Universidad Catdlica

San Pablo

Manual de tramites de Retiro de Cursos

1. Accederal Portal Académico, enlaficha“Alumno”, enlaopcion “Tramites”, “Ingresar Tramites”:

NN
ALUMNO

I Asistencias
I Avance Curricular Alumno
I Constancia de Matricula
I Consclidado de Notas
¥ Cursos de Reforzamiento
[* Inscripcién a Cursos
Evaluaciones
Ficha de Autoevaluacién
Matriculas 2018-02
Ranking Ingles
¥ Tutorias

P Datos del Tutor
¥ Tramites

[* Historial de Trémites

» Ingresar Tramites

v v

2. Saldraunaventanaemergente conlassiguientesopciones (Importante: Verificar quesuexploradordeinternet
permita ventanas emergentes en este sitio web), hacer clic en “Ingresar Solicitud”:

Universidad Catdlica
'D San Pablo

@ Salir

‘ Historial Tramites / Ingresar Solicitud.

Rol: ALM Usuario:
HISTORIAL DE TRAMITES
-~ Cédigo Programa Plan Curricular Estado Sem.
182-02- | Contab. | Contabilidad 2011 I Regular | 1 | Elegir
181-05- | Ing. Indu. | Industrial 2016 | Retirado | ¥ | Elegir




3. Seleccionar suficha académica (Regular), presionando el botén “Elegir”:
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’ Historial Tramites ‘ / Ingresar Solicitud. @ "
-~ Salir

Rol: ALM Usuario:

INGRESAR SOLICITUD

* Seleccione la ficha academica

* Cédigo Programa Plan Curricular Estado Sem.
182-02- Contab. Contabilidad 2011 Regular 1 | Elegir I
181-05- Ing. Indu. Industrial 2016 Retirado 1 ‘ Elegir

4. Enlaparteinferior se activardunalistadesplegable “Tipo Tramite”, elegirlaopcion “Retiro de curso”:

S| Universidad Catdiica
-

6 Salir

ﬂ Historial Tramites | / Ingresar Solicitud.

Rol: ALM Usuario:

INGRESAR SOLICITUD

* Seleccione la ficha academica

- Cédigo Programa Plan Curricular Estado Sem.
x | 182-02- Contab. Contabilidad 2011 Regular 1 | Elegir
181-05- Ing. Indu. Industrial 2016 Retirado 1 | Elegir |

*Tipo Tramite | <Elegir>

<Elegir>

Cambio de Grupo de Exdmenes
Certificado de Estudios
Constancia de Notas
Constancia de Ranking

Exdmen Extempordneo

=> EET




5. Enlasiguiente ventana hacer clic en la opcion “Ingresar Solicitud”:
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ﬂ Historial Tramites ‘ / Ingresar Solicitud.

Rol: ALM Usuario:
INGRESAR SOLICITUD
< ione la ficha i
* Codigo Programa Plan Curricular Estado Sem.
x | 182-02- Contab. Contabilidad 2011 Regular 1 Elegir ‘
181-05- Ing. Indu. Industrial 2016 Retirado 1 | Elegir \
Trémite en el que puedes retirarte de uno o mas cursos de
*Tipo Tramite I Retiro de curso v | tu matricula actual.

Ingresar Solicitud ) @

6. Enlasiguiente ventanamarcar los cursos de los que desea retirarse, el motivo por el que desearetirarse y
presionar el boton“Enviar”
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w Historial Tramites \ / Ingresar Solicitud.

Rol: ALM

Usuario:

Solicitud Retiro de Cursos

Cod. Académico |182-02-

Nombres

DHI

* Medio
Contacto

-

l

L |

I @ucsp.edu.pe

* Seleccione los cursos a retirar

N [ Cod. | Curso Grupo

1 47428|Matema’tica Basica (R=Matematica Basica) CONT1-1 ||
2 |47430|Economia General (R=Economia General) CONT1-1 [|[M]
3 |a7431 br;::ir\:)edrt:i:ggr;)a la Vida Universitaria (R=Introduccién a la Vida conTi-1 [|TJ
4 |47432|Metodologia del Estudio (R=Metodologia del Estudio) conTi-1 |[[];
5 |47433|Comunicacién I (R=Comunicacién I) cConT1-1 [|[]
& |a7434] ::::sos;:rgfé:)mentarios Empresariales (R=Procesos Documentarios conti-1 ||J
7 |47436|Fundamentos de Contabilidad (R=Fundamentos de Contabilidad) (CONT1-1 D

* Motivo

l Economico v [ < |




7. Seguidamente se le notificard a su correo San Pablo Mail un cédigo de verificacion, codigo que
debe copiar para proceder con la solicitud.

