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1. REGISTRO DE MATRÍCULA.

1.1 Capítulo I. Generalidades 

1.1.1 OBJETIVO: 

Asegurar que los usuarios ejecuten de forma adecuada el Proceso de Inscripción de 

Asignaturas con el nuevo Sistema SAP Campus Management. 

1.1.2 ENTRADAS Y SALIDAS 

• Entradas:
o Oferta Académica debidamente validada.
o Plan de estudio vigente y aprobado.
o Creación y asignación de ventanas de tiempo a los alumnos.
o Planes de Módulos (Lista de cursos aptos) de alumnos debidamente

generados.

o Recibos por Derecho de Matrícula/Constancia de Ingreso generados.
o Validaciones del sistema probadas.
o Usuario y contraseña del alumno para ingreso a plataforma web.

• Salidas:
o La matrícula del alumno para el periodo académico correspondiente.
o Constancia de matrícula con Horario de clases del alumno.

1.1.3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
• BBP Inscripción de Asignaturas.

• Procedimiento estándar para la elaboración de documentos - Edición 01

1.1.4 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS: 

• SAP:

Sus siglas provienen del alemán Systeme, Anwendungen und Produkte, lo que se

traduce al español como: Sistemas, Aplicaciones y Productos.

Es un potente Sistema Informático que administra los recursos de las empresas de

manera eficiente.
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• Evento (E):

Es una ocurrencia y oferta real del Tipo de Evento. Los eventos podrán utilizar distintos

recursos (profesor, aula, horario, entre otros). Por ejemplo, el módulo Física se

compone de 2 eventos. La teoría en el aula 101 de 8:01 am hasta las 09:30 am y el

Laboratorio en el laboratorio de física de 09:31 am hasta las 10:15 am.

• Clase de Fecha

Es la categorización de una fecha en SAP. Con la clase de fecha se puede registrar

una fecha en el calendario universitario con los datos siguientes: año universitario y

período universitario, fecha de inicio y fecha final, hora de inicio y hora de fin.

• Consejero Académico:

Asesor de estudios, quien tendrá la facultad de modificar el plan de módulos (lista

de cursos aptos) del alumno.

• Convalidación de Asignaturas:

Es el proceso por el cual se exonera al alumno del seguimiento de determinadas
asignaturas obligatorias en la universidad, conforme se establece en el reglamento
correspondiente.

• Cohorte (CO):

Objeto del estándar de SAP que es creado a cada estudiante cuando se genera su plan
de modulo (lista de cursos aptos), el cual tendrá identificados los módulos
académicos que el alumno PUEDE (Apto) y DEBE cursar (Obligatorio).

• Tipo de Evento (D):

Representa el tipo de actividad del módulo académico o asignatura. Por ejemplo,
el módulo (asignatura) de Física está compuesto o se imparte en dos Tipos de Evento

o actividad: Teoría y Laboratorio.

• Paquete de Evento (SE):

Corresponde a la definición tradicional de “secciones” Es un objeto que permite

agrupar eventos. Por ejemplo, el módulo (asignatura) de Física debe tener un Paquete

de Evento o Sección Fis-01T-001.
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• Tipo de Recurso (R):

Los tipos de evento tienen asociados tipos de recursos. El tipo de recurso es una

clasificación de los recursos (por ejemplo “laboratorios de computación”; “profesores

de matemática”, etc.). Cada clasificación, tendrá asociados recursos (Por ejemplo,

en laboratorios de computación -> Lab. PC 101).

• Trabajo Académico:

Es la consecuencia de la inscripción del alumno en una asignatura. Los tipos de evento
tienen asociados tipos de recursos. Este registro en SAP, corresponde a un enlace

entre el alumno y la asignatura (enlace 506). Este enlace contiene los siguientes

datos asociados a cada asignatura inscrita: modulo académico (asignatura), año y

periodo académico, status del trabajo académico, créditos, paquete de eventos, etc.

• Unidad Organizativa (O):

Elemento de la estructura lógica de SAP. Describe las áreas del negocio dentro de una
institución educativa y representa un departamento o unidad de la misma. La

estructura organizacional se crea relacionando unidades entre sí.

• Plan de Estudio (SC):

Es el conjunto de asignaturas articuladas y secuenciadas en función del perfil del
graduado. El plan de estudio (Lista de cursos aptos) puede adoptar diversas formas o

modelos: por asignaturas, por áreas curriculares.

