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MATRICULA DE ALUMNOS REGULARES
SEMESTRE 2023-1

La presente guia tiene como obtetivo proporcionar a los estudiantes la orientacion adecuada para que el
proceso de matricula se desarrolle sin mayores complicaciones. Asimismo, brindar la informacién de los
principales tramites académicos a desarrollar durante el semestre.

1. MATRICULA VIRTUAL - PORTAL ESTUDIANTES RUIZ: miércoles 15, jueves 16 y viernes 17 de marzo

a) Consideraciones generales para tener en cuenta al momento de realizar la matricula virtual
Podran matricularse por el PORTAL DE ESTUDIANTES RUIZ (web):

Los alumnos regulares matriculados en el semestre 2022-2.

Los alumnos que para el dia de la matricula web no presenten pendientes econémicos, administrativos
o que se haya aprobado su solicitud de Financiamiento.

v" Los alumnos que realizaron la pre matricula 2023-1 (primer y segundo dia) y los que no realizaron la pre
matricula (tercer dia).

v" Alumnos reincorporados:

e Los alumnos reincorporados deberan considerar para la matricula web el uUltimo promedio
ponderado semestral y el plan de estudios al que se estan reincorporando. Su matricula se realizara
el tercer dia de la matricula desde el Portal Estudiantes Ruiz. La informacion general para la
matricula serd enviada al correo Institucional, habilitado previamente por la Oficina de Sistemas.

e De considerarlo necesario el Reincorporado, puede solicitar asesoria de matricula al jefe de su
carrera previamente a la matricula web (en la parte final de la guia se detallan los correos de los
jefes de las carreras).

Horarios y cursos

v La lista de cursos y la modalidad en que se dictaran los cursos se encuentra publicada en la Web de la
UARM en Informacion académica / Secretaria académica / Matricula Estudiantes/ Lista de cursos para
el 2023-1

v Los horarios para el semestre 2023-1 se podran consultar desde la pagina Web de la UARM desde el
martes 7 de marzo.

Cierre de cursos

v' Toda comunicacién referente al cierre de cursos por no alcanzar el minimo de inscritos requeridos se
realizard através del correoinstitucional. El nimero minimo necesario paraabrir un curso de Humanidades
es de 12 alumnos; en el ciclo de especialidad en nimero minimo es de 7alumnos.

b) Consideraciones académicas:

v' Siel promedio ponderado semestral del alumno es inferior a 11, solo podra matricularse en 16 créditos
académicos ademas de la tutoria. Durante el proceso de matricula el sistema no le permitira la
confirmacion final si se encuentra en esa situacion. 1
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v" Los alumnos que hayan desaprobado alguna asignatura obligatoria deberan cursarla en el ciclo inmediato
posterior en que se dicta dicha asignatura.

v Los alumnos que hayan desaprobado dos 0 mds cursos en un ciclo podran llevar en el ciclo académico
siguiente Unicamente las asignaturas concertadas con el jefe de carrera.

c) Cronogramay condiciones para realizar la matricula a través del Portal Estudiantes Ruiz:

Dias Modalidad 1ra condicion 2da condicién Horario de acceso al portal
Promedio semestrall7ig(;,|(;a\l ° De 9:00 a.m. a 5:00 p.m.
Alumnos pre mayora /.
Ler dia: WEB matriculagos di Id
15 de marzo Promedio semestral de De 10:00 am a 5:00 p.m.
16.99 a 16:00
Promedio semestral de De 12:00 m. a 5:00 p.m.
15.99 2 15.00
Promedio semestral de
, 14.99 3 14.50 De 9:00 a.m. a 5:00 p.m.
2do dia: WEB Alumnos pre
16 de marzo matriculados i
Promedio semestral de 14.49 De 10:00 am a 5:00 p.m.
a 13.50
Promedio semestral igual o ] )
menor a 13.49 De 12:00 m. a 5:00 p.m.
3er dia: WEB Alumnos no pre Desde las 9:00 a.m. hasta
17 de marzo matriculados y . las 3:00 p.m.
reincorporados

