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I. INTRODUCCIÓN 

La optimización del sistema de matrícula, comprende los procesos de registro de 

matrícula vía web, hasta obtener su Ficha de Matrícula, así como su respectivo horario.  

II. PROCESOS 

1. MATRÍCULA 

a) Sobre el procedimiento 

Este proceso muestra la secuencia en la que el alumno debe registrarse en sus 

cursos, listando los cursos en su proyección, seleccionando el NRC correcto y 

obtener finalmente su Ficha de Matrícula y horario. 

b) Procedimiento  

Siga estos pasos para completar el proceso. 

Tabla 1: Procedimiento Matrícula 

 

 

 

 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Actividad  Descripción: 

1 Ingreso al campus virtual 

2 Seleccionar Aula Virtual 

3 Seleccionar Inscribirme Pregrado ó Posgrado 

4 Conocer y aceptar la directiva 

5 Conocer si tiene retenciones 

5.1 Si tiene retención, acercarse a la oficina de OEART 

5.2 No tiene retención, Inscribirse en sus cursos. 

6 EL alumno realizó cambio de carrera  

6.1 Si, actualizar aptitud. 

6.2 No, continuar con la inscripción. 

7 Listar cursos 

8 Seleccionar curso 

9 Visualizar horarios  

9.1 Si, el NRC está cerrado, solicitar a su escuela la apertura de un cupo. 

9.2 No, Si el NRC está abierto, seleccionar el NRC 

10 Verificar la matrícula en Mi Horario 

11 Imprimir Ficha de Matrícula 
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Diagrama de Flujo 1: Matrícula 

 

2. MODIFICAR HORARIO  

a) Sobre el procedimiento 

El alumno en pleno proceso de matrícula, puede cambiar su horario, siempre 

que el NRC se encuentre abierto (con capacidad). 

b) Procedimiento  

Siga estos pasos para completar el proceso. 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Actividad: Descripción: 

1 Ingreso al campus virtual 

2 Seleccionar Aula Virtual 

3 Seleccionar Inscribirme Pregrado 

4 Ubicar el curso 

5 Seleccionar el icono de cambio de horario 

6 Seleccionar el curso 

7 Seleccionar el nuevo NRC 

8 El NRC está como CERRADO 

8.1 Si, solicitar cupo en su escuela o seleccionar otro NRC. 

8.2 No, seleccionar el NRC 

9 Verificar Mi horario 

10 Imprimir Ficha de Matrícula 

Tabla 2: Procedimiento Modificar Horario 

FLUJOGRAMA DEL PROCESO 
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Diagrama de Flujo 2: Modificar Horario 

 

 

3. ELIMINAR CURSO 

a) Sobre el procedimiento 

El alumno puede eliminar su horario dentro de las fechas especificadas por 

OEART, y se debe considerar de manera obligatoria dejar al menos un curso 

inscrito; así como tampoco podrá eliminar un curso que sea llevado por 

segunda, tercera o cuarta matrícula. 

b) Procedimiento: Siga estos pasos para completar el proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabla 3: Procedimiento Eliminar curso 

FLUJOGRAMA DEL PROCESO 

 

DESARROLLO DEL PROCESO 

Actividad  Descripción: 

1 Ingreso al campus virtual 

2 Seleccionar Aula Virtual 

3 Seleccionar Inscribirme Pregrado 

4 Ubicar el curso 

5 Seleccionar el icono de eliminar horario 

6 Es un curso por segunda, tercera o cuarta matrícula 

6.1 Sí, no podrá eliminar el curso 

6.2 No, proceder a eliminar curso 

7 Ver Horario 

8 Imprimir Ficha de Matrícula 
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Diagrama de Flujo 3: Eliminar curso 

 
 
 
 
 
 
  

FLUJOGRAMA DEL PROCESO 
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III. MANUAL 

 

1. PRESENTACIÓN 

En este Manual de Usuario se describen las funcionalidades correspondientes al 

proceso de registro de matrícula.  

Las funcionalidades descritas, van desde el registro de matrícula, hasta obtener su 

Ficha de Matrícula y horario. 

 

Conforme vaya navegando Ud. podrá ver el proceso de matrícula; este manual le 

mostrará cómo usarlas. 

