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1. Introduccioén

Este manual tiene como finalidad dar a conocer a los alumnos los procedimientos a
seguir desde la Plataforma de Matriculas de la UAP, a través de la cual los alumnos
podran realizar su Proceso de Matricula para el semestre a iniciar, contando ademas con

las siguientes opciones:

YVVVYVYVYVY

2. ¢Coémo Empezar?

Matricula Regular y/o Matricula Extemporanea.
Reserva de Matricula.
Reincorporacion.

Rectificacion — Cambio de Modalidad.
Créditos Extras.

Matricula Ciclo de Verano 2022-0.

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

mostrara la siguiente pantalla para ingresar el codigo del alumno y su contrasefia, tal y

como se muestra:.

ENLAUAP
UAP TOU ERES PARTE
DELCAMBIO
Portal Académico UAP.

A continuacion ingrese con sus credenciales de acceso.

Cécig0 0 sumno*
0000000000

 Nosoyunrobot

¢Olvidé su clave?

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

clic en ingresar:

\/‘ oD S0y W FOOR0A

LOMES s claveT
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3. ¢, 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:

Campan Wirtaal

ot e oo

Prpes h recleme

siraculs Gradot  Thuion

Pl parponal

e

(O Peguret Coal - A AP SEEARCID B ezt
o mmii’w B centa e informacidn virtad
E] xmgmmm, . | — a r\mmw:n ARTUITECTLURA e} P:cl:!d' Rttt de
i eds [t 2ah iy
B Regiurments de Geadon y Tiiop - o e B poboteca v

B resgs neserice
ORI g i TN phobrrad goam
|1_] Ley Uraverpiary =2

Desde el menu superior de la pantalla, tendremos que hacer clic en la opcion:
“Matricula”, tal como se muestra en el siguiente grafico:

Pagina personal -< Matricula> Grados y Titulos Presenta tu reclamo Solicitud de documentos Campus Virtual
—

4, ¢ Qué encuentro en la opcion “Matricula”

Al hacer clic en “Matricula” se mostrara la Plataforma de Matriculas de la UAP, a través
de la cual usted podra realizar su Proceso de Matricula para el semestre a iniciar,
contando ademas con las siguientes opciones segun los requisitos que el alumno debera
cumplir para cada caso:

» Matricula Regular y/o Matricula Extemporanea.
» Reserva de Matricula.

» Reincorporacion.

» Rectificacion — Cambio de Modalidad.

» Créditos Extras.
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» Matricula Ciclo de Verano 2022-0.

5. ¢, Como realizar la Matricula Regular y/o Extemporanea qué cambios
encuentro en esta opcion?

Para poder realizar el Proceso de Matricula Regular y/o Extemporanea el alumno debera
hacer clic en Matricula Regular y/o Matricula Extemporanea, tal y como se muestra:

PO A (O A A S L,

s
- B O

PEENERA Y ACUTICT neana o
o o

Mavienis Urtempuninms Cule 2521 &

o 1M @ N

$ Matricula Regular fe—— Matricuds Extemporkass Cicka 22214

Ot 15009021 IR0 ' -

Validaciones del Aplicativo Previas al Inicio del Proceso de Matricula

Para poder realizar el Proceso de Matricula, el sistema previamente realizara validaciones
que permitirdn identificar si el alumno solicitante cumple con los requisitos que se les
exigen para poder iniciar su proceso de matricula, tales como:

» Que, el alumno no tenga deuda pendiente con la Universidad.
» Que, el alumno haya realizado el pago por Derecho de Matricula.

En el caso que el alumno no cumpla con las reglas de validacién, se le mostrara el cada
requisito con el Estado de Pendiente, y si el alumno no ha realizado el pago por Derecho
de Matricula, el Sistema le permitird desde el mismo Aplicativo realizar el pago,
mostrandole la siguiente pantalla, en la cual tendra que hacer clic en la opcion Pagar:
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PORTAL ACADEMICO IComeo  LLANCAYA/ALLECA, HARELIN

Matricula Grados y Titulos Presenta W reclamo Solicitud de documentos Campus Virtual

Bierwanis & 18 Plataforma de Matricalas

S ls ULP, 8 trovis de o cusl usted pocd Solicitud de Matricula - Listado de Requisitos

Fealtzar w Process de Matriculs paes o

‘semeaire s inkis. cortardo sdemis £on

tas siqiertes cpesores A listardn los requisitas dar Inkclo a la Selicited de Matricula

==

] Requisito Estado Accitn
1 Deuda anterior con 13 Uriversidad [ VAUGADO
- Pago por Derecho de Matrizula Extemocrines, (Excaerada) VALIDADY

Ver manal de ayuda 3 Pago por Derecho de Matricula. @ FENOIENTE

Ver los procedimientos JAQUIt L Iiciar s

="

Sl cumple con todos las reglas de validacién, favr de Iniclar su Matricula.
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Si el alumno cumple con todas la reglas de validacion se le mostrard cada requisito con el
Estado de Validado, sefialandosele que puede iniciar su proceso de matricula haciendo
clic en Iniciar Matricula, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

Cowms VIO Raiininlf, 00 DDl 3L

Una vez que el alumno haya hecho clic en Iniciar Matricula, se le mostrara un mensaje
informandole que el cambio de matricula de periodo largo (hasta 11 créditos) a regular
(mas de 11 créditos) y viceversa se realizara de manera automatica conforme vaya
agregando los cursos, tal y como se muestra:

El cambio de matricula de periodo largo a
regular y viceversa se realizara de manera
automatica conforme vaya agregando los
CUrsos.