IMPORTANTE: La matricula por el portal Estudiantes Ruiz se apertura en el dia indicado y segun las
condiciones establecidas. Al finalizar dicho horario se cerrara la matricula. Ello significa que el alumno
solo puede realizar o modificar su matricula tras la hora establecida en el dia indicado. Una vez que
concluya el dia solo podra modificarse la matricula en la modalidad de matricula presencial. Por ejemplo,
un alumno prematriculado y con promedio de 17.00 podrda hacer su matricula virtual solamente el 15 de
marzode 9a.m.a5p.m.

d) Cursos que no se podran matricular desde el portal
v Los cursos que tienen el requisito en el mismo ciclo (carrera de Ingenieria Industrial) cuyo requisito indica
“haber aprobado o estar llevando”

v Los cursos de otras carreras
v Los cursos de planes antiguos que no tienen equivalencia en las tablas de reconocimiento

v Los cursos que en las tablas de reconocimiento tienen mas de un curso como posible equivalencia

e) Recomendaciones generales

<\

Revisar el plan de estudios, verificar los cursos y su nimero de créditos.

<\

Revisar tabla de equivalencias planes 2011 — 2017 — 2021 (P4gina web / Servicios académicos)

v Verificar el promedio ponderado semestral, este se obtiene de la suma del valor de cada curso entre el
numero de créditos. El valor de cada curso se obtiene del producto de la nota final del curs@ por el
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numero de créditos de ese curso:

Si el alumno tiene:

Nota Créditos
Curso 1l 14 3
Curso 2 13 2
4
Curso 3 10
9

Promedio ponderado semestral se calcula: ((14*3) + (13*2) + (10*4)) / 9

v" Revisar el correo Institucional, ya que toda comunicacidn se enviard a esa cuenta. Si surge alguna
dificultad en el acceso al correo de la UARM, debes comunicarte con la oficina de Sistemas a través del
siguiente correo soporte.ruiz@uarm.pe

2. REGULARIZACIONES DE MATRICULA: jueves 16, viernes 17 y lunes 20 de marzo
Las regularizaciones de matricula se realizan a través de las solicitudes virtuales desde las 11:00 a.m.
hasta las 5:00 p.m. en los horarios que indica el ticket de atencidn. Para ello, es necesario que el o
la estudiante previamente hayan generado su ticket de atenciéon y de la misma manera hayan
ingresado una solicitud:

a) Ticket de atencidn virtual, la SA le enviara a su correo institucional, al dia siguiente de generado el
ticket, el link de acceso para que sea atendido por el personal SA a través de la plataforma TEAMS, a
la cual se tiene acceso por el correo institucional. La guia para el uso de la plataforma TEAMS se
encuentra disponible en la web en Matricula Estudiantes / Tutoriales.

b) Generar solicitud virtual, los alumnos deberdn generar de manera oportuna y si lo requiere, las
autorizaciones de matricula para que sean atendidas por los jefes de las carreras. La guia para
“Generar solicitud” se encuentra disponible en la web en Matricula Estudiantes [ Tutoriales.

NOTA: Para generar el ticket y la solicitud de autorizacién virtual se respetard el grupo asignado segun el
promedio ponderado.
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WEB

matriculados y
reincorporados

Matricula extemporanea

3:00 p.m.

Desde las 9:00 a.m. hasta las
3:00 p.m.

Promedio semestral igual . . Desde las 10:00 a.m.
o mayor a 17.00 De 9:00 a.m. a 5:00 p.m. hasta las 6:00 p.m.
Alumnos pre ;
15 WEB ! Promedio semestral de . . Desde las 12 m. hasta las
matriculados | 16 99 3 16:00 De 10:00 a.m. a 5:00 p.m. 6:00 p.m.
Promedio semestral de Desde de las 2:00 p.m
De 12:00 m. a 5:00 p.m. ) o
15.99 2 15.00 i hasta las 6:00 p.m.
Promedio semestral de De 9:00 a.m. a 5:00 b.m Desde las 11:00 a.m. Las: solicituz:jes
14.99 a 14.50 ~oam.a>thp.m. hasta las 6:00 p.m. seran atendidas
Al del 16 al 20 de
umnos pre .
16 WEB matriculados | Promedio semestral de De 10:00 a.m. a 5:00 b.m Desde las 12:00 m. hasta hmar.zo segtlmdejl
14.49 2 13.50 Lla.m.a>tip.m. las 6:00 p.m. orario que indica
- - el ticket de
Promedio semestral igual De 12:00 m. 5:00 p.m. Desde las 2:00 p.m. atencién
0 menor a 13.49 hasta las 6:00 p.m.
Alumnos no
17 WEB pre Desde las 9:00 a.m. hasta las Desde las 10:00 a.m.