• Plan de Módulos (Lista de cursos aptos):
Es el conjunto de asignaturas conocido como cursables o cursos aptos o pre

matricula. Se calcula en base al avance curricular del alumno en el plan de estudios.

• Grupo de Módulo (CG):

Se refiere a un grupo particular de asignaturas necesarias para completar o cumplir

ciertos requisitos para un programa de grado.

• Recurso (G):

Son los recursos particulares que se incluyen en cada uno de los catálogos de recursos;
pueden ser aulas (salas, laboratorios, talleres, etc. de cada campus de la USMP),

profesores u otros recursos (proyector multimedia, pizarra, etc.).
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• Calendario Académico (CA):

Proceso mediante el cual se van a establecer los distintos periodos académicos para los
planes de estudio que se imparten en las diferentes Facultades, Institutos y

Centros de la Universidad.

• Población (F):

Al momento de generar la oferta académica, en donde se deben planificar eventos

y secciones (paquetes de eventos), estos deben estar asociados a un lugar físico en

donde se impartan las clases. Este lugar físico es el que tendrá las salas, laboratorios,

talleres, etc. (recursos) que podrán ser utilizados para la oferta y estos deberán estar

en una sede o campus.

• Módulo Académico (SM):

Un módulo es un curso o asignatura en SAP.

• Persona (P):

Un evento en SAP debe ser asignado a uno o más profesores, conforme se requiera

para la realización de esa clase. Los profesores para la oferta académica son un

tipo de objeto (objeto P) que es administrado (creación y mantenimiento) por el

módulo de Recursos Humanos de SAP (HR). El profesor deberá estar activo en HR para

que esté disponible para la asignación de la carga académica.

• Periodo Académico:

Periodo de estudios que se encuentra dispuesto en el año calendario y que rige la

matrícula. Ejemplos de periodos académicos pueden ser:

• Anual: Periodo de un año académico
• Semestral: Periodo de no menos de 17 semanas, en el año se dan dos

semestres (dos matrículas en el año).

• Cuatrimestral: Período de hasta 16 semanas (tres matrículas al año). Entre otros.

• Oferta Académica:

Número de programas académicos y número de lugares disponibles en ellos para

que garanticen la calidad y la cobertura de los servicios educativos. Contiene

horarios, aulas y docentes es decir la programación que es ofrecida al estudiante.
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• BBP:

Business BluePrint también llamado Anteproyecto, es una etapa previa a la

realización del proyecto. SAP Business Blueprint es un plan de negocio bien definido

puede establecer las bases para la implementación exitosa de las subsiguientes

fases de implementación SAP.

• Transacción:

Operación funcional o programa que puede ejecutar un usuario en SAP.

• Objeto:

Parte de código fuente que contiene datos y proporciona servicios.

• Proceso:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

• Ventanas de Tiempo:

Corresponden a un registro en el calendario académico del respectivo periodo, el cual
indica el periodo en el que los alumnos de un determinado grupo pueden ingresar

a la plataforma a inscribir asignaturas.
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1.2 INTRODUCCIÓN A LA PLANIFICACIÓN DE LA OFERTA  ACADÉMICA 

1.2.1 PREPARACIÓN DE LA OFERTA ACADÉMICA 

Se debe contar con la siguiente información: 

• Plan de Estudio, para el ejemplo “Prueba Plan USMP”

• Asignatura, para el ejemplo “Prueba Asignatura USMP”

• Horas totales de la asignatura según sílabo, para el ejemplo:

• Proyección de cantidad de alumnos, para el ejemplo 80

• Turno a ofertar, para el ejemplo “Mañana” y “Tarde”

• Recursos con los que se cuenta, para el ejemplo “Aula” y “Laboratorio de

Cómputo”. Los recursos tienen las siguientes características:
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TIPO DE RECURSO DESCRIPCIÓN DEL RECURSO CAPACIDAD 