) co

Cabe sefialar que este cambio automéatico de modalidad es una mejora en el
Proceso de Matricula recientemente implementado.
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Al cerrar el mensaje de Informacion, se activara automaticamente la Bandeja de Solicitud
de Matricula, la cual le mostrard a cada alumno la cantidad de Créditos Maximos,
Créditos Registrados y Créditos Disponibles que va teniendo mientras va agregando los
cursos a matricularse. Del mismo modo se le informar& respecto al Cruce de Horarios,

Vacantes Disponibles para los cursos seleccionados y se enlistaran

los Cursos

Disponibles los que se iran pasando a la opcion de Cursos Registrados mientras se vayan
agregando los cursos para la matricula, haciendo clic en Consultar, tal y como se

muestra:

Fagine paracral Fagcz Matricudy Graces y Thule Camzes Vishad
Eclicitud de Matricula
=, =] =
24 0 24
CrEdecs Madmos CrETites RRgstadcs ‘Cridtos Disoonities
Bl zruce S borrto arti P p— F—
pregramas anel mizro hoarin.
| Lt Nfuis oedine controls lus vecestas disponitles pars o cunes aeleccionedo.
S
- oo Cidiga Azigratar Crecha Vaz Conusbar
+ ] sarca [EIPp e P 1 _
s @ sie LTINS rH 1 q
P . sama RS A 2R 2T N am : a
& i Preny cuRTEaRARl VST RAvETRL 233 1 a,
= s PRAVELTENTE MVEREHN PLRL L 231 1 q
. o e ER 21 1 a
« saese PRI P 1 a
S & sieze LINCRRTE ARNERE | a1 1 q
. . . Sms e s . ) 2
o « sama LosmIs B s conaTasee Sy am 1 a
i 3 = CINCRETE ARNERE 1 a1 1 q
2 “ N [ am 1 a
3 “ iz IR (Eal B VALUS SRR Y TASATIENES P 1 a
+ 3 simz PRAGUZTIVIES SW L2 SAHETRACTIN rH 1 q
= PP, RN EAL AN s FEH 1 o,
5 eme L B keEn VLRI =1 1 a
= EVALULHEN 36 WAL LR N am 1 q
5 i s dE T P 1 a
- i acasmiEall RERUETIRAL P 1 a
i s, LML I St rH 1 q
| Caapuia E. ! bokin FNALIZAR WATRICULA, pars. cobmirar au process.

Una vez que se hace clic en Consultar curso, se mostrara la informacion sobre la
Asignatura, Créditos, Seccion y Horario, y de estar conforme se hace clic en la accion de
Agregar Curso, segin se muestra:
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Listado de Horarios

AULAT TD = Lisres [ 10030 - 13000
AULA: 100 2 Lbereiciea (09 20 10.20)

{ CCote HHE) 014

Seguidamente se mostrara el mensaje de Confirmacion siguiente:

iDesea agregar este Curso a sumatricula?

Al dar la confirmacién, automaticamente se podra visualizar el registro de los créditos del
curso agregado, el cambio en los créditos disponibles, asi como la modalidad de matricula
inicial que es la de Periodo Largo, tal y como se muestra:

Salicitud de Matricula

= & %
Criditos Miximos Créditos Registrados Criéditos Disponibles
mmmﬂnwtmn:vv\ni
El oruce de Foranio o3t permitida, sola. cursos. Queda baja resp ded e caso S que s evakmciones se
programen &n o minma horaria,

La Matrioos covline controla g vacantes disponities pars of curso seleccionasa,

De esa forma se iran agregando los cursos, y cuando el nUmero de créditos registrados
supere la cantidad de 11 se podra ver que de manera automética la Modalidad de
Matricula se cambiara a la de Periodo Regular, tal y como se puede apreciar de las
siguientes imagenes:
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¢Desea agregar este Curso a su matricula?

Solicitud de Matricula

e,

.
24 13 11
Créditas Miximos Créditos MI&'\ réditas Disponsbles

nmmammmwm_

Peogramen 0 o mismo horario,

o5 para #f curss selecckonada.

La Matricula on-line controla Las vacantes dis)
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Una vez finalizado con el registro de los cursos, para el ejemplo, se han registrado 06
cursos con un total de 24 créditos, y la modalidad de Matricula Regular, se podré apreciar
todo ello en el siguiente cuadro, en la que se activd la opcion Cursos Registrados, y el
mensaje sefialando que después de seleccionar todos los cursos que desea llevar debera
hacer clic en el boton FINALIZAR MATRICULA, para culminar el proceso.

1
At

)
Selicitsd de katricula
= ] Py
Coedibes Miximos Crédites Registrades Créditos Disponiblas

| Su msdalided S EatRUS # Mt R, -

Bl cruce de horarko eski permitide, solo endos cursos. Queda bajo responsabiliiad del estudiante en caso de que las evaluaciones 5o
programen: en el misma horario.

| La Maricula on-line controla s vacantes disponibles para of curso seleccionade.