 

2. ACCESO A LA APLICACIÓN 

 

Para iniciar ingresamos a internet y la siguiente dirección  http://www.upao.edu.pe. 

Nos aparecerá una ventana como la que muestra la figura. Luego presionamos el ícono 

de Campus Virtual. 

 
Figura 1: Página Principal 

 
 

 

http://www.upao.edu.pe/
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Se debe  ingresar  el  ID  y  la  contraseña. Luego, presionamos Iniciar Sesión. 

 
Figura 2: Ingreso a Campus Virtual 

 

Al ingresar a Campus Virtual, nos aparece la pantalla de inicio. Aquí podremos ver todas 

las aplicaciones disponibles según el rol que desempeña en la Universidad. (Perfil 

Alumno). 

 
Figura 3: Ingresando a Campus Virtual-Perfil Alumno 

 
En la parte superior izquierda se muestra accesos directos,  la   cual  les  permitirá  

ingresar  de  forma  rápida  a  las  diferentes aplicaciones, tales como el Correo UPAO, E 

learning, entre otros. 
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Figura 4: Aplicaciones de Usuario 

 

Ingresar al módulo Aula Virtual,  para iniciar el proceso de matrícula. 

 
Figura 5: Ingreso a Módulo Aula Virtual 

 
 

Aula Virtual, nos presenta diversas opciones de consultas y pagos. Para el proceso de 
matrícula, dirigirse al lado derecho y seleccione su modalidad (Pregrado, Posgrado, 
Centro de Idiomas, Matrícula Rezagada y Gente que Trabaja), tomaremos como ejemplo 
“Matrícula Pregrado”, hacer clic en inscribirme.  
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Figura 6: Matrícula Pregrado 

 
3. FUNCIONALIDADES 

3.1 Información de Matrícula 

En esta opción se encontrará la información de Matrícula Pregrado, semestre académico 
e instrucciones para el registro de asignaturas y la directiva académica el cual EL 
ALUMNO DEBERÁ LEER OBLIGATORIOMENTE para posteriormente colocar el check en 
Aceptar conocer la Directiva Académica para la inscripción de mis cursos.  
 

 
 

Figura 7: Instrucciones y Directiva Académica 
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A continuación, muestra 3 opciones: 

Condiciones primer día de matrícula: El siguiente campo es informativo para inscribirte 

el primer día de abiertas las inscripciones, en el cual el alumno debe estar en el Tercio 

Superior y cumplir con el nivel cocurricular de Ingles. 

 

Requisitos: En esta opción el estudiante es informado sobre los requisitos de pago por 

derecho de matrícula, para visualizar se tiene que hacer clic en ver detalle 

 

Retenciones: En esta opción se informa al alumno si cuenta con alguna retención 

económica o académica. 

 

Figura 8: Opciones de matrícula 

Lista de carreras: En esta opción el estudiante debe hacer clic en Actualizar Aptitud/ 

Carrera  para que pueda mostrar los cursos en los que debe inscribirse. 

Ya actualizada la Aptitud/Carrera, mostrara el campus, Ficha de Matrícula e Inscribirse, 

click en Inscribirse. 

 

Figura 9: Inscribirse 
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Figura 10: Lista de Cursos 

3.2 Lista de Cursos 

 

En este proceso de registro de matrícula, se muestra la lista de cursos en los cuales se 

puede matricular. 

El sistema brinda información importante, sobre en qué ciclo de matrícula está 

considerado, número de créditos del ciclo, número de créditos permitidos y el número 

de créditos que va utilizando.   

 En este ejemplo, el alumno está considerado como tercera matrícula, ya que 

lleva cursos por tercera, por ello se le brindó según la directiva sólo 14 créditos.  

Es importante conocer que, según la directiva, es prioridad realizar matrícula 

primero a los cursos de tercera. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 En este segundo ejemplo, el alumno está considerado como cuarta matrícula, 
por ello solo le estará permitido llevar el único curso, si en caso se tiene más de 
un curso por cuarta matrícula, se realizará el registro del curso que este en 
menor ciclo.  

