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1. Introduccién
Este manual tiene como finalidad dar a conocer las acciones que cada usuario
administrativo perteneciente a la Biblioteca Central Fondo Editorial y al
Departamento de Cuentas Corrientes de la UAP, pueden realizar desde sus propios
perfiles en el Aplicativo de Grados y Titulos desde la Plataforma Académica UAP,
debiendo para ello contar con su correo electrénico institucional.

2. ¢, Qué tipos de acciones en el Aplicativo de Grados y Titulos se puede realizar
desde los perfiles de Biblioteca Central Fondo Editorial y del Departamento de
Cuentas Corrientes?

Desde ambos perfiles se podra realizar la accién de Responder a una solicitud enviada
por las Direcciones de Escuela por adolecer de alguna observacién cuyo
levantamiento le corresponde a uno de estos usuarios administrativos.

3.  ¢Como Empezar?
Iniciamos en un navegador Web ingresando a la web de nuestra institucion
www.uap.edu.pe, luego hacemos clic en la opcién del Portal Administrativo UAP, la
gue nos mostrara la siguiente pantalla para ingresar nuestro usuario de correo
electronico institucional y contrasefia.

@’tﬂm UNIVERSIDAD
4% ALAS PERUANAS
Portal Administrativo UAP.

5digo de usuario *
— e [Io0 siectidico dela ks =
No soy un robot

£0lvidé su clave?

Acto seguido procedemos a dar clic en la validacion captcha: “No soy un robot” y
hacemos clic en ingresar, segun el siguiente gréafico:
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4.  ;Qué sucede si olvidé mi contrasefia?

£0lvidd su clave?

No soy un robot

Existe una opcién dentro del ingreso al aplicativo que me permitird recuperar mi
contrasefa si la he olvidado. Deberé de hacer clic dentro del texto: “¢Olvidé su
contraseia?” donde me cargard una pantalla en la que tendré que leer los términos
y condiciones y luego rellenar los campos que solicitan.

‘TERMlNos Y CONDICIONES

Consentimiento para el tratamiento de datos
personales - Estudiantes

Por medio del presente, doy mi autorizacion libre, expresa e
inequivoca a UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS S.A. (en
adelante, UAP), domiciliada en avenida San Felipe N* 1109
Jesis Maria; Lima, Peri, para que trate mis datos
personales. He sido informado que los datos perscnales
proporcionados seran almacenados en la base de datos
denominada “Estudiantes” con Cédigo de Registro N° 8391,
por el tiempo necesario para cumplir con las finalidades que
se describen a continuacién o hasta que decida revocar la
preseme autorizacion

UAP tratard los dafos perscnales para las siguientes
finalidades: (i) hacer efectivo el proceso de matricula; (i)
establecer un medio de contacto para la gestion educativa
superior; (iil) administrar y ejecutar beneficios académicos;
(iv) informar sobre las actividades academicas, deportivas.
entre ofras similares; (v} Atender consultas, quejas y
recomendaciones presentadas los estudiantes; (vi) evaluar el

RECUPERACION DE CONTRASENA DE LA

Py
L -

CUENTA DE OFFICE 365

ADMINISTRACION

[—

5. ¢, Qué se muestra en el ingreso al Portal Académico?

Tenemos una pantalla con las Opciones

del Menu Superior para el Peffil

Administrativo: Pagina Personal, Solicitudes, Grados y Titulos y Manual Coordinador,
tal y como se puede apreciar de la imagen siguiente:
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UNIVERSIDAD

Pagina Personal Solicitudes

|8 Reglamento General

=] Reglamento de Estudios
Pregrado

Reglamento de Estudios
8 Postgrado

|8 Reglamento de Grados y Titulos
|§ Riesgo Académico

|8 LeyUniversitaria

Grados y Titulos

Mi Perfil

PORTAL DE GESTION

Manual Coordinador

s  ENZO GEOVANNIMEZA CAJO e_meza@uap.edu.pe

Adminisirativo
(5]

=]

UAP. SEDE LIMA
(5]

¢ Tienes algun inconveniente?

