RESOLUCION N° 0449-2023-R-UAP

Lima, 07 de junio de 2023

1.

/isto, Memorando N° 0104-2023-R-UAP de fecha 07 de junio de 2023, el Rector de la

Iniversidad Alas Peruanas aprueba la Guia Informativa para el Estudiante de Pregrado de la

Universidad Alas Peruanas, actualizando los mmportes a pagar de acuerdo con los términos
Dstablecidos en la Resolucién N° 0227-2023-R-UAP.

JONSIDERANDO:

Que, la Constituciéon Politica del Perq, establece que cada Universidad es autéonoma en su
régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. l.as

universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y las Leyes.

Que, por Resolucion N° 102-96-CONAFU se autorizé el funcionamiento de la
Universidad Alas Peruanas y mediante Resolucion N° 656-99-CONAI'U de fecha 22 de
noviembre de 1999, alcanzé su institucionalizacién y autonomia funcional bajo régimen de
Sociedad Andnima en aplicacion al Decreto Legislativo N° 882, Ley de Promocion de la
Inversiéon en la Educacién, confirmada con Resolucién N° 531-2002 de la Asamblea
Nacional de Rectores de fecha 05 de agosto de 2002.

Que, la Ley N° 30220, Ley Universitatia, la misma que fuera publicada en el Diario Oficial
“El Peruano” el dia 09 de julio de 2014, en su articulo 40 indica que cada universidad
determina el disefio curticular de cada especialidad, en los niveles de ensenanza respectivos,

de acuerdo a las necesidades nacionales y regionales que contribuyan al desarrollo del pais.

Que, el inciso 5.14 del articulo 5 de la Ley Universitaria reconoce como principio al interés
| superior del estudiante, el cual debe ser observado por toda la comunidad universitatia.

Dicho principio tiene como consideracion primordial atender el interés del estudiante en

todas las medidas que se tomen, con el objetivo de garantizar el disfrute pleno y efectivo

del derecho a la educacion.
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Que, mediante Resolucion N° 0227-2023-R-UAP de fecha 27 de febrero de 2023 sc
aprobo Tarifario de Pensiones 2023, Tarifario de Tramites Generales 2023, y Tarifario de Grados y

fitalos 2023,

sYue, el literal e) del articulo 41 del Estatuto Universitario senala que entre las funciones del
cerrector Académico se encuentra aprobar los instrumentos y/o herramientas de gestion

las direcciones a su cargo.

Que, mediante Memorando N° 071-2023/GF-UAP de fecha 27 de febrero de 2023, el
Gerente de Finanzas remite al Vicerrector Académico la “Guia Informativa para el
Estudiante de Pregrado de la Universidad Alas Peruanas”, actualizando los importes a pagar
por concepto de matricula por periodo largo pago por créditos de acuerdo con los términos
establecidos en la Resolucion N° 0227-2023-R-UAP para su revision con las dareas

encargadas.

Que, mediante Memorando N° 0335-2023/VRAC-UAP de fecha 31 de mayo de 2023, el
Vicerrector Académico solicita al Rector la aprobacion de la “Guia Informativa para el
Estudiante de Pregrado de la Universidad Alas Peruanas”, que ha visto por conveniente la
actualizacion en los importes a pagar por concepto de “Matricula por periodo largo o pago

por créditos extras” por lo que corresponde emitir la resolucion rectoral correspondiente

Que, con documento del visto, se aprueba el “Guia Informativa para el Estudiante de
Pregrado de la Universidad Alas Peruanas”.

Por los considerandos precedentes y en uso de las atribuciones, facultades y competencias,

se emite la presente resolucion con fines de difusion.

SE RESUELVE:

Articulo 1.-  APROBAR, la Guia Informativa para el Estudiante de Pregrado de la

Universidad Alas Peruanas.
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Articulo 2.- El Vicerrector Académico, los Decanos de Facultades, los Directores de
Escuelas Profesionales, los Directores Generales de Filiales, la Jefatura de
Cuentas Corrientes y todos los organos que resulten implicadas de la
Universidad, son los responsables de dar cumplimiento a la presente

resolucion.

Articulo 3.- ILa Guia Informativa para el Estudiante de Pregrado de la Universidad Alas
Peruanas, seran publicados en el Portal de Transparencia de la Universidad para

conocimiento de

a2 comunidad universitaria.

Registrese, comuniquese y af

ALEJANDRO CRUZATA MARTINEZ ILKO ROGOVICH ROJAS

Rectdr Secretario General
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1 PRESENTACION

La Guia del Estudiante de Pregrado de la Universidad Alas Peruanas brinda
orientacion y establece los pasos a seguir sobre los diferentes frdmites
académicos - administrativos que debe conocer y realizar durante la
permanencia del estudiante en esta casa de estudios.

Con la finalidad que toda la comunidad universitaria tenga acceso a este
documento es que lo ponemos a su disposicidon, para que pueda descargarlo,
a través de nuestra pdgina web. La matricula implica automdticamente la
aceptacion del estudiante de tener conocimiento del presente documento y
de la informacién contenida en él.

Las solicitudes presentadas por los miembros de la comunidad universitaria ante
cualquier drea o escuela de la Universidad que no tengan un framite
preestablecido deberdn ser contestadas o resueltas en un plazo que no
excederd a los 10 dias hdbiles transcurridos desde su presentacion. Vencido el
plazo antes mencionado sin que la solicitud haya sido contestada o resuelta por
el drea o escuela correspondiente, se considerard que el pedido ha sido
denegado. El interesado, en tal caso, podrd recurrir en apelaciéon a la instancia
superior.

2 MATRICULA ACADEMICA
DEFINICION

Es el acto de inscripcidn que realiza el estudiante en el Portal Académico, con
el que acredita su condicién de estudiante universitario y participante del ciclo
de estudios en el que se inscribe; pudiéndose matricular en minimo 12 y méximo
24 créditos! (dependerd del Plan de Estudios de la Escuela Profesional),
adicionalmente se obliga a cumplir con la legislacion universitaria, el estatuto y
los reglamentos de la institucion, y en contraparte se beneficia de los servicios
académicos y otros de nivel superior que ofrece la Universidad.

Para que el estudiante, pueda registrar su matricula académica, previamente
debe cumplir con el pago del derecho de matricula; este pago se realiza a
través de la pasarela de pagos del Portal Académico, en Cajas de la
Universidad o en los Bancos dfiliados (Banco de Crédito, Banco Continental,
Banco de la Nacién y Banco Scotiabank). Para tal efecto, al estudiante le basta
senalar en los citados lugares de pago su nimero de cddigo. El cronograma de
pagos se publica en lugares visibles de la Universidad, en la pdgina web,
difundido a sus emails y redes sociales a la que todos los estudiantes tienen
acceso y estdn obligados de visitar. Asimismo, aquel que lo desee puede
solicitar un Cronograma de Pagos en el Area de Cuentas Corrientes.

L En caso de que por alguna razén el estudiante se matriculara en menos de 12 créditos, deberd seguir las
condiciones establecidas en el punto 8 “Matricula por Periodo Largo”
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Derecho de Matricula

Consiste en efectuar el pago del derecho de matricula que forma parte
del costo de un ciclo académico y del cronograma de pagos asignado
para dicho ciclo en el que el estudiante pretende estudiar.

