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Introduccién

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 podran tramitar las siguientes solicitudes:

» Constancia de Egresado.
» Grado Académico de Bachiller en sus dos modalidades: Automético o Regular.

¢,Cémo 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 Académico UAP, la que
mostrard la siguiente pantalla para ingresar nuestras credenciales de correo UAP.

,%leuulvsnswltn
AR ALAS PERUANAS

Portal Académico UAP.

No 50y Un robot

i 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
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¢, Qué sucede si olvidé mi contrasefia?

Existe una opcién dentro del ingreso al Portal Académico que me permitira recuperar mi
contrasefia si la he olvidado. Para ello, deberé hacer clic dentro del texto: “¢Olvidé su
contrasefia?” donde me cargara una pantalla en la que tendré que leer los Términos y
Condiciones y luego rellenar los campos solicitados.

TERMINOS Y CONDICIONES
Consentimiento para & tratamiento de datos

personeles - Esfudiantes

A,
o

RECUPERACION DE CONTRASENA DE LA

CUENTA DE OFFICE 365

L] ADMIMNIS TRACEIN

¢ Qué Opciones del MenU Superior se muestra en el ingreso?

Tenemos una pantalla con las Opciones del Menu Superior para el Perfil del Alumno:
Pagina Personal, Pagos, Matricula, Grados y Titulos, Presenta Tu Reclamo, Solicitud de
documentos y Campus Virtual, tal y como se puede apreciar de la imagen siguiente:

EHITERRIBAS
ALAS PRAUANAD

PORTAL DEL ESTUDIANTE B |Comeo  LOPEZ/AGUILAR, YULIANA 2

Mi Perfil Fuentes de Informacién
s \OPEZIAGUILAR, YULANA & VAR CusosE B ==
Ak IENCIAS EMPRESARIALES ¥ 8
e O EouCACion B >
B swlateca vt
2] & N
= R3S EA

¢ Tienes algun inconveniente?

;o by
W

r|

Redes Sociales

06e0
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Desde el menu superior de la pantalla, tendremos que hacer clic en la opcién: “Grados y
Titulos”, tal como se muestra en el siguiente gréfico:

P4gina personal Pagos Matricula Grados y Tifulos Presenta tu reclamo Solicitud de documentos Campus Virfual

¢ Qué encuentro en la opcién “Grados y Titulos”

Al hacer clic en “Grados y Titulos” se mostrardn dos Submenus con las opciones para
que el alumno pueda registrar sus solicitudes o consultar informacién sobre el estado de
las mismas, en lo que respecta a Constancias de Egresado, Bachiller Automatico y/o Titulo
Profesional, tal como se aprecia de la imagen siguiente:

Grados y Titulos Presentatur

Constancia de Egresado - Bachiller

Y

Titulo Profesional

Constancia de Egresado - Bachiller: Mediante esta opcion, el alumno podra registrar sus
solicitudes para obtener una Constancia de Egresado y/u obtener el Grado Académico de
Bachiller en sus dos modalidades: Automético o Regular. Asimismo, podra consultar sobre
el estado y los avances de atencion de las mismas.

Titulo Profesional: Por medio de esta Opcién, el alumno podra registrar su solicitud para
Obtener el Titulo Profesional. Asimismo, podra consultar sobre el estado y los avances de
atencion de la misma.

¢, Qué encuentro en cada de unas estas opciones?

Al momento de ingresar a cada una de estas opciones, se visualizara en la seccion
izquierda, una bandeja en donde se activaran los tramites que el estudiante puede realizar,
siempre y cuando, se encuentre registrado en el Sistema Académico como Egresado de la
Universidad.

En la seccidbn media superior se visualizara informacion del alumno: Cddigo, Apellidos y
Nombres, Correo Institucional, Filial, Facultad y Carrera,

En la seccion media central, se visualizara una bandeja con todas las solicitudes
registradas por el alumno. Si aun no han realizado registros, se visualizara un mensaje
indicando que no existen solicitudes registradas.
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Tal y como se muestra de las imagenes siguientes:

Constancia de Egresado - Bachiller
11

Pagina personal

Bienwenido a la Plateforma  de
Gestidn de Grados y Titules de ka
UAP. S utled se encuentia registrado
en el Sislema Acadamico como
Egresado de |a Linivers padra

repiZa Hentes ram

| Constancia de Egresado |

[ Bachiller Automatico ‘

[ Ver manual de ayuda

Pagos

Malricula Grados y Tiulos Presenta tu reclamo

Informacion General

2015226935 LOPEZ/ AGUILAR,

CIENCIAS EMPRESARIALES Y

UAP Cusco (SP)

|

£ EDUCACION

Mis Tramites

Solicitud de documentos Campus Virtual

YULIANA 2015226935@alu.uap edu.pe

ADMINISTRACION ¥ HESOCIOS
71 INTERMACIONALES

Sallicitud Estado
existe itudes registradas en este momen
Titulo Profesional
Pagina personal Pagos Matricula Grados y Tilulos Presenia tu reclamo Solicitud de documentos Campus Virtua!
Gestion de tramites MIS TRAMITES
] Codigo: 37396

| Mis Trémites
!

