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Instructivo para la Creacion y Gestion de los Cursos, Talleres y Trabajos como
Opciones de Titulacién desde el Perfil Administrativo

Introduccion

Este instructivo tiene como finalidad dar a conocer a cada usuario administrativo
perteneciente a las Direcciones de Escuelas los pasos a seguir desde el Portal
Administrativo para la creacion y gestion de los Cursos, Talleres y Trabajos que las
Facultades de la UAP brindan como Opciones de Titulacién a los alumnos que han
obtenido su Grado Académico de Bachiller o que tienen registrada una Solicitud de
Bachiller.

¢,Cémo Empezar?

Iniciamos en un navegador Web ingresando a la pagina web de nuestra institucion
www.uap.edu.pe, luego hacemos clic en la opcion del Portal Administrativo UAP, la que
mostrard la siguiente pantalla para ingresar el usuario del correo electrénico institucional y
contrasefa, dar clic en la validacidon captcha “No soy un robot” e ingresar, tal y como se
muestra:

UAP | pe

| ERES PARTE
| DELCAMBIO
Portal Administrativo UAP.

A continuacion ingrese con sus credenclales de azceso

Nombre de usuario *

Contrasedia de correo elecirénico de la UAP * o
™
y/ No 50y un rcbot et
WCAPTCHA
Prvecded - Confonse
F 16 su clave?
*
INGRESAR

£l Portal Administratvo de la UAP o5 13 hei nta en amblerte virtual

que permite a Jos coordinadores académi loectores de Escuels y

personal administrativo designado para este efecto, temer acceso a

o0 su perfil, selacicn amtste
apecbaciéa o denegatoria de rectificaciones de

matricula, Geados y Titdos, principaimente

¢, Qué Opciones del Menu Superior se muestra en el ingreso?

Tenemos una pantalla con las Opciones del Menu Superior para el Perfil Administrativo:
Pagina Personal, Solicitudes, Manual Coordinador, Grados y Titulos, Documentos y
Titulacion.
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Desde el menu superior de la pantalla, tendra que hacer clic en la opcién: “Titulacién”, tal
como se muestra en el siguiente grafico:

PORTAL ADMINISTRATIVO | Cormen

Pégina Personal Soliciudes Manual Coordinador Grados y Thulos Documenios Titulacién

¢ Qué encuentra en la opcion: “Titulacion”?

Al hacer clic en Titulacién ingresara al Modulo de Opciones de Titulacion en el cual Usted
encontrara informacion sobre los Cursos, Talleres y Trabajos de Titulacion en todas sus
opciones, las mismas que se visualizaran tal y como lo muestra la figura siguiente:

Opciones de Titulacion

Cursos y Talleres ‘

Presentacion de Tesis ‘

Presentacion de Trabajo ‘

Ver manual de ayuda ‘

¢ Qué encuentra en cada de unas estas opciones?

Al momento de ingresar a cada una de estas opciones, se visualizard una bandeja en donde
se enlistara informacion registrada por los alumnos, relacionada a sus Solicitudes de
Inscripcién en las Opciones de Titulacion.

A continuacion, se detallan las opciones:
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Opcion de Titulacién: Cursos y Talleres

Al hacer clic en esta Opcion, Usted encontrara informacién sobre los Cursos y Talleres de
Titulacidbn que su Escuela Profesional ha puesto a disposicion de los alumnos como
alternativas de Titulacion.

Asi mismo podra acceder a los siguintes filtros para realizar busquedas:

1.

3.
4.

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

Opciones de Titulacién: Se puede seleccionar el Curso o Taller registrado.
Carrera: Se selecciona una carrera o todas.

Filtrar por: Se selecciona la cantidad de registros por pagina que desea visualizar.

Botdn Buscar: Luego de seleccionar o escribir los filtros anteriores se procede a hacer
clic en el botén “Buscar”, tal y como se muestra:

Cursos y Talleres

En este Mdédulo, Usted encontrara informacion sobre los Cursos y Talleres de Titulacidn.

Modalidad, Opciones de Titulacién Carrera
‘ : ® : t -

Filtrar por:

i

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

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

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

Botdén Nuevo Curso: Mediante esta accion usted podra crear los Cursos y Talleres que
pondra a disposicion de los alumnos, siguiendo los siguientes pasos:
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1. Hacer clic en Nuevo Curso, el Sistema le mostrara el Formulario para Crear los
Cursos o Talleres.

Completar los campos de informacion solicitados en el Formulario.

