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Manual de Usuario del Aplicativo de Grados y Títulos – Perfil Alumno 

Introducción   

Este manual tiene como finalidad dar a conocer a los alumnos los procedimientos a 

seguir desde el Portal Académico UAP para que puedan gestionar sus solicitudes de 

Constancia de Egresado y/o Grado Académico de Bachiller. 

¿Qué tipos de solicitud se puede realizar?  

Los alumnos que cuenten con sus credenciales de correo UAP, por medio del Portal 

Académico podrán tramitar las siguientes solicitudes: 

 

➢ Constancia de Egresado. 

➢ Grado Académico de Bachiller en sus dos modalidades: Automático o Regular. 

 

¿Cómo Empezar?  

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

www.uap.edu.pe, luego hacemos clic en la opción del Portal Académico UAP, la que 

mostrará la siguiente pantalla para ingresar nuestras credenciales de correo UAP. 

 

  
 

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 Portal Académico que me permitirá recuperar mi 

contraseña si la he olvidado. Para ello, deberé hacer clic dentro del texto: “¿Olvidó su 

contraseña?” donde me cargará una pantalla en la que tendré que leer los Términos y 

Condiciones y luego rellenar los campos solicitados. 

 

¿Qué Opciones del Menú Superior se muestra en el ingreso? 

Tenemos una pantalla con las Opciones del Menú Superior para el Perfil del Alumno: 

Página Personal, Pagos, Matrícula, Grados y Títulos, Presenta Tu Reclamo, Solicitud de 

documentos y Campus Virtual, tal y como se puede apreciar de la imagen siguiente: 
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Desde el menú superior de la pantalla, tendremos que hacer clic en la opción: “Grados y 

Títulos”, tal como se muestra en el siguiente gráfico: 

 

 

¿Qué encuentro en la opción “Grados y Títulos” 

Al hacer clic en “Grados y Títulos” se mostrarán dos Submenús con las opciones para 

que el alumno pueda registrar sus solicitudes o consultar información sobre el estado de 

las mismas, en lo que respecta a Constancias de Egresado, Bachiller Automático y/o Título 

Profesional, tal como se aprecia de la imagen siguiente: 

 

Constancia de Egresado - Bachiller: Mediante esta opción, el alumno podrá registrar sus 

solicitudes para obtener una Constancia de Egresado y/u obtener el Grado Académico de 

Bachiller en sus dos modalidades: Automático o Regular. Asimismo, podrá consultar sobre 

el estado y los avances de atención de las mismas. 

Título Profesional: Por medio de esta Opción, el  alumno podrá registrar su solicitud para 

Obtener el Título Profesional. Asimismo, podrá consultar sobre el estado y los avances de 

atención de la misma. 

¿Qué encuentro en cada de unas estas opciones? 

Al momento de ingresar a cada una de estas opciones, se visualizará en la sección 

izquierda, una bandeja en donde se activarán los trámites que el estudiante puede realizar, 

siempre y cuando, se encuentre registrado en el Sistema Académico como Egresado de la 

Universidad. 

 

En la sección media superior se visualizará información del alumno: Código, Apellidos y 

Nombres, Correo Institucional, Filial, Facultad y Carrera, 

En la sección media central, se visualizará una bandeja con todas las solicitudes 

registradas por el alumno. Si aún no han realizado registros, se visualizará un mensaje 

indicando que no existen solicitudes registradas. 
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Tal y como se muestra de las imágenes siguientes:   
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Validaciones del Aplicativo Previas al Registro de las Solicitudes  

Para poder realizar el registro de las solicitudes, el sistema previamente realizará 

validaciones que permitirán identificar si el alumno solicitante cumple con las condiciones 

establecidas dentro de los requisitos que se les exigen para poder obtener sus 

Constancias de Egresados y/o sus Grados Académicos de Bachiller, tales como:  

➢ Que, el estudiante haya cumplido con su Plan de Estudios correspondiente. 