Las tasas para el derecho de matricula varian de acuerdo a la filial y/o
sede, modalidad de estudios, escuela profesional y de la categoria
asignada a cada estudiante.

Pension

Es parte del costo del servicio académico de un ciclo o periodo
académico, el cual puede pagarse en una sola armada al inicio del ciclo
o hasta en 4 cuotas con vencimiento de acuerdo al cronograma
establecido por la Universidad; junto con el derecho de matricula
configuran el costo del ciclo académico. El Cronograma del estudiante
es generado el mismo dia, que incluye la Matricula y las 4 cuotas. Los
estudiantes que optan por cancelar las cuatro cuotas juntas (119, 2da, 3ray
4ta) recibirdn un descuento del 7% en el importe total sobre dichos pagos.
Cabe indicar que el pago debe redlizarse antes de la fecha de
vencimiento de la primera cuota (01) solo en las cajas de la UAP.

Las tasas para las pensiones varion de acuerdo a la Filial y/o Sede,
modalidad de estudios, escuela profesional y la categoria asignada a
cada estudiante.

“La UAP aplicard un interés moratorio diario en caso de pensiones pagadas de

manera extempordnea (fuera de las fechas previstas en el cronograma de

pagos) que no serd mayor a la tasa promedio de interés interbancario fijado

por el BCR".

Responsables
a) De parte del receptor del servicio
» Estudiante o su apoderado.
b) De parte del prestador del servicio
» Area de Cuentas Corrientes — Generacién de Cuotas.
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2.4 Procedimiento

En el Portal Académico, Tesoreria (Caja) o en Agencia Bancaria
(BCP, BBVA, BN, SCOTIABANK)

= Pago del derecho de matricula y si desea cancelar una o
todas las cuotas correspondientes al ciclo académico
vigente.

* Los pagos que se realizan en el drea de Tesoreria de la
Universidad, en el Portal Académico o en alguna agencia
bancaria, queda registrado en el Sistema de Cuentas
Corrientes de la Universidad, lo que le permite al estudiante
registrar su matricula académica a fravés del portal
académico en la Escuela Profesional que ha sido admitido.

= Para tal efecto, al estudiante le basta digitar su nUmero de
codigo.

En el Portal Académico:

El pago de derecho de matricula, le permite al estudiante
acceder al registro de su matricula académica.

25 Requisitos

* Haber cancelado el derecho de matricula.
Responsables:
a)De parte del receptor del servicio
» Estudiante o su apoderado.
b) De parte del prestador del servicio
» Director de la Escuela Profesional
» Coordinador de la Escuela Profesional

2.6 Procedimiento

En el Portal Académico, Tesoreria (Caja) o en Agencia Bancaria (BCP,
BBVA, BN, SCOTIABANK)

*»  Pago del derecho de matricula del ciclo académico vigente.

(El monto de la pension estard en funcién a la categoria y Escuela
Profesional, considerando los 12 créditos como minimo y 24 créditos
como mAximo).
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El Estudiante:

» Registrard a tfravés del Portal Académico las asignaturas segin
corresponda a su Plan de Estudios.

» Recibird ensu correo electrénico la ficha de matricula académica
(Consolidado de Matricula).

OBSERVACIONES

1. La matricula es responsabilidad exclusiva del estudiante.

2. Una vezrealizada no se acepta su anulacion total o parcial.

3. Siel estudiante se encuentra impedido de estudiar por
motivos de fuerza mayor (comprobados), puede reservar su
matricula para el ciclo siguiente. La fecha limite para realizar
la reserva de matricula, es hasta un mes después de iniciado
el Ciclo Académico.

4. El estudiante que registra su matricula académica estd en la
obligacién de cancelar el total de pagos generados por €l
ciclo, con excepcioén de los estudiantes que reservaron su
matricula dentro de los tiempos establecidos por la UAP.

3  MATRICULA EXTEMPORANEA

Es la que redlizan los estudiantes que no hayan cumplido con el acto
académico de la matricula en el plazo establecido en el cronograma del
periodo académico, sin embargo, podrdn matricularse extempordneamente
dentro del plazo determinado y establecido en el cronograma académico,
debiendo pagar el valor de la tasa administrativa establecida por la
Universidad.

El estudiante que se encuentra en esta condicion, deberd matricularse en las
asignaturas y secciones disponibles, dando prioridad a las asignaturas de ciclos
inferiores pendientes de aprobar.

El estudiante, luego de pagar su “Derecho de Matricula”, cancelard el
concepto de “Matricula Extempordnea” (Podrd realizarlo en caja de la UAP o
en el Portal Académico), luego procederd a realizar la Matricula en el Portall
Académico.

Nota: El recargo diario por mora puede variar de acuerdo a la tasa
interbancaria que fija el Banco Central de Reserva del PerU.
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4 RESERVA DE MATRICULA
DEFINICION

Trdmite mediante el cual el estudiante que canceld su derecho de matricula,
por causas de frabajo o de otra naturaleza debidamente sustentada, solicita su
retiro del ciclo matriculado y la separacién de una vacante para continuar sus
estudios en ciclos regulares; excepcionalmente aplica también cuando no
habiendo registrado matricula denfro de los plazos establecidos segun el
cronograma académico, desea separar su derecho de matricula para los
siguientes ciclos regulares.

El estudiante que haya pagado la cuota por concepto de matricula, serd
transferido para el siguiente semestre académico inmediato. Si el periodo de
reserva es superior, el estudiante pierde este derecho siempre y cuando no haya
hecho su actualizacién de reserva de matricula dentro del plazo.

Esta reserva no excederd de 3 anos consecutivos o alternos (Ley N° 30220 Art.
100 enciso 11). Al reingresar el estudiante, se adecuard al plan de estudios
vigente y no debe tener deuda pendiente con UAP.

4.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio

= E| estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
» Departamento Central de Registros Académicos (DRA).

4.2 Procedimiento

El Estudiante efectUa el pago por el Derecho de “Reserva de
Matricula”, (costo de acuerdo a lo establecido en el tarifario vigente
publicado en el portal de transparencia UAP).

El Estudiante a través del Portal Académico registrard la solicitud de
Reserva de Matricula.

Al Ciclo Siguiente:

Una mes antes de iniciar el nuevo periodo académico, el
Departamento de Registros Académicos se comunicard con el
estudiante, para que confirme si utilizard el derecho de reserva de
matricula que fue pagado el periodo académico anterior. Una vez
obtenida la confirmacién del estudiante, se realizard el levantamiento
de reserva, generacion de cronograma y transferencias de los pagos
efectuados en el periodo anterior, habilitando al estudiante para que
ingrese al portal y realice su matricula académica.
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= El Estudiante:

Registrard a través del Portal Académico las asignaturas segun
corresponda a su Plan de Estudios.

Recibird en su correo electronico (que indique antes de iniciar el
registro) la ficha de matricula académica (Consolidado de
Matricula).

OBSERVACIONES

1. Se podrd efectuar hasta un dia antes de la fecha de vencimiento
de la primera cuota segun lo indica el cronograma académico.

2. Lareserva de matricula efectuada tiene vigencia de un (01) ciclo
académico.

3. Lareserva de matricula no podrd exceder de los tres anos (03) o
seis (06) periodos académicos consecutivos o alternos. Cumplido
dicho plazo perderd la condicion de estudiante de la Universidad.

4. El estudiante no deberd tener ningun proceso de convalidacion
en curso; de ser el caso, deberd acercarse a su escuela para
solicitar su anulacion.