3. Dar clic en Registrar Curso o Taller.

N

Tal y como se muestra de las imagenes siguientes:

E Nuevo Curso = Limpiar < Volver al Modulo Inicial

Crear Cursos o Taller X

Opciones de Titulacién
-

Modalidad Sede

‘ Completar los campos de informacion —

|B Nombre del Curso o Taller:

Cant. Minima Alumnas: Cant. Méxima Alumnos:

B 4 B 3

Fecha Inicio: * ] Fecha Fin: * o]

Cel Registrar Curso o Tall
rrar a/,\ag; r o Taller

Al completar la informacién se debe tener en cuenta que las cantidades minimas y maximas
de alumnos por el Curso o Taller creado se encuentran consignadas de manera automatica
por el Sistema.

Asimismo, al momento de consignar las Fechas de Inicio y Fin del Curso o Taller por crear,
debera considerar el tiempo de duracién, el mismo que no podra exceder de 04meses.
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Una vez dado clic en Registrar Curso o Taller, se le mostrara un mensaje de confirmacion
y al dar S| automaticamente se habra registrado el Curso o Taller, y se visualizara en el
Campo Cursos a Iniciarse, tal y como se muestra:

i Desea registar este curso?

NO SI#

I Cursos a Iniclarse Cursos en Proceso Cursos Finalizados Cursos Eliminados
)
A Cursos Alumnos Registrados ~ Fechas de Inscripciones  Opciones de Titulacion Accidn
CURSO PRUEBA Curso Especial de
_ CETAP 02/06/2022 al Titulacién por ry &
! Carrera: 5de30 30/09/2022 Actualizacion “
ADMINISTRACION Profesional

Curso Especial de
CURSO CETETSP Titulacién para la

2-  Carrera: 1de30 21;10;!200_2 al Elaboracidn del Trabajo D4
ADMINISTRACION de Suficiencia
Profesional
TALLER DE TESIS
3 Carrera: 2de 30 g:;?;i‘mﬂ al Taller de Tesis o “

ADMINISTRACION

CURSO TALLER DE Activar Windc

4 TESIS ndean 01/06/2022 al

Asimismo, Usted podra visualizar cuatro pestafias, las mismas que simbolizan los Estados
de los Cursos o Talleres creados:

Cursos a Iniciarse Cursos en Proceso Cursos Finalizados Cursos Eliminados

Al hacer clic cualquiera de las cuatro pestafias, se les mostrara informacion respecto a:
Nombre de los Cursos y Talleres habilitados, cantidad de Alumnos Registrados, Fechas
de Inscripciones, Opciones de Titulacién y Acciones que pueden realizarse. Se muestra
en la imagen siguiente:
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Cursos a Iniciarse Cursos en Proceso Cursos Finalizados Cursos Eliminados
|} Cursos Alumnos Registrad Fechas de il Opciones de Titulacidn Accidn

CURSO0 PRUEBA Curso Especial de l
CETAP 02/06/2022 al Titulacidn por 3 P

1- o
Carrera: Sdesd 30/09/2022 Actualizacion v
ADMINISTRACION Profesional

Curso Especial de

CURSO CETETSP Titulacidn para la

2 Camers: 14de30 g:]{ f::;g al Elaborzcién del Trabsjo v E3
ADMINISTRACION de Suficiencia

Profesional

TALLER DE TESIS

3 Camera 2de 30 g:i?;i;i: al Taller de Tesis o ﬂ
ADMINISTRACION
CURSO TALLER DE
TESIS 01/06/2022 al . 3

. s

a8 0de30 Sr1ora02e Taller de Tesis Ema v EN

ADMINISTRACION

Dentro de la columna Accidn, se visualizaran botones de acceso para realizar una
determinada funcién: Editar Fechas de Curso o Taller, Cerrar Inscripciones al Curso o
Taller y Ver Detalle, tal y como se aprecia:

Accidn

el

Editarfechas de Curso Ver Detalle

En los casos de Editar Fechas y Cerrar Inscripciones se deberan adjuntar documentos de
sustento.

Mediante la accion Ver Detalle, usted podra Transferir alumnos de un Curso a Otro o de un
Taller a otro siempre y cuando se encuentren los cursos y talleres activos y con los mismos
pardmetros.

