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1. Introduccién

Manual de Usuario del Proceso de Matricula - Perfil Alumno

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:

VVVVYYVYVY

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

mostrard la siguiente pantalla para ingresar el cédigo del alumno y su contrasenia, tal y

COomo se muestra:.

) |

EN LA UAP
UAP TU ERES PARTE
DELCAMBIO
Portal Académico UAP.

A continuacion ingrese con sus credenciales de acceso.

Cécigo ce simno*
0000000000

/ Nosoyunrobot

éOlvido su clave?

£

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

clic en ingresar:

w0 w0y o okt

L Okt pi clwve T
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3. ¢Qué Opciones del Menl 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:

Prepires 1 recLiTe ot e oo

Gracot p Thuin

e

[ ——— - .
O Prgtaresan Comal - o AP EEDERNACUID [ exicn
Rglmaniode Eihalos rdrg e o, Yirts
Lo B cetize i irtad
E] Ergtirremts de Eiluded . _ a PUGEMIERL ¥ ASTUITECTURE, Ig Porlal oo Rryitiat de
Perizrads h [t 2ah iy
R Frgiamants de Geadan y Tuon = o TeevEien 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 opcién: “Matricula”,
tal como se muestra en el siguiente gréfico:

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.

Rectificacién — Cambio de Modalidad.

Créditos Extras.
Cursos Disponibles.

YVVV YV VYV

Pagina 4 de 54



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

DEL CAMBIO

Cédigo: UAP - 2022

Version: 01

» Matricula Ciclo de Verano 2022-0.

Bienvenido a la Plataforma de Matriculas
de la UAP, a través de la cual usted podré
realizar su Proceso de Matricula para el
semestre a iniciar, contando ademas con
las siguientes opciones:

Reservar Matrlcula

Reincorporacion ‘

Créditos Extras |

Ver manual de ayuda

| Cursos Disponibles |
| Ver los procedimientos jAQUI!

Ver video tutorial jAqui!

Informacion General

I 2002124627

U.AP SEDE LIMA
)

Solicitud de Matricula

ZURIGA/ESTRADA, NICOLAS N
2 FABIAN = 2002124627@alu.uap.edu.pe

INGENIERIA DE SISTEMAS E

INGENIERIA Y ARQUITECTURA P
a 5] INFORMATICA

]

Matricula Extemporanea Ciclo 2022-1

Del 28/02/2022 al 20/03/2022

$ Matricula Extemporanea

5. ¢Cémo 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:

b

3 emon B W

o TN o saesOn

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
gue se les exigen para poder iniciar su proceso de matricula, tales como:
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» Que, el alumno no tenga deuda pendiente con la Universidad.
» Que, el alumno no se encuentre en Riesgo Académico.
» Que, el alumno haya realizado el pago por Derecho de Matricula.

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

PORTAL ACADEMICO [ Comes  LLANCAYA/ALLCCA HARELIV

Pigrapersondl  Pagos  Mawkua  GradosyTiws  Preseawrechmo  Solichuddedocumentss  Campus Vinual

Solicitud de Matricula - Listado de Requisitos.

A requisitos
% Requisito Estado Aecidn
1 Deucs anteriar con la Ueiversidad B s

2 Pagopor Darecho 6e Matricuta Extermoorines, (Excoerado) B vaoso

s PagoporDercho ce Maricua @ rowen =3

el |

Sl cumple contodos ls regias de validacidn, favor da Iniclar su Matricula.

Si el alumno cumple con todas la reglas de validacion se le mostrara cada requisito con
el Estado de Validado, sefalandosele que puede iniciar su proceso de matricula
haciendo clic en Iniciar Matricula, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

oG TR AT Ol SN R D

Sodanitid da Matreculs - Lindsdo de Peguinion

el 1 BEEt R S A SR e e et i N B e Ve

P e [ b oty [ g et B

L ]

Fﬂ

Una vez que el alumno haya concluido con el pago por concepto de su matricula, se le
informara que podra visualizar su pago en su Programacion de Pagos, y que para iniciar su
Matricula Periodo Regular o Extemporanea tiene que ingresar nuevamente al Aplicativo de
Matriculas, tal y como se muestra:
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[ Informacién

Al cerrar la ventana accedera a visualizar el
pago realizado en su Programacidén de Pagos.
: Luego Usted debera ingresar nuevamente al
Aplicativo de Matriculas y hacer clic en
Matricula Regular e Iniciar Matricula,

W{—|

Una vez que el alumno haya hecho clic en Iniciar Matricula, se le mostrard un mensaje
informandole que el cambio de matricula de periodo largo (hasta 11 créditos) a regular
(més 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 automatico de modalidad es una mejora en el
Proceso de Matricula recientemente implementado.

Al cerrar el mensaje de Informacién, se activara automaticamente la Bandeja de
Solicitud de Matricula, la cual le mostrara a cada alumno la cantidad de Créditos
Méaximos, Créditos Registrados y Créditos Disponibles que va teniendo mientras va
agregando los cursos a matricularse. Del mismo modo se le informara respecto al Cruce
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de Horarios, Vacantes Disponibles para los cursos seleccionados y se enlistardn los
Cursos Disponibles los que se iran pasando a la opcién de Cursos Registrados mientras
se vayan agregando los cursos para la matricula, haciendo clic en Consultar, tal y como
se muestra:

Masicads Gmsizn y TR Selicttes Sarmaviteal

Eplicitud de Matricula

= =] =
CrEdiucs MIdmos CrEdtos Regstacos ‘CrEditos Desoonities

Bl =rue du boreto ati pareiid, ask: an des o Queds baa dlal artzclarte Smemles
Fregramas ar o mizra boara.

