FIRMASIMPLE
Y FIRMA ELECTRONICA

IMPORTANTE

- ' « Esta solicitud esta dirigida a los alumnos que deseen
obtener la Caratula de Silabos.

« En ambos casos, cuentas con 1 dia util para realizar el pago en los
bancos autorizados.

FIRMA SIMPLE

Pasos para obtener el documento:
» Debes indicar en el sustento el numero de folios (total de paginas)
de los silabos descargados desde la plataforma Mi UPC Web.

- El tiempo de atencion es de 10 dias uitiles.

FIRMA ELECTRONICA

Pasos para obtener el documento:
- Descarga aqui la Constancia de Autenticidad de Silabos, recordando especificar
el numero de folios para su elaboracion.

- Une la Constancia de Autenticidad de Silabos con los silabos digitales y folia
con numeros consecutivos (numera todas las hojas de manera consecutiva).

- Ingresa al tramite de Constancia de Autenticidad con Firma Electronica. En el
campo “Adjunta un archivo”, carga el documento Word con el enlace de descarga
del archivo vy la indicacion para la colocacion de los sellos de firma electronica.

- En larespuesta al tramite, se adjuntara el documento con firma electronica,
el cual cuenta con coédigo de verificacion y tiene la misma validez y eficacia
juridica que una firma manuscrita.

- El plazo de atencion es de 14 dias utiles.

REGISTRO DEL TRAMITE

Ingresa a Mi UPC Web y dirigete a la opciéon
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 Finanzas ,
SOLICITUD DE SERVICID ACADEMICO

Permite el registro de solicitudes por emision

GI:]E INFORMATIVD () Tramites de Carrera de documentos, duplicado de constancia de
egresado, emision del carné universitario,
entre otros. Revisa previamente el calendario
academico.

Filtrar por:

() Otros Tramites

Se mostrara la siguiente pantalla. Elige el tipo de programa, carrera y tramite
correspondiente. Revisa la informacion contenida en Avisos.

GESTION DE TRAMITES

(*) Elegir Tipo de Programa
FC - PREGRADO EPE - PREGRADO

(*) Elegir Programa

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

(*) Elegir Tramite

CONSTANCIA DE AUTENTICIDAD

Telefono Movil

Teléefono Fijo

En el sustento debes indicar una breve descripcion del motivo para el que solicitas
el documento, asi como el numero de folios a considerar (total de paginas).

Da clic en Enviar solicitud.

(*) Motivo

4

ENVIAR SOLICITUD

VALIDACION DEL TRAMITE

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

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

TRAMITES / ESTADO DE MIS TRAMITES /

(o] micie
l ESTADO DE MIS TRAMITES

L] wisestupios

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

J - Tramites registrados a traves de Mi UPC
&2 [RAMITES - Inicia sesion con tu cuenta de alumno.
- Selecciona el boton “Mis tramites” ubicado en la parte superior izquierda de tu pantalla.

- Finalmente selecciona el botén “Bandeja de usuario”

3 rinanzas

-GS INFORMATIVE

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

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

()  SISTEMA DE TRAMITES

1) iz
INICID MIS TRAMITES

BEANDE]JA DE USUARIO

Mis Tramites

TRAMITES EN CURSD

Una vez que la solicitud cambie a estado PROCEDE, deberas ingresar al tramite
para verificar la respuesta. Aqui podras descargar el documento solicitado.


http://bit.ly/4gT87dU