Seleocione el tramite & realizar:

—_—
| TITULD PROFESIONAL i

Tipo Solicitud: COMSTANCIA DE EGRESADO
Fecha Reagistro: 02/02/2021

Cédigo: 44531

Tipo Solicitud: GRADO DE BACHILLER - AUTOMAT.
Fecha Registro: 13/02/2021

= enProcesoDEREGISTRO [N |

= ENPROCESO DE REGISTRO '
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Validaciones del Aplicativo Previas al Registro de las Solicitudes

Para poder realizar el registro de las solicitudes, el sistema previamente realizara
validaciones que permitiran 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
arrojara el siguiente mensaje:

| por presentar observaciones en

Por el momento no es posible atender a su solicit
- Agradeceremos comunicarse con su Escuela Profesional.

Asimismo podra realizar su consulta via Central Telefonica (+51) (01) 500-2007.

Si el estudiante mantiene deuda pendiente por concepto de pensiones, el Aplicativo
arrojara el siguiente mensaje:

Por el momento no es posible atender a su solicitud por presentar observaciones en

- El Departamento de Cuentas Corrientes, agradeceremos comunicarse mediante correo electrénico: cuentascorrientes@uap.edu.pe, a fin de
dar solucion al inconveniente presentado.

Asimismo podra realizar su consulta via Central Telefénica (+51) (01) 500-9007.

Si el estudiante mantiene deuda pendiente por concepto de biblioteca, el Aplicativo
arrojara el siguiente mensaje:

Por el momento no es posible atender a su solicitud por presentar observaciones en

- La Biblioteca Central Fondo Editorial, agradeceremos comunicarse mediante correo electronico: bibliotecacentral@uap.edu.pe, a fin de dar
solucidn al inconveniente presentado.

Asimismo podra realizar su consulta via Central Telefonica (+#51) (01) 500-9007.

En cualquiera de las tres condiciones que el Aplicativo observa, el alumno no podra iniciar
su proceso de Registrar Solicitudes, hasta que cumpla con levantar dichas observaciones.
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¢Como se Registra una Solicitud de Constancia de Egresado?

El alumno debera seleccionar la opcién Constancia de Egresado ubicada en la parte
izquierda del Menu del Sistema:

Bienvenido a Ila Plataforma de
Gestion de Grados y Titulos de la
UAPF Si usted se encuentra registrado
en el Sistena Académico ocomo
Egresado de la Universidad, podra
realizar los siguientes tramites:

Constancia de Egresado |

| Bachiller Automatico ‘

| Ver manual de ayuda ‘

Luego de dar clic en Constancia de Egresado, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Confirmacion

La constancia de egresado debera solicitarse
unicamente si se requiere para tramites administrativos
externos a la UAP Si usted desea solicitar su Grado
Académico de Bachiller en la UAP, la Constancia de
Egresado sera incluida automaticamente por parte de la
UAP en dicho tramite, es decir no es necesario
solicitarla por separado.

==
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Para continuar, se debera presionar Continuar. En caso no se desee realizar esta
operacién, se deberé presionar Cancelar.

Luego de seleccionar la opcién Continuar el Sistema mostrara el Unico requisito que
debera de presentar el alumno: Pago por el Derecho de Tramite de Constancia de
Egresado, tal y como se aprecia a continuacion:

Bienvenido o i Plafaforma  de

Informacion General

2015226883 - ROJAS/HUAMAN, ALEX
m =

LA P SEDE ANDAHUAYLAS - INGENIERIA Y ARQUITECTURA
& Solicitud

1- Pago por &l Derecho de Trémite de Constancia de Egresada

B feslizar Paga IE Wer Documento
Leyenda de Acciones
@ Eliménar Archive E Llenar Ficha

€= Voliver a la Bandeja de Soliciudes M =e

=2

INGEMIERIA CIVIL

]

Accidn

=)

[+ Adjuntar Archivo

201522689 3@alu.usap.edu.pe

Para que el alumno pueda realizar el pago por el Derecho de Tramite correspondiente,
deberéa hacer clic en el siguiente boton:

=

Luego de ello, se visualizara la el Modulo de la Plataforma de Pagos UAP, tal como se

muestra:

Plataforma de Pagos UAP X

Usted podra realizar el pago de su tramite a través de nuestra plataforma, opcion PAGOS ON LINE.

Pagar Online

Pagi
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Para iniciar con el proceso de pago, se debera presionar el boton:

Pagar Online

Seguidamente se hara clic en Paga Aqui, para proceder al llenado de la informacion de la
Tarjeta Bancaria con la que se realizara el pago.