Redes Sociales

UAP - Copyright 202 hos reservados. v.4.0.0 DEV

Fuentes de Informacién

|Coreo  ENZO GEOVANNIMEZACAJO S

|B EBsco

@ Centro de Informacidn Virtual

Portal de Revistas de
5 investigacion

|8 Biblioteca Virwal

(8 ||

Desde el menl superior de la pantalla, tendremos que hacer click en la opcién:
“Grados y Titulos”, tal como se muestra en el siguiente grafico:

Pagina Personal

Solicitudes

Grados y Titulos

Manual Coordinador

6. ¢Qué encuentro en laopcién: “Grados y Titulos”?

Al hacer clic en “Grados y Titulos” ingresaremos al Modulo de Solicitudes mediante el
cual se podra encontrar informacion de las Solicitudes de Bachiller en sus dos
modalidades presentadas por los estudiantes.

Para ello, se Vvisualizaran dos opciones denominadas: Bachiller y Bachiller
Automatico, tal y como lo muestra la figura siguiente.
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Gestion de Grados y
Titulos UAP

Bachiller Automatico

Médulo de Solicitudes - Biblioteca _

Solicitudes de Bachiller y Constancia de Egresado.

A continuacion se muestra el médulo de Gestién de las Solicitudes de Grados y Titulos. En este médulo encontraré la informacion de las

7. ¢Qué encuentro en cada de unas estas opciones?
Al momento de ingresar a cada una de estas opciones, se visualizard una bandeja en
donde se enlistara informacion registrada por los estudiantes, relacionada a sus
Solicitudes de Bachiller y Solicitudes de Bachiller Automatico.

Los filtros para realizar busquedas que se muestran en la bandeja son los siguientes:

- Codigo de Alumno: Se ingresa el numero de codigo.

- Alumno: Se ingresa los nombres o apellidos del estudiante.

- Modalidad: Se puede seleccionar la modalidad de estudio del alumno: Presencial o
Semipresencial.

- Carrera: Se selecciona una carrera.

- Sede: Se selecciona una Sede.

ﬂﬁandeja de Solicitud de Bachiller - Cuentas Corrientes

Codigo de Alumno

Modalidad

Alumno

Carrera Sede

:: Exportar a XLS € Volver al Médulo Inicial

De igual manera se pueden realizar acciones diversas por medio de los siguientes

botones:

Botdn Exportar a XLS: Luego de realizar una determinada busqueda de informacion,
se podra descargar el resultado en un formato xIs.
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Boton Buscar: Luego de seleccionar o escribir los filtros anteriores se procede a hacer
clic en el boton “Buscar”

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

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

8. Estados de Atencidn
En la Bandeja del Usuario con el perfil de Biblioteca Central Fondo Editorial o de
Cuentas Corrientes, se podran visualizar dos pestafias, las mismas que simbolizan los
estados de atencion de las solicitudes.

Registrado Respondido

Registrado: Se muestran las solicitudes enviadas por parte de las Direcciones de
Escuela y que se encuentran ain en tramite de atencién por parte de dichos usuarios.

Respondido: Se muestran las solicitudes que fueron respondidas por el usuario
administrativo y enviadas a la Direccion de Escuela correspondiente.

En el listado de solicitudes se aprecia la siguiente informacion:

# qDatos de Alumno qSolicitud q Accion

20716117200 U.A.P. SEDE JULIACA | ADMINISTRACION Y NEGOCIOS Responder
1- INTERNACIONALES _

HUANCA HUAYTA MAYORGE RAUL
26/04/2021 Q Ver Traza

Dentro de la columna Datos de Alumno se visualizard informacién como nombres,
apellidos y cédigo de alumno.

Dentro de la columna Solicitud se visualizara informacién como la fecha y la sede de
donde proviene la solicitud.
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Dentro de la columna Accion, se visualizardn botones de acceso que permitiran realizar
una determinada funcién: Responder y Ver Traza.

9. Responder Solicitud
Para realizar la atencion sobre una respectiva solicitud remitida por la Direccion de
Escuela, se tendra que seleccionar la accién de Responder, haciendo click en el botén
siguiente:

Responder

Luego de seleccionar esta accion, se abrira una nueva ventana en donde se mostrara el
requisito asociado a la oficina que tiene a cargo la emisién de un determinado requisito.

Aprobacion de Solicitud

Requisitos de UAP

# Requisito Requisito

Constancia de no adeudar a la UAP por concepto de matricula y/o pensiones

Cuentas Corrientes @ e
Se devuelve por que existe una inconsistencia en los datos mostrados.