hasta las 6:00 p.m.

Desde las 10:00 a.m.
hasta las 4:00 p.m.

Las solicitudes
seran atendidas el
22 de marzo segun
el horario que
indica el ticket de
atencién

QUIENES PUEDEN SOLICITAR REGULARIZACION DE MATRICULA:

v Los alumnos que ingresaron antes del afio 2011 y requieren de la autorizacién del jefe de carrera

para realizar la equivalencia de sus cursos que no estdn contemplados en las tablas de

reconocimiento.

Los alumnos que deban matricularse en cursos de otras Carreras.

Las personas que estén interesadas en ser alumnos libres se podran comunicar al correo de la

Secretaria académica secretaria.academica@uarm.pe para la asesoria correspondiente.

v" Los alumnos que requieran adicionar cursos a la matricula que realizaron via Web a través del Portal

de Estudiantes Ruiz. El pago por los cursos ampliados se prorrateara en las siguientes cuotas.

MATRICULA EXTEMPORANEA: martes 21 de marzo

- Los alumnos que no se han matriculado segun las fechas establecidas en el Calendario Académico podran
realizar la matricula extemporanea a través del Porta Estudiantes Ruiz de 9:00 am a 3:00 pm.

- Los alumnos que realicen matricula extemporanea estardn sujetos a la disponibilidad horaria y de
cupos de cada carrera.

- De requerir alguna autorizacion, los alumnos deben generar su ticket de atencion el mismo lunes
desde las 10:00 a.m. hasta las 4:00 p.m.

- Los alumnos regulares, ya matriculados, que por algliin motivo no hayan finalizado la inscripcidn de
sus cursos, podran solicitar a través de una solicitud de tramites generales (desde el portal de
estudiantes, previo pago correspondiente por el trdmite) la inscripcion de la asignatura pendiente.

Dicha solicitud solo estara habilitada el 21 de marzo.
4
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NOTA: NO SE ATENDERAN REGULARIZACIONES DE MATRICULA POR CORREO ELECTRONICO NI POR
LLAMADA TELEFONICA, NI DE MANERA PRSENCIAL. TODAS LAS REGULARIZACIONES SERAN ATENDIDAS
A TRAVES DE LAS SOLICITUDES VIRTUALES Y LOS TICKETS DE ATENCION.

4. RECLAMOS

Para presentar cualquier reclamo referente a la inscripcién de los cursos se deberd mostrar la constancia
de matricula que sustente dicha solicitud o el pantallazo de las dificultades que presenté la plataforma

el dia de la inscripcidn. De no presentar la constancia no se podra atender el reclamo.

5. CALENDARIO DE MATRICULA

Del 15 de febrero al
13 de marzo Pago de matricula y primera pensién
Del 15al 17 de Matricula Matricula web segun cronograma establecido (pag. 2).
marzo Portal Estudiantes Ruiz
Reincorporados (solo el 17 de marzo)
Tipo de atenciones:
- Equivalencias de plan de estudios (con
autorizacién del jefe de carrera).
Del 16 al 20 de - Ampliacién de matricula
marzo Regularizacion de . -
& i - Electivos de especialidad en otrasescuelas
matricula L .
) (con autorizacion del jefe de carrera)
via teams , .
- Matricula de alumnos libres
- Matricula a alumnos deProgramas
Internacionales.
21 de marzo Matricula extemporanea | Matricula extemporanea de pregrado
Portal Estudiantes Ruiz