Plataforma de Pagos UAP X

Concepto

CONSTANCIA DE EGRESO PREGRADO

Total a pagar

Monto

530,00

§/.30.00

Plataforma de Pagos UAP

ENG ESP
: UMIVERSIDAD
A ALAS PERUANAS

= I
12 f2024 = 1
Ejemplo

< hola@prueba,com

() Sin cuotas

Pagar S/ 30.00
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Una vez completados los campos de informacion de la Tarjeta Bancaria, se debera
presionar el botén: Pagar

) | BEETEET

Durante este proceso, no se debera cerrar la pantalla hasta que el sistema confirme que el
pago fue aprobado y completado con éxito.

Plataforma de Pagos UAP X

Proceso Finalizado
‘ 4 Aprobado y completado con exito
Nro. Pedido 23500420
Tarjeta VISA - 491914 0067
Fecha 2021-05-03 20:28:31.127
R —
Descripcidn Transaccion no autenticada pero ehvlada en canal seguro
Monto Pagado £/.30.00
Mota: Se envio su costancia de pago al corren: 2015226 alu usp edu pe
Cemar Venlana
E—

Luego de haberse finalizado con éxito el Proceso de Pago, el sistema solicitara al alumno,
realice una confirmacion sobre la veracidad de los documentos e informacion que ha
declarado para el registro de su solicitud, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Boy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que declaro a efectos de la presente solicitud, acogiéndome al marco

vigente”.
€ Volver a la Bandeja de Solicitudes

Mientras el alumno no realice la Confirmacion, el boton Registrar Solicitud permanecera
deshabilitado.
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Una vez que el alumno, confirme el mensaje de responsabilidad, de manera automética el
Sistema habilitara la opcion Registrar Solicitud.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que declaro os de la presente solicitud, acogiéndome al marco

egal vigente”.
€~ Volver ala Bandeja de Solicitudes Registrar Solicitud

Luego que el alumno haya activado el botén Registrar Solicitud, el Sistema le mostrara
un mensaje solicitando la confirmacion del registro de la solicitud, el mismo que se
muestra a continuacion:

Confirmacién

¢Desea registrar su solicitud?

En caso sea afirmativo, el sistema de manera inmediata procederd con emitir la
Constancia de Egresado de manera inmediata, en formato PDF, segun el modelo
siguiente:

UNIVEARASIDAD
ALAS PERUANAS

CIENCIAS EMPRESARIALES ¥ EDUCACION
ADMINISTRACION ¥ NEGOCIOS INTERNACICNALES

CONSTANCIA DE EGRESADO

El Director de la Escuela Profesional de ADMINISTRACION ¥ NEGOCIOS
INTERMNACIONALES de la Universidad Alas Peruanas que suscribe,

Deja CONSTANCIA que:

Cadigo  N° | |

Ha concluido satisfactoriamente sus estudios de Pre Grado en la Facultad de CIENCIAS
EMPRESARIALES ¥ EDUCACION, Escuela Profesional de ADMINISTRACION Y
NEGOCIOS INTERNACIONALES de la Universidad Alas Peruanas en el periodo
2019-2B, en la modalidad Presencial. Fecha de entrega de Actas 09 de Febrero del
2021, haciendo un total de 210.0 creditos.

Se expide el presente documento el dia 01 de Mayo del 2027, a solicitud de la parte
interesada, para los fines que estime conveniente.
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En la bandeja del alumno se actualizar4 el Estado de su Solicitud ha Emitido, de la
siguiente forma:

Mis Tramites

Solicitud Estado

Estado
Cédigo: 0000000001 - Emitido Porcentaje de Avance:
Tipo Solicitud: Constancia de Egresado

Fecha de Registro: 01/05/2021 1 00-00%

Q, Ver Documento

Asi mismo,

se activara el botdbn Ver Documento, en donde el alumno podra visualizar

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

Registrando una Solicitud de Bachiller / Bachiller Automatico

La opcion para Solicitar el Grado de Bachiller en cualquiera de sus dos modalidades:
Bachiller Automatico o Bachiller Regular sera mostrada de acuerdo a una validacién que
previamente realiza el Sistema en base a las condiciones del alumno.

Bienvenide a la Plataforma de
Gestion de Grados y Titulos de la
UAP. Si usted se encuentra registrado
en &l Sistema Académico como
Egresado de la Universidad, podrd
realizar los siguientes tramites:

Bienvenido a la Plataforma de
Gestion de Grados y Titulos de la
UAP Si usted se encuentra registrado
en el Sistema Académico como
Egresado de la Universidad, podra
realizar los siguientes tramites:

Constancia de Egresado

‘ Constancia de Egresado

l Bachiller Automatico '
Ver manual de ayuda |

‘ Bachiller ‘

‘ Ver manual de ayuda
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¢,Como se Registra una Solicitud de Bachiller Automéatico?