. oa cid Astgratur R = ok
1 = iasz edleus VR saLL T 4 _
P = siaze Eommas iws am 1 o
s w ime TMVEETIALE GN 55 GRRRAS ONRR a1 : o,
© “ ema cupmoarasia ¥ FETRGRSNVETHE, am 1 o,
= = semme PRI R MR PR em 1 o
. w s LERLE 211 1 o,
w soese il SRR am 1 o
. w oese soneETe Am szl FrH 1 o
- % P ey a1 1 o,
s w ema Lo BN LA conaTILLe Y am 1 o
1 w“ semme soneETE Amazen FrH 1 o
18- w imd PR Y OB BRARTE a1 1 o,
prs w“ e PN B VAL S Y TARASITNES am 1 o,
P w“ simz PrazusTaL LY SN L conETRe N am 1 o
15 i@ cimy RIS AN B T 1 o,
P 1 eme Dumme B acERe v MaRaIL FrH 1 o
1 eme I N P Py am 1 o
TS i@ timn P L] et 1 o,
s 1 ime SRR SR RETURYL am 1 o
fre 1 sims Buiuncsni e am 1 o
caraza qem shek S FNALITAR MATRICULA ara cobnirer au process.

Una vez que se hace clic en Consultar curso, se mostrara la informacién sobre la
Asignatura, Créditos, Seccion y Horario, y de estar conforme se hace clic en la accién de
Agregar Curso, segun se muestra:
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Listadao de Horarios

a3 0¢ crse CALCULS VECTORIAL | cuyi cantidhs o8 aréa

Settiin

AULA TDE 2 Lisrey (103D 1300
AULA: 10 = hberenied (00 20 1020)

{ CECote H1HS I 0

Seguidamente se mostrara el mensaje de Confirmacion siguiente:

iDesea agregar este Curso a su matricula?

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

=, B =
Crédilos Miximes Crdditos Regisirados Créditos Disponibles
Suymodildad de matricula es: P«i
El cruce de borario e31 permitida, soke oursos. Cueda baj - daf. e cato de que las evakmciones o
programen en of misma horaria.

La Matricela oorSine confrola s vacanbes daponiblies para o cursa seleccionada,

De esa forma se iran agregando los cursos, y cuando el nimero de créditos registrados
supere la cantidad de 11 se podra ver que de manera automatica 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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e, T
Loy Sr Forren.
e Lk (L]
' = e =
¢Desea agregar este Curso 3 sumatricula?
B ww [}
3 L PSR e <]
3 o = L (-]
a T 9 [}
1 [
Solicitued de Matriculs
", 5] [
Cridiios Misimat Crbitng Raginse= - ke THaponbles
T rvieadidind b FrabirRCuls i Ptk Langd. — ,
WHorae da horaria skl parmitida, bk o ek e, Qs Baa reapna bt Sl sbudiants on £a55 de gt i Svalaionst 1
[ e LT
L Mistriuta vt aen
L & o)

¢Desea agregar este Curso a su matricula?

Solicitud de Matricula

e,

.
24 13 11
Créditas Miximos Créditos Mli'\ rbditas Disponibiles

HMMQNMNWW’_

programen on o mismo borans,

La Malricula on-list controla 1as vacanbes disporsbies par # curss seleccionado.
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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 podra apreciar
todo ello en el siguiente cuadro, en la que se activl la opcién 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.

s

1
1, o
Sollicitied de Matricula
=W |&] =y
Crédites Mirimos Criditos Registrades Crédinos Disponibiss
| Su mreodalided de murdriculd e Malriculs Reguiar, -
Elcnsce g horari esti penmitics, soko endos cursos. Dussa bajo responsabilied 86l estudiants &n Casn de gue kS evaiuaciones s
[programen &n & misma harario.
| La Matricuta on-line comtroda ks vacantes disponibies pard  curss seleccionado.
£l (== Asigrutes Credilos  Seccidn Hearis
i i R AR 10 2 Lunes (12030- 1000
4] CALCLLOVELTORLAL 48 S i G 1011 5 (5540- 11 23]
[ COMCEETO ARMASS | 1] Tecf¥eGap1 AR 100 : Meiscles (1120 1620)
i i,
En o 'T'f!"'“:;i“"”‘ COES ¥ T ErefieGrpl KUK 1812 ifarnes (1635 1844)
o a AULA 1017 1 Vieime (1530 19.40)
+ i EAZER BN ALERD ¥ MADERS i g 101 £ Viemes [15.40-1039)
) 1 SEMNAS OF TESS 11 it Sec TN Grpl ALK 101 : Satadc (171011 34
* oy BRENAJE 10 Srcld-Grel MU 10T 3 Viermes (1030- 12 4]
Drrsprabs e belecchonar 1odos kot Curses que deses Bevar, haga ciick envel botdn FINALIZAR MATRIGULA para calminar s process,
a L)

Acto seguido se le mostrara un mensaje de Confirmacién para finalizar la matricula, tal

y COMO se muestra:

cDesea 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:

NI
i

o -

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

Para poder realizar este proceso, el alumno debera hacer clic en Reserva de Matricula,
y se le mostrar4 automaticamente la Bandeja de Solicitud de Reservas, tal y como se
muestra:
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Darerdo o o Platadorma de Matrcudas
do la UAP, & vovin de la cuml usted poded Informacion General
walaw s Proosso de Maviods pas ol

Bandeja de Solicitud de Reservas I

Fecha Solicitug Estato Accida

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 permitiran 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 validacién, 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 activara la Accién
de Pagar, y al seleccionarla, se le enviard automaticamente a la Plataforma de
Programacion de Pagos, para que realice el pago de Matricula del Semestre Actual, tal
y como se muestra de las siguientes imagenes:
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Registro de Solicitud de Reserva
a
Programacion de Pagos _ B
I
Conteplo Fecha Vers Maia Muodita Estado

ﬂ MATRICULA (20221 S/0RT0L2 S1.090 5/.700.00

PENSION 01 (2022 15/03/2022 S/000 5/.525.00

PENSION 02 (20221 15/08/2022 57000 5/.325.00

PEMSION 0 (20221 15/05/2022 $/.0.00 5/.525.00

PENSIGN 04 (2022 S/0/2022 $/.0.00 $/.525.00
Importe S/.700.00
Mora S/.0.90
Total a pagar 5/.700.90
W @ visA

He leido ¥ estoy de acuerdo con las condiciones. (Ver agui]

Una vez que el alumno haya realizado el pago por la matricula correspondiente al
semestre actual, se le informara que podra visualizar el pago realizado en su
Programacion de Pagos, y que para poder registrar su solicitud de Reserva de Matricula
debera de volver a ingresar al Aplicativo de Matriculas y seleccionar Reserva de
Matricula para registrar su soclicitud.

