
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GUÍA DE VALIDACIÓN DE DATOS 
EN LA PLATAFORMA WEB 

CURSOS LIBRES DE EXTENSIÓN 

 

 

Asegúrese de leer íntegramente la guía. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



I. Primer paso: Accediendo a la plataforma web (Validación de datos) 

  

 

 

✓ El participante que accede por primera vez a la plataforma web y aún no se 

encuentra registrado deberá hacer clic en la opción 

o caso contrario desde la opción . 

 

 

✓ El participante deberá registrar su correo electrónico, tal como muestra la figura y 

dar clic en el botón   

Nota: Se te enviará un enlace al correo electrónico proporcionado, desde el cual 

podrás completar la solicitud de registro. 

  



 

 

✓ El participante deberá revisar la bandeja del correo proporcionado para seguir con 

el registro. 

 

✓ En su bandeja se mostrará el siguiente contenido: 

 

 

✓ El participante deberá dar clic en el botón  

  



✓ La plataforma web mostrará el número de solicitud de registro: 

 

 

• Deberá ingresar los datos del usuario (participante): Apellidos y nombres 

completos del participante,  no considerar tilde si no figura en el 

documento de identidad (OBLIGATORIO), documento de identidad 

(OBLIGATORIO), país de nacimiento (OBLIGATORIO), fecha de nacimiento 

(OBLIGATORIO), lugar de residencia (OBLIGATORIO), teléfonos (deberá llenar 

de manera obligatorio uno de los 2 campos del teléfono). 

• Si presenta inscripción en el Registro Nacional de la Persona con 

Discapacidad (CONADIS) podrá registrar su N° de carné. 

• Para seleccionar su lugar de residencia deberá realizar la búsqueda 

digitando el lugar donde reside. (OBLIGATORIO) 

 

 



• Deberá subir una fotografía reciente, tamaño carné o similar, nítida y a 

colores con fondo blanco. 

 

 
• Asimismo, deberá subir la imagen del documento de identidad nítida y 

mostrando el lado frontal donde se aprecien sus datos y el número de 

documento. 

 

 

  



 

• Si el participante es menor de edad, el apoderado podrá llenar sus datos en 

el campo siguiente (todos los campos son OBLIGATORIO): 

 

 

 

• Para culminar el registro deberá activar la casilla de verificación de la 

declaración jurada y de las condiciones de tratamiento de datos personales 

y enviar solicitud dando clic en el botón  

 

 

  



 

• La plataforma web mostrará los siguientes mensajes de confirmación: 

 

Primer mensaje de confirmación 

 

 

 
 

 

 
 

 

Segundo mensaje de confirmación 

 

 
 

 

 

 
Nota importante : La solicitud de registro será enviada a la Oficina de Cursos Libres de 

Extensión  y será revisada a la brevedad posible. En caso de ser aprobada u observada, 

se le notificará al correo electrónico proporcionado del participante. 
 

 

De no visualizar los mensajes de confirmación quiere decir que su registro esta en su 

bandeja de su correo en estado PENDIENTE, debera verificar que campos no han sido 
llenados y tendra que  enviar  nuevamente la solicitud. 

 
  



Se le recomienda al  participante verificar que su registro ha sido enviado correctamente 

ingresando nuevamente a su solicitud , debe visualizar  que cambio  de estado : EN 
REVISIÓN (debera esperar que la Oficina de Cursos de Extensión apruebe su solicitud 

para seguir con los siguientes pasos) 

 
 

  



II. Segundo paso: Accediendo a la plataforma por primera vez (solicitud 

aprobada) 

Si el registro no presenta observaciones la oficina de Cursos Libres  de Extensión 

procederá aprobar su solicitud enviándole un correo para que prosiga con los siguientes 
pasos para completar con el registro de su contraseña. Dar clic en el botón  

 

 

 
 

 

✓ Si es la primera vez que ingresa el participante a la plataforma web, la plataforma 

solicitará la creación de contraseña. 

 

 
 

  



 

Ingrese los siguientes datos: 

• Contraseña: Ingrese y confirme su contraseña y dar clic en  

• Nota Importante: La contraseña debe contener entre 8 y 15 caracteres 

alfanuméricos. Estos pueden ser mayúsculas o minúsculas. 

• Una vez que termine de crear su contraseña el participante deberá esperar las 

fechas de inscripción (publicados en la página web) para que pueda realizar 

la inscripción. 

 

NOTA: Los horarios disponibles por especialidad para los participantes nuevos solo se 

visualizan en fechas de inscripción. Referencialmente se programan de lunes a 

domingo a partir de las 8:50 a.m.  hasta las 8:30 p.m. (sujeto a disponibilidad). 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GUIA DE INSCRIPCIÓN 
 EN LA PLATAFORMA WEB  

 CURSOS LIBRES DE EXTENSIÓN 
 

Asegúrese de leer íntegramente la guía. 