El alumno deberd seleccionar la opcién Bachiller Automatico ubicada en la parte

izquierda del Menu del Sistema.

Bienvenido a Ila Plataforma de
Gestion de Grados y Titulos de la
UAP Si usted se encuentra registrado
en el Sistema Académico como
Egresado de la Universidad, podra
realizar los siguientes tramites:

Constancia de Egresado

Bachiller Automatico l
Ver manual de ayuda |

Luego de haber seleccionado la opcion de Bachiller Automatico, el sistema mostrara en su
bandeja la lista de requisitos que el alumno tendrd que registrar para que proceda al

registro de su solicitud. Tal como se muestra:

Regisiro de su Solicitud o haber subsanade las observaciones que le hayan sido notificadas.

# solicitud

Archivo digital de Ia fotografia a color con vestimenta formal (saco, camisa y corbata en
1- caso de caballeros y vestido en caso de damas). Ver ejemplo
5e valitard que 2l archivo tenga formano: jno peso: 740 kb maximo medidas: 600 ¥ &00 pixeles (ancho v largn)

2 Pago por &l Derecho de Trémite de Bachiller Automatico.
3 Ficha de Datos

B realizar Pago |E Ver Documento
Leyenda de Acciones

@ Eliminar Archivo E Lienar Ficha

&1 Volver a la Bandeja de Solicitudes B registars

El plazo maximo de atencion para su tramite es de cuarenta y cinco (45) dias habiles, contados desde el dia siguiente de haber realizado el

Accién

(o)

=)
o

-ﬂ Adjuntar Archivo

Pagina 14 de 32




Manual de Usuario del Aplicativo de Grados y Titulos — Perfil | Cédigo: UAP-2021

AUAP
Alumno Versién: 02

Asimismo, se le informara al alumno el plazo maximo de atencién con el que cuenta la
Universidad para dar atencién a su Solicitud, mediante el siguiente mensaje:

El plazo maximo de atencion para su trimite es de cuarenta y cinco (45) dias habiles, contados desde el dia siguiente de haber realizado el
Registro de su Solicitud o haber subsanado las observaciones que le hayan sido notificadas.

En esta seccion para registrar los requisitos solicitados, debera 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 iconos ubicada en la zona inferior, segin
imagen siguiente:

E Realizar Pago LE Ver Documento 6 Adjuntar Archivo
Leyenda de Acciones
@ Eliminar Archivo E Llenar Ficha

Para adjuntar el Archivo Digital de la Fotografia, el alumno debera hacer clic en el
botdn siguiente:

= O

El sistema validara los formatos de los archivos solicitados, indicados en cada uno de los
requisitos. En caso el alumno ingrese un archivo cuyas caracteristica no corresponden, el
Sistema mostrara los siguientes mensajes:

Sdélo debera adjuntar un archivo desde su PC.

ERROR ERROR
Debe seleccionar un archivo menor o igual a 2,00
Solo se permite archivos en fermato jpgpng Mb.

Para que el alumno pueda finalizar con el Registro de su Solicitud debera completar todos
los requisitos solicitados.
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Para que el alumno pueda realizar el Pago por el Derecho de Tramite correspondiente,
debera hacer clic en el siguiente botdon:

@

Luego de ello, se visualizara el Modulo de la Plataforma de Pagos UAP, tal como se

muestra:

Plataforma de Pagos UAP X

Usted podra realizar el pago de su tramite a través de nuestra plataforma, opcion PAGOS ON LINE.

Pagar Online

Para iniciar con el proceso de pago, se debera presionar el boton:

Pagar Online

Seguidamente se hara clic en Paga Aqui, para proceder al llenado de la informacién de la
Tarjeta Bancaria con la que se realizara el pago.

Plataforma de Pagos UAP x

Concepto Monto

GRADO ACADEMICO BACHILLER AUTOMATICO
09357 - ADMIMISTRACION ¥ NEGOCI0S IMTERNACIONALES

S/.1,579.00

Total a pagar $/.1,579.00
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Plataforma de Pagos UAP

UMIVERSIDAD
G ALAS PEAUANAS

B2 prusha@hetmatlcom

Pagar S/ 1,579.00
!ﬁ'} Caed sk @ 0D,

Una vez completados los campos de informacion de la Tarjeta Bancaria, se debera
presionar el boton: Pagar

‘ Pagar S/ 1,579.00

Durante este proceso, no se debera cerrar la pantalla hasta que el sistema confirme que el
pago fue aprobado y completado con éxito.