Asi mismo, se visualizara una seccion informativa indicando los plazos que se tienen para
realizar la atencién; asi como su respectiva leyenda con el significado de los iconos
mostrados en la seccién de requisitos:

10. Plazo de Atencioén

Esta golicitud tiene un plazo de atencion de: Leyenda de Acciones

3 dias habiles

Fecha de vencimiento 29/04/2021 IE Ver Documento =& Responder Requisito E Requisito Respondido

El usuario administrativo, tendra que visualizar cada documento que ha sido generado de
manera automatica por el Aplicativo o proporcionado por la Direccion de Escuela,
teniendo que hacer sobre este boton:

—©
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Luego el usuario procedera a responder este requisito haciendo click en el siguiente
botdn:

Al hacer click se visualizara una pantalla de Validacion de Requisitos, permitiendo para
dicha accién, que el usuario pueda Subir un Archivo o Generar un nuevo PDF del
documento ya emitido, segun la siguiente pantalla:

Validacion de Requisitos

¢Es conforme la siguiente informacion?
Constancia de no adeudar a la UAP por concepto de matricula y/o pensiones

o

Cerrar Subir Archivo Generar PDF

El usuario podra subir un archivo desde su equipo de computo en formato PDF haciendo
click en Subir Archivo:

_Subir Archivo

Si el usuario desea volver a generar el documento mediante el sistema con las firmas,
entonces debera de presionar el botén Generar PDF:

_ Generar PDF

Como ejemplo se muestra:
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UNIVERSIDAD
{ ALAS PERUANAS

Departamento de Cuentas Corrientes

_ Constancia N° 000145V-2021-CC-UAP

El estudiante JamsibimdiitSeisisidtiiibiialdiniiibd identificado con DNl N°
76582918, de Escuela Profesional INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA, con
coddigo de Matricula N° 2giiski®s NO REGISTRA DEUDA PENDIENTE POR PAGO
DE PENSIONES en la Universidad Alas Peruanas.

Se expide la presente CONSTANCIA a solicitud dellla interesado/a para los fines que
estime conveniente.

Lima, 05 de Mayo de 2021

— ::\'vzdf

GUILLERMO SOSA ATOCHE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES

Luego de realizar cualquiera de estas acciones, el icono del requisito se actualizara:

Cuentas Corrientes

Constancia de no adeudar a la UAP por concepto de matricula y/o pensiones @

En caso de querer modificarse y aun no se haya respondido la solicitud finalmente, el
usuario podra volver a generar o subir un archivo haciendo click en:

%

Luego de haberse realizado esta accion, el sistema mostrara un botdn Responder.
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Aprobacion de Solicitud X

Requisitos de UAP

# Requisito Requisito
] Constancia de no adeudar a la UAP por concepto de matricula y/o pensiones
) Cuentas Corrientes E
Esta solicitud tiene un plazo de atencién de: Leyenda de Acciones
3 dias habiles - . . .
Fecha de vencimiento 29/04/2021 IE Ver Documento ZQ  Responder Requisito E Requisito Respondido

[
Responder

Luego de presionar Responder, el sistema mostrara un mensaje de confirmacion:

Confirmacién

;Desea responder esta Solicitud?

NO Sl

En caso sea afirmativo, el estado de la solicitud quedara como Respondido,
visualizandose la informacién de lo realizado en la seccién de respondidos:

Registrado Respondido

# Datos de Alumno Solicitud Accion
2016117200 U.A.P. SEDE JULIACA | ADMINISTRACION Y NEGOCIOS 0\ Ver Detalle
- HUANCA HUAYTA MAYORGE RAUL INTERNACIONALES
26/04/2021 Q Ver Traza
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11. Ver Detalle
Este botdn serd utilizado para consultar en modo lectura sobre la informacion realizada
con este perfil de usuario. Al hacer click en:

Se visualizara una pantalla con la informacién consignada por este usuario.

12. Ver Traza
Este botdn sera utilizado para ver el historial de movimientos entre las Oficinas sobre
una determinada solicitud.

Traza de Informacion

# Oficina Accion Accion

1- Direccion de Escuela Registrado 26/04/2021 19:47:53
2- Cuentas Corrientes Aprobado 26/04/2021 19:47:53
3- Cuentas Corrientes Registrado 26/04/2021 19:30:03
4- Direcci6n de Escuela Devuelto 26/04/2021 19:30:03
5- Direccion de Escuela En Tramite 26/04/2021 19:07:06
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