 

 

 

  



Accediendo a la plataforma con sus credenciales 

 
La oficina de Cursos de Extensión ofrece cursos mensuales para lo cual si eres un 

participante que tiene sus credenciales para el acceso a la plataforma de inscripción, 

solo deberá digitar su documento de identidad y su contraseña para realizar su 

confirmación de cursos (si eres participante antiguo) o acceder a los cursos (si eres 
participante nuevo). 

 

 

 
 

Nota importante: En el campo resaltado de amarillo solo digitar su número de 

documento, de visualizar algún texto deberá borrarlo. 
 

Se considera dos tipos de participantes 

 
PARTICIPANTE ANTIGUO:  

 

• Participante que se matricula todos los meses (matricula continua) y mantiene 

sus mismos horarios. 
 

PARTICIPANTE NUEVO: 

 

• Participante que accede por primera vez a los cursos. 

• Participantes que haya hecho una pausa en sus estudios (reingresante). 

• Participante antiguo que deseé escoger otra especialidad. 

• Participante antiguo que deseé escoger otro horario. 

• Participante antiguo que se vean afectados por razones ajenas a la Institución 

si el docente decide hacer cambio de sus horarios o deja de prestar servicio 
para los Cursos Libres de Extensión. 

 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

INSCRIPCIÓN  DE  
PARTICIPANTES ANTIGUOS 

DE CURSOS LIBRES DE EXTENSIÓN 
 

Se habilita esta opción de acuerdo al cronograma de inscripción para participantes 

antiguos, de no confirmar sus horarios en las fechas establecidas la plataforma web 
eliminará automáticamente sus horarios, dichos horarios serán publicados para los 

participantes nuevos. 

 
Ver cronograma inscripción en la página web https://www.unm.edu.pe/cursos-de-

extension-presentacion/ 
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I.  Accediendo a la plataforma con sus credenciales (PARTICIPANTE ANTIGUO) 

 

El participante antiguo deberá acceder a la plataforma en fechas de inscripción 
para confirmar sus horarios ingresando sus credenciales.  

 

 
 

✓ Ingrese los siguientes datos: 

• Ingrese el N° de su documento de Identidad, contraseña y dar clic en el botón 

 

 

✓ La plataforma mostrará una declaración jurada, de estar de acuerdo el 

participante antiguo deberá activar con un check (ver flecha de color rojo) y dar 

clic en aceptar para continuar. 

 

  



 

✓ El participante antiguo podrá visualizar sus horarios programados desde la 

opción MIS PREINSCRIPCIONES: 

 

 

✓ El participante antiguo deberá confirmar su horario activando el check , 

como muestra la figura: 

 

 

✓ Una vez que el participante termine de activar el o los horarios en el cual está 

interesado, deberá hacer clic en el botón  que se encuentra en la 

parte superior derecha. 

 

NOTA IMPORTANTE: Si el participante antiguo no cuenta con el horario de  

lenguaje musical grupal y quiere adicionar  dicha  especialidad para pagar la 

promoción especial instrumento o canto más lenguaje musical grupal a 

S/260.00 (promoción válida para participantes de 13 a 25 años) deberá 

comunicarse con la Oficina de Cursos de Libres de Extensión para que se le 

brinden los horarios disponibles y se le pueda programar antes de que realice 



el pago. Teléfono 330-3397(horario de atención de 10 a.m a 1:00 p.m y de 2:00 

a 6:00 p.m) o escribiendo al correo de extensión cursos-

extension@unm.edu.pe (enviando sus nombres y apellidos completos e 

indicando que se le brinde los horarios del lenguaje musical grupal nivel I o un 

nivel avanzado) si no hace esta operación se le cobrará como costos 

individuales. 

 

✓ Una vez realizado la confirmación de sus horarios se mostrará la lista de 

especialidades a pagar: 

 

 

 

 

✓ El participante para confirmar horarios deberá dar clic en el botón  

caso contrario dar clic en  . 

✓ Los descuentos por promociones  o becas se mostrarán en el siguiente paso, 

antes de que se genere el código de pago. 