5. El estudiante, no debe tener deuda pendiente con UAP.

5 REINGRESO POR ACTUALIZACION DE MATRICULA
DEFINICION

Tramite mediante el cual el ex-estudiante que dejoé de estudiar hasta un maximo
de 6 ciclos académicos regulares, solicita la reactivacion o habilitaciéon de su
codigo de estudiante para reingresar a la Universidad.

Dadas las condiciones de cese y debido al cierre de programas y/o filiales las
actualizaciones estardn sujetas a la evaluacién correspondiente por cada
Escuela Profesional.

El ex-estudiante que reingresa a la Universidad debe adecuarse a las normas y
al Plan de Estudios vigente a la actualizacion de su matricula. En el momento de
su reingreso adoptard la categoria actual A0, luego podrd solicitar nuevamente
su re-categorizacion en el Departamento de Bienestar Universitario sustentando
su solicitud con la documentacién requerida por dicha drea.

Este trdmite se realiza solo en los periodos habilitados para el registro de
maftricula académica, siempre y cuando el ex-estudiante no mantenga deuda
pendiente con la UAP (Verificar con el Dpto. de Cuentas Corrientes)
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El plazo maximo para realizar el frdmite de actualizacion de matricula esta
indicado en el cronograma del ciclo a estudiar.

5.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio
= El ex-estudiante o su apoderado.
b) De parte del prestador del servicio
» Departamento de Registros Académicos (DRA).

5.2 Procedimiento

El Estudiante efectlUa el pago por el Derecho de “Actualizacion de
Matricula”, (costo de acuerdo a lo establecido en el tarifario
vigente publicado en el portal de fransparencia UAP).

El Estudiante a través del Portal Académico registrard la solicitud
de Actualizacién de Matricula.

Una vez aprobada la reincorporaciéon, el drea de Cuentas
Corrientes generard el Cronograma de pagos para que el
estudiante proceda a registrar su matricula.

El estudiante en su Portal Académico podrd visudlizar la
generaciéon del derecho de matricula y cuotas.

OBSERVACIONES

A partir de ese momento el ex-estudiante se encuentra apto para
hacer el pago del derecho de matricula en los medios autorizados
por la Universidad y registrar su matricula en el Portal Académico,
dentro del periodo vigente de matricula de cada ciclo.

6 REINGRESO POR ABANDONO O POR RETIRO VOLUNTARIO
DEFINICION

Trdmite mediante el cual el ex-estudiante que dejo de estudiar mds de 6 ciclos
académicos regulares o haya pedido voluntariamente su retiro, solicita la
reactivacién o habilitacién de su cddigo de estudiante para reingresar a la
Universidad.
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Dadas las condiciones de cese y debido al cierre de programas y/o filiales los
reingresos estardn sujetos a la evaluacion correspondiente por cada Escuela
Profesional.

El ex-estudiante que reingresa a la Universidad debe aceptary estar de acuerdo
con las normas y al Plan de Estudios vigente a la actualizacién de su matricula.
En el momento de su reingreso adoptard la categoria actual A0, luego podrd
solicitar nuevamente su re-categorizacion en el Departamento de Bienestar
Universitario sustentando su solicitud con la documentacién requerida por dicha
dreaq.

Este trdmite se realiza solo en los periodos habilitados para el registro de
matricula académica.

6.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio
= El ex-estudiante o su apoderado.
b) De parte del prestador del servicio
= Departamento de Registros Académicos (DRA).

6.2 Procedimiento

El Estudiante efectua el pago por el Derecho de “Reingreso por
abandono” o “Reingreso por retiro”, (costo de acuerdo a lo
establecido en el tarifario vigente publicado en el portal de
tfransparencia UAP).

El Estudiante a través del Portal Académico registrard la solicitud
de Actualizacién de Matricula.

Siendo validado académicamente bajo los criterios establecidos
en el periodo vigente.

Una vez aprobada la reincorporaciéon por DRA, el drea de Cuentas
Corrientes generara el Cronograma de pagos para que el
estudiante proceda aregistrar su matricula en un promedio de 24
a 48 horas.

El estudiante en su Portal Académico podrd  visudlizar la
generacion del derecho de matricula y cuoftas.




m ‘ EN LA UAP GUIA INFORMATIVA PARA EL Fecha: 15/07/2022
TU ERES PARTE

DEL CAMBIO ESTUDIANTES DE PREGRADO DE LA UAP Pagina 13 de 39

OBSERVACIONES

A partir de ese momento el ex-estudiante se encuentra apto para
hacer el pago de derecho de matricula en los medios autorizados
por la Universidad vy registrar su matricula académica en el Portall
Académico, dentro del periodo vigente de matricula en el
cronograma establecido para el ciclo en curso.

7 RETIRO DE LA UNIVERSIDAD
DEFINICION

Trdmite mediante el cual el estudiante solicita formalmente su retiro de la
Universidad.

Este trdmite se realiza solo en los periodos habilitados para el registro de
matricula académica.

El plazo méximo para realizar el tramite de retiro de la Universidad es hasta un
dia antes del vencimiento de la primera cuota.

7.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio
= El estudiante o su apoderado.
b) De parte del prestador del servicio
» Departamento de Registros Académicos (DRA).

7.2 Procedimiento

El Estudiante:

EfectUa el pago por el derecho de “Retiro de la Universidad”,
(costo de acuerdo a lo establecido en el tarifario vigente
publicado en el portal de transparencia UAP).

Remite la solicitud al Departamento de Registros Académicos al

correo  electrénico:  (dcra@uap.edu.pe) adjuntando el
comprobante de pago por el concepto de “Retiro de la
Universidad”,

En la oficina de DRA (Pasado los 10 dias habiles):

Coloca la condicidn de “Estudiante Retirado” en el Sistema
Académico v se le informa via correo institucional.



mailto:dcra@uap.edu.pe
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OBSERVACIONES
El estudiante no debe mantener deuda con la Universidad.

En caso de tener notas aprobatorias, se recomienda tramitar
previamente el certificado de estudios de los ciclos aprobados via
Portal Académico

El derecho del pago por RETIRO DE LA UNIVERSIDAD, no la
devolucion de los documentos ingresados siendo estos parte del
acervo documentario del alumno cuando postula a la
Universidad.

8 MATRICULA POR PERIODO LARGO O PAGO POR CREDITOS
OBJETIVO

Dar oportunidad a los estudiantes de la Universidad; que han cursado y
aprobado por lo menos 01 ciclo académico, habiendo pagado su derecho de
matricula, y se encuentran con riesgo econémico, académico o con problemas
de disposicion de su tiempo para continuar sus estudios universitarios, llevando
la cantidad de créditos senalados en este procedimiento (minimo 3 y mdaximo
11), indicando solamente las asignaturas en las cuales desea matricularse, para
evitar perjuicios en el avance de su carrera.

8.1 Responsables
a)De parte del receptor del servicio
. El estudiante o su apoderado.
b) De parte del prestador del servicio

] Area de Cuentas Corrientes.

8.2 Requisitos

= Podrd redlizarse hasta un dia antes del vencimiento de la matricula
extempordnea.

* No mantener deuda alguna con la Universidad, ni trdmite de
convalidacién de notas pendiente, de tenerlo deberd anularlo
previomente.

* Haber pagado el derecho de matricula del ciclo académico vigente.