Pégina 14 de 54




UAP TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Manual de Usuario del Proceso de Matricula - Perfil Alumno

Cédigo: UAP - 2022

Version: 01

Berrerrmic o b Plademe de Maeodle
de s AP, & trenbe de be cusl usted podnd Informacién General

I R gt sk | gy UAPSEDELM - :-EEF-LI: RUANA Y CIENCIAS DE P
| Crédimos Exras |

[ curson Dspontte | Bandeja de Solicitud de Reservas

| Ver marsal Se ayuds e e Exiade

R SAAVEDRA/BASTIDWS, MERCY
m T 2 ANDREL =

I Vet bos procedimientes JAOUI |

| Ver video mnonial jAguil |

4= Volver a Matricalas

2005203551 @ ki uap S pe

Aochn

Acto seguido al hacer clic en Registrar Solicitud, se le solicitara al alumno ingresar el
texto detallando el motivo de su solicitud, luego de ello, hara clic en Registrar Solicitud, y
automaticamente se le mostrara su Bandeja de Solicitud de Reservas, con el Estado de
Pendiente de Pago y se activara la accion de Pagar por el Derecho de Reserva de
Matricula, tal y como se aprecia de las siguientes imagenes:

Registro de Solicitud de Reserva

8]0

Fecha

020372022

Bandeja de Solicitud de Reservas

Selicined Estado Actién

SOLICITO RESERVA POR MOTIVOS DE SALUD Pendiente g Page w
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Una vez que el alumno haga clic en la Accion Pagar, se activara automaticamente la
Plataforma de Pagos UAP para realizar el Pago por el Derecho de Reserva de Matricula,
ya sea de forma Online o por medio de las CAJAS UAP.

Plataforma de Pagos UAP

"Usted podra realizar el pago de su trémite a través de nuestra plataforma, opcion PAGOS ON LINE
Recuerde que también podra realizar el pago de modo presencial acercandose a la Sede mas cercana. Una vez realizado el Pago
en CAJA, deberd ingresar al Portal del Estudiamte y continuar con el registre de su solicitud.

Si Usted esta realizando una Rectificacién, debera hacer su pago hasta el final del dia, de lo contrario, debera volver a iniciar su

solicitud

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

Conepta

P DE FESERA DE MATRC10.4
ot O L

ol apagar 05000
e D wE

Completar los datos
de la Tarjeta Bancaria

Wl vt o il e Bz o et 2111 LMD Dl st e s

20> ==

PeacricFisateads
B Aprotata g compistass con
ey Prta sy
Tarts = s
(=N FOTOILOO TN 257
s MEYRAGARCLL, JOGE ABAHAM
e T )
Rt Prgada ERLES

ENG ESP B

Recuerda activar las compras por internet
<on tu bando

=1 4919-1431-0785-9067 VisA
FE 1223 B= 157 7]
S pruebas 2. pruebas

5 precbas@gmaill.com|

) sincuotas =

O  Recordar Tarjeta 4]
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Una vez completado el proceso del pago, se le mostrara el siguiente mensaje:

Informacion

Al cerrar su ventana debera presionar el boton
registrar para terminar con su reserva.

=

Al hacer clic en Cerrar, se le mostrar4 nuevamente la Bandeja de Solicitud de Reservas,
con el Estado de la Solicitud Pagado y se activara la Accién Registrar y Ver Pago, tal y
como se muestra:

=

Bandeja de Solicitud de Reservas

Fecha Solicitud Estado Accion ,
02/03/20 SOLICITO RESERVA POR MOTIVOS DE SALUD Pagady et 3

Seguidamente, el alumno haré clic en Registrar Reservay se le mostrara el mensaje de
confirmacién siguiente:

ra
[

[ Confirmacion

¢ Esta seguro que desea reqgistrar su solicitud?
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Finalmente, al hacer clic en SlI, el alumno podra ver en su Bandeja de Solicitud de
Reservas el Estado de su Solicitud como Aprobado y mediante la Accidn Ver Pago podra
visualizar la informacion del pago realizado:

Bandeja de Solicitud de Reservas

Fecha Salicimed Estado

02032022 SOLICITO RESERVA POR MOTIVOS DE SALUD Aprobado

Si el alumno realiz6 el pago por el Derecho de Reserva de Matricula mediante una de
las CAJAS de la UAP, al ingresar a su Bandeja de Solicitud de Reservas, se le solicitara
al alumno ingresar el texto detallando el motivo de su solicitud:

Registro de Solicitud de Reserva

SOLICITO RESERVA POR MOTIVOS LABORALES

. 1

Luego de ello, hara clic en Registrar Solicitud, y automaticamente se le mostrara el
mensaje de Confirmacion siguiente:
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¢Esta seguro gque desea enviar su solicitud?

v | oLl

Al hacer clic en SlI, el alumno podra ver en su Bandeja de Solicitud de Reservas el Estado
de su Solicitud como Pendiente de Pago y se le activara la Accion Validar Pago por el
Derecho de Reserva de Matricula, tal y como se muestra:

Bandeja de Solicitud de Reservas

Fecha Soliciud Estado Accidn

03/03/2022 SOLICITO RESERVA POR MOTIVOS LABORALES Fendiente de Pago m
v

Al dar clic en Validar Pago se le mostrara la Validacién del Pago realizado en Caja —
UAP con el detalle del Pago Registrado, de la siguiente forma:
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Validacién de Pago en Caja - UAP >

Detalle de Pago Registrade _

Fecha 1500472027 10058
N Document B1a5- 00077525

CARQVESPRITY, ELEAZAR VICTOR

Cala

Al hacer clic en Cerrar Ventana, se le mostrard nuevamente la Bandeja de Solicitud de
Reservas, con el Estado de la Solicitud Pagado y se activara la Accidon Registrar y Ver

Pago, tal y como se muestra:

Bandeja de Solicitud de Reservas

Fechia Salsitud

03/0372022 SOLICITO RESERVA POR MOTIVOS LABORALES

Estada

-1

Acewan

= Vier Pago

Seguidamente, el alumno haré clic en Registrar Reservay se le mostrara el mensaje de

confirmacion siguiente:
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Confirmacion

¢ Esta seguro que desea registrar su solicitud?

D e

Finalmente, al hacer clic en SlI, el alumno podra ver en su Bandeja de Solicitud de
Reservas el Estado de su Solicitud como Aprobado y mediante la Accién Ver Pago podra
visualizar la informacién del pago realizado:

Bandeja de Solicitud de Reservas

Fecha Solicitud Estade Arsiin

03/03/2022 SOLICITO RESERVA POR MOTIVOS LABORALES Aprobado

+ e

7. ¢,Cémo realizar la Reincorporacién qué cambios encuentro en esta opcion?

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

le mostrara automaticamente la Bandeja de Solicitud de Reincorporacion, tal y como
se muestra:
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Validaciones del Aplicativo Previas al Inicio del Proceso de Reincorporacién

Para poder realizar el Proceso de Reincorporacién, 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:

» Cumplir el periodo indicado en la Ley Universitaria: (Actualizacién: menos de 6 semestres
/ Reingreso: mayor a 7 semestres).
» No haber desaprobado 4 veces 0 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 Reincorporacion es automatica 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 Reincorporacién:

Fecha

Bandeja de Solicitud de Reincorporacidn

Solicited Estado Agcion

Ko exiclen solicitudes registradas en este momento
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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
botdn para Registrar Solicitud de Reincorporacion y se le marcard con un aspa (X) el
requisito que no cumple, tal y como se muestra de ejemplo:

Bandeja de Solicitud de Reincorporacion

Requisito

Cumplir el periodo indicado en la Ley Universitaria desde su dltima matricula. (Actualizacln:
menas de 6 semesties f Reingreso: mayor 8 7 Semestres).

No haber desaprobado 4 veces o mas un curso,

Su solicitud de reincorporacion a la UAP no puede ser atendida, porque no cumple con el requisito
de riesgo académico

Haber aprobado a lo largo de su carrera, bos créditos minimos establecidos por las Escuelas
Profesionales.

Su soliciwd de reincorporacion a la UAP no puede ser atendida, porque no cumple con el requisito

de cantidad requerida de créditos cursados.
Podrd realizar la solicitud si se encuentra dentro de fechas.

= Registrar Solicitud de Reincorporac] < Volver a Bandeja

Eslado

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

»

'S

Bandeja de Solicitud de Reincorporacion

Requisito

Cumplir el periodo indicado en |a Ley Universitaria desde su Gltima matricula. (Actualizacion
menos de 6 semestrés / Reingréso: mayor a 7 semestres)

No haber desaprobado 4 veces 0 mas un curso.

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

Podré realizar la solicitud si se encuentra dentro de fechas
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Una vez que el alumno hace clic en Registrar Solicitud de Reincorporacion se le
mostrard un mensaje de Informacion indicandole la Modalidad de Reincorporacion 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 REINGRESO

Acto seguido al dar Cerrar se mostrara automaticamente en la Bandeja de Solicitud de
Reincorporacion la Fecha, Solicitud (Actualizacion o Reingreso), el Estado de la Solicitud
(Pendiente de Pago) v la Accién (Pagar o Eliminar), tal y como se muestra:

Bandeja de Solicitud de Reincorporacion

=

echa Soliciud Eetade Accidn

S 3 3

| 0R03ra0E Solicitud de Reincorporackin - Reingreso Pendienle de Pago .‘J

Una vez que el alumno haga clic en la Accion Pagar, se activara autométicamente la
Plataforma de Pagos UAP para realizar el Pago por el Derecho de Reincorporacion segun
su modalidad, ya sea de forma Online o por medio de las CAJAS UAP.

En el caso que el alumno haga click en Pago Online debera realizar los siguientes pasos:
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Una vez completado el proceso del pago, se le mostrara el siguiente mensaje:

Informacion

Al cerrar su ventana debera presionar el botdn
registrar para terminar con su reincorporacion.

— |

Al hacer clic en Cerrar, se le mostrard& nuevamente la Bandeja de Solicitud de
Reincorporacion, con el Estado de la Solicitud Pagado y se activara la Accion Registrar
y Ver Pago, tal y como se muestra:
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Bandeja de Solicitud de Reincorporacion

Fecha Solicitud Estado Accion

b2n0dr2022 Solichud de Reinconporacidn - Reingreso Pagado m

Seguidamente, el alumno hard clic en Registrar y se le mostrard el mensaje de
confirmacion siguiente:

Confirmacion

:Esta seguro que desea registrar su solicitud?

v ] o

Al dar clic en Sl se le informara al alumno que su solicitud ha sido aprobada y derivada a
la Oficina de Cuentas Corrientes para la generacion de su Cronograma de Pagos, y que
posterior a ello podra recién matricularse en el Portal del Estudiante de la UAP, tal y como
se muestra:

Su solicitud ha sido aprobado y derivada a la
oficina de cuentas corrientes para la
generacion de su cronograma de pagos,
posterior a ello Ud. podra matricularse en el
portal del estudiante.

et
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Finalmente, al hacer clic en cerrar, el alumno podra ver en su Bandeja de Solicitud de
Reincorporacién el Estado de su Solicitud como Aprobado y mediante la Accién Ver
Pago podra visualizar la informacion del pago realizado:

Bandeja de Solicitud de Reincorporacion

Fecha Solicined Estado Aecidn

LUrdek R Solicitad de Reincorporciin - Reingreso ADTDelo

+ Solicitar Reincomporacin ' Volver a Mawiculas I

Pago Eléctronico Generado - UAP *

Detalle de Pago Generado
Concepto PAGO DE REINCORPORACION - REINGRESO
Tarjeta MASTERCARD - 5160030317
Fecha 2022-03-02 19.09:03.957
Cliente -~ —-
Cadigo Generado 23808165
Estado REALIZADO
Monto por Pagar S/A70.00

Cerrar Ventana
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Validacion de Pago en Caja - UAP

Detalle de Pago Registrado

Fecha

N° Documento
Cliente

Medio Pago

Monto

17/06/2021 10:48

B143 - 00080638

SARMIENTO/PEREZ, ANYELA JOSELIN

CAJA

$/.170.00

Si el alumno realiz6 el pago por el Derecho de Reincorporacion mediante una de las CAJAS
de la UAP, en su Bandeja de Solicitud de Reincorporacion se le mostrara la Acciéon de
Validar Pago, tal y como se muestra:

Fecha Solicitud

Bandeja de Solicitud de Reincorporacion

02/03/2022 Solicitud de Reincorporacion - Reingreso Pendiente de Pago - 5 validar Pago

Estado Accion

Al hacer clic en Validar Pago se le mostrara la Validacion del Pago realizado en Caja — UAP
con el detalle del Pago Registrado, de la siguiente forma:
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Validacidon de Pago en Caja - UAP b 4

Detalle de Pago Registrado

Fecha 21/0572021 1156

N* Documentio B143 - 00079855

Cliente PEREZ/AGUILAR, CLEOFE ESTRELLA
Medio Pago CAJA

Monto S/.170.00

Luego el alumno deberd Cerrar Ventana, activAndose automaticamente la Accion
Registrar, y al hacer clic en ella se le mostrard un mensaje de confirmacion, segun se

muestran:
Bandeja de Solicitud de Reincorporacion
Fecha Solicitud Estado Accion
02/03,2022 Solicitud de Reincorporacion - Reingréesa Pagado

e
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iEsta seguro que desea registrar su solicitud?

3 =

Al dar clic en Sl se le informara al alumno que su solicitud ha sido aprobada y derivada a
la Oficina de Cuentas Corrientes para la generacion de su Cronograma de Pagos, y que

posterior a ello podra recién matricularse en el Portal del Estudiante de la UAP, tal y como
se muestra:

Informacién

Su solicited ha sido aprobado y derivada ala
oficina de cuentas corrientes para la
generacion de su cronograma de pagos,

posterior a ello Ud, podra matricularse en el
portal del estudiante,

Finalmente, al hacer clic en cerrar, el alumno podra ver en su Bandeja de Solicitud de
Reincorporacion el Estado de su Solicitud como Aprobado y mediante la Accion Ver
Pago podra visualizar la informacion del pago realizado:

Bandeja de Sollcitud de Reincorporacién

Fecha Solicitud Estada Acciin

0200872022 Solicitud de REncorporaciin - REngresa Apdobada

4
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Paga Generada - AP

Fecha

henie

Rlealn

Detalle de Pago Reglsiresio

M Dogeneriz

RMediax Page

TR 1150

B3 DO eSS

PEREZSAGLULAR, CLECQFE ESTRELLA

CALL

S11M00

==

8. ¢Cbomo realizar la Rectificacion qué cambios encuentro en esta opcién?
Para poder realizar este proceso, el alumno debera hacer clic en Rectificacién, y se le
mostrara automaticamente la Bandeja de Solicitud con los requisitos que deben cumplir
para realizar dicho proceso, tal y como se muestra:

Bererpds m b Plrisforma de el
e s LA, m rewia S e cusl usted podind
Fewiin B Proes) fe Manods pes o
maTeaim 4 rowe, contandn ademas con

Lt s ok, s

=

| R nompraciin

I Critos Extras

I Curmca Daponble
I Weer marasl de syda
Y

[ Ve los procedimiamon AOUT

I Vi wideo hutorial pAcpil |

Informacidn General

il :

’ INGENIERIA DE SISTEMAS E
& IJJAF SEDE LIS, & !_HEEHEHII#.?ARQJI'I'EETLEQ & e iTiea
Bandeja de Sclicitud de Rectificacisn h
. Reguisito 9 Extada
1- 1B kg cets hatei rmaticdido pievian o ol gicka cor ]
2> [Extar dertra del plaze de marioda, inchaysnde e periodo de manrioula extemponinea ]
e i i =
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Validaciones del Aplicativo Previas al Inicio del Proceso de Rectificacion

Para poder realizar el Proceso de Proceso de Rectificacion, 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.
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» El alumno debe estar dentro del plazo de matricula, incluyendo el periodo de matricula
extemporanea.