= M Gmail Q, Buscar correo - @ E."'n‘i; @

l— « g 0 § (L] B & 2de37736 < > £}
SEIHER Retiro de curso Recibidos x B B
* secretariaacademica@ucsp.edu.pe 14:58 (hace 1 hora) Yoy 4=
o para mi -
Estimado
»
> Hemos recibido |a solicitud de retiro de lo siguientes cursos:
L]
. NOMBRE DE CURSO GRUFO
B Direccion Estrategica (R=Direccion Estrategica) IND10-1
[ Toma en cuenta lo siguiente:
1. Recomendameos utilizar de manera responsable esta opcion de retirarse de un curso, pues el cupo que dejas ya no puede ser utilizado por otro
[ ] alumno. La consecuencia de retirarse de un curso implica atrasarte en tu avance curricular, pues la mayoria de cursos son prerequisitos.
.. 2. Para revisar los cursos premequisitos, puedes acceder en el Portal Académico a |a opcidn Informacion General f Informacion Académica y revisar el
Plan de Estudios de tu Escuela.
» 3. Una vez realizado el retiro de un curso, no es posible retomar la matricula del mismo.
El codigo para confirmar el tramite de retiro de curso esjUJZ8J2FEGOXWGDR
Atentamente,
Direccion de Gesfion Académica
Universidad Catdlica San Pablo

8. Ingresar el codigo de verificacion y hacer clic en “Enviar”.

Solicitud Retiro de Cursos

Cod. Académico

MNombres
ow ]
* Medio

Cantacto | Bucsp.edu.pe

* Seleccione los cursos a refirar

M | Cod. |Cod. Curso Grupo

1 (53560|215% Ingenieria de Transito (R=Ingenieria de Transita) CIVS-1

2 |53559(|2158 [Ftica Profesional {R=Etica Profesional) CIVE-1 4

3 |53572|2188 Planificacion v t;?nh'ul en la Construccion (R=Planificacidn v Control CIva-1 7
en la Construccidn)

5 |53562|2161 [Ingenieria Sismica (R=Ingenieria Sismica) CIVS-1

& [53579|2177 |Concreto Armadao I {R=Concreto Armado II) CIVE-1

+ |53585|2183 Metod-l.:rlogﬁ -I:l-E.l-E Investigacién Cientifica (R=Metodolegiz de |z CcIva-1
Investigacion Cientifica)

* Motivo | Crtro L

Ingresar codigo de validacion:

Se hz enviado un codige de validacidn 3 tv San Fablo mail. Par favar revisar e ingresar el

cadige para proceder cen al bramite de retiro



9. Recuerdequeunavezretiradodelcurso, noesposibleretomarlamatriculadelmismo, enlasiguiente
ventana lea cuidadosamente la “Advertencia”, si desea continuar con el retiro del curso, hacer clicen “Si”

Advertencia

Cuando Ud. realiza un retiro de cursos, se pierde toda la informacion de los cursos seleccionados, como
asistencias, evaluaciones, etc.

CURSOS SELECCIONADOS PARA RETIRO
Matematica Basica (R=Matematica Basica)
Economia General (R=Economia General)

Nota: No habra ifi ia de i Desea con el retiro de cursos?
No Si

10. Eltramiterealizado apareceraen el Historial de Tramites del Portal Académico, enlaopcion “Alumno”,
“Tramites”, “Historial de Tramites”.

192.168.100.26:8082 dice

Se ha registrado el tramite de retiro de cursos, por favor venfique en el

Sisterna de Tramites{tramites.ucsp.edu.pe) -> Histonal de Tramites