AULA PARA TEORÍA 1: AULA 102-EDIF. ADM -PAB. 3-PISO 1 56 

AULA PARA TEORÍA 2: AULA 109-EDIF. ADM -PAB. 3-PISO 2 56 

LABORATORIO DE CÓMPUTO PARA PRÁCTICA 1: LAB. CÓMP. 1-EDIF. CUSA -PAB. A-PISO 2 30 

LABORATORIO DE CÓMPUTO PARA PRÁCTICA 2: LAB. CÓMP. 3-EDIF. CUSA -PAB. A-PISO 3 30 

LABORATORIO DE CÓMPUTO PARA PRÁCTICA 3: LAB. CÓMP. 5-EDIF. CUSA -PAB. A-PISO 4 30 

LABORATORIO DE CÓMPUTO PARA PRÁCTICA 4: LAB. CÓMP. 6-EDIF. CUSA -PAB. A-PISO 3 30 

• Contar con las secciones (Paquete de Eventos) y eventos, para el ejemplo
utilizaremos cuatro secciones (Paquete de Eventos) cada una con un Evento

de Teoría y otro de Práctica, como se muestra a continuación:

Paquete de 
Evento 

Evento 
Teoría 

Evento 
Práctica 
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01M01 = ET001 + EP001

01M02 = ET001 + EP002

01T03 = ET002 + EP003

01T04 = ET002 + EP004

Nota: Según la naturaleza de la asignatura, esta puede tener varios Tipos de 

Evento, como teoría, práctica, seminarios, taller, etc. para nuestro ejemplo 

utilizaremos solo teoría y práctica. 

Para el ejemplo se creó cuatro secciones (Paquete de Eventos) porque contamos con 

la siguiente información: 

GRÁFICO 1 

SECCIÓN (PAQUETE DE EVENTO) 
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• Docentes, para el ejemplo contamos con:

• Según la información recopilada anteriormente
tenemos el siguiente horario:

Lunes Martes Miercoles Juev es Viernes Sábado CAP ACIDAD 
P  ROGRAMADA 

Ev ento Teoria 1 08:00 - 08:45 09:00 - 09:45 40 

Ev ento Teoria 2 14:00 - 14:45 14:00 - 14:45 40 

Ev ento P ráctica 1 10:00 - 11:30 20 

Ev ento P ráctica 2 10:00 - 11:30 20 

Ev ento P ráctica 3 14:46 - 16:16 20 

Ev ento P ráctica 4 14:46 - 16:16 20 
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1.3 GENERACIÓN DEL PLAN DE MÓDULOS DEL ALUMNO 

1.3.1 Ingrese al Sistema SAP 
Haciendo doble clic sobre el ícono correspondiente 

1.3.2 SAP LOGON 
El sistema mostrará la ventana de SAP LOGON desde la cual se trabajará el plan de módulos (Lista de 
cursos aptos) del alumno. 

1.3.3 Ingrese su Usuario y Contraseña 
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1.3.4 Generar Plan de Módulos 

(Lista de cursos aptos) Individual (Transacción ZCM_PLAN_MODULO) 

El plan de módulos (Lista de cursos aptos) es la relación de cursos aptos del alumno. 

Esta transacción se realiza de dos formas: 

• Escribiendo directamente en la línea de comandos

• Accediendo desde la opción FAVORITOS del menú de usuario
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• Usted verá la siguiente pantalla de acceso, donde debe ubicar:
a. El Método de Selección: ZPMI Selección por Plan.
b. Variante de Selección: Se debe crear una variante. Clic en el 

botón   Nuevo     y escribimos el código del alumno. 
c. Clic en el botón CREAR    y nos dirigimos a la 

ventana Actualización de Variante. 

d. Ingresamos como parámetros: el Código del Plan de Estudios (Lista de
cursos aptos) y el Código del estudiante. Luego hacer clic en el botón
Atributos.
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e. Luego el sistema nos lleva a la ventana Atributos
Variante. En el parámetro Significado escribimos el nombre del alumno.

f. Luego escribimos los siguientes valores:

• Contexto Cohorte: 0002

• Año Académico proyectado: 2017

• Periodo Académico Proyectado: 1

• Activar Generar Log de Salida

• Activar Generar Ejecución en TEST (Para visualización en modo
prueba)

• Clic en Ejecutar

X 

Hacemos clic en el botón Guardar. 
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g. Aparece la ventana Demanda de Módulos, para visualizar el plan de módulos

(Lista de cursos aptos) en modo prueba.

h. Luego desactivar Ejecución en Test.      (Para registrar y
grabar el plan de módulo (lista de cursos aptos) en la Base de Datos y visualizar
la salida)
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Ejecutamos nuevamente el plan de módulos (lista de cursos aptos). 