Como mejoras recientemente implementadas, la Rectificacibn es automéatica 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 nimero 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 y se le marcara con un aspa (X) el
requisito que no cumple, tal y como se muestra de ejemplo:

Bandeja de Solicitud de Rectificacion -

# Requisite Estade

: El alumno debe haberse matrculado previamente én el ciclo correspondiente, .
WO presenta matricula

2 Estar dentro del plazo de matricula, incluyenda el periodo de matricula exlempardnea.

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 boton: Registrar
una Solicitud de Rectificacion, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

Bandeja de Sclicitud de Rectificacion

¥ Requisilo Estada
1- El alymng debe haberse matriculads proviamanta en ol oty conespond snts
T Estar dening del plaze da maviods, inchuyendn of pevicdo de matrinula extemparinea ]

o

Pagina 32 de 54




UAP

TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Manual de Usuario del Proceso de Matricula - Perfil Alumno

Cédigo: UAP - 2022

Version: 01

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 Acciéon donde se activaran las opciones de

Rectificar y Eliminar, tal como se aprecia:

Bandeja de Solicitud de Rectificacidn - Cambio de Modalidad

Soleciud
: 2

Solicnud de Rectficacion

Estado
a

Fecha

En proceso de rectificacion

Al hacer clic en Rectificar, automaticamente se activard la Bandeja de Solicitud de
Rectificacion de Matricula, la cual le mostrar4d a cada alumno la cantidad de Créditos
Méximos, Créditos Registrados y Créditos Disponibles que tiene luego de haberse
matriculado. Del mismo modo se le informara 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:

- " 5] N
s, EN
25 19 6 Créditos Miximes Crégies Regiamasios Criios Diggonles
Crpsinag, LLjuciresys Coagiton Regitrtet Crintzs Dispanities
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v " . J—— . 2 o @ MEGROLOGERERAL 40 Serdi Dy WAL 19120t E800- 130 L]
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e 2 & roms st i i | b e et |

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.
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Para el ejemplo, mostramos el caso de un alumno que utilizando la opcion 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:

= B 23 = B =
Crigtos Wdsimos. Cridincs Bugiatradsn Cobinon Disperidies
Criitos Miximes Cridiaos Registades Crixditos Disponbles
| S mndabind do sateoud o Matricel el
mmammww—
= o e | q—
[ " i &0 SclioGl ALACTEN :Martes (200 1300 (] _{ . Cith  Asgran Credton  Seccidn Horaria Elisinr|
S n emoon B o ks G _
1 Lo SALUDPIELCA 3 Scll-Gpl WK Meies (LS ED B
£ 1] AL PELICA 0 SSIGET MU0 Mheraies {18 50- 110} I— WAL 101 o (0500 1200)
F ) EOFARMATLY LH Secl-Gpl i1aen B
- R 101 2o (0912101 R 101 2 domven (1292130
room o G R e e 1210151 ! 4
. H101388) TERCUOGA QUMCAY
. R & SETIGE! RO (1129 1633) ]
s IERGARME lp seoem mWimemmmosm 8 FRENE o !
]
m e lm § Py P RecSfcaciin de s | 4 Ver B deecifcaciones

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

Matricula:
|

Luego se le mostrard un mensaje de Confirmacién, informandole que su matricula sera
registrada como Periodo Largo y se le pregunta si desea finalizar su proceso, de ser Si
se activara autométicamente la Plataforma de Pagos UAP para realizar el Pago por el
Derecho de Rectificacion — Cambio de Modalidad de modo Online, tal y como se aprecia:
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Su matricula sera registrada como periodo
largo. ;Desea finalizar su rectificacion de
matricula?

ﬂﬁ,

Plataforma de Pagos UAP X

*Usted podrd realizar el pago de su trdmite a través de nuestra plataforma, opcidn PAGOS ON LINE®

Recuerde que también podrd realizar el pago de modo presencial acercéndoze ala Sede mds cercana. Una vez realizado el Fago
en CAJA, deberd ingrezar al Portal del Estudiante y continuar con el registro de su solicitud.

i Usted estd realizando una Rectificacién, deberd hacer su pago hasta el final del dia, de lo contrario, deberd volver a iniciar su

solicitud

Una vez que el alumno haga clic en Pago Online debera realizar los siguientes pasos:
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Completado el proceso del pago, y hacer clic en Cerrar Ventana se le mostrara el

siguiente mensaje:

&) cerrar su ventana deberd presionar 21 batdn
registrar para terminar con su rectificacidn.

P o=

Al hacer clic en Cerrar, se le mostrara nuevamente la Bandeja de Solicitud de
Rectificacion, con el Estado de la Solicitud Pagado y se activara la Accion Registrar y
Ver Pago, tal y como se muestra:
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Bandeja de Solicitud de Rectificacion

Fecha Soliciud Estadao Accion l
3 s
0370372022 Solicitud de Rectificacion Pagado m
'y =~

Seguidamente, el alumno hard clic en Registrar y se le mostrard el mensaje de
confirmacién siguiente:

Confirmacion

¢ Esta sequro que desea registrar su solicitud?

Finalmente, al hacer clic en Sl, el alumno podra ver en su Bandeja de Solicitud de
Rectificacion el Estado de su Solicitud como Aprobado y mediante la Accién Ver Pago
podra visualizar la informacion del pago realizado. Asimismo tendra la opcién Ver Cursos,
mediante la cual podra visualizar los cursos que han sido rectificados:

Bandeja de Solicitud de Rectificacion
Fecha Solicitud Estado Acchon
0303/ 2022 Sclicrud ge Rectificaciin ApOn a0

5 Ver Pago

m-‘
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-
T

=]

Ciclo

10

10

Listado de Cursos Rectificados -

Asignatura

TEORIA DE DECISIONES

PROYECTO DE INVESTIGACION Il

GERENCIA DEL COMOCIMIENTO - BSC

TOPICOS ESPECIALES DE INGENIERIA

DE SISTEMAS E INFORMATICA

CONTROL DE LOS SISTEMAS DE
NEGOCIOS

Creditos

3.0

6.0

40

30

20

Seccidn

Sec:01 - Grp:l

Sec:01 - Grp:l

Sec:01-Grp:1

Sec:02 - Grp:1

Sec:01 - Grp:l

Horario

AULA 107 :

AULA 107 :

AULA: 107 :

AULA: 107 :