Cant. Reglstrados  Fechadeiniclo  FechadeFin Acclén

1 sdaasdasdas 1de 30 01/06/2022 30/06/2022

Carar
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Para los casos de alumnos que han registrado su solicitud de inscripciébn en el Curso
Especial de Titulacion para la Elaboracion del Trabajo de Suficiencia Profesional, mediante
la accion Ver Detalle, usted podra Aprobar, Observar o Rechazar su solicitud, tal y como

se muestra:
Curso Especial de
CURSO0 CETETSP Titulacion para la
2- Carrera: 1de 30 gl;?; - Elaboracién del Trabajo w7 m
ADMINISTRACION de Suficiencia
Profesional
Solicitudes Pendientes Sollcitudes Aprebadas Solicitudes Observadas Solicitudes Rechazadas
# Alumno Fecha de Registro Archivos Accidn

Cod: 2010124596 | DNI: 07262059
CASTILLO PAZ FREDY ANTONIO ; [ @ 5 E I

- A s =
2010124596 @alu.uap.edupe 140 eo@

ADMINISTRACIGN ' t t

Si usted elige las opciones Observar o Rechazar, una vez que haga clic en ellas, el Sistema
le solicitard ingresar el motivo de la Observacién o Rechazo de la solicitud, una vez
ingresado el motivo solicitado, se le mostrard un mensaje de Confirmacién, al dar Sl
automaticamente el registro pasa a la Bandeja de Solicitudes Observadas o Solicitudes
Rechazadas segun sea el caso, tal y como se muestra:

Ingrese el Motivo de la Observacion
SE OBSERVA PORI

Nobre de Curso o oe fotade

Tt SUFCENCA PROTESIONAL Focha da Inkclo:  2004/2022 e N0YN2

Custstr - Opcinde  CurioEspacil e Tdackin parala Ecracin 4 T 80

Amros. 1003 Titudacksa: Sefciench Profesional = ~

JCHNSTRACHN Y NEGO0S
Camex el St TOOMS LS S5

4 Ao FecdadeBogioms  hichivs deeitn

e = 950 M

o
NEGO00S NTERNACKNALES

Confirmacion

¢Desea Observar la Solicitud?

Mot gyicupmn e 802 T

Cantiat e 5 Opcnde  Curso apechl e Tackn para s Esboracn e rabas
Jros- 10030 Tedaidn  Sutcenca Pofeseest e

Camen Sece TOOAS LAS SEDES

Motivo de Observacion o Rechazo.

Informacién agregada: SE OBSERVA POR
Tocha 0o Regatrs. Archivos L ’

060 = Sa
/
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Opcion de Titulacién: Presentacion de Tesis

Al hacer clic en esta Opcién, Usted encontrard informacion sobre las solicitudes de
Presentacién de Tesis que los alumnos han registrado como alternativa de Titulacion.

Asi mismo podra acceder a los siguientes filtros para realizar busquedas:

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

2. Carrera: Se selecciona una carrera o todas.

3. Filtrar por: Se selecciona la cantidad de registros por pagina que desea visualizar.

Botdn Buscar: Luego de seleccionar o escribir los filtros anteriores se procede a hacer
clic en el botén “Buscar”, tal y como se muestra:

Presentacion de Tesis

En este Mddulo, Usted encontrard informacidn sobre las solicitudes de Presentacion de Tesis.

Modalidad Carrera
Todas las Modalidades

Filtrar per:

1

€' Volver al Médulo Inicial

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

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

Botén Volver al Médulo Inicial: Al hacer clic sobre el botén en mencién nos llevara a la
pantalla anterior.
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Asimismo, Usted podra visualizar cuatro pestafias: Lista de Alumnos, Lista de Alumnos
Aprobados, Lista de Alumnos Observados y Lista de Alumnos Rechazados, las
mismas que simbolizan los estados de las solicitudes de los alumnos, y al hacer clic en
cualquiera de las cuatro pestafias, se les mostrara informacion respecto a: Alumno, Fecha
de Registro, Opciones de Titulacion y Acciones que pueden realizarse. Se muestra en
la imagen siguiente:

Lista de Alumnos Lista de Alumnos Aprobados Lista de Alumnos Observados Lista de Alumnos Rechazados

# Alumno Fecha de Registro Opciones de Titulacién ~ Accién

Cod :2015160956 | YUDITH
1- REYNA VILCA PARICAHUA 11/05/2022 Presentacién de Tesis
Carrera: TECNOLOGIA MEDICA

Cod :2003140310 | VIVIANA

2- JUAREZ CRISANTO 12/05/2022 Presentacién de Tesis
Carrera: ADMINISTRACION

Cod :2008110201 | RUBEL
3- ROJAS HUAMAN 18/05/2022 Presentacion de Tesis

Carrera: ADMINISTRACION

Cod :2006172305 | MARIA
ALEJANDRA VALDIVIA L .
4 VALDIVIA 14/05/2022 Presentacion de Tesis

Carrera: ADMINISTRACION

Cod :2006293010 | MONICA

5- NUNEZ ILLESCAS 17/05/2022 Presentacion de Tesis
Carrera: ADMINISTRACION

Cod :2008166143 | HAYME

Al hacer clic en Accién usted podra Aprobar, Observar o Rechazar la solicitud del alumno,
tal y como se muestra:

Lista de Alumnos o

Datalles dal Proceso

Nombre del Alumng: Cod :2015160956 | YUDITH REYMA VILCA PARICAHUA Fecha de Registro: 11052022
Opciones de Titulacidn: Presentacion de Tesis Carrera: TECNOLOGIA MEDICA
Seda WA R SEDE JULIACA
Solicitudes
L Alumno Facha de Registro Archivos Accidn

Cod: 30151560056 | DN 76334408
1- VILCA PARICAHUA YUDITH REYMA 11/06/2072 9 o @ @
TECHOLOGIA MEDICA
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Si usted elige las opciones Observar o Rechazar, una vez que haga clic en ellas, el Sistema
le solicitard ingresar el motivo de la Observacion o Rechazo de la solicitud, una vez
ingresado el motivo solicitado, se le mostrard un mensaje de Confirmacion, al dar SlI
automaticamente el registro pasa a la Bandeja de Lista de Alumnos Observados o Lista
de Alumnos Rechazados segun sea el caso.

Opcion de Titulacién: Presentacion de Trabajo de Suficiencia Profesional

Al hacer clic en esta Opcion, Usted encontrara informacidn sobre las solicitudes sobre las
solicitudes de Presentacion de Trabajo de Suficiencia Profesional que los alumnos han
registrado como alternativa de Titulacion.

Asi mismo podra acceder a los siguientes filtros para realizar busquedas:

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

5. Carrera: Se selecciona una carrera o todas.

6. Filtrar por: Se selecciona la cantidad de registros por pagina que desea visualizar.

Botdn Buscar: Luego de seleccionar o escribir los filtros anteriores se procede a hacer
clic en el botén “Buscar”, tal y como se muestra:

Presentacién de Trabajo de Suficiencia Profesional.

En este Médula, Usted encontrara informacidn sobre las solicitudes de Presentacién de Trabajo de Suficiencia Profesional..

Modalida Camera

Filtrar par

X

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

Botdn Limpiar: Al hacer clic sobre este boton limpiaré los filtros dejandolos en blanco y
sin seleccion.
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Boton Volver al Moédulo Inicial: Al hacer clic sobre el botébn en mencién nos llevara a la
pantalla anterior.

Asimismo, Usted podra visualizar cuatro pestafias: Lista de Alumnos, Lista de Alumnos
Aprobados, Lista de Alumnos Observados y Lista de Alumnos Rechazados, las
mismas que simbolizan los estados de las solicitudes de los alumnos, y al hacer clic en
cualquiera de las cuatro pestafias, se les mostrara informacién respecto a: Alumno, Fecha
de Registro, Opciones de Titulacion y Acciones que pueden realizarse. Se muestra en
la imagen siguiente:

Lista de Alumnos Lista de Alumnos Aprobados Lista de Alumnos Observados Lista de Alumnos Rechazados

# Alumno Fecha de Registro Opciones de Titulacion ~ Accion

Cod :2013207154 | MARIO .
Presentacion de

MIGUEL CALLATA MAMANI . .
Carrera: ADMINISTRAGION ¥ 18/05/2022 Trabajo de Suficiencia m

NEGOCIOS INTERNACIONALES Profesional

1101 1< < > D

Al hacer clic en Accién usted podra Aprobar, Observar o Rechazar la solicitud del alumno,
tal y como se muestra:

Lista de Alumnos

Detalles del Proceso

HNombre del Alumne: Cod 2013207154 | MARIO MIGUEL CALLATA MAMANI Fecha de Registro:  18/05/2022
Opciones de Titulacion:  Presentacion de Trabajo de Suficiencia Profesional Carrera: ADMINISTRACION ¥ MEGOCIOS INTERMACIONALES
Sede: UAR SEDE LIMA
Solichudes
& Alumino Fecha de Regisiro Archivos Aeccidn

Cod: 2013207154 | DNE 76133422
1- CALLATA MARMANI MARIO MIGUEL 18/05/2022 9 o @ Observ X, Rechazar

ADMINISTRACION ¥ NEGOCIDS INTERMACIONALES
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Si usted elige las opciones Observar o Rechazar, una vez que haga clic en ellas, el Sistema
le solicitard ingresar el motivo de la Observacion o Rechazo de la solicitud, una vez
ingresado el motivo solicitado, se le mostrard un mensaje de Confirmacion, al dar SlI
automaticamente el registro pasa a la Bandeja de Lista de Alumnos Observados o Lista
de Alumnos Rechazados segun sea el caso.
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