S C

£ Cidey Asignatury Coedites Sevidn Hastaris Eliminge

AR 107 1 Lunees (1232 - 1RO0)

] EELPULOVEL TORI o et il Bt

! AR 4 SEOLEEL s 041120 D
k- [ SR TO APndaDd | L1 Tecfdofnat  AULA 07 : Weessien (112350 7830) B

INGERIERIS DE VALILASIONES ¥ et s — .
* o iy oy EL See Ol Grpl  NULA 1073 Martes (1030 14.40) -]
- LA 101 2 Ve (1530 15.40)

& fay MASERR L} Seetd .
= ! SO N ACEROY FEBEEL 10 e (1540-2020) L
& "% Sthanasd b TES ET Sectd Gl AULA: 107 :Sataac (551041133 -]
& or CREMAJE 20 Sec D2 -Gral  AULA 107 5 Vierrees (1930- 13 8] -]

=

Doespeass e Beleocionar todors ks cursos que desea evar, haga click m ¢l Sotin FINALIZAR MATRICULA para tulminar s procesa.

s

L)

Acto seguido se le mostrara un mensaje de Confirmacién para finalizar la matricula, tal y
como se muestra:

;Desea finalizar su matricula?
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Finalmente al haber confirmado la finalizacién de su matricula, se le activara la opcion de
imprimir la Ficha de Matricula, y al dar clic en ella, podra visualizar que la misma contiene
toda la informacion respecto al alumno, fecha de generacion, el tipo de matricula, el listado
de los cursos matriculados y el total de créditos, tal y como se muestra a continuacion:

6. ¢, Como realizar la Reserva de Matricula qué cambios encuentro en esta
opcién?

Para poder realizar este proceso, el alumno debera hacer clic en Reserva de Matricula, y
se le mostrard automaticamente la Bandeja de Solicitud de Reservas, tal y como se
muestra:

v o o Palstees e ol i
i s LA, 5 el o I ol e postrd
iz pw P i Lidrings pes o
R PR, ADVEATI RIS G

 pesertey L . Fet LB TR R

T =

—.' el b v Ak ﬁ el il e,
| Bircorparacion

| ottt e i bl |
Cniciion [rima

i el it iy

| W ko procesimiamion A |

o shileg bl ad
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Validaciones del Aplicativo Previas al Inicio del Proceso de Reserva de Matricula

Para poder realizar el Proceso Reserva de Matricula, el sistema previamente realizara
validaciones que permitirdn identificar si el alumno solicitante cumple con los requisitos
que se les exigen para poder iniciar su proceso, tales como:

» Que, el alumno haya realizado el pago por Derecho de Matricula.
» Que, el alumno tenga registrada una matricula.

Para ambos casos y como una mejora recientemente implementada, la Reserva de
Matricula es automética una vez realizado el pago.

En el caso que el alumno no cumpla con las reglas de validacion, no se le permitira
registrar su solicitud.

Si el alumno cumple con todas las reglas de validacion se le activara en la bandeja de
solicitudes, la opcién Registrar Reserva, y al hacer clic en ella, se le solicitara ingresar un
texto detallando el motivo por el cual realiza la solicitud, una vez detallado, debera hacer
clic en Registrar Solicitud, tal como se muestra:

Registro de Solicitud de Resera

Irgme el  lctd
Solcty Bzsercy e e por s pecsneq

Acto seguido a Registrar Solicitud, el Aplicativo le mostrara un mensaje de Confirmacién,
que al dar clic en Sl, activara autométicamente la Plataforma de Pagos UAP para realizar
el Pago por el Derecho de Reserva de Matricula ya sea Online o Adjuntar Voucher del
pago realizada en alguna de las cajas de la UAP. A continuacién una muestra:

Confirmacién Plataforma de Pages UAP
¢Esta seguro que desea enviar su solicitud? - "Usted poc reatzar el pago de su mite a ravés  nussbraplataferma, epcién PAGDS ONLINE'

ﬂﬂt
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En el caso que el alumno haga click en Pago Online debera realizar los siguientes pasos:

Casinpls

PG [ BESEEN D REATRRCIA A
- AR DL

Totalapagar 515000

() ST !2 VIRK

Peacric Fralreda
B3 irobuaca p completada con e
[ —— e
e, ek - AR e
Fachs T O0 T4 257
(== o TR G PO, ST ABALALM
i TranLBoTIon e SuSTECRS P Bk B Canal B
[T - 38 58
Mok S vt e i e e o ot 20191 T e 5

“ Completar los datos
de la Tarjeta Bancaria

EMG ESP e

Recuerda activar lat compras por internet
<on tu banoo

B 4919-1431-0735-0067

o [f

] 12/23 B 157

& pruebas S, prusbas

] pruchas@gmaillcom|

LL]

@ Sincuotas

[:: Recordar Tarjeta (4]

Pagar S/ 50.00

Una vez completado el proceso del pago, se le mostrara su solicitud como Estado:
Aprobado y mediante la opcion Accion podra visualizar la informacion del pago realizado:

