalle de notas el alumno puede ver las notas 

obtenidas. 

 

 
 

Nota: Detalle de notas del curso indicando los Criterios de Evaluación (Parciales 

y Factores K) 
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También puede hacer la selección de periodos anteriores y 

visualizar detalle de notas. 

 

 
 

Nota: Para visualizar debe desplegar y seleccionar el periodo o semestre. 
 

 

En el formato de Boleta de Notas, el alumno puede visualizar los 

cursos matriculados, la nota obtenida, el total de créditos 

matriculados, créditos aprobados y promedio ponderado 

 

 
 

Nota: La emisión de la boleta de notas solo puede dar una vez culminado el 

Semestre Académico. 
  



 

Manual de Usuario del Sistema de Registro 

Académico y Matrícula Virtual 
 

14 

3.2.10 Mis Asistencias 

 

El alumno puede visualizar su asistencia de los cursos en los cuales 

se encuentra matriculado.  

 

También puede ver la asistencia en números y el porcentaje que 

representa. 

 

De igual manera puede solicitar un reporte detallado dando clic 

en el botón “Reporte” 

 
 

 
 

Nota: El reporte de asistencia muestra datos importantes como la fecha de la 

asistencia, el nombre del curso, el nombre del docente, el estado (-A- 

Asistencia, -I- Inasistencia, -T- Tardanza), en caso que el alumno tenga falta y 

haya justificado se mostrará la justificación asi como el argumento. 
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3.2.11 Calendario Académico 

 

El estudiante puede revisar el módulo de Boletines y Encuestas en 

el cual se indican las actividades del semestre en curso dando clic 

en el Calendario Académico. Así mismo tanto estudiantes como 

egresados podrán mantenerse informado con los Comunicados y 

Noticias que publique la Universidad. 

 

 
 

 

 
 

Nota: En el Cronograma de Actividades se muestra la fecha de inicio de clases, 

las fechas de evaluaciones parciales, fecha de examen aplazado y la 

duración del semestre académico. 
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3.2.12 Estado de mis Pagos 

 

El alumno puede revisar el estado de su deuda, los números de 

cuotas, la fecha de vencimiento, monto a pagar y el estado de la 

cuota (Pagó / Debe). 

 

 
 

Nota: El estado de las cuotas se distingue por el color “si el alumno canceló la 

cuota se marcará de color verde, si el alumno mantiene una cuota vencida se 

marcará de color rojo”. 
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3.2.13 Mis Trámites 

 

El alumno puede iniciar un trámite desde el módulo TRAMITES Y 

FOLDER, en la opción de MIS TRÁMITES, y luego haciendo clic en el 

botón NUEVO TRÁMITE 

 
 

Se deberá seleccionar el tipo, el área de destino, y una descripción 

sobre el trámite que desea realizar. 

 

Se debe tener en cuenta que según el tipo de trámite puede que, 

se le exija adjuntar algunos requisitos, los cuales podrán ser 

cargados en formato de imagen JPG o en documentos PDF 

 
 

El alumno puede hacer el seguimiento de los trámites presentados 

en la Oficina Central de Trámites Administrativos (OCTA). 

 

Para ver el seguimiento del documento dar clic en el ícono de color 

azul 
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Una vez dentro podrá ver el detalle de las solicitudes presentadas, 

el área de origen, fecha de presentación, el área de destino, fecha 

de atención, observaciones y si está atendido. 
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3.2.14 Chat de Consultas 
 

El alumno puede hacer uso del chat para cualquier consulta sobre 

su Intranet Alumno 
 

 
 

Nota: El Horario de atención del Chat de consultas es de 09:00 am a 02:00 pm y 

de 04:00pm a 07:00pm. 

 
 

3.2.15 BOLSA DE TRABAJO 
 

El Estudiante o Egresado tiene la opción de gestionar su información 

mediante un Cv virtual, así como tener acceso a convocatorias de 

prácticas o trabajos. Las funciones relacionadas a la bolsa de 

trabajo se encuentran especificadas a detalle en el Manual de la 

Plataforma Virtual de la Bolsa de Trabajo – Alumnos, Egresados y 

Graduados. 
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4 Matrícula Virtual 

 

4.1 Usuario Administrador: 

 

Las funciones se encuentran especificadas en el Manual de usuario 

Administrador de la Plataforma SIGU. 

 

4.2 Usuario Alumno:  

 

Para el Proceso de matrícula el estudiante deberá cumplir lo 

establecido en la directiva del proceso de matrícula. 

 

Mediante esta opción, el estudiante podrá realizar el proceso de 

matrícula de forma Online. Para ello deberán haber realizado el 

proceso de inscripción (en el caso de ser estudiantes nuevos), o 

haber cancelado la totalidad de cuotas en el semestre anterior (en 

el caso de ser estudiante activo). 

 

El estudiante podrá realizar el pago de matrícula de forma virtual 

(ver MANUAL DEL USUARIO DE SISTEMA DE PAGOS VIRTUALES) o en 

las entidades bancarias por convenio.  

 

Una vez realizado el pago de matrícula el estudiante deberá 

ingresar a la Intranet Alumno para realizar su matrícula virtual, en la 

cual podrán inscribirse en las asignaturas y horarios disponibles, así 

como elegir el docente considerando los grupos abiertos de 

acuerdo a la planificación académica vigente.  

 

4.2.1 Acceso: Módulo Matrícula 
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4.2.2 Proceso: 

 

En el módulo de matrícula, se debe seleccionar el nuevo periodo 

académico a matricular (para estudiantes activos) 

 

Ud. Visualizará la última ficha de matrícula 

 
 

 

 

 

Seleccionar el nuevo periodo:  
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Luego de ello deberá seleccionar sus cursos, para ello hacemos 

clic en el botón INSCRIBIRSE:  

 

 

 
El estudiante deberá hacer clic en “Inscribirse” donde les 

aparecerá la pantalla para seleccionar el horario y grupo.  
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4.2.3 Confirmación de matrícula: 

 

Luego de realizar la inscripción deberán confirmar su matrícula, 

haciendo clic en el siguiente botón 

 

 
 

Una vez confirmada la matrícula aparecerá una ventana 

emergente en la cual podrá descargar y leer la CARTA DE 

COMPROMISO, luego deberá dar clic en el botón “Estoy de 

acuerdo”  
 

 
 

Finalmente aparecerá el resumen de la matricula y a su vez 

puede imprimir su ficha de matrícula. 
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Ficha de matrícula: 
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4.2.4 Horario de Clases 

 

El alumno puede revisar su horario de clases del periodo en curso 

 

 
 

 

También puede emitir un reporte 
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5 Cerrar Sesión 

 

Si utilizas un ordenador público o compartido, cierra la sesión de tu 

Intranet Alumno antes de irte para que otros usuarios no puedan 

ver tu información y otros datos. 

 

 

6 Ayudas y Consultas 

 

Cualquier duda comunicarse con los secretarios académicos o 

administrativos de la facultad o acercarse a las oficinas 

académicas.  

 

FICA: 

sacademica.fica@autonomadeica.edu.pe 

981336294 

 

FCS: 

sacademica.fcs@autonomadeica.edu.pe 

933598024 

 

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS GENERALES: 

estudiosgenerales@autonomadeica.edu.pe 

981510840 - 960989540 

 

SOPORTE TECNOLOGÓICO: 

aulavirtual.soporte@autonomadeica.edu.pe 

960988551 

 