➢ Que, el  estudiante no tenga deuda pendiente por concepto de pensiones. 

➢ Que, el estudiante no tenga pendiente por concepto de biblioteca. 

 

Si el estudiante no ha cumplido con su Plan de Estudios correspondiente, el Aplicativo 

arrojará el siguiente mensaje:  

 

 
 

Si el  estudiante mantiene deuda pendiente por concepto de pensiones, el Aplicativo 

arrojará el siguiente mensaje:  

 

 
 

Si el  estudiante mantiene deuda pendiente por concepto de biblioteca, el Aplicativo 

arrojará el siguiente mensaje:  

 

 

En cualquiera de las tres condiciones que el Aplicativo observa, el alumno no podrá iniciar 

su proceso de Registrar Solicitudes, hasta que cumpla con levantar dichas observaciones.  
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¿Cómo se Registra una Solicitud de Constancia de Egresado? 

El alumno deberá seleccionar la opción Constancia de Egresado ubicada en la parte 

izquierda del Menú del Sistema: 

 

 

Luego de dar clic en Constancia de Egresado, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
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Para continuar, se deberá presionar Continuar. En caso no se desee realizar esta 

operación, se deberá presionar Cancelar. 

Luego de seleccionar la opción Continuar el Sistema mostrará el único requisito que 

deberá de presentar el alumno: Pago por el Derecho de Trámite de Constancia de 

Egresado, tal y como se aprecia a continuación: 

 

Para que el alumno pueda realizar el pago por el Derecho de Trámite correspondiente, 

deberá hacer clic en el siguiente botón: 

 

Luego de ello, se visualizará la el Módulo de la Plataforma de Pagos UAP, tal como se 

muestra: 
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Para iniciar con el proceso de pago, se deberá presionar el botón:  

 

Seguidamente se hará clic en Paga Aquí, para proceder al llenado de la información de la 

Tarjeta Bancaria con la que se realizará el pago. 
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Una vez completados los campos de información de la Tarjeta Bancaria, se deberá 

presionar  el  botón: Pagar 

 

Durante este proceso, no se deberá cerrar la pantalla hasta que el sistema confirme que el 

pago fue aprobado y completado con éxito. 

 

Luego de haberse finalizado con éxito el Proceso de Pago, el sistema solicitará al alumno, 

realice una confirmación sobre la veracidad de los documentos e información que ha 

declarado para el registro de su solicitud, tal y como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Mientras el alumno no realice la Confirmación, el botón Registrar Solicitud permanecerá  

deshabilitado. 
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Una vez que el alumno, confirme el mensaje de responsabilidad, de manera automática el 

Sistema habilitará la opción Registrar Solicitud. 

 

Luego que el alumno haya activado el botón Registrar Solicitud, el Sistema le mostrará 

un mensaje solicitando la confirmación del registro de la solicitud, el mismo que se 

muestra a continuación: 

 

En caso sea afirmativo, el sistema de manera inmediata procederá con emitir la 

Constancia de Egresado de manera inmediata, en formato PDF, según el modelo 

siguiente: 

 



 

 Página 13 de 32  

  

  

Manual de Usuario del Aplicativo de Grados y Títulos – Perfil 

Alumno 

Código: UAP - 2021 

Versión: 02 

 

En la bandeja del alumno se actualizará el Estado de su Solicitud ha Emitido, de la 

siguiente forma: 

 

Así mismo, se activará el botón Ver Documento, en donde el alumno podrá visualizar 

nuevamente en formato PDF la Constancia de Egresado generada por el Sistema. 

 

Registrando una Solicitud de Bachiller / Bachiller Automático 

La opción para Solicitar el Grado de Bachiller en cualquiera de sus dos modalidades: 

Bachiller Automático o Bachiller Regular será mostrada de acuerdo a una validación que 

previamente realiza el Sistema en base a las condiciones del alumno. 
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¿Cómo se Registra una Solicitud de Bachiller Automático? 