*= No registrar matricula en las asignaturas del ciclo académico vigente.

» Excepcionalmente, para efectos del pago de asignatura con dos
(2) créditos serd considerada como tres (3).
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8.3 Procedimiento

* El Estudiante debe cancelar el Derecho de Matricula, segun lo
establecido por cada Escuela Profesional, en los medios
establecidos por la Universidad.

= El Portal Académico, durante la matricula regular mostrard un
mensaje con el nUmero de créditos al momento de seleccionar
las asignaturas.

= El Portal Académico, validard que el registro de las asignaturas
no supere los 11 créditos.

* El Area de Cuentas Corrientes generard las cuotas segin el
nUumero de créditos solicitados por la plataforma.

= El estudiante pagard sus cuotas segun la programacion de
pagos establecida en el cronograma.

OBSERVACIONES
= La autorizacion puede ser emitida hasta un dia antes de la
“Matricula Extempordnea” segun el cronograma académico.
= El nUmero de créditos y la relacion de asignaturas disponibles
en las que el estudiante puede matricularse, son validados en
el Portal Académico (segun Plan de Estudios vigente).
= Cuando el estudiante registra matricula por periodo largo en
el portal, este es aceptado automdticamente y enviado a
Cuenta Corrientes para realizar el cambio del pago de sus
cuotas de acuerdo a los créditos solicitados.
= Si el estudiante se encuentra matriculado académicamente
antes de presentar su solicitud de periodo largo, podrd
cambiar de condicion siempre que cancele los siguientes
conceptos.
o Rectificaciéon de Matricula.- Para anular la matricula
académica realizada.
o Matricula Extempordnea .- Para realizar la nueva matricula
académica segin cronograma establecido.

En Cuentas Corrientes presentar la Autorizaciéon de Matricula por
Periodo Largo (Emitida vy firmada por su coordinador académico)
para proceder a generar las cuotas de pensiones, teniendo en
cuenta los criterios siguientes:

= El importe a pagar de la 1@ a la 4@ pension dependerd de
acuerdo a las tablas siguientes:
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a) Para estudiantes de Lima y Filiales:

o Laférmula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/. 163.80 x N° créditos a llevar) / 4.

o Las cuotas pensiones segun el niUmero de créditos
son los siguientes:

3 Créditos S/.122.85
4 Créditos S/.163.80
5 Créditos S/.204.75
6 Créditos S/.245.70
7 Créditos S/.286.65
8 Créditos S/.327.60
9 Créditos S/. 368.55
10 Créditos S/. 409.50
11 Créditos S/. 450.45

b) Para estudiantes de la Escuela Profesional de Medicina
Humana:

o Laférmula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/. 458.40 x N° créditos a llevar) / 4.

o Las cuotas pensiones segun el nUmero de créditos
son los siguientes:

3 Créditos S/.343.80
4 Créditos S/. 458.40
5 Créditos S/.573.00
6 Créditos S/. 687.60
7 Créditos S/.802.20
8 Créditos S/.916.80
9 Créditos S/.1,031.40
10 Créditos S/. 1,146
11 Créditos S/.1,260.60

¢) Para estudiantes de la Unidad de Educacion a Distancia
(UED):

En la Unidad de Educacion a Distancia se manejan cuatro
(4) categorias pensionarias: Lima, A, By C.

El cdiculo del importe a pagar de la 1@ a 4t cuota, estard
en funcidn al nUmero de créditos que el estudiante lleve en
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el ciclo, asi como si el estudiante es socio o no, de la
Cooperativa de Servicio MUltiples Alas Peruanas.

o Paralos NO Socios: Categoria — LIMA

Las cuotas de pensiones segun el nUmero de créditos
son los siguientes:

3 Créditos S/.96.30
4 Créditos S/.128.40
5 Créditos S/. 160.50
6 Créditos S/.192.60
7 Créditos S/.224.70
8 Créditos S/.256.80
9 Créditos S/.288.90
10 Créditos S/.321.00
11 Créditos S/.353.10

La formula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/. 128.40 x N° créditos a llevar) / 4.

o Paralos Socios: Categoria — LIMA

Las cuotas de pensiones segun el nUmero de créditos
son los siguientes:

3 Créditos S/. 87.57
4 Créditos S/.116.76
5 Créditos S/.145.95
6 Créditos S/.175.14
7 Créditos S/.204.33
8 Créditos S/.233.52
9 Créditos S/.262.71
10 Créditos S/.291.90
11 Créditos S/.321.09

La formula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/. 116,76 x N° créditos a llevar) / 4.

o Paralos NO socios: Categoria A

Las cuotas de pensiones segun el nUmero de créditos
son los siguientes:
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3 Créditos S/.72.00
4 Créditos S/.96.00
5 Créditos S/.120.00
6 Créditos S/.144.00
7 Créditos S/.168.00
8 Créditos S/.192.00
9 Créditos S/.216.00
10 Créditos S/.240.00
11 Créditos S/.264.00

La féormula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/. 96.00 x N° créditos a llevar) / 4.

o Para los Socios: Categoria A

Las cuotas de pensiones segun el nUmero de créditos
son los siguientes:

3 Créditos S/.65.70
4 Créditos S/.87.60
5 Créditos S/.109.50
6 Créditos S/.131.40
7 Créditos S/.153.30
8 Créditos S/.175.20
9 Créditos S/.197.10
10 Créditos S/.219.00
11 Créditos S/.240.90

La formula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/. 87.60 x N° créditos a llevar) / 4.

o Paralos NO socios: Categoria B

Las cuotas de pensiones segun el niUmero de créditos
son los siguientes:

3 Créditos S/. 69.30
4 Créditos S/.92.40
5 Créditos S/.115.50
6 Créditos S/.138.60
7 Créditos S/.161.70
8 Créditos S/.184.80
9 Créditos S/.207.90
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S/.231.00
S/.254.10

10 Créditos
11 Créditos

La formula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/. 92.40 x N° créditos a llevar) / 4

o Para los Socios: Categoria B

Las cuotas de pensiones segun el nUmero de créditos
son los siguientes:

3 Créditos S/. 63.27
4 Créditos S/.84.36
5 Créditos S/.105.45
6 Créditos S/.126.54
7 Créditos S/. 147.63
8 Créditos S/.168.72
9 Créditos S/.189.81
10 Créditos S/.210.90
11 Créditos S/.231.99

La formula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/.84.36 x N° créditos a llevar) / 4.

o Paralos NO socios: Categoria C

Las cuotas de pensiones segun el nimero de créditos
son los siguientes:

3 Créditos S/. 58.50
4 Créditos S/.78.00
5 Créditos S/.97.50
6 Créditos S/.117.00
7 Créditos S/.136.50
8 Créditos S/.156.00
9 Créditos S/.175.50
10 Créditos S/.195.00
11 Créditos S/.214.50

La formula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/. 78.00 x N° créditos a llevar) / 4.
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o Paralos Socios: Categoria C

Las cuotas de pensiones segun el nUmero de créditos
son los siguientes:

3 Créditos S/.53.55
4 Créditos S/.71.40
5 Créditos S/.89.25
6 Créditos S/.107.10
7 Créditos S/.124.95
8 Créditos S/.142.80
9 Créditos S/. 160.65
10 Créditos S/.178.50
11 Créditos S/.196.35

La féormula de cdlculo empleada es la siguiente:
(S/. 71.40 x N° créditos a llevar) / 4.

