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1. OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo brindar las pautas necesarias para el registro de

nuevo usuario en el Sistema de Gestion Académica (SGAc) de la Academia de la Magistratura.

2. ALCANCE DEL SISTEMA

El presente documento describe los pasos necesarios que deben seguir los postulantes,
discentes y docentes de la Academia de la Magistratura.

3. REGISTRO DE NUEVO USUARIO

3.1. USUARIO CON NACIONALIDAD PERUANA
a) Ingreso al Sistema
Para ingresar al Sistema de Gestion Académica (SGAc), Ud. debera usar el navegador

web de su preferencia en ella debera ingresar a la direccién web: www.amag.edu.pe.

En el Portal Web mostrado debera seleccionar la opcién “Registro Académico” que se

encuentra en la parte central del portal, segiin se muestra en la figura 01.
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Fig. 01 — Portal Web con la opcién “Registro Académico”
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También puede ingresar a través del Menu “ACCESOS”, luego seleccionar el submenu

“Accesos Internos” y finalmente la opcion “SGAc”, segun se muestra en la figura 02.
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Fig. 02 — MenU “Accesos’ del Portal Web

Al finalizar se debera mostrar la ventana de autenticacion del SGAc, la cual se muestra

en la figura 03.
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Fig. 03 — Ventana autenticacién del SGAc
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b) Registrar Usuario
En la ventana de autenticacidon seleccionar la opcidon “Nuevo Postulante”, segun se

muestra en la figura 04.

Sistema de Gestion

A A Académica
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Usuario:
Contraseiia: o

Iniciar Sesion

Acceso por Office 365 [[Nuevo Postulante |
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Fig. 04 — Seleccién de Opcion “Nuevo Postulante”.

El sistema mostrara el formulario de registro de nuevo postulante, segiin se muestra
en la figura 05.

Nota: En el formulario debera ingresar una direccion de correo electrénico.
Se recomienda que registre la informacion de su correo que usa
cotidianamente. Ya que mediante este medio se le enviard un mensaje de

activacion de la cuenta.
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Registro de Nuevo Usuario

Datos Personales
Tipo Documento: Seleccione
Fecha Nacimiento:
Nombre:
Apellido Paterno:

Sexo: Seleccione

Celular:

Direccién Personal
Departamento: Seleccione
Provincia: Seleccione
Tipo Zona: Seleccione
Tipo Via: Seleccione
Nimero:
Manzana:
Int/Dpto:
Otras Referencias:
Datos Usuario

Login:

Password:

Nuevo Postulante

ﬂ Nro Documento:

Apellido Materno:
[~ Telsfono Fijo:

Correo Electronico:

=
[v] Distrito: Seleccione
™
™
Kilometro:
Lote:

Confirmacién
Password:

Fig. 05 — Formulario de registro de nuevo Usuario con DNI.

En la ficha de registro de nuevo postulante deberd seleccionar DNI en el campo

Tipo de Documento, asi como se muestra en la figura 06.

Datos Personales

Tipo Documento: Seleccione Nro Documento:

CE

DNI

Fecha Nacimiento: =
Nombre:

Apellido Paterno: Apellido Materno:
Sexo: Seleccione ﬂ Teléfono Fijo:
Celular: Correo Electrénico:

Fig. 06 — Seleccion Tipo de Documento.
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Luego se ingresara el Numero de DNI en el campo “Nro Documento” e ingresar la

fecha de nacimiento en el campo “Fecha Nacimiento”, finalmente hacer clic en el

botén blsqueda: \El

Nuevo Postulante

Datos Personales

Tipo Documento: DNI ﬂ ] Nro Documento: 14151617
Fecha Nacimiento: 01/01/1980 x E
&« Enero 1980 »
Nombre:
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Apellido Paterno: n 2 3 45 Apellido Materno:
6 7 8 g 10 11 12
Sexo: 13 14 15 16 17 18 19 ﬂ Teléfono Fijo:

20 21 22 23 24 25 26

Celular: 27 28 20 30 31 Correo Electrénico:

Fig. 07 — Ingreso de DNI y Fecha de Nacimiento.

