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Manual de Usuario del Sistema de Admisión

Rol de Administrador 

1. Ingreso al Sistema

Para acceder al sistema de Admisión, el administrador deberá ingresar sus credenciales 

(usuario y contraseña) en los campos correspondientes del Login. Luego de ello deberán 

seleccionar la opción ‘Ingresar’.  

2. Menú Principal

Una vez dentro del sistema, el administrador podrá visualizar las funciones que se le 

hayan asignado de acuerdo con su rol. 

http://www.enchufate.pe/


3. Gestión

En esta opción del menú, se muestra un listado de opciones: 

3.1. Procesos de Admisión 

En esta opción podemos visualizar todos los procesos de admisión y el estado actual de 

dicho proceso. Además, encontrará opciones como Editar, Gestionar, Encargados. 

Para crear un nuevo proceso de admisión, bastará con presionar el botón

, este nos mostrará una ventana emergente donde completaremos los 

siguientes datos. 
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Para crear un periodo, el sistema solicitará el nombre del proceso, periodo 

académico, fecha de inicio y fin del examen, inicio y fin de inscripciones, inicio y 

fecha de proceso extemporáneo y publicación de resultados.  

La opción  permite asignar la modalidad que se aplicará para dicho 

proceso (ver punto 3.2) 

La opción  permite asignar los responsables del examen de admisión, 

por lo que el sistema solicitará el nombre del personal y el cargo que le será asignado. 
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Al seleccionar el botón  aparecerá una ventana emergente. 

3.2. Modalidades de Admisión 

En esta opción podemos ver las modalidades de admisión que la universidad desea 

agregar o eliminar. 

http://www.enchufate.pe/


Para agregar una nueva modalidad, presionaremos el botón

 y nos direccionará a la ventana donde nos solicitará 

completar el siguiente contenido. 

El sistema permite registrar la información de la modalidad como nombre, tipo de 

admisión (ordinaria, extraordinaria), costo del proceso según TUPA, inicio y fin de 

vigencia, así como las resoluciones que acredita el proceso de admisión. 

En la sección de “Resolución de creación” el sistema permitirá subir un archivo PDF 

para importar sus datos al sistema.  

 Al crear la modalidad podemos apreciar que nos indicará completar el ingreso de casos 

especiales y el listado de requisitos de la modalidad. 

Los casos adicionales, permiten configurar algún costo excepcional por alguna Escuela 

profesional. Para ingresar un nuevo caso presionaremos el botón  y 

el sistema solicitará la escuela profesional, si esta exonerado de pago y el concepto 

asociado. 
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En la sección de “Listado de requisitos anexos al ingresar” el sistema permite agregar 

un nuevo requisito. 

Para agregar los requisitos de la modalidad, debemos ir al botón 

y el sistema nos solicitará el nombre del requerimiento e indicar si es o no opcional 

Asimismo, si el usuario requiere visualizar a detalle alguna de las modalidades de 

admisión deberá ir al botón  y el sistema nos mostrará los datos. 

3.3. Vacantes por Escuela 

http://www.enchufate.pe/


En esta opción se muestra el listado de escuelas habilitadas por proceso de admisión. 

Para agregar las vacantes de un proceso de admisión, debemos seleccionar el botón 

 y luego colocaremos las vacantes por cada modalidad. 

Posterior a ello, en el listado general tenemos la opción , donde nos 

solicitará la cantidad de vacantes. 

Colocaremos las vacantes por cada modalidad que se haya configurado en el proceso 

de admisión. 

Observación: Para colocar las vacantes al proceso de admisión se debe asignar 

modalidades, caso contrario no se podrá agregar dichas vacantes. 
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3.4. Prospectos 

En esta opción se muestra el listado de prospectos, los cuales nos mostrarán los rangos 

de prospectos, su estado y opciones como detalle y eliminar. 

Para agregar un nuevo prospecto se deberá seleccionar el botón , el 

cual nos mostrará una ventana emergente donde se colocarán los rangos 

correspondientes.  

4. Gestión de Canales

En esta opción del menú, se muestra el listado de canales. 
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4.1. Nuevo Canal 

Al presionar el botón “Nuevo Canal” aparecerá una ventana emergente, luego de 

completar el campo deberá hacer clic en el botón “Guardar”. 

5. Test Vocacional

En esta opción del menú, se muestra un listado que esta conformado por: 

• Descripción

• Estado (activo o inactivo)

• Opciones: preguntas y editar, líneas abajo se explicarán estos puntos.
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Para la creación de nuevo test, el usuario deberá seleccionar el botón , 

el cual nos mostrará una ventana emergente donde se completarán los campos 

correspondientes. Para finalizar con dicha acción deberá presionar “Guardar” 

En cuanto a las opciones, el botón  nos mostrará una ventana emergente donde 

se podrán editar los campos llenados para la creación de un test. Para finalizar con 

dicha acción deberá presionar “Guardar” 

