
MANUAL DE USARIO PARA LA OBTENCIÓN DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 

DEL CENTRO DE IDIOMAS A TRAVÉS DEL SGD 

 

1. Ingresa al Campus Virtual UPAO 

 

 

2. Haz clic en el módulo ‘Trámite Documentario’ 

 

 

 

 

 



3. En la bandeja de documentos, haz clic en ‘Nuevo Trámite’.  

 

 

 

 

4. Posteriormente, visualizarás un conjunto de opciones para que selecciones el proceso 

requerido. 

 

Después del cual se desplegarán las opciones que se muestran a continuación: 

 

 

Si deseas conocer los detalles del procedimiento haz clic en la opción    



 

 

 

5. Selecciona el procedimiento que deseas realizar. 

 

 

 

En donde se le mostrará el siguiente formulario. 

 

 

 

6. En la sección ‘Pagos Virtuales’, ubicada en la parte derecha del formulario, efectúa el 

abono por el derecho de trámite.  

 



 

 

7.  Selecciona el ícono de carrito de compras del concepto que deseas cancelar.  

 

 

NOTA: Si tienes un concepto de pago pendiente con mayor prioridad que del trámite que deseas 

realizar, el sitema no te pemitirá pagar mientras el anterior no esté cancelado.  

 



8. El botón ‘Carrito’, ubicado en la parte superior derecha, indica la cantidad de pagos que 

vas a realizar. 

 
9. Se mostrará una lista de pagos que puede realizar con la posibilidad de eliminar alguno de 

ellos haciendo clic en el botón . 

 
10. A continuación, figurará el resumen detallado de los conceptos a cancelar. Para hacerlo, 

deberás hacer clic en el botón . 

 



 

 

11. Visualizarás una ventana emergente de recordatorio. Deberás hacer clic en . 

 



 

12. Selecciona el tipo de comprobante de pago que requieras y selecciona tu método de pago. 

 

 

 

 

13. Haz clic en el botón . 

 



 

 

14. Completa los datos de tu tarjeta y haz clic en el botón ‘Pagar’.  

 

 



 

 

15. Realizado el pago virtual deberás hacer clic en el ícono de una bolsita de dinero para poder 

asignar el pago al proceso que deseas realizar, y finalmente hacer clic en el botón ‘A 

evaluación’. 

 

 

 

Una vez recibida su petición, el Centro de Idiomas procederá a gestionar su solicitud de forma 

virtual.  