7 T
Bandeja de Solicitud de Reservas
Fecha Selicitud Estado Accidn
= i
0d07 72022 Salicito Reserva de Matricula por molives personales  Aprobado B Ver Pago

e e
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Y finalmente se le mostrara un mensaje de Confirmacion, sefialandole que su reserva ha
sido aplicada, y debera hacer clic en Cerrar para terminar el proceso, tal y como se
muestra:

Informacion

Su reserva ha aplicado, favor de cerrar sesion
y volver a ingresar

—

7. ¢,Como realizar la Reincorporacion qué cambios encuentro en esta opcion?
Para poder realizar este proceso, el alumno debera hacer clic en Reincorporacion, y se le
mostrara automaticamente la Bandeja de Solicitud de Reincorporacion, tal y como se

——————————————————————————————————————————— @
FOATAL ACACINGCO =T s —
[T Lrdad y Thudos Presenty by pclama Salucitad e Goematrisick o Vil
By 8 1 b, du Mlariiia
LA, 0 e O L e el s Informackin General
T e Pl 4 Maith i o
ey & e, darkarely e
L sl o mivr g VaTIEE . e o NGk i e e
Repsreg Wyiriouls i
_— & Uk SEE o] i EnEEids W AT EC E i ™ ARy AL T,
| “mincorporacdn
ut sl de rpda |
—_— Bandeja de Scliciiud de Reincorporackin
Fesha Solicited [T Aoxidn
e ey | (e ]|
i L

Validaciones del Aplicativo Previas al Inicio del Proceso de Reincorporacion

Para poder realizar el Proceso de Reincorporacion, el sistema previamente realizara
validaciones que permitirdn identificar si el alumno solicitante cumple con los requisitos
que se les exigen para poder iniciar su proceso, tales como:
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» Cumplir el periodo indicado en la Ley Universitaria: hasta 8 semestres académicos de
ausencia desde su Ultima matricula.
Si el alumno registra menos de 4 semestres de ausencia académica su
Reincorporacién sera por Actualizacion.
Si el alumno registra de 4 a 8 semestres de ausencia académica su Reincorporacion
serd por Reingreso.

» No haber desaprobado 4 veces o mas un curso, es decir no encontrarse en riesgo
académico.

» Haber aprobado a lo largo de su carrera, los créditos minimos establecidos por sus
Escuelas Profesionales.

Como mejoras recientemente implementadas, la Reincorporacién es automéatica una vez
realizado el pago, el mismo que se realiza al final del proceso.

Una vez que el alumno ingresa a la Bandeja de Solicitud de Reincorporacion debera hacer
clic en Solicitar Reincorporacion:

Bandeja de Solicitud de Reincorporacion

Fecha Selicited Esfade Agcidn

Ko exislen solicitudes registradas en esle momenio

Inmediatamente se le enlistaran los requisitos que se les exige a los alumnos para poder
acceder a la Reincorporacion.

En el caso que el alumno no cumpla con las reglas de validacion, no se le activara el botén
para Registrar Solicitud de Reincorporacion y se le marcara con un aspa (X) el requisito
que no cumple, tal y como se muestra de ejemplo:

Enndedy do Solicivd de Reincor posasian

L] Epasin Eviady

Dumpir ol periods nedicacn o0 b Ley Unherpdaniac hasta 0 semeshies acacdmicns &0 aykmeia

1= Seddd du Uima Matihuls (ACtealCalidn meredd O 4 dmeilich F Rty de d a B
e
il Mo baber desaprahada dwrces o mdd o sung

Habe apeobac & 10 O U Cammers kel COGOS ITRnATRoS £SLaDR0S pot las Estuclas
5 Frolesianales,
Fatars sparatuch ik g e iy Gl Ko il ko alabibpeickon o b Dncuelis

& Pocnk cepdaer Ly sofortid haste s ORDDEI2
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Si el alumno cumple con todas la reglas de validacién se le mostrara cada requisito con un
Estado de Validado por medio de un check list, activandosele el botén para Registrar

Solicitud de Reincorporacién, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

Bandejs de Soliciiud de Reincodparacidn

Erquistn Exlsde:

P ] [ W L Ly L B BRT1S B e Tab i e VAT el
deude nu Gema mabriculs. (Artuskzseide menca de d wemanie £ Seingrews dod s B
Lot ]

M Pt SR LA 4 VEDER TR W CUTED, =

Faber sorobada o ko barpo de i daeter L boa £ it e ilalilecdion Dot bas Dicuedo =
vl snales

P rbliy i L it Pl oo o O 0D 22T -]

e

Una vez que el alumno hace clic en Registrar Solicitud de Reincorporacién se le
mostrara un mensaje de Informacion indicandole la Modalidad de Reincorporacién a la que
aplica: ACTUALIZACION o REINGRESO. Tal como se muestra del ejemplo:

Estimado Estudiante, Usted aplica para
solicitar la Reincorporacion en la Modalidad

de REINGRESD

-

Acto seguido al dar Cerrar se activara automaticamente la Plataforma de Pagos UAP
para realizar el Pago por el Derecho de Reincorporacién segun su Modalidad de modo
Online, tal y como se aprecia:

Flataforma de Pagoes UAP X

"W3bed pocrd eealizar ¢l paje o S IHATIte & LIS O ruesls plataliorma, opcidn PRG0S OM LIKE®
Espiaach st LRAENEN POl teabar of poos cb maods preiencind soercingade b Sece mu 4 CHCINL U veT TEBAE 0 ¢ Pags
o0 CALS, Seerd Ingresar al Portal ded Etuciants y continuar £0n ¢ negises de su Solcitud

53 Ustad estd regizanda una Rectficacking debard Miscer su paga hasta # final del dis, de b contraris, deberd vodver 8 inkclsr sy
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En el caso que el alumno haga click en Pago Online debera realizar los siguientes pasos:

“ Completar los datos
o — de la Tarjeta Banecaria
Al D R ORORACI s
&
ENG ESP =]
Total apagar  SLISN00 WAP | S
ie=ce @0 v
Recuerda activar las compras por internet
€an tu banco
@D v B o« ©
=3 a 2 e
B Email 1
[—
[ Asrobacc y compietaca con eats:
[ .
Taga -
reta —

CUART/SUZ TUTON LINTE
Bricrgsin FraPaEin At ped ViRt el meprn

Basta Pagada w00

Mot 5 emvis s st e g o e QUIG1ISE0R Al 0 S

!E

Una vez completado el proceso del pago, se le mostrara su solicitud como Estado:
Aprobado y mediante la opcién Accidon podra visualizar la informacién del pago realizado:

Bandeja de Solicitud de Reincorporacidn

Fecha Solicited Estada Aeeldn

030172022 Solicitud de Feincarporacidn - FReingreso Aprobado
= Solicitar Reincorporacion = Volver a Matriculas

Fiogresar u la seccian de Matricolas
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Jago Eléctronico Generado - UAP

Detalle de Pago Generado
Conceplo PAGO DE REINCORPORACION - REINGRESO
Tarjeta VISA - 49191 goeeee 067
Fecha 202201030 \jjl 3B/As
¥ I
Cherce ———
Codigo Generado 23050679
[stado REALIZADO
Meaito por Pagar $/.15000
L E s

Y finalmente se le mostrara un mensaje de Confirmacion, sefalandole que su
Reincorporacién ha aplicado, y debera hacer clic en Cerrar para terminar el proceso, tal y
como se muestra:

8. ¢,Como realizar la Rectificacion — Cambio de Modalidad qué cambios

Informacidn

Su reincorporacion ha aplicado, faver de
cerrar sesién y volver a ingresar

| 4= |

encuentro en esta opcion?

Para poder realizar este proceso, el alumno debera hacer clic en Rectificacion — Cambio
de Modalidad, y se le mostrar4d automaticamente la Bandeja de Solicitud con los

requisitos que deben cumplir para realizar dicho proceso, tal y como se muestra:
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Bandeja de Salicitud de Rectificaciin - Cambio de Modalidad -
E

ol EENIRCL BARINTO L S

- 2 paca SRR e 8

Uk SLIE K RRCUCHD IR ¥ ARDUTICTURA el DL

[} jm]

[

Tarsda

L Db dllon P b Frastidliads proviemede o of Cil b ddrmipord wlie -]
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Validaciones del Aplicativo Previas al Inicio del Proceso de Rectificacion — Cambio
de Modalidad

Para poder realizar el Proceso de Proceso de Rectificacion — Cambio de Modalidad, el
sistema previamente realizara validaciones que permitiran identificar si el alumno
solicitante cumple con los requisitos que se les exigen para poder iniciar su proceso, tales
como:

» El alumno debe haberse matriculado previamente en el ciclo correspondiente.
» El alumno debe estar dentro del plazo de matricula, incluyendo el periodo de matricula
extemporanea.

Como mejoras recientemente implementadas, la Rectificacion — Cambio de Modalidad es
automatica una vez realizado el pago, el mismo que se realiza al final del proceso y puede
ser Online o en alguna de las Cajas de la UAP.

Asimismo, no existen limites en cuanto al nUmero de veces que el alumno desee rectificar
su matricula, siempre y cuando pague el derecho correspondiente.

En el caso que el alumno no cumpla con las reglas de validacion, no se le activara el boton

para Registrar Solicitud de Rectificacion - Cambio de Modalidad y se le marcara con
un aspa (X) el requisito que no cumple, tal y como se muestra de ejemplo:
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Bandeja de Sclicitud de Rectificacidn - Cambio de Modalidad

Requisite Estado

El alurnre debe habérse matrculido préviamente én el ciclo earrespondiente.
Mo presenta matr icula

Estar dentro del plazo de matriculd, incluyendo el periodo de matricula extemponinga.

Si el alumno cumple con todas la reglas de validacion se le mostrara cada requisito con un
Estado de Validado por medio de un check list, activandosele el botén: Registrar una
Solicitud de Rectificacién - Cambio de Modalidad, tal y como se muestra en la
siguiente pantalla: :

v Fueqisith Extadn

1 El alymng debe Palerse matnoulade previamente en o cicky compspond iente —
3 Estar centma el plaze da matioda, inchayendo o parioda da matricda extempordnea

Bandeja de Selicitud de Rectificaciin - Cambio de Modalidzd

.- Registrar wna Solicitud da Rectificaciin - Cambio da Modalidad

Acto seguido, el sistema mostrard los campos de informacion respecto a la Fecha,
Solicitud, Estado de la Solicitud que inicialmente es: En Proceso de Rectificacion.