 

Nota importante: El costo a mostrar serán los que se encuentran publicados en 

la página web de la Universidad Nacional de Música – Cursos Libres de Extensión. 

https://www.unm.edu.pe/wp-content/uploads/2020/07/Cursos_Extension_Virtual.pdf 
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✓ Al haber dado clic en el botón  se mostrará lo siguiente: 

 

 

 

• Activar el botón PagoEfectivo (ver flecha de color rojo de la imagen) 

• Dar clic en el botón que se encuentra en la parte superior    

(ver flecha de color rojo de la imagen)  

 

 

✓ Se procederá a la generación del código de pago (CIP). El participante antiguo 

tendrá hasta el último día de inscripción de antiguos (ver fecha en el 

cronograma de inscripción publicado en la página web de la Universidad Nacional 

de Música) para poder realizar el pago mediante transferencia (banca por internet 

o banca móvil), pago en efectivo en agentes y bodegas o pago en efectivo por 

agencias bancarias (Leer indicaciones que se muestra en pantalla) 

  



Imagen referencial. 

 

 

✓ Una vez que el participante haya realizado el pago, automáticamente le llegará el 

RECIBO DE PAGO y su ficha de inscripción al correo (verificar). 

 

✓ Asimismo, si el participante desea visualizar su ficha desde la plataforma podrá 

hacerlo desde la opción “MIS CURSOS”: 

 

 

 

 



✓ El participante podrá realizar la búsqueda de sus cursos matriculados utilizando 

los criterios de búsqueda.  

✓ Para visualizar la ficha dar clic en el botón  que se encuentra en la columna 

opciones. 

 

 

✓ Para cerrar sesión o cambio de contraseña lo podrá realizar desde la opción 

siguiente: 

 

 

 

✓ Nota Importante: Se le recuerda al participante antiguo tener activo y pruebe el 
acceso a su cuenta Microsoft 365 que la  Oficina de Cursos Libres de Extensión le 

remitió  anteriormente para que pueda recibir sus clases mediante la Plataforma 

Microsoft Teams.  

 

✓ Cualquier consulta sobre su cuenta microsoft 365 comunicarse con la Oficina de 

Cursos Libres de Extensión al correo: cursos-extension@unm.edu.pe 
  

mailto:cursos-extension@unm.edu.pe


 

 

 

 

 

 

 

 

INSCRIPCIÓN DE  
PARTICIPANTES NUEVOS 

DE CURSOS LIBRES DE EXTENSIÓN 
 

Se habilita esta opción de acuerdo al cronograma de inscripción para participantes 

nuevos, de acuerdo a la fecha que indica en el cronograma recién podrá visualizar las 
vacantes disponibles por especialidad. 

 

Ver cronograma inscripción en la página web https://www.unm.edu.pe/cursos-de-

extension-presentacion/ 
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1. Accediendo a la plataforma con sus credenciales (PARTICIPANTE NUEVO) 

 

El participante nuevo deberá acceder a la plataforma en fechas de inscripción 
para acceder a la matrícula ingresando sus credenciales. 

 

 
 

✓ Ingrese los siguientes datos: 

• Ingrese el N° de su documento de Identidad, contraseña y dar clic en el botón 

 

 

 

 

✓ El participante nuevo para visualizar los horarios y poder agregar uno o más 

cursos deberá dar clic en el botón  

  



 

✓ Se mostrará una ventana con tres secciones: 

✓ Primera sección: El participante podrá ubicar los horarios disponibles utilizando 

el filtro de criterios de búsqueda (Por especialidad, por nombre del docente, por 

tipo de curso y por día) y dar clic en el botón . 

✓ De no tener los datos del docente, tipo de curso y días se le recomienda solo 

utilizar el criterio de búsqueda POR ESPECIALIDAD lo otros campos no 

manipularlo y buscar. 

 

NOTA IMPORTANTE: Si el participante nuevo va a llevar más de un curso Ejem: 

Instrumento o canto + Lenguaje Musical Grupal (promoción especial a 

S/260.00 de 13 a 25 años) primero deberá buscar el horario del instrumento o 

canto y luego realizar la búsqueda del horario del lenguaje grupal para que se 

pueda generar un solo código de pago por los 2, si no hace esta operación se le 

cobrará como costos individuales. 

Asimismo, tener en cuenta que para el lenguaje musical grupal hay niveles, 

para un participante que empieza desde cero le corresponde un L.M. 

PRINCIPIANTE I y según que avance durante los meses va escalando niveles. 

Para los participantes nuevos que tienen un conocimiento previo del lenguaje 

musical se le recomienda llevar un lenguaje musical personalizado ya que no 

hay una evaluación previa para el lenguaje musical grupal salvo que el 

participante sepa en que nivel aproximado se encuentra al haber llevado 

anteriormente cursos libres de extensión. 

 

 

  



 

✓ Segunda sección: Una vez que el participante realizó la búsqueda en esta sección 

podrá visualizar el listado de horarios disponibles dependiendo de la especialidad 

que selecciono en la búsqueda.  

