OE INTERCAMBIO - FIRMA
SIMPLEY FIRMA ELECTRONICA

iIMPORTANTE!

- El tiempo de atencion del documento con firma simple es de
10 dias utiles y para firma electronica es de 14 dias ttiles.

« En caso de seleccionar firma electronica, el tiempo de
atencion es de 14 dias utiles tras efectuar el pago.

« Una vez ingresado el tramite, tendras 1 dia util para realizar el
pago en los bancos autorizados. De no realizarlo, el tramite se
anulara.

« Puedes solicitar la certificacion virtual del formulario de los
programas de intercambio "Work&Travel" y académicos
(W&T, The Common Application, WES, entre otros).

- Es indispensable adjuntar el formulario editable (Word) o
enviar el enlace a traves de una carpeta compartida (Google
Drive, Dropbox o Onedrive) con los datos personales
completos y validos, yva que nosotros colocaremos las fechas
de vacaciones o las posibles fechas de graduacion, segun sea
el caso.

« En caso el formulario no esté completo con los datos
correctos, la solicitud sera rechazada.

REGISTRO DEL TRAMITE

Ingresa a MI UPC Web con tu usuario y contrasena. Selecciona la opcion
Tramites > Listado de Tramites > Solicitud de Servicio Académico

TRAMITES / LISTADD DE TRAMITES /

) LISTADO DE TRAMITES

;Que tramite deseas

hacer?
TRAMITES 10de 23 Ordenado Elige un orden

Qw Resultados por:

=3 rinanzas ,
SOLICITUD DE SERVICID ACADEMICO

Permite el registro de solicitudes por emision

Gz INFORMATIVO () Tramites de Carrera de documentos, duplicado de constancia de
egresado, emision del carne universitario,

Filtrar por:

) .
) Otros Tramites entre otros. Revisa previamente el calendario

académico.

Selecciona Certificacion Virtual - Documentos de Intercambio.
Revisa el detalle mostrado en Avisos.

hI1s Tramites

GESTION DE TRAMITES

(*) Elegir Tipo de Programa

Definicion

Certificacion de documentos - Plan Curricular - Firma Simple: Tramite por el cual =e gestionara 1a emision del Plan Curricular con el sello v firma
(*) Elegir Programa simple del Secretario Académico

Pre-requizitos

Mo debes tener deuda pendiente del periode académico previo o anlerior a este.

[Debes tener registrada, por lo menos, una matricula,

Recuerda que fienes 1 dia dtil para realizar 2 pago en los bancos autorizados

PREGRADO

@

ADMINISTRACION ¥ RECURSOS HUMANOS

(*) Elegir Tramite

Conzideraciones :

Senalar el periodo académico y nombre de cammera del que se requiere el documento, adjuntando el debido sustento, Caso confrario, se
generara comn 12 informacion del plan cumicular de 1a diima matricula regisirada por el alumno
SLA

10 dias dfiles.

o fle o l-o

| CERTIFICACION DE DOCUMENTOS - PLAN CURRICULAR -

Teléfono Movil

Teléfono Fijo

(*) Motivo

(*) Modalidad de pago
SELECCIOMNAR..

Precio Unitario Total a pagar

SI32.00 S/32.00 ENVIAR SOLICITUD

Una vez que la solicitud cambie a estado PROCEDE, deberas ingresar al tramite para verificar la respuesta.

Adjunta el formulario con los datos completos y/o anexa en el sustento.
Da clic en Enviar solicitud.

(*) Motivo

(*) Modalidad de pago

I BANCO

Precio Unitario Total a pagar

Sf25.00 S/ 25.00

(*) Direccion

ENVIAR SOLICITUD

Adjunta un archivo

Tamano maximo de los archivos adjuntos 5MB.
Solo se permiten extensionss
.pdf,.xlsx, .docx,.jped, . pg,.png,.doc.

VALIDACION DEL TRAMITE:

Ingresa a Mi UPC Web y dirigete a la opcién Tramites>Estado de Tramites.
Selecciona la opcion de “Tramites registrados a traveés de Mi UPC”.

En la nueva ventana que se abrira deberas iniciar sesion con tu usuario y contrasena.

TRAMITES / ESTADO DE MIS TRAMITES /

) ESTADO DE MIS TRAMITES

Consulta el estado de tus tramites segun la pagina en la que los ingresaste.

J - Tramites registrados a traves de Mi UPC
¢ TRAMITES - Inicia sesion con tu cuenta de alumno.
- Selecciona el boton “Mis tramites™ ubicado en la parte superior izquierda de tu pantalla.

- Finalmente selecciona el boton “Bandeja de usuario”

=3 FINANZAS

- g3 INFORMATIVD

- Siingresaste el tramite a través de Intranet (Socrates):

En la parte superior izquierda, selecciona la opcion Mis Tramites>Bandeja de Usuario.

()  SISTEMA DE TRAMITES

(1) i

INICID MIS TRAMITES

—

EANDEJA DE USUAERIO

Mis Tramites

TRAMITES EN CURSD

Una vez que la solicitud cambie a estado PROCEDE, deberas ingresar
al tramite para verificar la respuesta.