Continuando con las opciones, el botón  nos llevará a una nueva ventana en la cual 

se podrá visualizar un listado de preguntas correspondientes al test seleccionado 

http://www.enchufate.pe/


Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 

 Pág. 13 de 33 

También existe la posibilidad de añadir más preguntas al test seleccionado, para esto 

el usuario deberá seleccionar el botón , luego aparecerá una ventana 

emergente donde se completarán el campo correspondiente. Para finalizar con dicha 

acción deberá presionar “Guardar” 

Con respecto al contenido del listado de preguntas del test vocacional hay dos opciones 

a aplicar: 

• El botón , nos llevará a una nueva ventana en la cual se podrá visualizar un

listado de respuestas correspondientes a la pregunta seleccionada. Además tiene

la posibilidad de editar cualquiera de las respuestas presionando el botón .
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Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 

 Pág. 14 de 33 

Asimismo, el usuario podrá añadir nuevas respuestas seleccionando el botón 

, luego de eso aparecerá una ventana emergente para 

completar los datos correspondientes. Para finalizar con dicha acción deberá 

presionar “Guardar”    

• El botón , nos mostrará una ventana emergente donde se podrá editar el

campo llenado para la descripción del test vocacional. Para finalizar con dicha

acción deberá presionar “Guardar”

http://www.enchufate.pe/


6. Subida de Imágenes

En este apartado, para el proceso de la subida de imágenes se tomará en cosideración 

las variables de la configuración del sistema. Para ello deberá revisar cada detalle en 

el apartado de “Carpeta de Imágenes de Estudiantes”. 

Luego ingresar a deberá ubicar el punto número 7 y configurar dichas variables. 

7. Admisión

En esta opción del menú, se muestra un listado de opciones: 

7.1. Postulantes Inscritos 

En esta opción podemos visualizar los postulantes que han llenado el formulario de 

inscripción. El listado mostrará el número del documento, código, nombre del 

postulante, escuela profesional y la modalidad. Además, tiene la opción para buscar 

por proceso de admisión, foto y por discapacidad. 
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Para la descarga del consolidado de postulantes, deberá presionar el botón 

 y se descargará un archivo PDF, también permitirá descargar un 

reporte en formato Excel al presionar el botón . En la columna opciones, 

se muestra una serie de alternativas para cada postulante. Podrá editar los datos del 

postulante, descargar el carne en formato PDF y permitirá eliminar al postulante.  

Mientras tanto en la columna Verificado, se mostrará cuales son los requisitos que 

debe cumplir el postulante, para ello presionamos el botón “Visualizar” y se abrirá 

una ventana emergente con el detalle de los requisitos cumplidos. 

Al presionar el botón  el sistema nos llevará a una nueva pantalla 

que permitirá el registro de postulantes completando los campos correspondientes. 
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Finalmente, si el administrador desea descargar el consolidado de carnés en formato 

PDF deberá presionar el botón .  

7.2. Admisión Ordinaria 

En esta opción mostrará los postulantes con admisión de tipo regular y que han 

realizado el pago correspondiente. 

Además, desde aquí podemos subir los resultados del examen de admisión, para ello 

vamos a la opción  y nos mostrará la ventana pop-up donde 

nos solicitará un formato plano. 
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Al presionar el botón , se descargará un documento en formato Excel 

con el datos establecidos. 

7.3. Admisión No Ordinaria 

El sistema mostrará un listado que permitirá realizar un filtro para la búsqueda mediante 

proceso de admisión, escuela profesional y modalidad.  

El sistema permitirá al adiministrador admitir o no admitir a cada postulante. 

7.4. Resultados Admisión 

En este apartado, se presentan 02 secciones: 

a. Emisión de constancia

Emisión de constancia de resultados de admisión del periodo seleccionado, dicho 

sea de paso se podrá filtrar mediante proceso de admisión, escuela y modalidad. 
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b. Resultados de admisión

Permite publicar resultados de admisión según la información de la tabla 

presionando el botón , además podrá consultar 

los resultados presionando el botón . 

7.5. Gestión de Admitidos 

En este apartado, se presentan 02 secciones: 

a. Emisión de constancia de admitidos

Emisión de constancia de admitidos del periodo seleccionado, dicho sea de paso se 

podrá filtrar mediante proceso de admisión, escuela y modalidad. 

b. Listado de postulantes admitidos

En esta opción podemos visualizar a los postulantes que han logrado una vacante. 

http://www.enchufate.pe/


Desde esta opción, podemos visualizar los documentos del postulante, el código de 

estudiante asignado y el estado de su constancia. Para consultar los documentos, 

seleccionamos el botón de la columna “Documentos” y nos mostrará los datos 

requeridos. 

Además, desde aquí podemos cargar a los ingresantes CEPU, para ello vamos a la opción 

 y nos mostrará la ventana pop-up donde nos solicitará un 

formato plano. Para finalizar con dicha acción deberá presionar “Guardar” 

Al presionar el botón , se descargará un documento en formato Excel 

con los parámetros establecidos. 