El alumno deberá seleccionar la opción Bachiller Automático ubicada en la parte 

izquierda del Menú del Sistema. 

 

Luego de haber seleccionado la opción de Bachiller Automático, el sistema mostrará en su 

bandeja la lista de requisitos que el alumno tendrá que registrar para que proceda al 

registro de su solicitud. Tal como se muestra: 

 



 

 Página 15 de 32  

  

  

Manual de Usuario del Aplicativo de Grados y Títulos – Perfil 

Alumno 

Código: UAP - 2021 

Versión: 02 

 

Asimismo, se le informará al alumno el plazo máximo de atención con el que cuenta la 

Universidad para dar atención a su Solicitud, mediante el siguiente mensaje: 

 

En esta sección para registrar los requisitos solicitados, deberá hacer clic en cada uno de 

los botones de color negro. El significado de cada uno de ellos en cuanto a su  

funcionalidad se detallan en la leyenda de íconos ubicada en la zona inferior, según 

imagen siguiente: 

 

 

Para adjuntar el Archivo Digital de la Fotografía, el alumno deberá hacer clic en el 

botón siguiente: 

 Sólo deberá adjuntar un archivo desde su PC. 

El sistema validará los formatos de los archivos solicitados, indicados en cada uno de los 

requisitos. En caso el alumno ingrese un archivo cuyas característica no corresponden, el 

Sistema mostrará los siguientes mensajes: 

  

Para que el alumno pueda finalizar con el Registro de su Solicitud deberá completar todos 

los requisitos solicitados.  
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Para que el alumno pueda realizar el Pago por el Derecho de Trámite correspondiente, 

deberá hacer clic en el siguiente botón: 

 

Luego de ello, se visualizará el Módulo de la Plataforma de Pagos UAP, tal como se 

muestra: 

 

Para iniciar con el proceso de pago, se deberá presionar el botón:  

 

Seguidamente se hará clic en Paga Aquí, para proceder al llenado de la información de la 

Tarjeta Bancaria con la que se realizará el pago. 
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Una vez completados los campos de información de la Tarjeta Bancaria, se deberá 

presionar  el  botón: Pagar 

 

Durante este proceso, no se deberá cerrar la pantalla hasta que el sistema confirme que el 

pago fue aprobado y completado con éxito. 
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En relación a la Ficha de Datos, el alumno deberá seleccionar esta opción: 

 

Luego de hacer clic se visualizará el Formulario de Ingreso de Datos, para que el 

estudiante a modo de lectura, realice la verificación de la información consignada, según 

imagen siguiente: 

 

En la parte inferior, el sistema solicita si la información contemplada en esta pantalla es 

correcta. En caso sea correcta, el alumno deberá presionar el botón SI. 

 

En caso se afirmativo, se aprobará el requisito. En este paso el alumno a pesar de haber 

confirmado, podrá hasta que no se registre la solicitud,  ver el formulario y solicitar si lo 

deseara la modificación de la información consignada por el Sistema. 
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Luego de esto, el sistema mostrará un mensaje de confirmación: 

 

En caso se afirmativo, se aprobará el requisito. Y se proseguirá con el proceso de 

Registrar la Solicitud. 

En caso de haberse presionado el botón NO, se visualizará inmediatamente el siguiente 

mensaje: 

 

El alumno podrá elegir entre las opciones de Cancelar o Continuar, si desea continuar 

con esta operación, deberá presionar el botón correspondiente a esa acción. 

Una vez hecho clic en Continuar, se visualizará una nueva pantalla, que permitirá que el 

Sistema envíe vía correo electrónico la solicitud del alumno,  para modificar sus datos 

personales a la Dirección de Registros Académicos, para lo cual, el estudiante deberá 

llenar los campos solicitados.  Así mismo,  el sistema le solicitará al alumno adjuntar en 

formato PDF su DNI o cualquier otro documento que sirva para justificar dicho pedido. 
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Luego de ingresar toda la información, se deberá presionar el botón: Enviar correo a 

Registros Académicos. 

