FIRMA ELECTRONICA

IMPORTANTE

« No debes tener deuda pendiente del periodo académico previo
O anterior a este.

« Recuerda que tienes 1 dia util para realizar el pago en los
bancos autorizados.

« El Certificado de Estudios sera enviado a tu correo UPC. Los demas documentos
solicitados se adjuntaran directamente en tu tramite, en un plazo de 14 dias
habiles después de haber ingresado la solicitud.

 El codigo seguro de verificacion se ubica debajo de cada sello
de los secretarios.

« Revisa el paso a paso del proceso de validacion: Haz clic aqui.

- Los documentos que puedes solicitar son:

e Certificado de estudios

« Constancia de titulo profesional

e Constancia de no baja disciplinaria

« Constancia de nivel de ingles

« Constancia de sistema de calificacion

« Constancia de practicas preprofesionales

e Constancia de egresante *

e Constancia de matricula

« Constancia de creacion de la UPC

« Constancia de grado de bachiller

« Constancia de matricula incluyendo asignaturas

e Constancia de nivel de asignatura

e Constancia de promedio ponderado acumulado

« Constancia de bachiller en tramite

e Constancia de titulo en tramite

e Constancia de orden de mérito

« Constancia de orden de mérito con promocion de egreso
v promedio ponderado acumulado **

* El alumno culminoé su malla curricular, pero tiene pendiente aprobar el nivel

de inglés, practicas preprofesionales y créditos extracadémicos.

** Documento con formatos especiales para las carreras de Odontologia, Nutricion
v Dietética, Medicina vy Psicologia, dirigido a los alumnos que postulan a SERUMS.

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

TRAMITES / LISTADO DE TRAMITES /

I LISTADD DE TRAMITES
@ TFJ.*-'”HE > ESTADD DE ]'HM.”'[EE ¢{Que tramite deseas hacer?

> LISTADD DE TRAMITES
RESERVAS Fitrar por:

D Mis tramites UPC D Power Apps

[2) DocUMENTOS e S——

Ordenado por:  Elige un orden e

lg:]': 'I H,I.'n HHh‘I‘lIiI I] SOLICITUD DE SERVICIOS ECONGMICOS SUUE_ITUI] DES_E“IE[U AE#I?EHIE[I .
= Permite el registro de solicitudes por emision de documentos,

Permite registrar las solicitudes para los servicios econdmicos : ; et ]
> » duplicado de constancia de egresado, emision del carne

otorgados por UPC. . ; » .
Ee P niversitario, entre otros. Revisa previamente el calendario...

Duplicado de Constancia de Egr... Agregacionde Carrera Ver mas (4+)

Verifica que tus datos sean correctos y revisa la informacion contenida en “Avisos”.

Mis Tramites

GESTION DE TRAMITES

(*) Elegir Tipo de Programa

Avisos

PREGRADO Definicion :
Certificado de Estudios - Firma Electrénica - Documento que detalla el historial de asignaturas cursadas en Ia institucién a lo largo de tu vida
(*) Elegir Programa universitaria que contara con firma electronica
- 0 Pre-requisitos :
COMUNICACION Y PUBLICIDAD - Alumno debe tener registrada al menos una matricula.
- Alumno no debe registrar deudas con la institucion.
(*) Elegir Tramite & Consideraciones :
- En caso de haber cursado dos 0 mas carreras, sera necesario especificar en el campo motivo el nombre de la carrera de la cual se requiere Ia
informacion
- En la respuesta a fu tramite se adjuntara el documento con firma electronica (cuenta con codigo de verificacion) la cual tiene la misma validez y
Teléfono Movil eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita.
SLA
12 dias utiles

CERTIFICADO DE ESTUDIOS - FIRMA ELECTRONICA

Teléfono Fijo

(*) Motivo
Correo

(*) Modalidad de pago

BANCO

En el sustento indica una breve descripcion del motivo para el que solicitas este documento.

(*) Motivo

ENVIAR SOLICITUD

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

PASO 4

Una vez realizado el pago, El Certificado de Estudios sera enviado a tu correo UPC. Los demas
documentos solicitados se adjuntaran directamente en tu tramite, en un plazo de 12 dias habiles
después de haber ingresado la solicitud.

Finalmente, aparecera una pantalla que indica el registro del tramite v el monto a pagar.

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 / ESTADD DE MIS TRAMITES /

) ESTADO DE MIS TRAMITES

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

| - Tramites registrados a través 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 rinanzas

GCJ: INFORMATIV

- 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) =
INICID MIS TRAMITES

EANDE]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.

CONSIDERACIONES

- El documento cuenta con respaldo de INDECOPI, ya que certifica la
autenticidad de las firmas aplicadas en el documento, asi como también
la fecha de emision del mismo. El alumno puede compartir el documento
con las instituciones que amerite.

- La firma digital del documento es una firma electronica que tiene la misma
validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita.

- La informacion contenida en cada documento no puede ser modificada
o adulterada.



