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Manual del aplicativo de Matriculas UAP – REGISTROS ACADÉMICOS 

Introducción   

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 matrícula se puede realizar?  

 Solicitudes de reservas de matrículas 

 Solicitudes de reincorporación 

 

Tener en cuenta que para su acceso deberá contar con su correo electrónico institucional. 

  

¿Cómo Empezar?  

Iniciamos en un navegador Web ingresando a la pagina web de nuestra institución 

www.uap.edu.pe luego hacemos clic en la opción del portal UAP administrativo, nos 

mostrará la siguiente pantalla para ingresar nuestro usuario de correo electrónico 

institucional y contraseña. 

  

 
 

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

clic en ingresar. 

 

http://www.uap.edu.pe/
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¿Qué sucede si olvidé mi contraseña? 

Existe una opción dentro del ingreso al aplicativo que me permitirá recuperar mi contraseña 

si la he olvidado. Deberé de hace clic dentro del texto “¿Olvidó su contraseña?” donde me 

cargará una pantalla donde tendré que leer los términos y condiciones y luego rellenar los 

campos que solicitan. 

 

¿Qué se muestra en el ingreso? 

Tenemos una pantalla con los datos del Perfil administrativo (Página personal. Para ingresar 

a nuestras opciones tendremos que hacer clic en “Solicitudes”: 

 

Desde el menú superior de la pantalla, opción “Solicitudes” 
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¿Qué encuentro en la opción “Solicitudes” 

 

  

Nos muestra una pantalla con opciones de Reservas de Matrícula y Reincorporación. 

- Reserva de matrícula: 

o Tenemos la opción de aceptar o rechazar una solicitud de reserva de 

matrícula solicitada por un alumno. 

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

o Ingresar un motivo al rechazar una solicitud de reserva. 

 

- Reincorporación: 

o Tenemos la opción de aceptar o rechazar una solicitud de reincorporación. 

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

o Ingresar un motivo al rechazar una solicitud de reincorporación. 
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¿Qué encuentro en la opción “reserva de matrícula? 

 
 

Al momento de ingresar a una opción de “Reserva” nos mostrará una bandeja de 

solicitudes de reserva con los datos siguientes: Datos de alumno, Solicitud, Estado y 

Acción. También podemos apreciar una serie de filtros que me permitirán realizar 

búsquedas dentro de nuestra bandeja de reservas.  

 

 
 

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

 

- Código de alumno: (Se ingresa el número de código) 

- 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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Botón Buscar: Luego de seleccionar o escribir los filtros anteriores se procede a hacer 

clic en el botón “Buscar” 

 

Botón Limpiar: Al hacer clic sobre este botón limpiaré los filtros dejándolos en blanco y 

sin selección. 

 

Botón Volver al módulo Inicial: Al hacer clic sobre el botón en mención nos llevará a la 

pantalla anterior. 

 

En el listado de alumnos con solicitudes de reserva de matrícula podemos tener dos 

opciones “Aprobar” y “Rechazar”. 

 

 
 

Dentro de la columna solicitud tenemos a opción de “Ver Archivo” al dar clic nos mostrará 

el voucher cargado.  

 

 
 

Opción Aprobar: 

Al elegir el botón “Aprobar” aparecerá un mensaje de confirmación el cual tendremos que 

aceptar haciendo clic en la opción Si. De esta manera se habrá aprobado la solicitud del 

alumno. 
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Seguido se mostrará el registro con el estado Aprobado y se activará el botón “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. 

 

 
 

 
 

 
 

Opción Rechazar: 

Al elegir el botón “Rechazar” aparecerá una ventana donde tendremos que colocar el 

motivo del rechazo y luego elegir el botón “Rechazar Solicitud” 
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De esta manera se habrá rechazado una solicitud y aparecerá en el estado de la solicitud 

como “Rechazado”. En ambos casos Aprobado y Rechazado se envían correos informativos 

al alumno. 
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¿Qué encuentro en la opción “reincorporación? 

 

 

 
 

Al momento de ingresar a una opción de “Reincorporación” nos mostrará una bandeja de 

solicitudes de reincorporaciones con los datos siguientes: Datos de alumno, Solicitud, 

Estado y Acción. También podemos apreciar una serie de filtros que me permitirán realizar 

búsquedas dentro de nuestra bandeja de reincorporaciones.  

 

 
 

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

 

- Código de alumno: (Se ingresa el número de código) 

- 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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Botón Buscar: Luego de seleccionar o escribir los filtros anteriores se procede a hacer 

clic en el botón “Buscar” 

 

Botón Limpiar: Al hacer clic sobre este botón limpiaré los filtros dejándolos en blanco y 

sin selección. 

 

Botón Volver al módulo Inicial: Al hacer clic sobre el botón en mención nos llevará a la 

pantalla anterior. 

 

En el listado de alumnos con solicitudes de reincorporación podemos tener dos opciones 

“Aprobar” y “Rechazar”. 

 

 
 

Dentro de la columna solicitud tenemos a opción de “Ver Archivo” al dar clic nos mostrará 

el voucher cargado.  

 

 
 

Opción Aprobar: 

Al elegir el botón “Aprobar” aparecerá un mensaje de confirmación el cual tendremos que 

aceptar haciendo clic en la opción Si. De esta manera se habrá aprobado la solicitud del 

alumno. 

 

 
 

Seguido se mostrará el registro con el estado Aprobado y se activará el botón “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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Opción Rechazar: 

Al elegir el botón “Rechazar” aparecerá una ventana donde tendremos que colocar el 

motivo del rechazo y luego elegir el botón “Rechazar Solicitud” 
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De esta manera se habrá rechazado una solicitud y aparecerá en el estado de la solicitud 

como “Rechazado”. En ambos casos Aprobado y Rechazado se envían correos informativos 

al alumno. 

 

 
 

 

 