AULA: 107 :

AULAI 107 :

Jueves (16:20 - 19:40)
Martes (17:10 - 22:10)
Lunes (19:40 - 22:10)

Jueves (19:40 - 22:10)

Viernes (18:50 - 22:10)

Viernes (16:20 - 18:50)

Si el alumno realizé el pago por el Derecho de Rectificacion mediante una de las CAJAS de
la UAP, en su Bandeja de Solicitud de Rectificacion se le mostrara la Accién de Rectificar,
tal y como se muestra:

Fecha

03/03/2022

Bandeja de Solicitud de Rectificacion

Solicimd

Soliciud de Rectificacion

Estado

En proceso de rectificacion

Accion

I
o=

Al hacer clic en Rectificar, automéaticamente se activara la Bandeja de Solicitud de
Rectificacion de Matricula, la cual le mostrard a cada alumno la cantidad de Créditos
Méaximos, Créditos Registrados y Créditos Disponibles que tiene luego de haberse
matriculado. Del mismo modo se le informaré 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:
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Mediante la Rectificacién el alumno podra agregar cursos o eliminar cursos registrados.

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

Matricula:

=

Al hacer clic en Pagar y Finalizar Rectificacion de Matricula, se le mostrara el siguiente

mensaje:

i Desea finalizar su rectificacion de matricula?

2 Ex-

Al seleccionar Sl el sistema mostrara automaticamente la Validacion de Pago en Caja — UAP
con el detalle del Pago Registrado tal y como se muestra:
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Monto

Validacion de Pago en Caja - UAP

Detalle de Pago Registrado ‘

Fecha 20/04/2021 01:37

N* Documento B143- 00077939

Cliente MATOS/CRUZ, LUCIA SUSY
Medio Pago CAJA

Luego el alumno debera Cerrar Ventana, el alumno podra ver en su Bandeja de Solicitud
de Rectificacién el Estado de su Solicitud como Pagado, se le activara automaticamente la
Accion Registrar y Ver Pago, segln se muestra:

L7 =
Bandeja de Solicitud de Rectificacion -
Fecha Solicitud Estado Accion
] 03032022 Solicitud de Rectificacion F'gu'c ml"'
L)

Al hacer clic en Registrar, se le mostrara el mensaje de confirmacion siguiente:
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¢Esta seguro que desea registrar su solicitud?

Al dar clic en Sl el alumno podré ver en su Bandeja de Solicitud de Rectificacion el Estado
de su Solicitud como Aprobado y mediante la Accion Ver Pago podra visualizar la

informacién del pago realizado, y por medio de la Accion Ver Cursos, podra acceder al
listado de sus Cursos Rectificados:

Bandeja de Solicitud de Rectificacion

Fecha Solicitud Estado

0300372022 Solicitud de Rectificacion
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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
mostrara automaticamente la Bandeja de Solicitud de Créditos Extras, tal y como se
muestra:

Berrvedeihs @ L PR M

A i L, @ Wi e B D ibd el Infarmacidén General
srallr w1 Frooems de Milriods pars o

sameie 8 iniciar, oonitande: sdemida con

o nigubnnlen opcioes
201928854 . 2R IEA ST a0 LD o pr
= - L] . 5 = e

Brwervar Maicula

o WLAP, Tacns {59 A BERECHD ¥ CIENCLAS POLINCAS = BERECHSD
iy E " Cam

Bandeja de Salicitud de Créditos Extras

WET lod peTedimaETIca AU Fecha Solofed Estada Aockin

B paivien polcitucies cegREadag en eEle Momenis

W vkieo hional syt

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 permitiran identificar si el alumno solicitante cumple con los requisitos
que se les exigen para poder iniciar su proceso, los mismos que seran enlistados al hacer
clic en el botén: Solicitar Créditos Extras y que a continuacién se detallan:

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

» No ser un alumno reincorporado.

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

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

Fecha Solicitud Estado Accién

Mo existen solicitudes registradas en este momento

5 o
-

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
boton para Registrar Solicitud de Créditos Extras y se le marcard con un aspa (X) el
requisito que no cumple, tal y como se muestra de ejemplo:

Bandeja de Solicitud de Créditos Extras

1-  Haber cbtenido un promedio ponderado en el ciclo inmediato anterior mayor a 15.00 ] -

[

Mo ser un alumng reincorporado.

Créditos axtra en & semestre actual. - -
& Yolver a Bandeja

|,..|-

Si el alumno cumple con todas las reglas de validacion se le enlistara cada requisito con
un Estado de Validado por medio de un check list, mostrandosele un mensaje de
confirmaciéon que cumple con los requisitos solicitados por lo que puede realizar su
solicitud, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:
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Bandeja de Solicitud de Créditos Extras

' Requitito
1 Haber obbenidd un promedio ponderado e ¢ Cico Imediato astenor mayer o igaal 3 15.00,
2 NO $6f un Shumno FeINCOrpOeado. —
3 Crédeos extra en semestre actusl
Ud, puede realza una solionud de crédinos extra ya que cummple 105 requisiios solicitados _
. ngese & Nmen e Owceon
| [+] 1365 a s n 3

o §.a09s

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 vy el
TOTAL a pagar que sera el resultado del valor del crédito por el numero de créditos
ingresados. Una vez realizado el registro del nimero de créditos debera hacer clic en
Registrar Solicitud de Créditos Extras, tal y como se muestra del siguiente ejemplo:

Walor de Crédan LTS penmiTsos: Inigrese f Mimer de Créduos
by 1365 I - - I - I
TOTAL —
| 514095

— T | [
:

Una vez que el alumno hace clic en Registrar Solicitud de Créditos Extras el sistema
mostraré los campos de informacién respecto a la Fecha, Solicitud, Estado de la Solicitud
que inicialmente es: Pendiente de Pago.
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De igual forma se muestra el campo de Accidn donde se activaran las opciones de Pagar
y Eliminar, tal como se aprecia:

Bandeja de Solicitud de Créditos Extras

Fecha sollcud _ - ;mdn"

030172022 Solicitud de Créditos Exiras - CRED = 3 - 5/, 409.50 Pendiente de Pago

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

Plataforma de Pagos UAP X

‘Usted podré realizar el pago de su tramite a través de nuestra plataforma, opcidn PAGOS ON LINE

Recuerde que también podra realizar el pago de modo presencial acer 3 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

Si Usted esta realizando una Rectificacion, debera hacer su pago hasta el final del dia, de lo contrario, debera volver a iniciar su

solicitud

Una vez que el alumno haga click en Pago Online deberd realizar los siguientes pasos:
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Finalmente al completarse el proceso del pago, y hacer clic en Cerrar Ventana, se le

mostrara el siguiente mensaje:

Al cerrar su ventana debera presionar el botdn
registrar para terminar con sus créditos
extras.
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Al hacer clic en Cerrar, se le mostrard nuevamente la Bandeja de Solicitud de Créditos
Extras, con el Estado de la Solicitud Pagado y se activara la Accion Registrar y Ver
Pago, tal y como se muestra:

Bandeja de Solicitud de Créditos Extras

Fecha Soliciud Estado Accion

03/0372022 Sobcitud de Créditos Extras < CRED = « 5/, Pagado m
B Ver Pago

Seguidamente, el alumno haré clic en Registrar y se le mostrara el mensaje de
confirmacién siguiente:

Confirmacion

¢ Esta sequro que desea registrar su solicitud?

Finalmente, al hacer clic en SlI, el alumno podra ver en su Bandeja de Solicitud de
Créditos Extras el Estado de su Solicitud como Aprobado y mediante la Accién Ver Pago
podra visualizar la informacion del pago realizado:

Bandeja de Solicitud de Créditos Extras

Fecha Solicitud Estado Accion {
R3/03/2022

2022 Solicitud de Créditos Extras - CRED = - 5/, Aprobado = Ver P

+ Solicitar Créditos Extras ! Volver a Matriculas
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10. ¢Cbomo realizar la Matricula Ciclo Verano?

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

PORTAL ACADENSCD [ |Comen  AGURLAMROUAS (BocA. S

Pigina persanal Fagos Matncula rados y Thados Presenta tu reclams Solaitud de documenios Campus Yirsad

Infarmacién Genaral

m T8 = AGRPLARROSAS EFIRA a 20070 51 @k gy b 2

NGRS PMPRESARALES ¥ ADMBRSTRACION ¥ NEGOCIOS

(& UAREEDE ABSHCRY B Eucain B TEALCHALES

Solichud de Matriculy

Madricula Ciclo 2022-0
el £CL01 72022 o 16001 2R

1 Matricula de Ciclo de Verano

1

Validaciones del Aplicativo Previas al Inicio del Proceso de Matricula Verano

Para poder realizar el Proceso de Matricula Ciclo V, 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 de matricula, tales como:

» Haberse matriculado en el semestre anterior. De no encontrarse matriculado debera
solicitar previamente su solicitud de reincorporacion.

» No encontrarse en Riesgo Académico (tener un curso por mas de cuatro veces sin

aprobar).

No tener deuda pendiente de pago con la Universidad.

Que, el alumno haya realizado el pago por Derecho de Matricula.

Tener como minimo 11 créditos pendientes por aprobar para culminar la carrera

profesional.

Y V VY
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En el caso que el alumno no cumpla con las reglas de validacion, se le mostrar4 en cada

requisito con el Estado de Pendiente con un aspa (X) el requisito que no cumple, tal y
como se muestra de ejemplo:

Solicitud de Matricula Ciclo de Verano - Reglas de Validacion

A contieumcion se Rstan los requisiton necesarios para realizar su matricula de verano

’ Requesito £stado

Si el alumno cumple con todas la reglas de validacion se le 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 informara respecto al
Cruce de Horarios, Vacantes Disponibles para los cursos seleccionados y se enlistaran
los Cursos Disponibles los que se irdan pasando a la opcién de Cursos Registrados
mientras se vayan agregando los cursos para la matricula, haciendo clic en Consultar,
tal y como se muestra:

Solicitud de Matricula
11 0 11—

L] Cicla Codeg Ananatiura Creditas Ver Consultar
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Una vez que se hace clic en Consultar curso, se mostrara la informacion sobre la
Asignatura, Créditos, Seccién y Horario, y de estar conforme se hace clic en la accién de
Agregar Curso, segun se muestra:

Listado de Horarios

EJECUCION DEL PROYECTO CE TESIS

Horario

AULA: 100 © Lunes (1800 - 2003
AURLA: 107 : Viermes (1500 - 17

Seguidamente se mostrara el mensaje de Confirmacion siguiente:

Confirmacion

;Desea agregar este Curso a sumatricula?

Al dar la confirmacién, automaticamente se podra visualizar el registro de los créditos del
curso agregado y el cambio en los créditos disponibles, tal y como se muestra:
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Solicitud de Matricula

'] Cicla Codiga axigraturg

De esa forma se irdn agregando los cursos, y cuando haya finalizado con el registro de
los cursos, para el ejemplo, se han registrado 04 cursos con un total de 11 créditos, se
podra apreciar todo ello en el siguiente cuadro, en la que se activo la opcion Cursos

Registrados, y la de REALIZAR PAGO:
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Solicitud de Matricula
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Una vez hace clic en realizar el pago, deberé realizar los siguientes pasos:

Paso 1:

Plataforma de Pagos UAP

"Usted podra realizar &l pago de su trdmite a través de nuestra plataforma, opcidn PAGOS OM LINE®

Pasos 2y 3:
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Paso 4:

Completar los datos de la
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Finalmente, al haber realizado el pago 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.
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