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Introduccién
Este manual tiene como finalidad dar a conocer los procedimientos para que un usuario

administrativo Registros Académicos UAP pueda realizar operaciones propias de su perfil
en la plataforma Académica UAP.

¢, Qué tipos de operaciones respecto a matricula se puede realizar?
+ Solicitudes de reservas de matriculas
+ Solicitudes de reincorporacién

Tener en cuenta que para su acceso debera contar con su correo electrénico institucional.

¢,Como Empezar?

Iniciamos en un navegador Web ingresando a la pagina web de nuestra institucion
www.uap.edu.pe luego hacemos clic en la opcién del portal UAP administrativo, nos
mostrara la siguiente pantalla para ingresar nuestro usuario de correo electrénico
institucional y contrasefia.

@?m UNIVERSIDAD
2% ALAS PERUANAS
Portal Administrativo UAP.

A continuacien ingrese con sus credenciales de acces:

Codigo de usuario *

Contrasefia de correo electronico de la UAP * ®

™

No soy un robot

¢Olvidé su clave?

Acto seguido procedemos a dar clic en la validacion captcha “No soy un robot” y hacemos
clic en ingresar.

No soy un robot

£0lvido su clave?
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¢, Qué sucede si olvidé mi contrasefia?

Existe una opcion dentro del ingreso al aplicativo que me permitira recuperar mi contrasefia
si la he olvidado. Deberé de hace clic dentro del texto “4 Olvidé su contrasena?” donde me
cargara una pantalla donde tendré que leer los términos y condiciones y luego rellenar los
campos que solicitan.

TERMINOS Y CONDICIONES

Consentimiento para el tratamiento de datos

personales - Estudiantes o
Por medio del presente, doy mi autorizacion libre, expresa e RECUPERACION DE CONTRASERNA DE LA
inequivoca a UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS S.A. (en CUENTA DE OFFICE 365
adelante, UAP), domiciliada en avenida San Felipe N° 1109 —

JesOs Maria; Lima, Perl, para que trate mis datos

personales. He sido informado que los datos personales

proporcionados seran almacenades en la base de datos

denominada “Estudiantes” con Cédigo de Registro N° 8391

por el tiempo necesaric para cumplir con las finalidades que

se describen a continuacion o hasta que decida revocar la

presente autorizacion

UAP tratara los datos personales para las siguientes
finalidades: (i) hacer efectivo el proceso de matricula; (ii)
establecer un medio de contacto para la gestion educativa
superior; (jii) administrar y ejecutar beneficios académicos
(iv) informar sobre las actividades académicas, deportivas
entre oras similares; (v) Atender consultas, quejas y
recomendaciones presentadas los estudiantes; (vi) evaluar el ADMINISTRACION v

¢ Qué se muestra en el ingreso?

Tenemos una pantalla con los datos del Perfil administrativo (Pagina personal. Para ingresar
a nuestras opciones tendremos que hacer clic en “Solicitudes”:

PORTAL DE GESTION | Correa.

Pagina Persanal Soliciludes Campus Virual
BTN Foenes e ormac
B FReglsmento Genars o — |B eBsco
B F;:a:;:;zmo de Estudios |8 Centro de Informacicn Virtual
Reglarento de Estudics DRA LA R SECE LIMA Porial da Revistas de
= Pastgrada a @ L5 Investigacion
|B Feglamentn de Grados v Titdos |8 Bibsotecs vinual
(B Riesgo Académico = Manus! de usuana cel aplicathva

Manricula

B Leyuniversitasia

¢ Tienes algun inconveniente?

Redes Sociales

06e0

&7
& Ll

Desde el menu superior de la pantalla, opcion “Solicitudes”
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Solicitudes Campus Virtual

Pégina Personal

¢ Qué encuentro en la opcion “Solicitudes”

Salicitudes Campus Virtual

Pdagina Persona

Plataforma de .
) Mddulo de Solicitudes
Gestion de

Matriculas UAP A continuacion se muestra el madulo de Gestion de las solicitudes de Matriculas. En este modulo encontrara la informacion de las Solicitudes de

reserva,....

Nos muestra una pantalla con opciones de Reservas de Matricula y Reincorporacion.

- Reserva de matricula:
o Tenemos la opcion de aceptar o rechazar una solicitud de reserva de

matricula solicitada por un alumno.
o Verificar si el voucher de pago agregado por el alumno es valido.

o Ingresar un motivo al rechazar una solicitud de reserva.

- Reincorporacion:
o Tenemos la opcion de aceptar o rechazar una solicitud de reincorporacion.

o Verificar si el voucher de pago agregado por el alumno es valido.

o Ingresar un motivo al rechazar una solicitud de reincorporacion.
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¢ Qué encuentro en la opcion “reserva de matricula?

Pagina Personal

Plataforma de

Gestion de
Matriculas UAP

Reservas

Al momento de ingresar a una opcion de “Reserva” nos mostrara una bandeja de
solicitudes de reserva con los datos siguientes: Datos de alumno, Solicitud, Estado y
Accion. También podemos apreciar una serie de filtros que me permitiran realizar
busquedas dentro de nuestra bandeja de reservas.