Al momento de generar el plan de módulos (Lista de cursos aptos) se crea un objeto 

COHORTE. Una forma de validar la creación de este objeto es ir al infotipo COHORTES 

del Expediente del Estudiante y copiar la denominación PADRE 
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1.4 ASIGNACIÓN DE LA VENTANA DE TIEMPO 

1.4.1 Concepto de Ventana de Tiempo 
La Ventana de Tiempo es la fecha permitida en la que el alumno puede ser 

matriculado en el sistema. La ventana de tiempo se crea y posteriormente se asigna. 
Para asignar una ventana de tiempo hay que dirigirse al Expediente del Estudiante y 

después a la ventana de Datos Maestros del Estudiante. 

Previamente se tienen que haber creado con anterioridad estas ventanas de tiempo. 

1.4.2 Asignar Ventana de Tiempo Individual 

Ir a la ventana de Datos Maestros del Estudiante de la Transacción Expediente 
de Estudiante. (PIQST00). 
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Luego, seleccionamos el infotipo DATOS ACADÉMICOS. En 
el parámetro Ventana de Tiempo, escribir el nombre de la ventana de tiempo y hacer clic en 

GRABAR para asociar al alumno a esa ventana de tiempo. 
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1.4.3 Asignar Ventana de Tiempo Masivo 

1.4.3.1 CREACIÓN DE LA VENTANA DE TIEMPO EN CALENDARIO ACADÉMICO (CA) 

Ingrese a la transacción PIQCAM - Actualizar el calendario académico y 
seleccione el CALENDARIO PREGRADO LIMA (CAL_PREG_LIM) aquí podrá 
visualizar las ventanas de tiempo creadas por el área de CAMPUS 
MANAGEMENT. 
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1.4.3.2 ASIGNACIÓN MASIVA DE LA VENTANA DE TIEMPO PARA LOS 
INGRESANTES 

A. Ubicar su archivo Excel de los alumnos ingresantes a matricularse
de acuerdo a lo definido por cada facultad / instituto / centro.
a) Promedio ponderado,
b) Orden alfabético, etc

B. Ingrese a la transacción PIQBKGWINDOW - Asig.en masa de
ventanas contabiliz.

C. Realice los siguientes pasos:

Paso 1: En la opción Métodos de Selección, seleccionar la opción
STNR Estudiantes med.núms.matrícula 
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Paso 2: Clic en el botón Crear la variante 
de selección del proceso a matricular. El sistema nos 
mostrará una ventana donde usted deberá registrar un 
nombre que identifique el proceso que está realizando, 
para nuestro ejemplo, crearemos una variante 
ING_SIST_20171 (ingresantes de sistemas 20171), 

finalmente damos clic al botón Crear . 
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Paso 3: El sistema nos mostrará una ventana 
Variante: Asignación imagen donde usted deberá 
seleccionar la opción “Para imag. Selección indv.” y 

activar el check en el casillero en blanco    , aquí el 
sistema le permitirá ingresar hasta 1000 registros luego le 

damos Clic en el botón Continuar. 
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Paso 4: El sistema nos mostrará una ventana Actualización 
variantes donde usted deberá cargar masivamente la 
información (N° de matrícula) de los Ingresantes a fin de 
que se les asigne automáticamente la ventana de tiempo. 

Clic en el botón Selección múltiple
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Paso 5: El sistema nos mostrará una ventana 
Selecciónmúltiplepara Númerodematrícula dondese 
ingresará la información de los Ingresantes a quienes se 
les asignará una ventana de tiempo para que luego 
puedan realizar su proceso de matrícula. 

Una vez que se ingrese los N° de matrícula de los 

Ingresantes, dar clic en el botón Tomar 
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Paso 6: El sistema nos mostrará nuevamente la ventana 
Actualizaciónvariantes, el campo Númerodematrícula nos 
mostrará la información cargada, luego dar clic en el botón 

Atributos 
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Paso 7: El sistema nos mostrará la ventana Atributos variante, 
donde se deberá completar el campo Signific. 
Se recomienda que registre un nombre que identifique el 
proceso que está realizando, para el ejemplo colocaremos 
Matrícula 17-1 (masivo), y finalmente dar clic en el botón 

grabar . 
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Paso 9: El sistema nos mostrará nuevamente la ventana inicial de 
Asignar ventana de inscripción a estudiante. Usted 
deberá realizar lo siguiente en el campo Parámetros para 
ventana de inscripción asignada: 
a) Asignar en el campo Ventana insci el nombre de la

ventana de tiempo, para el ejemplo le colocaremos
W001 (el cual está especificado en el calendario
académico)

b) Deshabilitar el check de Anular ventana de
inscripción asig.

c) Clic en el botón Ejecutar  (modo Test) 
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Paso 10: El sistema nos mostrará un Log de resultados previos 
de aquellos Ingresantes a quienes se les está asignando 
Ventanas de Tiempo. De clic en el infotipo Resultado 
para poder certificar que la información fue cargada 
correctamente. 