8. Examen de Admisión

En esta opción del menú podremos gestionar los exámenes de admisión y las 

asignaciones de aulas y notas. 
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8.1. Gestión de Exámenes 

Para gestionar un nuevo examen, seleccionamos el botón , y nos 

mostrará una ventana emergente con los datos requeridos. 
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Una vez registrado el examen, tenemos la opción de asignar las aulas, para ello vamos 

a la columna Opciones y presionamos la opción “Aulas” 

El sistema nos mostrará dos opciones como  y . Al presionar 

el botón “Cargar Pabellón”, el sistema nos solicitará completar los datos como el 

pabellón y el número de vacantes. Para finalizar con dicha acción deberá presionar 

“Guardar” 

Posteriormente, el sistema nos permite asignar las aulas, para ello seleccionamos la 

opción “Asignar Aulas”. 
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Para la asignación de aula el sistema solicitará: aula asignada, numero de vacantes, 

docente asignado, canal, y escuela profesional. Para finalizar con dicha acción deberá 

presionar “Guardar”. 

Luego, podemos visualizar los alumnos asignados a dicho examen 

Si deseamos asignar el aula a cada postulante, seleccionaremos la opción 

, y se asignará de forma aleatoria a las 

aulas indicadas. 
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Además, tenemos la opción , el cual nos mostrará el padrón de postulantes 

indicando el aula asignada. 

9. Reporte

En esta opción podemos visualizar los siguientes reportes: 

9.1. Reporte de Postulantes 

En esta opción, podemos visualizar los aprobados y desaprobados por facultad, se puede 

filtrar por periodo y facultad. 

http://www.enchufate.pe/


Además, tenemos el reporte de aprobados y desaprobados por tipo de colegio (privado, 

publico, parroquial u otros) 

Luego, podemos visualizar los 10 puntajes más altos, se tiene la opción de filtrar por 

periodo de admisión, facultad y modalidad. 

Además, se pueden visualizar los reportes de cantidad de postulantes por escuela 

profesional, por canal, por modalidad de ingreso y por sexo. 
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También podemos ver el reporte de cantidad de postulantes por departamento y 

provincia, los filtros disponibles seria el periodo de admisión, proceso de admisión, 

facultas y escuela profesional, Además se mostrarán gráficos en base a las carpetas de 

admisión. 

El sistema también muestra el reporte por rango de edad y los filtros disponibles son 

periodo de admisión y facultad. 

Los rangos definidos en el reporte serian: 

• De 0 a 15 años

• De 16 a 20 años

• De 21 a 25 años

• De 26 a 30 años

• De 31 a 35 años

http://www.enchufate.pe/


Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 

 Pág. 28 de 33 

• De 36 a 40 años

• De 40 a más

9.2. Consolidado de Postulantes 

En esta opción, podemos exportar el consolidado de postulantes en formato Excel. Para 

ello deberá filtrar por proceso y modalidad de admisión. 

9.3. Reporte de Ingresantes 

En esta opción, podemos visualizar el reporte de ingresantes por tipo de colegio 

(privado, publico, parroquial u otros) 

Luego, podremos visualizar los 10 puntajes más altos, se tiene la opción de filtrar por 

periodo de admisión, facultad y modalidad. 
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Además, se pueden visualizar los reportes de cantidad de ingresantes por escuela 

profesional, por canal, por modalidad de ingreso y por sexo. 
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También podemos ver el reporte de cantidad de ingresantes por departamento y 

provincia, los filtros disponibles seria el periodo de admisión, facultas y escuela 

profesional 

El sistema también muestra el reporte por rango de edad y los filtros disponibles son 

periodo de admisión, proceso y facultad. 

Los rangos definidos en el reporte serian: 

• De 0 a 15 años

• De 16 a 20 años

• De 21 a 25 años

• De 26 a 30 años

• De 31 a 35 años

• De 36 a 40 años

• De 40 a más

http://www.enchufate.pe/


9.4. Reporte de Postulantes / Ingresantes 

En esta opción se visualizará un listado de postulantes, se podrá filtrar por el 

proceso de admisión. Además, se podrá descargar dicho reporte presionando el 

botón . 

9.5. Reporte de Test Vocacional 

En esta opción se visualizará un listado con los resultado del test vocacional. Se  podrá 

filtrar mediante el proceso de admisión. 

9.6. Reporte de Test Vocacional por escuela 
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En esta opción, se mostrará un listado de resultados de test vocacional por escuela. 

9.7. Listado de Ingresantes 

En esta opción, se mostrará un listado de estudiantes por periodo de ingreso. 

10. Asistencia Examen

En esta opción, podemos registrar la asistencia de los postulantes al examen de 

admisión. El sistema mostrará las aulas que se fueron asignadas al proceso de admisión. 
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Seleccionamos la opción “Asistencia”, y se mostrará el listado de postulantes. 

Hay que considerar que se muestra los datos del postulante, como nombres completos, 

escuela profesional y DNI. Además, para confirmar la asistencia del postulante debe 

seleccionar el check al lado izquierdo de la imagen del postulante. 

Posteriormente, si deseamos descargar el reporte de asistencia, debemos seleccionar 

la opción “Formato Asistencia” y nos descargará un reporte de asistencia en formato 

PDF. 

http://www.enchufate.pe/
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