9 CICLO/CURSO DE NIVELACION
DEFINICION

Ciclo creado principalmente para estudiantes que se encuentren
desaprobados y/o deseen nivelarse en una o varias asignaturas.

Las Escuelas Profesionales podrdn realizar la apertura de un aula para el dictado
de asignaturas cuando tengan un minimo de 15 estudiantes matriculados.

Los estudiantes no podrdn mafricularse en mdas de 11 créditos (Segun lo
establecido por la SUNEDU).

9.1 Responsables
a)De parte del receptor del servicio
- El estudiante o su apoderado.
b) De parte del prestador del servicio
. Director de la Escuela Profesional.
» Coordinacién de la Escuela Profesional.

9.2 Procedimiento
En la Escuela Profesionail:

* Informarse en la oficina de coordinacion académica cuales son las
asignaturas propuestas para el ciclo de nivelacion - verano.
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En Caja de la UAP

Efectuar el pago por el curso de nivelacion (Indicando el nombre de
la(s) asignatura(s)), teniendo en cuenta el niUmero de créditos. El
costo fijado para estudiantes de la sede Lima y Filiales corresponde al
siguiente:

= Para estudiantes de Medicina Humana
S/. 458.40 x N° Créditos.

= Para estudiantes de otras carreras
S/. 163.80 x N° Créditos.

El Estudiante:

» Registrard su matricula a través del Portal Académico, de
acuerdo a las fechas establecidas en el cronograma.

OBSERVACIONES

= No registrar deuda de ofro ciclo con la UAP.

* El pago por ciclo/curso de nivelacion se hard en una sola
armada.

» De ser el caso, redlizar previomente la “Actualizacion de
Matricula” y/o “Reingreso” a través del Portal Académico.

* No se apertura asignaturas que requieren prdcticas
hospitalarias o internados.

» Los estudiantes que cuentan con beneficios por cierre de Filial
y/o Sede, pueden acceder a las asignaturas previo pago del
curso de nivelacion.

» El retiro académico no afecta el compromiso econdmico
asumido por el estudiante. Las excepciones estdn previstas en
el item “TRANSFERENCIA EXCEPCIONAL DE PAGOS”.

* El costo de las asignaturas estén financiados o subvencionados
para un minimo de 15 estudiantes, de requerirse la apertura de
una asignatura para un nUmero menor de estudiantes, los
inferesados deberdn cubrir el costo de acuerdo a la cantfidad
de estudiantes faltantes, bajo el concepto de Importe
Adicional Concertado.

10 REGULARIZACION DE CONVALIDACIONES

En la actualidad no se estdn atendiendo convalidaciones nuevas, solo se estdn
aceptando para efectos de regularizacion, para ello debe de contactarse con
su coordinador académico de la escuela profesional.
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11 CAMBIO DE FILIAL Y/O SEDE
DEFINICION:

Trédmite por el cual el estudiante solicita continuar sus Estudios en una Filial y/o
Sede diferente a la que pertenece.

Este frdmite se realiza solo en los periodos habilitados segun el cronograma
académico del ciclo a estudiar.

11.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio

= El estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
= Coordinacion de la Escuela Profesional de la Filial y/o Sede de
origen.
= Director de la Escuela Profesional.
= Departamento de Registros Académicos (DRA).

11.2 Requisitos (Indispensable para proceder con el tramite)
» El estudiante esté al dia en el pago de pensiones.
= Tenga ingresadas todas sus notas en el Sistema Académico.
= No estar matriculado académicamente en el periodo vigente.
= No tener proceso de convalidacion pendiente.

= Tener conocimiento que en la Filial de destino se encuentre
activa la Escuela Profesional a la que pertenece.

11.3 Procedimiento
En la Escuela Profesional:

» El estudiante debe informarse si la Filial y/o Sede a la cual desea
trasladarse existe la Escuela Profesional y el ciclo al cual pertenece.

El Estudiante:

EfectUa el pago por el Derecho de “Cambio de Filial y/o Sede”, (costo
de acuerdo alo establecido en el tarifario vigente publicado en el portal
de transparencia UAP).

Remite al coordinador académico de la escuela un correo electronico
adjuntando el comprobante de pago por el concepto de “Cambio de
Filial y/o Sede".
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En la Escuela Profesional:
El coordinador académico gestiona la autorizacion del cambio de Filial
y/0 sede ante el director de escuela.

Departamento de Registros Académicos

Se recepcionard la documentacion y autorizacion de la Escuela
Profesional para proceder con el “Cambio de Filial y/o Sede” segin lo
solicitado.

Pasado los 10 habiles, verificar en el Portal Académico, la opcién “Perfil”,
ver la Filial y/o Sede en la cual se encuentra; de no estar actualizado
enviar un correo electronico al director de escuela.

OBSERVACIONES

« Si el traslado cuenta con la autorizacién del Director o
Coordinador de Escuela de la Filial y/o Sede de origen, el
estudiante puede recibir el servicio educativo en la Filial y/o Sede
destino mientras se formaliza su tfrdmite de traslado; en este caso
el seguimiento lo hace el Coordinador Académico de la Escuela
de la Filial y/o Sede de origen, quién se responsabiliza de concluir
el tramite de traslado con la Escuela de la Filial y/o Sede de
destino.

« EIDRA al tomar conocimiento, se comunicard con el Director o
Coordinador de la Escuela de la Filial y/o Sede de origen para la
respectiva evaluacion de la solicitud del estudiante. Luego
comunica al Director o Coordinador de Escuela de la Filial y/o
Sede de destino la culminacion del trdmite de traslado, asimismo
al estudiante.

« Siel estudiante dejo de estudiar uno a mads ciclos antes de solicitar
el cambio, deberd solicitar la “Actualizaciéon de Matricula” y/o
“Reingreso” a través del Portal Académico.

12 CAMBIO DE MODALIDAD DE ESTUDIOS
DEFINICION

Trdmite por el cual el estudiante solicita el cambio en la modalidad de estudio,
es decir, si actualmente se encuentra estudiando en la modalidad Presencial,
se le deberd pasar a la modalidad Semipresencial; o viceversa.

Este trdmite se readliza solo en los periodos habilitados segin el cronograma
académico a estudiar.
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12.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio

» El estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
= Director de la Escuela Profesional.
= Departamento de Registros Académicos (DRA).

12.2 Requisitos (Indispensable para proceder con el tramite)
* El estudiante deberd estar al dia en el pago de las pensiones.
= Teneringresadas sus notas en el Sistema Académico.
= No estar matriculado en el periodo vigente.
= No tener proceso de convalidacion pendiente.

12.3 Procedimiento

El Estudiante:

EfectUa el pago por el Derecho de “Cambio de Modalidad”,
(costo de acuerdo a lo establecido en el tarifario vigente
publicado en el portal de tfransparencia UAP).

Remite al Director de escuela un correo electronico adjuntando
el comprobante de pago por el concepto de “Cambio de
modalidad”.

En la Escuela Profesional:

El Director de escuela gestiona la emisidon de la Resolucién Decanal
autorizando el cambio de modalidad de estudios.

En Decanato:

«  Emite una Resolucion Decanal sobre el Cambio de Modalidad,
y serd enviada a DRA (Copia).

Departamento de Registros Académicos

Se recepcionard la documentacion y autorizacion de la Escuela
Profesional para proceder con el “Cambio de Modalidad” segun
lo solicitado.