Paso 11: Damos clic en el botón Atrás y deshabilitamos el check 

Ejecución de test y damos clic en el botón Ejecutar . 

El sistema nos mostrará un Log de resultados final de 
aquellos Ingresantes a quienes se les asignó Ventanas 

de Tiempo. Finalmente, de clic en el botón Finalizar 
. 
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1.4.3.3 Verificar la creación masiva de la ventana de tiempo de un ingresante. 

Clic en la transacción y realice 
los siguientes pasos: 

1) Digitar el N° de DNI del ingresante
2) Click en el infotipo Datos Académicos

Como se podrá apreciar, al ingresante Ferrer se le asignó la 
ventana de tiempo W001, esta alumna podrá realizar el proceso de 
matrícula en las fechas señaladas. 
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Nota: si se requiere modificar la ventana de tiempo, se tiene que realizar 
todos los pasos antes señalados. 
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1.5 INSCRIPCIÓN DEL ALUMNO 

1.5.1 INSCRIPCIÓN DE ASIGNATURAS 
Dentro del Expediente del Estudiante, nos dirigimos al botón CONTENIDO DE 

ESTUDIOS  , para inscribir o matricular al alumno. 

Aparece la ventana del CONTENIDO DE ESTUDIOS del alumno. Por defecto aparecerá 
el infotipo HISTORIAL DE INSCRIPCIÓN.

Inscripción 
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Después, seleccionamos el plan y clase de plan de estudios. 

Luego, en el infotitpo SELECCIÓN. Seleccionamos el semestre académico 
y el ciclo académico. Seleccionamos las asignaturas y hacemos clic en el botón 

Luego de seleccionar las asignaturas y hacer clic en el botón TOMAR, automáticamente nos 
dirigimos al infotipo HISTORIAL DE INSCRIPCIONES. Una vez adentro seleccionamos una 

asignatura y hacemos doble clic. 

Seleccionar plan y clase de 
plan de estudios 

asignatura 
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Luego nos vamos a la ventana de CREAR INSCRIPCIÓN DE MÓDULO, para seleccionar el Paquete de 

Eventos. Seleccionamos también el motivo de la inscripción, el cual puede 
ser OBLIGATORIO, ELECTIVOLIBRE o ELECTIVO DEMENCIÓN, y hacer clic en grabar. 
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Luego de GRABAR, aparecerá un mensaje de confirmación. 

Después de este mensaje, se visualizará la asignatura inscrita con su respectivo paquete de 

eventos. 
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Después,  comenzamos   a inscribir todas las asignaturas, 
mostrándose como se muestra en la figura. Luego grabamos. 

Después de la grabación , aparecerá un mensaje de confirmación. 



MANUAL DE REGISTRO DE MATRÍCULA 
FECHA: 08.07.2019 
EDICIÓN: 02 
Página 38 de 70 

Autor: Campus Management  
Este documento no podrá ser copiado ni reproducido sin autorización del autor 

Luego de inscribir las asignaturas, aparecerá un registro de inscripción en el 
infotipo INSCRIPCIÓN del Expediente del estudiante. 

Podemos ver la inscripción del alumno en el Resumen de Trabajos Académicos, cuya 
ventana es la siguiente: 
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Para visualizar un resumen de índices académicos como créditos 

y cursos matriculados del alumno, hacemos clic en el botón INDICES DE TRABAJO. 
, el resultado es la siguiente pantalla: 



MANUAL DE REGISTRO DE MATRÍCULA 
FECHA: 08.07.2019 
EDICIÓN: 02 
Página 40 de 70 

Autor: Campus Management  
Este documento no podrá ser copiado ni reproducido sin autorización del autor 