Flataforma de Pagos UAP X

Proceso Finalizado
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En relaciéon a la Ficha de Datos, el alumno debera seleccionar esta opcién:

©

Luego de hacer clic se visualizar4 el Formulario de Ingreso de Datos, para que el
estudiante a modo de lectura, realice la verificacién de la informacién consignada, segun
imagen siguiente:

Formulario de ingreso de Datos »

~

- APELLIDO PATERNO IE
2= APELLIDD MATERNO IE
3= NDOMERES IE M
4= M MASCULING F @ FEMENING IE

Los datos consignados en |a presente Ficha serdn tomados como vélidos y saldran tal ¥ como se muestran en los

Diplomas u otres documeanios que expida la Universidad. jEsta de acuerdo?

En la parte inferior, el sistema solicita si la informacion contemplada en esta pantalla es
correcta. En caso sea correcta, el alumno debera presionar el botén Sl.

Los datos consignados en la presente Ficha serdn tomados como validos y saldran tal y como se muestran en los
Diplomas u otres documentos gue expida la Universidad. ;Esta de acuerdo?

——) 23 03 C2

En caso se afirmativo, se aprobara el requisito. En este paso el alumno a pesar de haber
confirmado, podr4 hasta que no se registre la solicitud, ver el formulario y solicitar si lo
deseara la modificacién de la informacién consignada por el Sistema.
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Luego de esto, el sistema mostrard un mensaje de confirmacion:

Confirmacién

¢Desea registrar su Ficha de Datos?

En caso se afirmativo, se aprobard el requisito. Y se proseguira con el proceso de
Registrar la Solicitud.

En caso de haberse presionado el botén NO, se visualizara inmediatamente el siguiente
mensaje:

Confirmacién

Agradeceremos solicitar la modificacion de
sus Datos Personales para la actualizacion
correspondiente, debiendo adjuntar su DN,
mediante el siguiente correo:
m_toledo@uap.edu.pe

Cancelar Continuar

El alumno podra elegir entre las opciones de Cancelar o Continuar, si desea continuar
con esta operacion, debera presionar el botén correspondiente a esa accion.

Una vez hecho clic en Continuar, se visualizara una nueva pantalla, que permitira que el
Sistema envie via correo electronico la solicitud del alumno, para modificar sus datos
personales a la Direccion de Registros Académicos, para lo cual, el estudiante debera
llenar los campos solicitados. Asi mismo, el sistema le solicitara al alumno adjuntar en
formato PDF su DNI o cualquier otro documento que sirva para justificar dicho pedido.
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Correo a Direccion de Registros Académicos X

Enviar a:

Asunto

Mensaje
indico que lo datos mostrados no corresponden. Mi apellido es:

=|

@ Se validara que el archivo tenga formato: PDF y un peso maximo de: 5 MB.
Cerrar B3 Enviar Comreo a Registros Académicos

62/1000

Luego de ingresar toda la informacion, se debera presionar el botén: Enviar correo a
Registros Académicos.

Luego de esto, el sistema mostrar4 un mensaje de confirmacion:

Confirmacion

¢Desea enviar este correo a Registros
Académicos?

En caso sea afirmativo, el sistema enviara el correo electrdnico a la direccién consignada
de la Direccién de Registros Académicos a fin de atender el pedido de modificacion de
datos personales del alumno.
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Acto seguido, se le comunicara al estudiante, mediante un mensaje emergente, que sélo
se podra 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 iconos se actualizan de la siguiente forma:

# Solicitud Accion

Archivo digital de la fotografia a color con vestimenta formal (saco, camisa y corbata en
] caso de caballeros y vestido en caso de damas). De frente, con fondo blanco (sin lentes).
Ver ejemplo

Se validara que el archivo tenga formato® jpg peso: 240 kb maximo medidas: 600 x 600 pixeles (ancho y largo)

Constancia de Practicas Pre-Profesionales.
El formato a adjuntar debe de ser pdf y un peso de 2mb

El icono de color verde mostrara el archivo adjuntado.
El icono de color rojo permitira eliminar el archivo adjuntado.

Luego de haberse finalizado con el registro de todos los requisitos solicitados, el sistema le
pedird al alumno, realice una confirmacion sobre la veracidad de los documentos e

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

Boy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que declaro a efectos de la presente solicitud, acogiéndome al marco

vigente”.
€~ Volver a la Bandeja de Solicitudes

Mientras el alumno no realice la Confirmacién, el botén Registrar Solicitud permanecera
deshabilitado.

Una vez que el alumno, confirme el mensaje de responsabilidad, de manera automatica el
Sistema habilitara la opcion Registrar Solicitud.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que declaro os de la presente solicitud, acogiéndome al marco

egal vigente”.
€~ Volver ala Bandeja de Solicitudes Registrar Solicitud
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Luego que el alumno haya activado el botén Registrar Solicitud, el Sistema le mostrara
un mensaje solicitando la confirmacion del registro de la solicitud, el mismo que se
muestra a continuacion:

Confirmacién

¢Desea registrar su solicitud?