Bandeja de Solicitud de Reservas

Estado
Codigo de Alumno Alumno -

Medio de Pago Carrera Sede

m <~ Volver al Médulo Inicial

Datos de Alumno Solicitud Estado Accion

2011184637 Solicito reserva de matricula por

SOLSOL CACHIQUE MARIA ELENA motivo de viaje Registrado Aprobar Rechazar
U.A.P. SEDE TARAPOTO | INGENIERIA AMBIENTAL 18/02/2021 | Voucher | [TEgEATSINE --
Los filtros para basqueda que se presentan en la bandeja son los siguientes:

- Codigo de alumno: (Se ingresa el nimero de c6digo)

- Alumno: (Se ingresa los nombres o apellidos del alumno)

- Estado: Se puede elegir entre pendiente de pago, rechazado, registrado.
- Medio de pago: Se puede elegir entre niubiz y voucher.

- Carrera: Se selecciona una carrera.

- Sede: Se selecciona una sede.
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Boton Buscar: Luego de seleccionar o escribir los filtros anteriores se procede a hacer
clic en el boton “Buscar”

Botén Limpiar: Al hacer clic sobre este boton limpiaré los filtros dejandolos en blanco y
sin seleccion.

Boton Volver al médulo Inicial: Al hacer clic sobre el boton en mencién nos llevara a la
pantalla anterior.

En el listado de alumnos con solicitudes de reserva de matricula podemos tener dos
opciones “Aprobar’ y “Rechazar”.

Datos de Alumno Solicitud Estado Accién
2011184637 Solicito reserva de matricula por

SOLSOL CACHIQUE MARIA ELENA motivo de viaje Registrado
U.A.P. SEDE TARAPOTO | INGENIER(A AMBIENTAL 18/02/2021 | Voucher | [0

Dentro de la columna solicitud tenemos a opcion de “Ver Archivo” al dar clic nos mostrara
el voucher cargado.

Opcidén Aprobar:
Al elegir el boton “Aprobar” aparecera un mensaje de confirmacién el cual tendremos que
aceptar haciendo clic en la opcion Si. De esta manera se habra aprobado la solicitud del

alumno.

¢Esta seguro que desea aprobar esta
solicitud?

NO Sl
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Seguido se mostrara el registro con el estado Aprobado y se activara el botdn “Ver Detalle”
en el caso que el pago se haya realizado con la carga de un voucher o “Ver Pago” en el
caso que el pago se haya realizado por la plataforma de pagos.

2013210010

prueba de reserva

ABARCA JORDAN LUIS ANGEL Aprobado Pago
17/02/2021 | NIUBIZ | P . ve'

UL.A P SEDE LIMA | DERECHO

Pago Eléctronico Generado - UAP

Detalle de Pago Generado

Concepto PAGO DE RESERVA DE MATRICULA

Fecha 2021-02-17 15:57:21.057

Cadigo Generado 23419202 Ik
Estado REALIZADO

Monto por Pagar $/.500.00

Informacion de Solicitud

Fecha 16/02/2021

Tipo PAGO DE RESERVA DE MATRICULA
Estado Aprobado

Medio de Pago Voucher

Solicitud reserva final

Archivo @

Opcién Rechazar:
Al elegir el botén “Rechazar” aparecera una ventana donde tendremos que colocar el
motivo del rechazo y luego elegir el botdn “Rechazar Solicitud”
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Informacion de Solicitud X

Fecha 18/02/2021

Tipo PAGO DE RESERVA DE MATRICULA

Estado Registrado

Medio de Pago Voucher

Solicitud Solicito reserva de matricula por motivo de viaje

Archivo @

Ingrese el motivo por el cual rechaza esta solicitud

Motivo

=

De esta manera se habra rechazado una solicitud y aparecera en el estado de la solicitud
como “Rechazado”. En ambos casos Aprobado y Rechazado se envian correos informativos

al alumno.

2013210010

prueba de reserva 17/2

ABARCA JORDAN LUIS ANGEL Rechazado

U.A.P. SEDE LIMA | DERECHO

AnaanAnana

17/02/2021 | Voucher |

) m UNIVERSIDAD
&/ ALAS PERUANAS

Solicitud de Reserva de Matricula - APROBADA

Estimado(A):

Por la presente se le informa que su Solicitud de Reserva de Matricula ha sido APROBADA.
INFORMACION DE ESTUDIANTE

Cédigo

Alumno

Filial U.A.P. SEDE LIMA

Escuela Profesional DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
Carrera DERECHO

Atentamente

Universidad Alas Peruanas click aquf
UAP

Av. San Felipe 1109 - Jesus Maria, Lima

Central Telefénica: (+51) (1) 2660195, (+51) (1) 5009007

hitps://www.uap.edu.pe/

B3 Ver Detalle
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¢ Qué encuentro en la opcién “reincorporacién?