De igual forma se muestra el campo de Accién donde se activaran las opciones de
Rectificar y Eliminar, tal como se aprecia:

Bandeja de Salicitud de Rectificaciin - Cambia de Modakdad

ol s - # coe e

[ Ructificar

Ramrade Sobeitud da RectiScaciin En procesa de necificaciin
’

+ Scliciar RecBcaciin = Volver a Mitricutas
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Al hacer clic en Rectificar, automéaticamente se activara la Bandeja de Solicitud de
Rectificacion de Matricula, la cual le mostrarda a cada alumno la cantidad de Créditos
Maximos, Créditos Registrados y Créditos Disponibles que tiene luego de haberse
matriculado. Del mismo modo se le informard respecto al Cruce de Horarios, Vacantes
Disponibles para los cursos seleccionados y se enlistaran los Cursos Disponibles los que
irdn variando de acuerdo a los cursos que se eliminen o se agreguen para la rectificacion,
tal y como se muestra:

- m, ] Ty
5 5
Créditos Miximes Crediics Reguamados Crediics Disponiches
Crédinzs Mivimos Cridize Rigigtraded Cridng Dispondblay
I| B mivdalelied e uidriuli i MabSouki Requlid
Sy madlabdad de maody py Mytredy Brgste
Curicn Ol Gt Brgaade
- TR v gk i i fecide W [ominw
[t Rty - Miten )

& (=) Lidga Agratey Cordiot Wer Corritar » o " — o SecTl-Grp ¥ AUUAC 101 Macten {3820 T300) a
. o e EOFARUAATIA 0 2 8 & o el (A GENE Rkl 40 SectirGm i AU 100 Lures (300 - 1300 a

> it TALLD FURLICA 1] SecIl.Grpl  AULAC TOE: Misrcoles (14 50- 1883 a
F -] v FARMACDOUILICE B ag 1 [

WAL 1D Jopers (A0 13100

i 8 [N I Lecdisliph . P L}
> W v TG uineca T GENE P 1 -1 ML 1002 bate 1208 13009

- o :::&m‘w“” in SecIl.Grpl ALK TOE: Jupws |V 3218300 a
ks -] il ANALTIS DUl Ei=d | a

(5 et | = i

] [ s RO OG DE LOS ALIVENRTOS 3m [ q

Para el ejemplo a mostrar, se ha tomado un Registro de Matricula en 06 Cursos, con 19
créditos registrados quedando un disponible de 06 créditos.

Mediante la Rectificacion el alumno podra agregar cursos o eliminar cursos registrados.

Para el ejemplo, mostramos el caso de un alumno que utilizando la opcién Eliminar ha
retirado 03 cursos de su Bandeja de Cursos Registrados, al hacer dicha eliminacion, la
cantidad de sus Créditos Registrados han disminuido de 19 a 11, por lo que la Modalidad
en su Matricula cambia de Matricula Regular a Periodo Largo, quedandole a su vez la
cantidad de 14 Créditos Disponibles, tal y como se puede ver:

= B8 5 = & 5
Criitens Mhiaimes Criciod Bagiiradss Cricings Disganities
Crcits Miximas Crédns Regisrados Cridinos Disponles
| aw*mwwm—
s.mmaemm«:mw—
0 © D D €D D = - ===
Y P — &0 erffofepd  AULAC IS bates B0 130] B _{ N G Asguan ol Seotn Horado froew
> [:3 ABCROBIOLOCE CENERRL 40 Serdfaferl  AULAC 10N Lares (2520 1300 I—
! 1 oW S PELCA EE SEO1-GE WAK G e S B
P Y ) ] SEIGE ANAION M ES- 110 B - — . sy R 0931235 .
RURA 161 ¢ Jomvet (560912181 . . T R 10 e 129213000
R ol - BEOEET a1 daeves (I 1B 111 g
Heme(ER-1 TEXCELOGA CULICA Y
Sneousa R ] [E SEOT-Gpl MAA TOs henes 1120- 18200 ]
[ TITCIGARIEEAT gy Sdl-GEl AR deves(l] 201020 ] FURENSE !
FotENIE
i | CRm

Pagina 22 de 30



Cédigo: UAP - 2022

UAP EyLAUAR Manual de Usuario del Proceso de Matricula - Perfil Alumno

DEL CAMBIO Version: 01

Acto seguido, el alumno podra hacer clic en Pagar y Finalizar Rectificacion de
Matricula:

Luego se le mostrara un mensaje de Confirmacion, informandole que su matricula sera
registrada como Periodo Largo y se le pregunta si desea finalizar su proceso, de ser Sl se
activarq autométicamente la Plataforma de Pagos UAP para realizar el Pago por el
Derecho de Rectificacién — Cambio de Modalidad de modo Online, tal y como se aprecia:

Su matricula sera registrada como periodo
largo. ;Desea finalizar su rectificacion de
matricula?