Nota: La fecha de Nacimiento que debera digitar debe tener el formato
“Dia/Mes/Af0”, en su podra seleccionar la fecha desde el calendario que se
muestra en la aplicacion. Asi como se muestra en la figura 07.

Luego de finalizado el paso anterior, el sistema mostrara la informacién personal del
nuevo usuario, tales como Nombres, Apellido Paterno, Apellido Materno y Sexo,

segln se muestra en la figura 08.

Nuevo Postulante
Datos Personales
Tipo Documento: [ DNI ﬂ l Nro Documento: I _
Fecha Nacimiento: l _ @
Nombre: vicTor [
Apellido Paterno: v Apellido Materno: S
Sexo: M ﬂ Teléfono Fijo:
Celular: Correo Electrénico:

Fig. 08 — Informacion Personal del nuevo usuario.
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En seguida debera ingresar la informacion solicitada en el formulario, a continuacion

se detalla los datos obligatorios que deben ingresarse:

Datos Personales

- Teléfono Fijo

- Correo Electrénico

Direcciéon Personal

- Departamento de Domicilio.

Provincia de Domicilio.

Distrito de Domicilio.

Tipo de Via (Calle, Avenida, Jiron, etc.).
- Nombre de via.

- Ndmero.

Datos Usuario
- Password (contrasefia).

- Confirmacion (repetir la contrasefia ingresada).

En la parte de datos de usuario, el sistema le muestra que el Nombre de Usuario
(Login) sera su numero de DNI, asi como se muestra en la figura 09,

Datos Usuario

Login: [ 41761965 ]

Password: [ ssssss l Confirmacién I ssssss

Password:

Fig. 09 — Datos de Usuario.

Una vez que finalizado el ingreso de la informacion solicitada por el formulario,

debera hacer clic en el botén Guardar

Luego el sistema mostrara un mensaje de confirmacion del registro de nuevo
usuario, segun se muestra en la figura 10. Ademas le solicitara revisar su correo
electrénico, en donde se remitird un enlace para la activacion de la cuenta de su

usuario recientemente creada.
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N

ACADEMIADELA
MAGISTRATURA

Registro Usuario SGA

Se ha registrado correctamente, para culminar el proceso debe ingresar a su correo
electronico y acceder al enlace enviado.

Copyright @ 2014 AMAG - Todos los Derechos Reservados

Fig. 10 — Datos de Usuario.

Luego deberé cerrar la pagina web y abrir su cuenta de correo electrénico, en ella
encontrard un mensaje con el remitente info@amag.edu.pe y cuyo asunto debe
mencionar: “Activacién de Cuenta de Usuario de AMAG”. Es preciso indicar que

este tipo de correo sélo se remitira una sola vez. En la figura 11 se muestra el

modelo de correo electrénico enviado por el SGAc.

Activacion de Cuenta de Usuario de AMAG
info@amag.edu.pe (info@amag.edu.pe) Agregar a contactos 03:00 p.m.

Para: _@"::n'ail com ¥

Activacion de Cuenta de Usuario de AMAG
Estimado/a VICTOR I VI .

Haga clic en el vinculo siguiente para activar su cuenta.

|V|’n|:ulo de verificacion de cuenta I
L

Su usuario para el sistema 5GA es: IENEIN

Atentamente,

El equipo de AMAG

Fig. 11 — Correo Electrénico de activaciéon de cuenta.

Finalmente en el correo electrénico ubicar el enlace “Vinculo de verificacion de
cuenta”’, éste le permitira activar su nueva cuenta. Luego de hacer clic en este

enlace se mostrara el mensaje de confirmacion que se muestra en la figura 12.
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Confirmacion de usuarios SGA

Muchas gracias por registrarse. Ahora puede acceder al sistema:

|5-;|a.sis:emas.amag.edL.;:-e-'logir I

Fig. 12 — Mensaje de confirmacién de activacién de usuarios.

3.2. USUARIO CON NACIONALIDAD EXTRANJERA
a) Ingreso al Sistema
Seguir los mismos pasos indicados en el punto 3.1 inciso “a” del presente documento.

b) Registrar Usuario
En la ventana de autenticacidon seleccionar la opcion “Nuevo Postulante”, segun se

muestra en la figura 04.