Pagina Personal

Plataforma de
Gestion de
Matriculas UAP

Reservas

P —
| Reincorporacion ‘

—

Al momento de ingresar a una opcién de “Reincorporaciéon” nos mostrara una bandeja de
solicitudes de reincorporaciones con los datos siguientes: Datos de alumno, Solicitud,
Estado y Accion. También podemaos apreciar una serie de filtros que me permitiran realizar
busquedas dentro de nuestra bandeja de reincorporaciones.

Bandeja de Solicitud de Reincorporaciones

Estado

Caodigo de Alumno Alumno -
Datos de Alumno Solicitud Estado Accion
2018101883
ROMERO BEJAR MARIA LUCIA PRUEBA DE REINCOPORACION 17/02/2021 Registrado
17/02/2021 | Voucher | IEFEITE
U.AP. SEDE LIMA | DERECHO

Los filtros para basqueda que se presentan en la bandeja son los siguientes:

- Codigo de alumno: (Se ingresa el nimero de c6digo)

- Alumno: (Se ingresa los nombres o apellidos del alumno)

- Estado: Se puede elegir entre pendiente de pago, rechazado, registrado.
- Medio de pago: Se puede elegir entre niubiz y voucher.

- Carrera: Se selecciona una carrera.

- Sede: Se selecciona una sede.
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Boton Buscar: Luego de seleccionar o escribir los filtros anteriores se procede a hacer
clic en el boton “Buscar”

Boton Limpiar: Al hacer clic sobre este boton limpiaré los filtros dejandolos en blanco y
sin seleccion.

Boton Volver al médulo Inicial: Al hacer clic sobre el boton en mencion nos llevara a la
pantalla anterior.

En el listado de alumnos con solicitudes de reincorporacién podemos tener dos opciones
“‘Aprobar”’ y “Rechazar”.

2018101883
PRUEBA DE REINCOPORACION 17/02/2021 ’
ROMERO BEJAR MARIA LUCIA - . Registrado

U_A P SEDE LIMA | DERECHO

Dentro de la columna solicitud tenemos a opcién de “Ver Archivo” al dar clic nos mostrara
el voucher cargado.

Opcién Aprobar:
Al elegir el botén “Aprobar” aparecera un mensaje de confirmacion el cual tendremos que
aceptar haciendo clic en la opcién Si. De esta manera se habra aprobado la solicitud del

alumno.

;Esta seguro que desea aprobar esta
solicitud?

NO Sl

Seguido se mostrara el registro con el estado Aprobado y se activara el boton “Ver Detalle”
en el caso que el pago se haya realizado con la carga de un voucher o “Ver Pago” en el
caso que el pago se haya realizado por la plataforma de pagos.
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2013208982 Solicito una reincorporacion de matricula por los

OXAS MOLINA KEVIN ROBERT motivos de ... Aprobado B3 Ver Detalle
U.AP. SEDE LIMA | TECNOLOGIA MEDICA 17/02/2021 | Voucher |

Pago Eléctronico Generado - UAP

Detalle de Pago Generado

Concepto PAGO DE REINCORPORACION
Fecha 2021-02-13 18:34:42.947
Codigo Generado 23419138

Estado REALIZADO

Monto por Pagar $/.600.00

Informacion de Solicitud

Fecha 17/02/2021

Tipo PAGO DE REINCORPORACION

Estado Aprobado

Medio de Pago Voucher

Solicitud Solicito una reincorporacion de matricula por los motivos de ..

Archivo @

Opcidén Rechazar:
Al elegir el boton “Rechazar” aparecera una ventana donde tendremos que colocar el
motivo del rechazo y luego elegir el botdén “Rechazar Solicitud”

informacion de Solicitud

Fecha 17/02/2021
Tipo PAGO DE REINCORPORACION

Estado Registrado

Medio de Pago Voucher

Solicitud PRUEBA DE REINCOPORACION 17/02/2021

ngrese el motivo par el clial rechaza esta sol

Motivo

a
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De esta manera se habra rechazado una solicitud y aparecera en el estado de la solicitud
como “Rechazado”. En ambos casos Aprobado y Rechazado se envian correos informativos
al alumno.

2018101834 PRUEBA DE REINCORPORACION

GASTELU CASTILLO SABRINA Rechazado
15/02/2021 | Voucher | E Ver Detalle
U A P SEDE LIMA | DERECHO

; w UNIVERSIDAD
%) ALAS PERUANAS

d de Reincorporacion de Matricula - APROBADA

Estimado(A):

MALDONADO/GUTIERREZ, CECILIA

Por la presente se le informa que su Solicitud de Reincorporacién de Matricula ha sido APROBADA.
INFORMACION DE ESTUDIANTE

Codigo

Alumno

Filial U.A.P. SEDE LIMA

Escuela Profesional DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
Carrera DERECHO

Atentamente

Universidad Alas Peruanas click aqul
UAP

Av. San Felipe 1109 - Jesds Marfa, Lima
Central Telefénica: (+51) (1) 2660195, (+51) (1) 5009007
https:/fwww.uap.edu.pe/
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