  Figura 11:Información de Cuarta Matrícula 
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Figura 12: Selección de Curso 

Figura 13: Evaluar Pre-Requisito 

3.3 Selección de curso a registrar 

 

En este proceso se tiene que seleccionar el curso que registrará matrícula. Como 

se observa el estudiante registro primero el curso de tercera matrícula, para 

proceder a registrar el siguiente curso. Clic en el icono de Lapiz.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si el curso tiene pre-requisito, puede ver el detalle en pre-requisito. 
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Figura 15: Mensaje de Error 

3.4 Selección de NRC a matricular 

 

Seleccionar el NRC o sección que desee, según el horario a escoger. Tener en cuenta 

que para la selección se debe considerar el mismo tipo de liga (Si se toma la Teoría 2, 

se debe escoger el Laboratorio2 y Taller2), no se puede escoger diferentes tipos de liga.  

Finalmente hacer clic en Registrar secciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si desea registrarse en algún curso más que exceda la cantidad de creditaje permitido, 

le mostrará el siguiente mensaje de error. 

 

 

 

 

 

 

 

0 

Figura 14: Seleccionar NRC 
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Figura 17: Eliminar Curso 

3.5 Mis Cursos (Cursos registrados, eliminar y Cambiar curso) 

 

Al dar clic en esta opción, el alumno puede visualizar los cursos registrados, eliminar el 

curso si así lo desea y cambiar sección.  

 

Figura 16: Visualizar Mis cursos 

3.5.1 Eliminar curso 

Al dar clic en Mis cursos, se despliega la lista de los cursos registrados, en este 

formulario en la parte derecha de ACCION, clic en la X.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacer clic en la X, le mostrará un mensaje donde indicara que se ha seleccionado 

eliminar una sección principal, teniendo en cuenta que, si continua se eliminaran 

todos los NRC pertenecientes al curso, y finalmente les pide confirmar la 

eliminación de registro. 

0 

 

0 
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Figura 18: Alerta de Eliminar Curso 

Figura 19: Cambiar Curso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5.2 Cambiar curso 

En la parte de ACCION clic en  para cambiar, donde podrá cambiar de sección ó 

curso, según disponibilidad. 

 

 

 

 

 

 

A continuación, muestra el formulario de cambio de curso, donde usted puede 

seleccionar una nueva sección, pero considerando que sea del mismo tipo de liga 

de curso o cambiar el curso. 

 

  

0 

0 

Figura 20: Selección para Cambio de Curso 
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3.6 Ficha de Matrícula 

Después de la inscripción, se recomienda al estudiante obtener su Ficha de Matrícula. 

Para ello se tiene que hacer clic en Ficha de matrícula. 

 

 

 

 

Al hacer clic, le mostrará la Ficha de Matrícula con los cursos que el alumno registro. 

 

  

0 

Figura 21: Visualizar Ficha de Matrícula 

Figura 22: Ficha de Matrícula 
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Figura 24: Reporte de Horario 

3.7 Visualizar Horario 

 

El sistema brinda al estudiante su horario, para ello se tiene que hacer clic en mi 

horario.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacer clic en mi horario, le mostrará el siguiente reporte de horario, teniendo la 

opción de realizar impresión.  

  
 

 

Figura 23: Visualizar Mi Horario 



 

 

Manual de Usuario de Matrícula 

Perfil - Alumno OFICINA DE SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN Y ESTADISTICA 
Versión: 

1.2 

Fecha: 
20/12/2018 

Página: 
 23 de 25 

 

 

3.8 Avance Académico 

La información que se muestra corresponde a los cursos del plan de estudios vigente, 

los cuales fueron ya aprobados con su misma denominación o equivalencia. 

 

La información total de los cursos que ha realizado en la carrera profesional se puede 

visualizar en la opción de reporte de notas, que está ubicada en el módulo de Aula 

Virtual.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

0 

Figura 25: Visualizar Avance Académico 

Figura 26: Reporte de Avance Académico 



 

 

Manual de Usuario de Matrícula 

Perfil - Alumno OFICINA DE SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN Y ESTADISTICA 
Versión: 

1.2 

Fecha: 
20/12/2018 

Página: 
 24 de 25 

 

 

Figura 27: Regresar a Inscribirse 

3.9 Regresar a Inicio 

Para regresar a la página de inicio de matrícula, se tiene que hacer clic en inicio 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de hacer clic, le enviará a la página de inicio.  

 

Figura 28: Página de inicio de matrícula 
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IV. DERECHOS RESERVADOS    

Universidad Privada Antenor Orrego – Servicio de Atención al Usuario 