Luego de haber registrado la solicitud, en la bandeja del alumno se actualizara el Estado
de su Solicitud ha Registrado, de la siguiente forma:

Mis Tramites

# Solicitud Estado
Porcentaje de Avance:
Cadigo: 0000000001 Estado
1- Tipo Solicitud: Bachiller ‘ Registradn 0 . 00%

Fecha de Registro: 01/05/2021

o X3

Asi mismo, se activara el boton Ver Traza, en donde el alumno al hacer clic, visualizara
la lista de requisitos que el mismo consignd, asi como también la documentacion que el
Sistema generd de manera automatica, y que forman parte del expediente.

A continuacién una muestra del Listado de Archivos a los que podra acceder el alumno:
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Cddigo: 0000000001 Porcentaje de Avance:
Tipo Solicitud: Bachiller Estado
Fecha de Registro: 01/05/2021 Registrado 0.00%

< IraBandeja

Listado de Archivos:

Archivo digital de la fotografia a color con vestimenta formal (saco, camisa y
corbata en caso de caballeros y vestido en caso de damas). De frente, con
fondo blanco (sin lentes).

Se validara que el archivo tenga formato: jpg peso: 240 kb maximo medidas: 600 x 600 pixeles

(ancho y largo)

Constancia de Practicas Pre-Profesionales.

El formato a adjuntar debe de ser pdf y un peso de 2mb

Constancia de Conocimiento a Nivel Basico de un idioma extranjero de
preferencia inglés o lengua nativa emitido por la Escuela Profesional.

El formato a adjuniar debe de ser pdf y un peso de Zmb

Trabajo de investigacion.
El formato a adjuntar debe de ser pdf y un peso de Zmb

Constancia de primera matricula

Ficha de datos

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

Constancia de no adeudar a la UAP por concepto de biblioteca

Constancia de egresado

Certificado de estudios de pregrado

Q0000000 O

Sobre los requisitos generados por el sistema, el alumno visualizara los documentos en
formato PDF en versidn preliminar, con la marca de agua consignada en ellos, la que sera
ocultada en el momento que las areas correspondientes de la UAP empiecen a validar y
aprobar los documentos en mencion.

A continuacién un ejemplo:
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Constancia N° 000131V.2021-CC-UAP

El estudiante _ identificado con DNI N* <
de Escuela Profesional ADMINISTRACION ¥ NEGOCIOS INTERMACIONALES, con
codigo de Matricula N® 2016117200, 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 fikes que
estime conveniente,

légra, 01 de Mayo del 2021

GUILLH.‘&J‘-&I SOSA ATOCHE
JEFE DEL DEPAFIAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES

¢, Cémo se Registra una Solicitud de Bachiller Regular?

El alumno deberéa seleccionar la opcion Bachiller ubicada en la parte izquierda del Menu
del Sistema.

Bienvenido a la Plataforma de
Gestion de Grados y Titulos de la
UAFP. Si usted se encuentra registrado
en el Sistema Académico como
Egresado de la Universidad, podra
realizar los siguientes tramites:

‘ Constancia de Egresado ‘

‘ Bachiller ‘

‘ Ver manual de ayuda ‘
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El Proceso de Registro de la Solicitud de Bachiller es el mismo que para el de Bachiller
Automatico, lo que varia, 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 continuacion detallaremos lo anteriormente sefalado:

Luego que el alumno haya seleccionado la opcion de Bachiller, el sistema mostrara en su
bandeja la lista de requisitos que tendra que registrar para que proceda el Registro de su
Solicitud. Tal como se muestra:

i plazo maximao de atencion para su tramile es de cuarenta v cineo (45) dias habiles, contados desde &l dia siguiente de haber realizado el
Registro de su Solicitud o haber subsanado las observaciones qua le hayan sido notificadas,

# Solicitud Accion

orbata en
in lentes).

Arc gital de la fotograffa a color con vestimenta formal (saco, camisa
case de caballeros y vestido en caso de damas). De frente, con fonde blanco (;
Ver ejempla

Se validara que e archivo tenga fomato: jpg pe

240 kb maximo medidas: 600 x G0 pineles (ancho y large)

nstancia de Pr

ry

£l fermmato 2 adjur
Constancia de Conocimiente a Nivel Basico de un idioma extranjere de preferencia ingles
3- olengua nativa

El forrnam a adjuriar debe de ser formato pdl ¥ con un peso de IMB

Trabajo de

Etformato a2

igacion

debe de ser formato pof y con un pesa de 10MB

5 Paga por el Derecho de Tramite de Grado Académico de Bachiller

000000

& Ficha de Diatos

B Reslizar Pago !E Ver Documento [+ Adjuntar Archivae
Leyenda de Acciones
@ Ellminar Archiva E Llenar Ficha

€ \Volver ala Bandeja de Solicitudes

De igual manera, se le informara al alumno el plazo maximo de atencién con el que cuenta
la Universidad para dar atencion a su Solicitud, mediante el siguiente mensaje:

El plazo maximo de atencion para su tramite es de cuarenta y cinco (45) dias habiles, contados desde el dia siguiente de haber realizado el
Registro de su Solicitud o haber subsanado las observaciones que le hayan sido notificadas.

