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A continuación se mostrará el contenido y los pasos para que los docentes 
de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos  accedan al Sistema 
Único de Matricula (SUM). 

 

1. Ingresar a la página del SUM 
 

 

 

 

 

 

PASO 1: Digite en el 

navegador  la dirección 

de la página del SUM: 

sum.unmsm.edu.pe 

PASO 2: 

Click en 

INICIAR 

SESIÓN 
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2. Acceder al SUM con su usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Errores frecuentes que se presentan al momento de ingresar al 

sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Si tiene problemas con su USUARIO y CONTRASEÑA deberá de 

comunicarse con el soporte de Correo Institucional llamando al 

siguiente número: (01) 619-7000 Anexo: 7464 

 

PASO 3: Digite su usuario y contraseña 

(es la misma del correo institucional), 

y coloque el código de seguridad, por 

último, haga click en INICIAR SESIÓN 

SOLUCIÓN DE 

VALIDACIÓN Deberá de 

ingresar correctamente 

su usuario y contraseña e 

ingresar el texto marcado 

de color rojo tal como se 

muestra en la imagen. 



 
Sistema Único de Matricula                                                         Guía de Usuario para Docentes 

 

 

4. Presentación del Sistema Único de Matricula 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

Se mostrará los 

siguientes ítems. 

 Datos Personales: Este ítem 

mostrará en detalle la 

información personal tanto como 

el código del docente, Facultad y 

Departamento Académico. 
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 Le damos click en 

 y observará 

la hoja de vida del 

docente. 
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En el ítem de Formación y Perfeccionamiento 

figurarán los grados académicos de los 

docentes presentando el siguiente orden: el 

Tipo de Institución, el Nombre de la 

Institución, el Código de Docente, País, Grado 

y las observaciones respectivas.  

El siguiente ítem mostrará la Experiencia en 

Gestión Administrativa del docente, donde se 

indicará el Nombre de la Institución y área del 

Departamento donde brindó sus servicios, 

haciendo click en el botón                  se 

mostrará una pestaña para que el docente 

pueda agregar alguna nueva gestión 

administrativa. 

Le damos click en el botón 

 y abrirá la 

pestaña Registro de Grados y 

Títulos, a continuación se 

procederá con el llenado de 

información para añadir algún 

otro grado que presente el 

docente, luego hacer click en el 

botón Aceptar. 
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Una vez llenado todos los campos 

que se aprecia en la pestaña 

Registro de Experiencias de 

Gestión Administrativa el docente 

podrá guardar la información 

haciendo click en el botón  

El siguiente ítem mostrará la Producción 

Académica y de Investigación por parte 

del docente, mencionando el tipo de 

publicación, el título de la publicación y el 

tema de publicación. 

En el botón                           el docente 

podrá añadir alguna publicación que 

considere apropiada. 
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El siguiente ítem muestra los Premios y 

Distinciones en la Especialidad del 

docente, señalando la descripción del 

premio y el título de la institución que 

otorga el premio. Con un click en el 

botón              el docente podrá acceder 

a llenar los campos mencionados. 

Una vez llenado los 

campos el docente 

podrá guardar los 

cambios haciendo 

click en el botón   

En el ítem Relación de 

Alumnos en cada Sección 

Asignada  se mostrará el 

listado de asignaturas por 

docente. 
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Una vez mostrada las asignaturas 
vigentes que dicta el docente se 
podrá observar el Semestre en que 
se dictó la asignatura, la Facultad, la 
Escuela, el Plan curricular, la 
Sección, el Turno, la Sede, el Aula, el 
Número de alumnos por asignatura  
y el Acta. 
  

Si hacemos  click en 
alguna asignatura, nos 
mostrará la relación 
de alumnos de dicha 
asignatura. 
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. 

 

 

 

Después de hacer click en Ingreso de 
Notas, podrá visualizar las asignaturas 
vigentes, luego hará click sobre la 
asignatura donde desea ingresar notas. 
  

Para realizar el ingreso 
de notas debe hacer 
click sobre el botón 
celeste. 
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NOTA 

Si le aparece éste mensaje tener en cuenta lo siguiente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de hacer click 
sobre el cuadro de 
Promedio final 
aparecerá los cuadros 
para el ingreso de 
calificaciones, borre las 
letras SN e ingrese la 
nota correspondiente. 
  

Si se equivocó en 
alguna nota click en el 
botón rojo en caso 
contrario click en el 
botón azul para 
guardar. 
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El siguiente ítem 
mostrará la Carga 
Lectiva y no Lectiva de 
los docentes. 
  

Selecciona el semestre 
académico. 
  

Ver actividad Académica. 
  

Para realizar el 
llenado de Carga 
Académica Lectiva 
deberá hacer click  
sobre la barra en la 
que desea ingresar su 
carga y arrastrar el día 
y hora que dicta esa 
asignatura. 
  

Si dicta un curso 2 o más 
horas, puede desplazar 
desde la parte inferior del 
cuadro la cantidad de 
horas que necesite 
ingresar. 
  

Carga 
Lectiva 
  

Carga no 
Lectiva 
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Si hace click sobre                     le saldrá 
el cuadro donde tendrá que 
seleccionar la Facultad, E.A.P, 
Especialidad, Plan, Curso, Tipo de 
Hora, Día, Hora de Inicio, al terminar 
de seleccionar estos datos, haga click 
en GUARDAR.  
  

Si por error ha 
seleccionado un dato 
incorrecto en la parte 
inferior seleccione el botón 
ELIMINAR.  
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Si por error ha 
seleccionado un dato 
incorrecto en la parte 
inferior seleccione el botón 
ELIMINAR.  
  

Si por error ha 
seleccionado un dato 
incorrecto en la parte 
inferior seleccione el botón 
ELIMINAR.  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar el 
llenado de Carga 
Académica no Lectiva 
deberá hacer click 
sobre la barra en la 
que desea ingresar su 
carga y arrastrar hacia 
el cuadro de horario 
  

Si dicta un curso 2 o más 
horas, puede desplazar 
desde la parte inferior del 
cuadro la cantidad de 
horas que necesite 
ingresar. 
  

Al hacer click sobre el 
cuadro de la Carga No 
Lectiva le saldrá este 
cuadro en donde tendrá 
que seleccionar la 
descripción de Actividad 
y el Documento. Al 
terminar de seleccionar 
esos datos debe hacer 
click en GUARDAR. 

Para el llenado de la 
Carga No Lectiva es 
necesario ingrese el 
número de la RD, 
caso contrario no le 
permitirá continuar 
con el llenado. 
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Salir del 

portal 