1.6 CONSTANCIA DE MATRÍCULA 

1.6.1 GENERACIÓN DE LA CONSTANCIA DE MATRÍCULA 
Para visualizar la “constancia de matrícula” accedemos al menú y hacemos doble clic 
sobre la transacción “ZCMRE_MATRICULA_ST – Constancia de matrícula” 

Al ingresar a la transacción debemos ingresar valores como el Año, Periodo Académico y 

Número de matrícula del alumno; si deseamos la constancia de matrícula con horario de clase 

solo debemos colocar el check y ejecutar con F8 u oprimir el botón
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Al ejecutar nos aparece el formulario de impresión: 

Escogeremos una impresora de la lista o predefinida y daremos doble clic. 
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Una vez cargada la impresora, oprimimos el botón imprimir. 

El resultado es la impresión de la constancia de matrícula. 
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1.7 MODIFICACIÓN DE LA INSCRIPCIÓN DEL ALUMNO 

1.7.1 MODIFICAR SECCIÓN DEL ALUMNO 

Planteamos un escenario de un alumno inscrito en ocho asignaturas. 

Ingresamos a la transacción Contenido de Estudios -  del Expediente del 
Estudiante. (Transacción PIQST00). 
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Seleccionamos el módulo (asignatura) a modificar. 

Seleccionamos el lápiz  , para ir a la ventana de Inscripción de Módulo 
(asignatura). 
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Verificamos los paquetes de eventos existentes para el módulo (asignatura). 

Actualmente se encuentra en el primer paquete de eventos, escogeremos el paquete 
060601>01N01 
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Al mover la barra inferior podemos verificar más datos como 
capacidad del recurso “AULA”, instructor del módulo, etc. 

Luego buscamos el icono de guardar . El sistema informará si se realizó correctamente la 
modificación: 
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Seguido de este paso regresaremos a la pantalla anterior con el 

botón de retroceso , después nos avisará si deseamos abandonar la pantalla y solo 
estando seguros de haber concluido la modificación tendremos que confirmar presionando 
“si” 

Siguiente paso verificamos si el cambio se grabó en la pantalla de contenido de estudios: 
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Podemosapreciar que el modulo “0606101030” “HIST D L IDEAS POLIT I” fue 
codificado al paquete de eventos “060601>01N01”. 
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1.8 MODIFICACIÓN DE LA INSCRIPCIÓN 

1.8.1 RETIRO DE UNA ASIGNATURA INSCRITA 

Nos ubicamos en el expediente del estudiante. 

Luego ingresamos en el contenido de estudios, buscamos el ícono de la carpeta Y nos 

mostrará la siguiente pantalla. 
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Procedemos a retirar o anular un módulo o asignatura, utilizaremos el siguiente ícono 

Seleccionamos el módulo que vamos a retirar (contabilización anulada). 
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Luego de hacerle clic deberá aparecer el siguiente formulario: 

En el motivo de anulación se puede escoger cualquier mensaje, en este caso seleccionamos 
90- OTROS y oprimimos el botón continuar, el resultado será el siguiente:

Podemos observar que se anulamos o retiramos un módulo (asignatura) inscrito y también 
se puede observar que el total de créditos pasó a 19. Ahora buscamos el botón GRABAR 
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Verificamos el mensaje informando que se grabó correctamente 

Ejecutamos la transacción   para revisar 
la constancia de matrícula 

Oprimimos el botón ejecutar    buscamos un dispositivo de salida (impresora). 
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Luego de imprimir nos encontramos con la constancia de matrícula; podemos verificar que se 
actualizaron los datos: 
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2. REPORTE DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
Esta guía tiene como objetivo mostrar cómo se genera el certificado de estudios en SAP 
R/3. 

2.1 TRANSACCIÓN ZCMRE_CERT_ESTU_ALUM 
Primero ejecute la transacción ZCMRE_CERT_ESTU_ALUM, a través de la ventana de 
comandos, o a través del menú de transacciones. 

A continuación, se mostrará la siguiente pantalla 
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Ingrese los datos requeridos por el formulario (Sede, Facultad, Escuela , Plan de estudios y 
Número de matricula), selecione el tipo de certificado “Pre Grado” o “Post Grado” en el apartado 
ciclos seleccione Todos o lo ciclos que requiera, por último ejecute el programa 

Luego  se  mostrará  el  menu  de  impresión,  haga  clic  en  el  matchcode  y  seleccione  la 
“CERTIFICADOS” 
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Por último seleccione salida inmediata, borrar tras salida y nueva orden SPOOL como se muestra 
en la imagen 

Por último haga clic en 
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3. REPORTE DESCARGA DE DATOS ACADÉMICOS POR SECCIÓN

3.1 DESCRIPCIÓN 

Transacción que permite exportar (descargar) la información académica de alumnos matriculados y 
docentes registrados en SAP por sección. 