6. SOBRE LA ATENCION

El horario de atenciéon através de los canales de la Universidad:

Correo electrénico: secretaria.academica@uarm.pe
Teléfonos: 947563158 — 972089632

Teams: secretaria.academica@uarm.pe

Atencidén de lunes a viernes
de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y
de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

7. VACUNACION DE ESTUDIANTES — COVID 19

Todos los estudiantes de la UARM deben contar con su esquema de vacunaciéon completa para COVID19 (3 dosis
para mayores de 18 afnos), certificado por el MINSA o su tarjeta de vacunas del pais donde se haya inmunizado

segun sea el caso.

5
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8. PREGUNTAS FRECUENTES DURANTE EL PROCESO DE MATRICULA

Me debo comunicar con las siguientes oficinas segin cada caso:

SISTEMAS soporte.ruiz@uarm.pe

Si no conozco el usuario y contrasefa para acceder al PORTAL ALUMNOS RUIZ
Si al ingresar el usuario y contrasefia la pagina no carga

Si le sale el mensaje que la pagina se encuentra en mantenimiento

Si la plataforma no reconoce el usuario o contrasefia

s Wi

Dificultades para generar ticket o la solicitud virtual

FINANZAS finanzas@uarm.pe

1. Si al ingresar al PORTAL ALUMNOS RUIZ le sale el siguiente mensaje “Para acceder a esta

opcion debe pagar su cuota bdsica de matricula”

SECRETARIA ACADEMICA secretaria.academica@uarm.pe

1. No sé como realizar la matricula cuando accedo al PORTAL ESTUDIANTES RUIZ
2. Sialingresar al portal me sale el siguiente mensaje “Aun no se apertura el proceso o ha terminado

el periodo de inscripcién de asignaturas”
3. No me figuran los cursos que corresponden a mi ciclo académico.

REGISTROS ACADEMICOS registros.academicos@uarm.pe

1. Alrealizar la matricula el sistema me indica que no cumplo con el requisito, cuando si lo he
aprobado
2. En miavance de malla no me figuran todos los cursos en los qué estuve matriculado y he aprobado

CORREOS ELECTRONICOS DE LOS JEFES DE CARRERA PARA CONSULTAS SOBRE ASESORIAS DE MATRICULA

Carrera de Educacion alier.ortiz@uarm.pe
Carrera de Filosofia rosa.vargas@uarm.pe
Carrera de Psicologia roxana.miranda@uarm.pe
Carrera de Periodismo ienny.canales@uarm.pe
Carrera de Ciencia Politica mildred.rooney@uarm.pe
Carrera de Derecho eduardo.vega@uarm.pe
Carrera de Economia y gestion ambiente karen.eckhardt@uarm.pe
Carrera de Turismo Sostenible monica.lovera@uarm.pe
Carrera de Administracion mario.roncal@uarm.pe
Carrera de Ingenieria Industrial josemanuel.lopez@uarm.pe



mailto:soporte.ruiz@uarm.pe
mailto:finanzas@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:registros.academicos@uarm.pe
mailto:alier.ortiz@uarm.pe
mailto:rosa.vargas@uarm.pe
mailto:roxana.miranda@uarm.pe
mailto:jenny.canales@uarm.pe
mailto:mildred.rooney@uarm.pe
mailto:eduardo.vega@uarm.pe
mailto:karen.eckhardt@uarm.pe
mailto:monica.lovera@uarm.pe
mailto:mario.roncal@uarm.pe
mailto:josemanuel.lopez@uarm.pe

SECRETARIA

L 2 ACADEMICA
257/ Universidad Antonio
% Ruiz de Montoya

9. TRAMITES ACADEMICOS

Reserva de matricula

Los estudiantes regulares que no se matriculen en un determinado ciclo académico, deberan solicitar a través
del Portal de Estudiantes, la reserva de la matricula para mantener su condicion de estudiantes. Esta solicitud podra
presentarse hasta el ultimo dia de la matricula extemporanea del ciclo en el cual no se van a matricular.