 

 

 

OPCIONES 

•  Al dar clic en el referido botón, el participante podrá visualizar el detalle 

del horario (Ejem.: fechas de clases) 

•  Al dar clic en el referido botón te permitirá seleccionar el horario, el 

horario pasará a la tercera sección “Horarios seleccionados”  

• Asimismo, se le recuerda que podrá agregar o seleccionar uno o más cursos 

y/o horarios. 

  



 

✓ Tercera sección: Aquí se mostrará los horarios seleccionados por el participante. 

Si desea eliminar un horario seleccionado con el botón  podrá eliminar. 

 

 

 

✓ Una vez que el participante termine de seleccionar el o los horarios en el cual 

está interesado, deberá hacer clic en el botón  que se encuentra 

en la parte superior derecha. 

 

NOTA: En el proceso de inscripción se mostrará una declaración jurada, de estar 

de acuerdo el participante nuevo  activar con un  check (Ver flecha de color rojo) y 

dar clic en Aceptar para continuar con el proceso de matrícula. 

 

  



✓ Una vez que el participante hizo clic en el botón  se mostrará lo 

siguiente: 

 

 

 

 

 

✓ El participante para confirmar horarios deberá dar clic en el botón  

caso contrario dar clic en  . 

✓ Los descuentos por promociones o becas se mostrarán en el siguiente paso, 

antes de que se genere el código de pago. 

 

Nota importante: El costo a mostrar serán los que se encuentran publicados en 

la página web de la Universidad Nacional de Música – Cursos Libres de Extensión. 

https://www.unm.edu.pe/wp-content/uploads/2020/07/Cursos_Extension_Virtual.pdf 
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✓ Al haber dado clic en el botón  se mostrará lo siguiente: 

 

 

 

• Activar el botón PagoEfectivo (ver flecha de color rojo de la imagen) 

• Dar clic en el botón que se encuentra en la parte superior    

(ver flecha de color rojo de la imagen)  

  



 

 

✓ Se procederá a la generación del código de pago (CIP). El participante tendrá un 

plazo máximo para poder realizar el pago mediante transferencia, pago en 

efectivo en agentes y bodegas o pago en efectivo por agencias bancarias (Leer 

indicaciones que se muestra en pantalla) 

Imagen referencial. 

 

 

✓ NOTA IMPORTANTE: En el caso de participantes nuevos el código de pago tiene 

validez 1 hora, de no realizar el pago en el lapso de esa hora la vacante se libera 

y tendrá que volver a generar otro código. 

✓ Una vez que el participante haya realizado el pago, automáticamente le llegará el 

RECIBO DE PAGO y su ficha de inscripción al correo del participante. 

✓ Asimismo, si el participante desea visualizar su ficha desde la plataforma podrá 

hacerlo desde la opción “MIS CURSOS”: 

 



 

 

✓ El participante podrá realizar la búsqueda de sus cursos utilizando los criterios 

de búsqueda.  

✓ Para visualizar la ficha dar clic en el botón  que se encuentra en la columna 

opciones. 

✓ Para cerrar sesión o cambio de contraseña lo podrá realizar desde la opción 

siguiente: 

 

 

 

✓ Nota Importante: Una vez que el participante nuevo (Participante que accede por 
primera vez a los cursos) haya realizado la inscripción en los próximos días deberá 

estar atento a su correo porque la Oficina de Cursos Libres de Extensión le remitirá 

su Cuenta MICROSOFT 365 para que pueda recibir sus clases mediante la 
Plataforma Microsoft Teams.  

 

✓ Le entrega de la cuenta MICROSOFT 365 a los participantes por primera vez 
(NUEVOS) es a partir del séptimo día hábil (contados a partir del primer día hábil 

de culminado las fechas de inscripción, no se cuenta sábado ni domingo), antes de 



que inicié sus clases, la referida credencial se le hará llegar a su correo electrónico 

registrado. 
 

✓ De no recibir su cuenta Microsoft 365 comunicarse con la oficina de Cursos Libres 

de Extensión con los teléfonos 6802375 / 330 3397 o al correo: cursos-

extension@unm.edu.pe 
 

✓ Estimado participante nuevo se le informa que para las próximas inscripciones 

usted estará considerado como participante antiguo y deberá realizar la 
confirmación de sus horarios como indica la guía de inscripción para 

participantes antiguos según cronograma de inscripción que se publicará en 

la página web de la Universidad Nacional de Música www.unm.edu.pe, de no 
realizar su confirmación en las fechas establecidas correrá el riesgo de perder sus 

horarios. 

 
✓ Asimismo, se le recomienda leer constantemente su e-mail ya que toda 

comunicación se cursa a través de correos electrónicos. 
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