3.2 TRANSACCIÓN 

Ingrese en el menú principal de SAP a la siguiente transacción: 
ZCM_DATOS_ACAD_SECC - Descarga de Datos Académicos por Sec 

3.3 PARÁMETROS DE ENTRADA 

Ingrese todos los datos obligatorios 
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GUÍA PARA LA DESCARGA DE DATOS ACADÉMICOS 
POR SECCIÓN 

FECHA: 03.10.2017 
EDICIÓN: 01 

PÁGINA: 4 DE 10 

- “Sede”, ingrese el Id de la sede o seleccione del match code asociado.

- “Facultad”, ingrese el Id de la facultad o seleccione del match code asociado.

- “Escuela”, ingrese el Id de la escuela o seleccione del match code asociado.
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- Plan de Estudios, ingrese el Id del plan de estudios o seleccione del match code asociado.

- “Año académico”, ingrese el año académico o seleccione del match code asociado.
- “Periodo”, ingrese el periodo o seleccione del match code asociado.

- “Ciclo o Nivel”, ingrese el ciclo de la asignatura
- “Código de Asignatura”, busque en la transacción “tratar oferta de eventos” el id del

módulo académico o asignatura, después ingrese el Id de la asignatura.
- “Código de Sección (Evento)”, busque en la transacción “tratar oferta de eventos” el id del

evento, después ingrese el Id del evento.
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3.4 DATOS DE SALIDA 

El reporte generará una grilla en tabla con los datos consultados. 
“Datos del Plan de Estudio” 

- Descripción de Facultad
- Descripción de Escuela
- Código del Plan de Estudio
- Descripción de Plan de Estudio

“Datos de los Alumnos” 

- Código del Alumno
- Apellido Paterno del Alumno
- Apellido Materno del Alumno
- Nombre del Alumno

“Datos de la Asignatura” 

- Código de la Asignatura
- Descripción de la Asignatura
- Ciclo de la Asignatura
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“Datos del Evento (sección)” 

- Código del Tipo de Evento
- Descripción del Tipo de Evento
- Inscritos
- Id de la Sala

“Datos del Docente” 

- Código del Docente
- Apellido Paterno del docente
- Apellido Materno del docente
- Nombre del docente
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 “Periodo Académico” 

- Año
- Mes

3.5 EXPORTAR RESULTADO A ARCHIVO MS-EXCEL 

El sistema permite exportar la información de la grilla a un archivo formato MS-Excel. 

- Haga clic derecho en la grilla, seleccione “Hoja de cálculo”
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- Haga clic en el botón “ejecutar” , las demás opciones déjelos como están por defecto. 

- En la ventana emergente ubique el directorio e ingrese un nombre para el archivo.

- Luego, haga clic en el botón “Guardar”
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- Haga clic en el botón “Permitir” en la primera ventana emergente que se 
muestra.

- Haga clic en el botón “Permitir”   en la segunda ventana emergente que se 
muestra.
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- Finalmente, el archivo generado en MS-Excel se mostrará en forma automática.
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4. REPORTE DE INASISTENCIAS
Esta guía tiene como objetivo mostrar cómo se realiza el reporte de inasistencias por 
sección en SAP R/3. 

4.1 TRANSACCIÓN ZCMRE_ASIS_ALUM_SECC 
Primero ejecutamos la transacción ZCMRE_ASIS_ALUM_SECC, a través de la ventana de 
comandos, o a través del menú de transacciones. 
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Al ejecutar la transacción, aparecerá la siguiente ventana: 

Seleccione el año y periodo academico, seleccione la sede, campus, facultad, escuela y plan de 
estudios como se muestra en la imagen. 
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Seleccione la asignatura, el paquete de eventos y el intervalo de fechas de las inasistencias. 

Si desea el resumen de las inasistencias de los alumnos desmarque el check “Detalle de 

inasistencia” de no se asi ejecute el programa  

Detalle de inasistencias: 

Resumen de Inasistencias: 
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