La reserva de matricula podrd otorgarse hasta por cuatro (4) ciclos académicos a lo largo de la permanencia del
estudiante en la Universidad. Si vencido el plazo de reserva el interesado no reinicia sus estudios, pierde, ademas de
la reserva de matricula, los derechos de estudiante regular.

Retiro de curso

Los estudiantes pueden, sin expresién de causa, solicitar a la Secretaria Académica a través del Portal de
Estudiantes Ruiz, el retiro de un maximo de dos (2) cursos hasta la Ultima semana de clases. En este caso,
el estudiante tendra la obligacidon de pagar todas las cuotas del ciclo en que se matriculd, asi como los
derechos por tramite de retiro de curso.

Retiro de ciclo

El estudiante podra solicitar a la Secretaria Académica a través del Portal de Estudiantes Ruiz y en cualquier
momento del ciclo académico, el retiro completo del ciclo sin salir desaprobado.

El estudiante tendra la obligacidon de pagar todas las cuotas del ciclo que hayan vencido, asi como los
derechos por tramite de retiro y de reserva de matricula.

Reincorporacion

Los estudiantes que por cualquier motivo hayan dejado de estudiar hasta por dos (2) aflos consecutivos y
hayan presentado su reserva de matricula podrdn reincorporarse a la Universidad. Para dicho efecto, el
estudiante deberd presentar en el plazo establecido por el Calendario académico la solicitud de
reincorporacion. Pasado el plazo de dos afios sélo podra reincorporarse previa evaluacién por la Escuela
Profesional correspondiente. Si no existiese una reserva de matricula por parte del estudiante, bajo ninguna
condicidn podra ser considerado como tal. El tramite se realiza a través del Portal de Estudiantes Ruiz.

Traslado interno

Los estudiantes regulares pueden solicitar el tralado interno a otra carrera de la universidad. Para ello,
deben mantener la condicidon de alumno regular en el semestre en que soliciten el traslado y contar con un
minimo de 36 créditos aprobados en la escuela de origen. Todos los alumnos que soliciten el traslado deben
pasar por una entrevista con el director de la escuela a la que solicitan el traslado y con el Servicio de Apoyo
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Psicolégico y Psicopedagdgico (SAPP). El alumno no debe haber realizado mas de dos traslados internos a
lo largo de sus estudios. El trdmite se realiza a través del Portal Estudiantes Ruiz

Cambio de plan de estudios

El estudiante que se encuentre atrasado en el avance de su malla curricular y se encuentra en un plan que
ya no esta vigente, puede solicitar, con la debida autorizacién del Jefe de carrera el cambio de plan de
estudios. El tramite se realiza a través del Portal Estudiantes Ruiz.

Convalidaciones

La convalidacion es el trdmite por el que un estudiante solicita, a través de le la Secretaria Académica, que
un determinado numero de créditos cursados en su centro de estudios de origen sea validado en nuestra
Universidad. Para todo efecto, el estudiante se remitird al Reglamento de Convalidaciones.

El estudiante es el responsable de tramitar ante la “Comision de Convalidaciones”, la convalidacion de sus
créditos de acuerdo a los procedimientos y al Calendario académico previstos. Todo proceso de
convalidacién culmina con el acta respectiva cuya copia es entregada al estudiante.

En el caso que un estudiante considerard que el dictamen de la “Comisién de Convalidaciones” no lo
favoreciese podra apelar en el plazo méximo de quince (15) dias calendario al Consejo de Facultad como
segunda instancia. Esta es la segunda y Unica instancia de apelacidn. Para este efecto, el estudiante puede
presentar una solicitud dirigida al Decano adjuntando su expediente en mesa de partes. El tramite se realiza
a través de la Secretaria Académica.

NOTA: Las fechas para la presentacion de los tramites se encuentran definidas en el Calendario académico. Para
mayor informacidn sobre los tramites y pasos a seguir debe consultar en la pagina web: Informacidn sobre tramites
en Informacién académica.

Secretaria Académica
secretaria.academica@uarm.pe
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