Dentro de los 10 habiles, en el Portal Académico, verificar con el
coordinador académico la modalidad en la cual se encuentra;
caso confrario enviar un correo electronico a su Escuela
Profesional para obtener una respuesta.
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OBSERVACIONES

« Si el estudiante dejo de estudiar de uno a mas ciclos, deberd
solicitar la "*Actualizacion de Matricula™ y/o “Reingreso” a través
del Portal Académico, antes de solicitar el cambio.

13 AUTENTICADO DE SiLABOS
DEFINICION

Trdmite por el cual el estudiante solicita la autenticaciéon de la copia de los
silabos a fin de realizar los trdmites de convalidacion por traslado externo u otros
que el estime convenientes.

13.1 Responsables
a)De parte del receptor del servicio

= El estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio =
Escuela Profesional.
=  Secretaria General.
13.2 Requisitos (Indispensable para proceder con el tramite)

» El estudiante deberd encontrarse al dia en el pago de las
pensiones.

» Tenga ingresadas todas sus notas en el Sistema Académico.

= No tener proceso de convalidacion pendiente.

13.3 Procedimiento

El estudiante efectia el pago por el Derecho de “Autenticado de
Silabo" (costo de acuerdo a lo establecido en el tarifario vigente
publicado en el portal de fransparencia UAP).

El estudiante registrard su solicitud a través del Portal Académico,
seleccionando la opcién “Silabo Autenticado*

Una vez, el estudiante registre la solicitud a fravés del Portal
Académico, podrd observar el estado en que se encuentra la
atencién de su solicitud.

El estudiante descargard el archivo desde el Portal Académico,
una vez el estado de la solicitud se muestre “Emitido”

Nota: los archivos a cargar no pueden exceder los 15mb, por
consiguiente, envian los demads silabus al correo institucional del
estudiante.
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14 CERTIFICADO DE ESTUDIOS
DEFINICION

Trdmite por el cual el estudiante solicita su certfificado de estudios, pueden ser
para uso externo y para uso interno.

14.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio

= El estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
» Departamento de Registro Académico (DRA).

14.2 Requisitos (Indispensable para proceder con el framite)
* El estudiante esté al dia en el pago de las pensiones.
= Tenga ingresadas todas sus notas en el Sistema Académico.
= No tener proceso de convalidacion pendiente.

14.3 Procedimiento

El estudiante efectUa el pago por el Derecho de “Certificado de
Estudios” (costo de acuerdo alo establecido en el tarifario vigente
publicado en el portal de fransparencia UAP).

El estudiante registrard su solicitud a través del Portal Académico,
seleccionando la opcién “Certificado de Estudio”.

Una vez, el estudiante registre la solicitud a través del Portal
Académico, podrd observar el estado en que se encuentra la
atenciéon de su solicitud.

El estudiante descargard el archivo digital con las firmas de las
autoridades académicas desde el Portal Académico, una vez el
estado de la solicitud se muestre "Emitido”.

OBSERVACIONES

+ El DRA no se responsabiliza por la ausencia de fildes en los
nombres o apellidos del estudiante (es indispensable que el
estudiante verifique sus datos en la opcion “Perfil” del Portal
Académico).

« Tampoco se responsabiliza por subsanaciones de notas
posteriores a la fecha de recepciéon de la solicitud registrada en
el Portal Académico.

« La emisidn del documento es digital NO FISICA.
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15 DUPLICADO DE CARNET UNIVERSITARIO
DEFINICION

Trdmite por el cual el estudiante por extravio o deterioro de su Carnet
Universitario, solicita duplicado del mismo.

15.1 Responsables:
a) De parte del receptor del servicio

» El estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
» Departamento de Registro Académico (DRA).
15.2 Procedimiento

El estudiante:

+ Debe cancelar el derecho de “Duplicado de Carnet”, (costo de
acuerdo a lo establecido en el tarifario vigente publicado en el
portal de transparencia UAP).

*  Remitir un correo electronico a el DRA (dcra@uap.edu.pe)
adjuntando el comprobante de pago e indicando el motivo de
la solicitud.

OBSERVACIONES:

« Se comunicard al correo electrénico institucional del estudiante
la entrega del duplicado, segun fechas programadas de
acuerdo al cronograma de la SUNEDU.

16 RECORD ACADEMICO OFICIAL
DEFINICION

Trédmite por el cual el estudiante solicita su Récord Académico, puede ser para
uso externo y para uso interno.

16.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio

» El estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
= Departamento de Registro Académico (DRA)

16.2 Requisitos (Indispensable para proceder con el tramite)
» El estudiante esté al dia en el pago de las pensiones.
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= Tenga ingresadas todas sus notas en el Sistema Académico.
= No tener proceso de convalidaciéon pendiente.

16.3 Procedimiento

El estudiante efectla el pago por el Derecho de “Récord
Académico” (costo de acuerdo a lo establecido en el tarifario
vigente publicado en el portal de fransparencia UAP).

El estudiante registrard su solicitud a través del Portal Académico,
seleccionando la opcién “Récord Académico*

Una vez, el estudiante registre la solicitud a través del Portal
Académico, podrd observar el estado en que se encuentra la
atencion de su solicitud.

El estudiante descargard el archivo digital desde el Portal
Académico, una vez el estado de la solicitud se muestre “Emitido”.

OBSERVACIONES

« Tiempo de atencién 10 dias hdbiles.

+ DRA no se responsabiliza por la ausencia de ftildes en los
nombres o apellidos del estudiante (es indispensable que el
estudiante verifigue sus datos en la opcidon “Perfil” del Portal
Académico).

« Tampoco se responsabiliza por subsanaciones de notas
posteriores a la fecha de recepcién de la solicitud registrada
en el Portal Académico.

e La emisidn del documento es digital NO FISICA.

17 CONSTANCIAS VARIAS
DEFINICION

Trdmite por el cual el estudiante solicita la emision de una Constancia Oficiall
emitida por la Universidad.

17.1 Responsables:
a) De parte del receptor del servicio

= El estudiante o su apoderado.
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b) De parte del prestador del servicio
» Departamento de Registro Académico (DRA).

17.2 Requisitos (Indispensable para proceder con el tramite)
» El estudiante esté al dia en el pago de las pensiones.

= Tenga ingresadas todas sus notas en el Sistema Académico.
= No tener proceso de convalidacion pendiente.

17.3 Procedimiento

El estudiante efectUa el pago por el Derecho de “Constancia*
(costo de acuerdo a lo establecido en el tarifario vigente
publicado en el portal de transparencia UAP).

Actualmente, en el Portal Académico, el estudiante puede
solicitar las siguientes constancias (mds documentos se irdn
incorporando progresivamente):

o Constancia de buena
conducta.
Constancia de Estudio.
Constancia de Orden de
meérito o Constancia de
Promedio Ponderado
Promocional

o Constancia de ingreso.

Una vez, el estudiante registre la solicitud a través del Portal
Académico, podrd observar el estado en que se encuentra la
atencién de su solicitud.

El estudiante descargard el archivo digital desde el Portal
Académico, una vez el estado de la solicitud se muestre “Emitido”.

OBSERVACIONES

En caso, el documento a solicitar no se encuentre disponible en el Portal
Académico, el estudiante deberd consultar por correo institucional all
Departamento de Registros Académico (dcra@uap.edu.pe).