En esta seccion para registrar los requisitos solicitados, debera 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 iconos ubicada en la zona inferior, segun
imagen siguiente:
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E Realizar Pago |E Ver Documento 0 Adjuntar Archivo
Leyenda de Acciones

® Eliminar Archivo E Llenar Ficha

Para adjuntar los archivos de los documentos que se le solicita, el alumno debera hacer
clic en el botoén siguiente:

= O

El sistema validara los formatos de los archivos solicitados, indicados en cada uno de los
requisitos. En caso el alumno ingrese un archivo cuyas caracteristicas no corresponden, el
Sistema mostrara los siguientes mensajes:

Sélo debera adjuntar un archivo desde su PC.

ERROR ERROR

Debe seleccionar un archivo menor o igual a 2.00
Mb.

Para que el alumno pueda finalizar con el Registro de su Solicitud deberd completar todos
los requisitos solicitados.

Solo se permite archivos en formato jpg,png

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

# Solicitud Accion

Archivo digital de la fotografia a color con vestimenta formal (saco, camisa y corbata en
1- caso de caballeros y vestido en caso de damas). De frente, con fondo blanco (sin lentes).
Ver ejemplo

Se validara que el archivo tenga formato: jpg peso: 240 kb maximeo medidas: 600 x 600 pixeles (ancho y largo)

Constancia de Practicas Pre-Profesionales.
El formato a adjuntar debe de ser pdf y un peso de Zmb

El icono de color verde mostrara el archivo adjuntado.

El icono de color rojo permitird eliminar el archivo adjuntado.
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Para que el alumno pueda realizar el Pago por el Derecho de Tramite correspondiente,
debera realizar el mismo procedimiento de pago sefalado para el Bachiller Automatico.
Ver pag. 16.

En relacion a la Ficha de Datos, el alumno debera seleccionar esta opcion:

Luego de hacer clic se visualizard el Formulario de Ingreso de Datos, para que el
estudiante a modo de lectura, realice la verificacién de la informacion consignada y a su
vez pueda completar el Campo 7: Nombre Completo del Trabajo de Investigacion, segun
imagen siguiente:

Formulario de ingreso de Datos X

4- M: MASCULINO F : FEMENINO

5- "TIPO DE DOCUMENTO: Considerar solo el cédigodeltipo 1, .
de documento. (Formato Texto):

6- NUMERO DE DOCUMENTO

q Respuesta
7- NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION TRABAJC DE INVESTIGACION DEMO

Los datos consignados en la presente Ficha seran tomados como validos y saldran tal y como se muestran en los

Diplomas u otros documentos que expida la Universidad. ;Esta de acuerdo?
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En la parte inferior, el sistema solicita si la informacion contemplada en esta pantalla es
correcta. En caso sea correcta, el alumno debera presionar el botén Sl.

Los datos consignados en la presente Ficha serdn tomados como validos y saldran tal y como se muestran en los
Diplomas u otres documentos gue expida la Universidad. ;Esta de acuerdo?

D (o fEms

En caso sea afirmativo, se aprobara el requisito. En este paso el alumno a pesar de haber
confirmado, podra hasta que no se registre la solicitud, ver el formulario y solicitar si lo
deseara la modificacién de la informacién consignada por el Sistema.

Ver pag.18 y sgts.

Estados de la Solicitud registrada

El alumno podré visualizar el estado de atencion en la que se encuentre su solicitud.

# Solicitud Estado
Porcentaje de Avance:
Caodigo: 0000000001 Estado o,
1- Tipo Solicitud: Bachiller En Tramite 1 3 . 00 %

Fecha de Registro: 01/05/2021 Oficina: Direccion de Escuela

Podré visualizar la oficina que se encuentra atendiendo su solicitud, asi como el porcentaje
de atencion que esta tomando el tramite por parte de la UAP.

Finalmente podra visualizar la traza de atencién al presionar Ver Traza:

Este botdn sera utilizado para ver el historial de movimientos entre las Oficinas sobre una
determinada solicitud. Tal y como se muestra:
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Traza de Informacion ¥

i#

Oficina

Secretaria General

Rectorado

Rectorado

Rectorado

Direccion de Escuela

Direccion de Escuela

Direccion de Escuela

Accién

Registrado

Aprobado

En Tramite

Registrado

Aprobado

En Tramite

Observado

Accion

01/05/2021 12:06:39

01/05/2021 12:06:39

01/05/2021 12:06:19

01/05/2021 12:05:46

01/05/2021 12:05:46

01/05/2021 12:04:45

01/05/2021 11:58:06

~

W

¢, Como se Subsana una Solicitud?