El sistema mostrara el formulario de registro de nuevo postulante, segin se muestra en

la figura 05.

Nota: En el formulario debera ingresar una direccién de correo electrénico. Se
recomienda que registre la informacion de su correo que usa cotidianamente.
Ya que mediante este medio se le enviard un mensaje de activacién de la

cuenta.

En el formulario de registro debera seleccionar CE (Carné de Extranjeria) en el campo
Tipo de Documento (ver figura 13), luego debera ingresar los siguientes datos:

Datos Personales

- Nro Documento

- Fecha Nacimiento
- Nombre

- Apellido Paterno

- Apellido Materno

- Sexo

- Teléfono Fijo

- Correo Electronico

Direcciéon Personal

- Departamento de Domicilio.
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- Provincia de Domicilio.

- Distrito de Domicilio.

- Tipo de Via (Calle, Avenida, Jirén, etc.).
- Nombre de via.

- NUmero.

Datos Usuario
- Password (contrasefia).

- Confirmacion (repetir la contrasefia ingresada).

Nuevo Postulante

Dates Personales

Tipo Documento: CE [™] I Nro Documento: . 00001234567
Fecha Nacimiento: Q
Nembre:
Apellido Paterno: Apellido Materno:
Sexo: Seleccione [™] Teléfono Fijo:
Celular: Correo Electrénico:

Direccion Personal

Departamento: Seleccione v
Provingia: Seleccione ] Distrito: Seleccione v
Tipo Zona: Seleccione v
Tipo Via: Seleccione ]
Namero: Kilémetro:
Manzana: Lote:
IntiDpto:
Otras Referencias:
Datos Usuarie
Login: 00001234567
Password: Confirmacion
Password:

Fig. 13 — Formulario de Registro de nuevo Usuario con CE.
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Nota: La fecha de Nacimiento que debera digitar debe tener el formato
“Dia/Mes/Af0”, en su podra seleccionar la fecha desde el calendario que se
muestra en la aplicacion. Asi como se muestra en la figura 07.

En la parte de datos de usuario, el sistema le muestra que el Nombre de Usuario

(Login) sera su numero de DNI, asi como se muestra en la figura 09,

Una vez que finalizado el ingreso de la informacion solicitada por el formulario,

deberda hacer clic en el botén Guardar

Luego el sistema mostrard un mensaje de confirmacion del registro de nuevo
usuario, segun se muestra en la figura 10. Ademas le solicitara revisar su correo
electrénico, en donde se remitird un enlace para la activacion de la cuenta de su

usuario recientemente creada.

Luego deberéd cerrar la pagina web y abrir su cuenta de correo electrénico, en ella

encontrard un mensaje con el remitente info@amag.edu.pe y cuyo asunto debe

mencionar: “Activaciéon de Cuenta de Usuario de AMAG”. Es preciso indicar que
este tipo de correo so6lo se remitira una sola vez. En la figura 11 se muestra el

modelo de correo electrénico enviado por el SGAc.

Finalmente en el correo electrénico ubicar el enlace “Vinculo de verificacion de
cuenta’, éste le permitird activar su nueva cuenta. Luego de hacer clic en este

enlace se mostrara el mensaje de confirmacion que se muestra en la figura 12.

4. INFORMACION COMPLEMENTARIA

4.1. DNI NO EXISTE EN BASE DE AMAG
En caso que el sistema muestre el mensaje “El documento de identidad no se encuentra
registrado en la base de AMAG” (figura 14), debera comunicarse con el coordinador de la

actividad, para que pueda indicarle el procedimiento que debe seguir.
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Nuevo Postulante

I3 El documento de identidad no se encuentra registrado en la base de AMAG

Datos Personales

Tipo Documento: l DNI ﬂ I Nro Documento: 00404000
Fecha Nacimiento: l ’El
Nombre:
Apellido Paterno: Apellido Materno:
Sexo: Seleccione ﬂ Teléfono Fijo:
Celular: Correo

Cle s

Fig. 14 — Mensaje de DNI no se encuentra registrado en base de AMAG
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