En el caso de CONSTANCIAS DE NO ADEUDO PARA TRAMITE EXTERNO, el
procedimiento a seguir es por el medio virtual, enviando correo a
(cuentascorrientes@Quap.edu.pe) indicando datos de alumno vy
comprobante de pago de constancia de no adeudo para tradmite
externo.
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Las constancias tienen una vigencia de 3 meses a partir de la fecha de
impresion.

-El DRA no se responsabiliza por la ausencia de tildes en los nombres o
apellidos del estudiante (es indispensable que el estudiante verifique sus
datos en la opcidén “Perfil” del Portal Académico).

-Tampoco se responsabiliza por subsanaciones de notas posteriores a la
fecha de recepcion de la solicitud registrada en el Portal Académico.

18 PLAN DE ESTUDIO CON CARGA HORARIA
DEFINICION

Trdmite por el cual el estudiante solicita su plan de estudios con carga horaria
en el que conste las horas totales de las asignaturas aprobadas.

18.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio
» El estudiante o su apoderado.
b) De parte del prestador del servicio
» Departamento de Registro Académico (DRA).

18.2 Requisitos (Indispensable para proceder con el framite)
* El estudiante esté al dia en el pago de las pensiones.
* Tenga ingresadas todas sus notas en el Sistema Académico.

. 183Procedimiento

El estudiante efectua el pago por el Derecho de “Plan de estudios con
carga horaria” (costo de acuerdo a lo establecido en el tarifario vigente
publicado en el portal de transparencia UAP).

El estudiante registrard su solicitud a través del Portal Académico,
seleccionando la opcidén “Plan de estudios con carga horaria”.

Una vez, el estudiante registre la solicitud a través del Portal Académico,
podrd observar el estado en que se encuentra la atencidn de su
solicitud.

El estudiante descargard el archivo digital con las firmas de las
autoridades académicas desde el Portal Académico, una vez el estado
de la solicitud se muestre "Emitido”.
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OBSERVACIONES

+ El DRA no se responsabiliza por la ausencia de tildes en los
nombres o apellidos del estudiante (es indispensable que el
estudiante verifigue sus datos en la opcidon “Perfil” del Portal
Académico).

« Tampoco se responsabiliza por subsanaciones de notas
posteriores a la fecha de recepcién de la solicitud registrada en
el Portal Académico.

19 CAMBIO DE CRONOGRAMA

(Debido a no tener ingresantes, este procedimiento queda suspendido)

DEFINICION

Trdmite que realizan los estudiantes que desean adecuarse al cronograma
establecido para ingresantes, esto con motivo de nivelarse con las asignaturas
desaprobadas o que aun no ha llevado del 1e- ciclo (Para el primer periodo
académico del ano) y del 1ery 2do. ciclo (Para el segundo periodo académico
del ano).

19.1 Responsables
a)De parte del receptor del servicio
. El estudiante o su apoderado.
b) De parte del prestador del servicio

] Area de Cuentas Corrientes.

19.2 Se presentan los siguientes casos
CASO A

Estudiantes que NO cancela su Derecho de Matricula.

19.2.1 Procedimiento - Caso A

En Caja de la Tesoreria de UAP debe cancelar:
= Solicitud Simple o presentar su escrito de solicitud

En Cuentas Corrientes (Tramite inmediato):

= Entregar la solicitud dirigida al “Jefe de Cuentas Corrientes”
indicando el cronograma y ciclo a cursar.
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En Tesoreria o en Agencia Bancaria (BCP, BBVA, BN, SCOTIABANK)

» Pago del derecho de matricula y si podrd cancelar una o todas
las cuotas correspondientes al ciclo académico vigente.

En su Escuela Profesional:
» Redlizar la matricula académica segun las indicaciones.

CASOB

Estudiantes que realizaron el pago de su Derecho de Matricula antes de
realizar el cambio de cronograma.

19.2.2 Procedimiento - Caso B

= Primero.- Seguir las indicaciones del CASO A
= Segundo.- Seguir las indicaciones de “Transferencia
excepcional de Pago”.

20 TRANSFERENCIA EXCEPCIONAL DE PAGOS (Verificar en cuentas corrientes)
DEFINICION

El procedimiento a seguir es por el medio virtual, enviando correo a
(cuentascorrientes@uap.edu.pe) indicando el caso y motivo de la transferencia,
anexando datos y comprobante de pago que quisiera transferir.

Trdmite excepcional mediante el cual se fransfiere parte o totalidad del pago
efectuado por el estudiante, del ciclo inmediato anterior al ciclo vigente o del
ciclo en curso; esta situacion se da cuando por razones de fuerza mayor
debidamente evidenciada no hizo uso del pago del concepto efectuado.

20.1 Responsables
a)De parte del receptor del servicio

- El estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
= Oficina de Cuentas Corrientes.

20.2 Procedimiento

En Caja de la Tesoreria de UAP debe cancelar:

= Solicitud Simple o presentar su escrito de solicitud.
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En TrGdmite Documentario debe entregar la solicitud dirigida al “Jefe de
Cuentas Corrientes” adjuntando lo siguiente:

= Recibo del pago a transferir.
= Documento que sustente o evidencie lo indicado.

En la Oficina de Cuentas Corrientes (Pasado los 4 dias):
= El estudiante recogerd su autorizacion de transferencia.
En Tesoreria:

= El estudiante debe firmar la “Nota de crédito” emitida e indicar
al cajero el concepto al cual desea realizar la tfransferencia.

OBSERVACIONES

* La Universidad se reserva el derecho de cobrar gastos
administrativos equivalentes al 10% del importe que se solicita
Transferir.

* El estudiante se adecuard a los precios y normas vigentes al
momento de redalizar su fransferencia y abonard la diferencia de
ser necesario.

« Siel estudiante pago el derecho de matricula y no llegd a registrar
su matricula académica, en este caso se le acepta la
transferencia de dicho pago siempre que sea del ciclo anterior.

« La transferencia de pago del ciclo de nivelaciéon procederd solo
en caso no se readlice la apertura de la asignatura. Los Directores
de Escuela son los responsables de informar a Cuentas Corrientes,
que asignaturas no completaron el minimo de matriculados
requerido.

+ La fecha limite para presentar la solicitud de transferencia de
pago serd hasta el vencimiento de la 1@ cuota del ciclo vigente.

« No se redlizan transferencia a terceros. Por ningun motivo.

21 DEVOLUCION EXCEPCIONAL DE PAGOS (Verificar en cuentas corrientes)
DEFINICION

El procedimiento a seguir es por el medio virtual, enviando correo a
(cuentascorrientes@uap.edu.pe) indicando el caso y motivo de la transferencia,
anexando datos y comprobante de pago que quisiera transferir.

Trdmite excepcional mediante el cual se devuelve parte o totalidad del pago
efectuado por el estudiante, esta situacion se da cuando por razones de fuerza
mayor debidamente evidenciada no hizo uso del servicio brindado.
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21.1 Responsables
a)De parte del receptor del servicio

. El estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
" Oficina de Cuentas Corrientes.

.~ 2]12Procedimiento

En Caja de la Tesoreria de UAP debe cancelar:

= Solicitud Simple o presentar su escrito de solicitud.

*+ Recibo del pago a devolver.
+ Documento que sustente o evidencie lo indicado.