Luego de esto, el sistema mostrará un mensaje de confirmación: 

 

En caso sea afirmativo, el sistema enviará el correo electrónico a la dirección consignada 

de la Dirección de Registros Académicos a fin de atender el pedido de modificación de 

datos personales del alumno. 
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Acto seguido, se le comunicará al estudiante, mediante un mensaje emergente, que sólo 

se podrá continuar con el Registro de Solicitud, una vez se haya actualizado las 

Modificaciones de los Datos Personales del alumno en el Sistema Académico de la UAP. 

Cada vez que se registe un requisito, los íconos se actualizan de la siguiente forma: 

 

El ícono de color verde mostrará el archivo adjuntado. 

El ícono de color rojo permitirá eliminar el archivo adjuntado. 

Luego de haberse finalizado con el registro de todos los requisitos solicitados, el sistema le 

pedirá al alumno, realice una confirmación sobre la veracidad de los documentos e 

información que ha declarado para el registro de su solicitud, tal y como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 

Mientras el alumno no realice la Confirmación, el botón Registrar Solicitud permanecerá  

deshabilitado. 

Una vez que el alumno, confirme el mensaje de responsabilidad, de manera automática el 

Sistema habilitará la opción Registrar Solicitud. 
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Luego que el alumno haya activado el botón Registrar Solicitud, el Sistema le mostrará 

un mensaje solicitando la confirmación del registro de la solicitud, el mismo que se 

muestra a continuación: 

 

Luego de haber registrado la solicitud, en la bandeja del alumno se actualizará el Estado 

de su Solicitud ha Registrado, de la siguiente forma: 

  

Así mismo, se activará el botón Ver Traza, en donde el alumno al hacer clic, visualizará 

la lista de requisitos que el mismo consignó, así como también la documentación que el 

Sistema generó de manera automática, y que forman parte del expediente. 

 

A continuación una muestra del Listado de Archivos a los que podrá acceder el alumno: 
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Sobre los requisitos generados por el sistema, el alumno visualizará los documentos en 

formato PDF en versión preliminar, con la marca de agua consignada en ellos, la que será 

ocultada en el momento que las áreas correspondientes de la UAP empiecen a validar y 

aprobar los documentos en mención. 

A continuación un ejemplo: 

 

 



 

 Página 24 de 32  

  

 

Manual del Aplicativo de Grados y Títulos – Usuario Alumno 

Código: UAP – 002 

Versión: 02 

 

 

 

¿Cómo se Registra una Solicitud de Bachiller Regular? 

El alumno deberá seleccionar la opción Bachiller ubicada en la parte izquierda del Menú 

del Sistema. 
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El Proceso de Registro de la Solicitud de Bachiller es el mismo que para el de Bachiller 

Automático, lo que varía, es en cuanto a los requisitos que se le piden al alumno, y un 

campo en la Ficha de Datos que a diferencia del proceso anterior, el estudiante tiene que 

consignar. 

A continuación detallaremos lo anteriormente señalado: 

Luego que el alumno haya seleccionado la opción de Bachiller, el sistema mostrará en su 

bandeja la lista de requisitos que tendrá que registrar para que proceda el Registro de su 

Solicitud. Tal como se muestra: 

 

 

De igual manera, se le informará al alumno el plazo máximo de atención con el que cuenta 

la Universidad para dar atención a su Solicitud, mediante el siguiente mensaje: 

 

En esta sección para registrar los requisitos solicitados, deberá hacer clic en cada uno de 

los botones de color negro. El significado de cada uno de ellos en cuanto a su  

funcionalidad se detallan en la leyenda de íconos ubicada en la zona inferior, según 

imagen siguiente: 
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Para adjuntar los archivos de los documentos que se le solicita, el alumno deberá hacer 

clic en el botón siguiente: 

 Sólo deberá adjuntar un archivo desde su PC. 