ﬂﬁ,

Plataforma de Pagas UAP b4

*Usted podrd realizar el pago de su trdmite a través de nuestra plataforma, opcidn FAGOS OH LINE”

Recuerde que también podrd realizar el pagoe de modo presencial acercdndose a la Sede mas cercana. Una vez realizado el Pago
en CAJA, deberd ingresar al Portal del Estudiante y continuar con el registro de su solicitud.

i Usted estd realizando una Rectificacidn, deberd hacer su paga hasta of final del dia, de la contrario, deberd vobver a iniciar su
solicitud
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Una vez que el alumno haga clic en Pago Online debera realizar los siguientes pasos:

Platsionra de Pagos LR x

Eoruerts Wit

AR LTS
R TIFRALIN D MATRRCLL -
R ]

Tatal a pagar 530,00
iome D v

B3 1orotada p compietanks 08 waiki

e Pedde

viven

Fecra

1 [

Sl CAROLA TrALArS, IN0E

Camrpran B0 i B AETCR0E e Eraie 0 Dl R

[P v

Nt £ e oo 80 o s ZEATUALAIS Al 5

Completar los datos de la
Tarjeta Bancaria

ENG ESP

AP | Do

Recuerda activar las compras por internet
con tu banco

=1 4919-1481-0785-9067 Ty
5 osszs = 654 o
2L pruebas £ pruebitas

]  prucbas@gmaill.com

) sincuotas =

Completado el proceso del pago, se le mostrara su solicitud como Estado: Aprobado y
mediante la opcién Accidn podra visualizar la informacion del pago realizado asi como
Ver los Listados de Cursos Rectificados y Cursos Matriculados, segun los siguientes
graficos:

LT

NNTI0N

Bandeja de Solicitud de Rectificacidn - Cambio de Modalidad

Fecha Solicitud

Solicitud de Rectificacidn

Estado

Aprobado

+ Solicitar Rectificacién | & vmummm:

l

0,
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Listado de Curscs Fectficados N

¥ (=] Aisputad Cedtel Sediin Hetiria
1 ® ENL T 1 Secfil-Gil KDL TEN : Merocles (14401810
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L=

Listads de Curses Malriculsd: <{
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2 ik Fichade oo

Finalmente se le activara la opcion: Imprimir Ficha de Matricula, y al dar clic en ella,
podra visualizar que la misma contiene toda la informacion respecto al alumno, fecha de
generacion, el tipo de matricula, el listado de los cursos matriculados y el total de créditos,
tal y como se muestra a continuacion:

EN LA UAP

TU ERES PARTE

DEL CAMBIO

FICHA DE MATRICULA UAP 2021205
cODIGO 2018204620
ALUMNO RIVEROS/BARRIENTOS, JOSE ENRIQUE
EMAIL 2018204620@alu.uap.edu.pe
FILIAL: U.AP. SEDE AYACUCHO
ESCUELA PROFESIONAL: INGENIERIA Y ARQUITECTURA
CARRERA: INGENIERIA CIVIL
FECHA DE GENERACION: 030112022 01:38:15
TIPO MATRICULA: MATRICULA REGULAR
Codigo Cursa. Créditos | Seccin | Semestre Horaria.
1 | 080208409 CONCRETO ARMADO | 50 Sec:03 - Grp:1 08 Aula: ( CICCODI: 2021205 ) 03-1: Miercoles (11:20 - 16:20)
2 | 0802-08508 DISENO EN ACERO Y MADERA 50 Sec:04 - Grp:1 10 Aula: ( CICCODE 2021205 ) 04-1: Viernes (15:30 - 19:40)
Aula: ( CICCODE 2021205 ) 04-1: Viernes (18:40 - 20:30)
3 0802-08510 SEMINARIO DE TESIS Il 40 Sec03-Grp:1 10 Aula: ( CICCODI: 2021205 ) 03-1: Sabado (07-10 - 11:20)
4 | D802-DEED4 PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA 20 Sec01-Grpt or Aula: (CICCODI: 2021205 ) 01-1: Martes (11:20 - 14:40)
5§ | 0802-08E0S DRENAJE 20 Sec:02 - Grp:1 or Aula: ( CICCODLE: 2021205 ) 02-1: Viernes (10:30 - 13:50)
6 | 0802-D2E11 INGENIERIA DE VALUACIONES Y TASACIONES 40 Sec:01-Grp1 =2} Aula: (CICCODI: 2021205 ) 01-1: Martes (10:30 - 14:40)
TOTAL DE CREDITOS 2
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9. ¢, Como solicitar Créditos Extras?

Para poder realizar este proceso, el alumno debera hacer clic en Créditos Extras, y se

le mostrard automaticamente la Bandeja de Solicitud de Créditos Extras, tal y como
se muestra:

Berrrerviks @l Pielalerr g Malrsutes

A i L, @ i o i L] gendel Infarmacién General
srafirss i Fyoom de Malricds pars o
wamei 8 i, oot sdermda e
37 Lgurrlry SpeTe

FelLE T - FAKSIEA St uap i pr
= - L] N L ] .