En Tramite Documentario se debe entregar la solicitud dirigida al “Jefe
de la Unidad de Cuentas Corrientes” adjuntando lo siguiente:

En la Oficina de Cuentas Corrientes:

soles (Pasado los 4 dias habiles).

a un tercero (Minimo 15 dias habiles).

« Elestudiante recogerd su autorizacion de devolucion de pago
siempre y cuando el monto a devolver sea menor a S/ 390.00

+ Si el monto a devolver excede los S/ 390.00 soles este serd
depositado en una cuenta bancaria que el estudiante deberd
adjuntar a su solicitud (BCP, BBVA, Scotiabank, Nacion) o se
emitird un cheque solamente a nombre del fitular, caso
contrario tendrdn que adjuntar carta poder con firma
legalizada notarialmente con copias de los DNI para hacerlo

En Tesoreria:

la devolucidon sea menor de S/ 390.00.

« El estudiante debe firmar la *Nota de Crédito” emitida en cajay
recibir el efectivo indicado en la fecha programada, en el caso
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OBSERVACIONES

* La Universidad se reserva el derecho de cobrar gastos
administrativos equivalentes al 10% del importe que se solicita
devolver.

« El estudiante se adecuard a los precios y normas vigentes al
momento de realizar su devolucion.

« Siel estudiante pago el derecho de matricula y no llegd a realizar
la matricula académica, en este caso se le acepta la devolucion
de dicho pago previa verificacion.

+ La devolucion de pago del curso de nivelacion procederd sdlo en
caso no se realice la apertura de |la asignatura correspondiente.
Los Directores de Escuela son los responsables de informar a
Cuentas Corrientes, que asignaturas no completaron el minimo de
matriculados requerido.

22 ASISTENCIA A CLASES — JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS

Segun el Reglamento de estudios de nuestra universidad “La asistencia a clases
y practicas es obligatoria. No podrd sobrepasarse el 30% de inasistencias a las
horas lectivas tedricas, ni el 20% a las prdcticas para tener derecho a
evaluacion. Corresponde a la Facultad establecer el sistema de control, en
coordinacion con los Directores de Escuela.”

Para efectos del control de asistencia, fanto de profesores como de estudiantes
a clases o exdmenes, se considerard una tolerancia de 10 minutos, siempre y
cuando la actividad sea de una hora o mds.

El estudiante que repite una asignatura no estd exonerado de las obligaciones
académicas, incluyendo la asistencia a clases.

22.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio

» El estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
=  Coordinacion Académica de la Escuela Profesional.

22.2 Procedimiento

En Caja de la Tesoreria de UAP debe cancelar:

= Solicitud Simple o presentar su escrito de solicitud.
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En Tradmite Documentario debe entregar la solicitud dirigida al Director
de la Escuela Profesional adjuntando los siguientes documentos:

o Documento o certificado que demuestre o expuesto en su
solicitud.
o Guardar su cargo (Hoja amarilla).

En Coordinacion Académica (Pasado los 4 dias):

O El coordinador, informard a los docentes mediante documento
impreso o electrénico sobre la justificacion de inasistencia, de ser
necesario indicar si debe o no ser evaluado.

Con los docentes:

El estudiante consultard a su docente si recibid la comunicacion sobre la
justificacion presentada y, en caso de ser autorizado, coordinar la
evaluacion solicitada.

OBSERVACIONES

0 El estudiante realiza su matricula segun su disponibilidad horaria, por
ello no se tomard en cuenta la justificaciéon por trabagjo, se
exceptian a los miembros de las fuerzas armadas y policia
nacional debidamente justificados.

23 EXAMEN SUSTITUTORIO

El examen sustitutorio ES UNA OPORTUNIDAD OPCIONAL de evaluacion a la que
se somete el estudiante, en caso de no haber rendido uno de los exdmenes, o
desaprobado en el examen parcial o final, o tener promedio final
desaprobatorio, siempre que cumpla con las normas administrativas vigentes.
La nota del examen sustitutorio no podrd exceder de catorce (14).

“La cadlificaciéon del examen sustitutorio reemplaza la nota del examen parcial o
final, en funcién ala que otorgue el mejor promedio al estudiante, considerando
que la nota final de la asignatura es el promedio que se obtiene combinando la
nota del examen sustitutorio con las demds calificaciones, de acuerdo a
equivalencias establecidas en la asignatura.”

23.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio

» El estudiante o su apoderado.
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b) De parte del prestador del servicio
= Director de la Escuela Profesional.

= Coordinacién Académica de la Escuela Profesional.
» Docente de la asignatura.

23.2 Requisitos (Indispensable para rendir el examen)
* El estudiante esté al dia en el pago de las pensiones.

= En el caso de los programas de ciencias de la salud, debe tener
aprobado la nota promedio del Trabajo Académico.

= No estar desaprobado por Inasistencias.
= No tener sancién vigente para ingresar al local por mala conducta.

= El estudiante haya abonado la tasa correspondiente por el derecho
a dicho examen.

23.3 Procedimiento

El estudiante:

El estudiante seleccionard las asignaturas y realizard el pago respectivo 48
horas antes de rendir la evaluaciéon a través del Portal Académico.

En la Escuela Profesionail:

El coordinador académico consolida la lista de estudiantes habilitados
para rendir el examen sustitutorio y lo remite al docente.

Administrar el proceso de examen sustitutorio

Los docentes elaborardn y programardn el examen sustitutorio para
aquellos estudiantes que se encuentren en el listado enviado por el
coordinador académico.

Los docentes calificardn e ingresardn la nota obtenida en el examen
sustitutorio al Campus Virtual.

Los coordinadores supervisardn que el docente cumpla con el registro
de promedios en el campus virtual.
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OBSERVACIONES

« La nota mdxima para este tipo de evaluaciones se encuentra
publicado en el Reglamento de Estudios de Pregrado.

* El Examen Sustitutorio abarca el integro de lo desarrollado en el
silabo, y por ningln motivo serd posible programar un segundo
examen sustitutorio.

« Enlas asignaturas que tienen sélo prdctica, no se dard examen
sustitutorio.

+ El cdlificativo final no da lugar a reclamo.

24 RECTIFICACION DE DATOS GENERALES

El estudiante que visualice en las plataformas digitales de la Institucién, errores en
sus nombres, apellidos, nUmero de documento de idenfidad, fecha de
nacimiento, imdgenes u otros, podrad solicitar la rectificacion pertinente.

24.1 Responsables
a) De parte del receptor del servicio
= FEl estudiante o su apoderado.

b) De parte del prestador del servicio
* Departamento de Registro Académico (DRA).

24.2 Procedimiento

El estudiante enviard desde su correo Institucional, su solicitud de
Rectificacién de Datos o imagen a modificar al Departamento de
Registros Académicos (dcra@uap.edu.pe).

En Tramite

El estudiante remite la informacion a corregir con la indicaciéon “Dice y
Debe Decir, adjuntando el DNI escaneado (ambas caras) desde su
correo institucional.

El Departamento de Registros Académico

Realiza la correccidn de los datos en el Sistema Académico vy la
actualizaciéon de manera automdatica en su Campus Virtual.
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El estudiante

Verificard dicha correccion en su perfil del portal académico

OBSERVACIONES

documentos ya emitidos anteriormente.
La correccidn de datos solo se atiende con el DNI.

Los datos son Corregidos en el Sistema Académico, mas NO en los
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