El sistema validará los formatos de los archivos solicitados, indicados en cada uno de los 

requisitos. En caso el alumno ingrese un archivo cuyas características no corresponden, el 

Sistema mostrará los siguientes mensajes: 

  

Para que el alumno pueda finalizar con el Registro de su Solicitud deberá completar todos 

los requisitos solicitados.  

Cada vez que se registe un requisito, los íconos se actualizan de la siguiente forma: 

 

El ícono de color verde mostrará el archivo adjuntado. 

El ícono de color rojo permitirá eliminar el archivo adjuntado. 
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Para que el alumno pueda realizar el Pago por el Derecho de Trámite correspondiente, 

deberá realizar el mismo procedimiento de pago señalado para el Bachiller Automático. 

Ver pág. 16. 

 

En relación a la Ficha de Datos, el alumno deberá seleccionar esta opción: 

 

Luego de hacer clic se visualizará el Formulario de Ingreso de Datos, para que el 

estudiante a modo de lectura, realice la verificación de la información consignada y a su 

vez pueda completar el Campo 7: Nombre Completo del Trabajo de Investigación, según 

imagen siguiente: 
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En la parte inferior, el sistema solicita si la información contemplada en esta pantalla es 

correcta. En caso sea correcta, el alumno deberá presionar el botón SI. 

 

En caso sea afirmativo, se aprobará el requisito. En este paso el alumno a pesar de haber 

confirmado, podrá hasta que no se registre la solicitud, ver el formulario y solicitar si lo 

deseara la modificación de la información consignada por el Sistema. 

Ver pág.18 y sgts. 

 

Estados de la Solicitud registrada 

El alumno podrá visualizar el estado de atención en la que se encuentre su solicitud. 

 

Podrá visualizar la oficina que se encuentra atendiendo su solicitud, así como el porcentaje 

de atención que está tomando el trámite por parte de la UAP. 

Finalmente podrá visualizar la traza de atención al presionar Ver Traza: 

 

Este botón será utilizado para ver el historial de movimientos entre las Oficinas sobre una 

determinada solicitud. Tal y como se muestra: 
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¿Cómo se Subsana una Solicitud? 

En caso la UAP haya observado algunos de los requisitos consignados por el alumno, la 

solicitud tendrá el Estado de Observado, y el alumno tendrá la posibilidad en un 

determinado periodo de tiempo de  subsanar su solicitud. 

 

El alumno podrá hacer clic en su estado, para ver el detalle de la observación, 

mostrándose un mensaje donde se le comunica que su solicitud ha sido observada y el 

plazo que se le otorga para que realice la subsanación respectiva, tal y como se muestra: 
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El sistema resaltará aquellos requisitos que fueron observados mostrando también el 

motivo de dicha observación. 

El alumno sólo tendrá la posibilidad de corregir los requisitos que fueron observados. 

En caso sean archivos para adjuntar, deberá ingresar esa información.  

En caso sea la modificación de la Ficha de Datos referida en la pág. 18, deberá de igual 

forma registrarla.  

Una vez que se hayan subsanado los requisitos, se tendrá la siguiente opción: 

 

Luego que el alumno haga clic en dicho botón,  el sistema emitirá un mensaje de 

confirmación, el mismo que se muestra: 
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Para realizar la subsanación, se deberá presionar SI. 

Luego de esto, la bandeja quedará actualizada de la siguiente forma: 

 

Visualizando una Solicitud en Estado Emitido 

Luego de que la UAP ha concluido con todo el proceso de aprobación de la solicitud y 

emisión del Diploma de Bachiller, el Estado de Atención se actualizará al de Emitido, 

mostrando al alumno el diploma respectivo. 

 

Para visualizar el documento, el alumno podrá seleccionar el botón Ver Documento y el 

Sistema le mostrará al alumno en formato PDF el Diploma emitido en atención a su 

solicitud. Un ejemplo: 



 

 Página 32 de 32  

  

 

Manual del Aplicativo de Grados y Títulos – Usuario Alumno 

Código: UAP – 002 

Versión: 02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