AP Tacna {57 CERECHD ¥ QIENCLAS POLITICAS CEREOHO

a . a . a)l .
Bandeja de Solicitud de Criditos Extras
‘Ver lom pumcecimieniea G Fecha Solioied Estade Arckin

B N olUded SegEE R aY 60 £TIE MSment,

Validaciones del Aplicativo Previas al Inicio del Proceso de Créditos Extras

Para poder realizar el Proceso de Créditos Extras, el sistema previamente realizara
validaciones que permitirdn identificar si el alumno solicitante cumple con los requisitos
gue se les exigen para poder iniciar su proceso, los mismos que seran enlistados al hacer
clic en el boton: Solicitar Créditos Extras y que a continuacion se detallan:

» El alumno debe haber obtenido un promedio ponderado en el ciclo anterior mayor o
igual a 15.00.

» No ser un alumno reincorporado.

» El alumno no podra exceder el limite del maximo de créditos extras que sera definido
por las escuelas profesionales.

Una vez que el alumno ingresa a la Bandeja de Solicitud de Créditos Extras deber&a
hacer clic en Solicitar Créditos Extras:

Bandeja de Solicitud de Créditos Extras

Fecha Solicited Eslade Accibn

4 Volver o Matriculas
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Inmediatamente se le enlistaran los requisitos que se les exige a los alumnos para poder
acceder a Créditos Extras.

En el caso que el alumno no cumpla con las reglas de validacion, no se le activara el botén
para Registrar Solicitud de Créditos Extras y se le marcara con un aspa (X) el requisito que
no cumple, tal y como se muestra de ejemplo:

Bandeja de Solicitud de Créditos Extras

Roegigito Estads
Haber obtenido un promeedio ponderado en o ciclo inmeediat anteror mayor o igual 2 15.00 'f-
i 587 1 NG PN Do -]

-]

CrédRos exfira én Semesing sclual

Si el alumno cumple con todas la reglas de validacién se le enlistard cada requisito con un
Estado de Validado por medio de un check list, mostrandosele un mensaje de
confirmacién que cumple con los requisitos solicitados por lo que puede realizar su
solicitud, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

Bandeja de Solicitud de Créditos Extras
’ Requivite Estado
] Haber obenido un promedio ponderado e ¢ Cicio Imediato atenor mayer o igasl 3 15.00
2 NO S8 un Shumno MeNcorporado —
3 Crédeos extra en semeste actusl
Ud. puede realzar una solionud de crédinos extra ya que cummple 105 requisiios solicitados _

. newe o Nuren tr Owctos
o 1ss s a
n  Saes
_ R R T
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Del mismo modo se le mostraran los campos de informacion respecto al Valor de Crédito,
el Maximo Permitido de Créditos Extras (definidos por sus escuelas profesionales) y se
activaran las opciones para Ingresar el Nimero de Créditos y el TOTAL a pagar que sera
el resultado del valor del crédito por el nimero de créditos ingresados. Una vez realizado
el registro del numero de créditos debera hacer clic en Registrar Solicitud de Créditos
Extras, tal y como se muestra del siguiente ejemplo:

Walor S Crédmg AT permitdos Irerese o Palimerods Crédaos
136.5 & 3
] 0 a
TOTAL —
[+ 514055

— | [ e

Una vez que el alumno hace clic en Registrar Solicitud de Créditos Extras el sistema
mostrara los campos de informacion respecto a la Fecha, Solicitud, Estado de la Solicitud
gue inicialmente es: Pendiente de Pago.

De igual forma se muestra el campo de Accion donde se activaran las opciones de Pagar
y Eliminar, tal como se aprecia:

Bandeja de Solicitud de Créditos Extras

Tt i (W ockén I
4
O3/012022 Solicitud de Créditos Exiras - CRED = 3 - 5/, 409.50 Pendiente de Pago w

Acto seguido deberé hacer clic en Pagar, activandose autométicamente la Plataforma de
Pagos UAP para realizar el Pago por la Solicitud de Créditos Extras ya sea de modo
Online o de manera presencial en CAJAS de la UAP, tal y como se aprecia:
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Plataforma de Pagos UAP

en CAJA, debera ingresa

| Portal del Estudiante y continus

solicitud

Usted podréa realizar el pago de su trémite a través de nuestra plataforma, opcidn PAGOS ON LINE

Recuerde que también podré realizar el pago de modo presencial acercang 3 la Sede mas cercana Una vez realizado el Pago

*

Si Usted esta realizando una Rectificacion, deberd hacer su pago hasta el final del dia, de lo contrasio, deberd volver a Iniciar su

Una vez que el alumno haga click en Pago Online deberd realizar los siguientes pasos:

Total s pager  S/.400.50
e D v

Platalcema do Pagos UAP x

Procee Minalizada

@

Completar los datos
de la Tarjeta Bancaria

uUAP

Recuerds 3C0ivar |as compras por internet

Pagar 5/ 409.50

Pagina 29 de 30




Cédigo: UAP — 2022

UAP EyLAUAR Manual de Usuario del Proceso de Matricula - Perfil Alumno

DEL CAMBIO Version: 01

Finalmente al completarse el proceso del pago, se le mostrara su solicitud como Estado:
Aprobado y mediante la opcion Accion podra visualizar la informacion del pago realizado:

Bandeja de Solicitud de Créditos Extras

Fecha Solicitud Estado

03/01/2022 Solicitud de Créditos Extras - CRED = 3 - S/. 409.50 Aprobado
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