En caso la UAP haya observado algunos de los requisitos consignados por el alumno, la
solicitud tendra el Estado de Observado, y el alumno tendra la posibilidad en un
determinado periodo de tiempo de subsanar su solicitud.

Solicitud

Cadigo: 0000000001
1- Tipo Solicitud: Bachiller
Fecha de Registro: 01/05/2021

Estado

Estado
Observado

Oficina: Direccion de Escuela

Porcentaje de Avance:

0.00%

El alumno podrd hacer clic en su

estado, para ver el detalle de la observacion,
mostrandose un mensaje donde se le comunica que su solicitud ha sido observada y el
plazo que se le otorga para que realice la subsanacién respectiva, tal y como se muestra:
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Informacion de Solicitud

‘ Usted tiene a partir de la fecha de observacidn diez (10) dias hébiles para subsanar la observacién de lo contrario su solicitud tendra el estado de
Abandono.

Cédigo: 0000000001 Porcentaje de Avance:
Tipo Solicitud: Bachiller Estado
Fecha de Registro: 01/05/2021 Observado 0.00%

Oficina: Direccion de E: |
& foabundeg icina: Direccion de Escuela

Listado de Archivos:

Archivo digital de la fotografia a color con vestimenta formal (saco, camisa y
corbata en caso de caballeros y vestido en caso de damas). De frente, con
5 fondo blanco (sin lentes). @
Se validara que el archivo tenga formato: jpg peso: 240 kb maximeo medidas: 600 x 600 pixeles
(ancho y largo)

Constancia de Practicas Pre-Profesionales.
[3‘] El formato a adjuntar debe de ser pdf y un peso de 2mb @ o
‘ Se observa informacion. No se aprecia muy bien.
Constancia de Conocimiento a Nivel Basico de un idioma extranjero de
preferencia inglés o lengua nativa emitido por la Escuela Profesional. @ e
‘ﬂ El formato a adjuntar debe de ser pdf y un peso de Zmb

El archivo es incorrecto

) Trabajo de investigacion.
El formato a adjuntar debe de ser pdf y un peso de 2mb
(] Constancia de primera matricula @

El sistema resaltara aquellos requisitos que fueron observados mostrando también el
motivo de dicha observacion.

El alumno sélo tendra la posibilidad de corregir los requisitos que fueron observados.
En caso sean archivos para adjuntar, debera ingresar esa informacion.

En caso sea la modificacion de la Ficha de Datos referida en la p4g. 18, deber& de igual
forma registrarla.

Una vez que se hayan subsanado los requisitos, se tendra la siguiente opcion:
Subsanar Solicitud

Luego que el alumno haga clic en dicho botén, el sistema emitird un mensaje de
confirmacion, el mismo que se muestra:
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Confirmacion

iDesea subsanar su solicitud?

Para realizar la subsanacién, se debera presionar Sl.

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

# Solicitud Estado
Porcentaje de Avance:
Cdédigo: 0000000001 Estado
B Tipo Solicitud: Bachiller Registrado 0.00%

Fecha de Registro: 01/05/2021 Oficina: Direccion de Escuela

Visualizando una Solicitud en Estado Emitido

Luego de que la UAP ha concluido con todo el proceso de aprobacion de la solicitud y
emisién del Diploma de Bachiller, el Estado de Atencién se actualizara al de Emitido,
mostrando al alumno el diploma respectivo.

# Solicitud Estado
Estad Porcentaje de Avance:
Cédigo: 0000000001 Emitido
1- Tipo Solicitud: Bachiller Oficina: Grados Titulos 1 00'00%

Fecha de Registro: 01/05/2021

Para visualizar el documento, el alumno podra seleccionar el botén Ver Documento y el
Sistema le mostrara al alumno en formato PDF el Diploma emitido en atencion a su
solicitud. Un ejemplo:
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A NOMBRE DE LA NACION
UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS

El RECTOR par cuanto: la Facultad de CIENCIAS EMPRESARIALES Y EDUCACION, en la Escuela Profesional de:
ADMINISTRAGION Y NEGOCIOS INTERNACIONALES, resolvié declarar aprobado para optar el Grado Académico de
Bachiller, de conformidad con la legislacion universitaria vigente; a Don (fia)

POR TANTO le confiere el Grado Académico de:

BACHILLER EN ADMINISTRACION Y NEGOCIOS
INTERNACIONALES

y le expide el presents DIPLOMA para que se le reconozca como tal con los derechos y prerrogativas de ley.

Lima, 01 de Mayo de 2021

ARISTIDES ALFONSO TEJADA ARAMA ROCIO MILAGROS SANTANDER MARTINEZ
DECANG (2] DE FACULTAD

ILKO ROGOVICH ROJAS
SECRETARIO GENERAL RECTOR

Este es un documentn firmado electrinicamente. La autenficided v walidez del mismo puede ser confrastadn medisnfe = Codige OR que 32 muesta
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