MANUAL DE USARIO PARA LA OBTENCION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
DEL CENTRO DE IDIOMAS A TRAVES DEL SGD

1. Ingresa al Campus Virtual UPAO

Y)UPAO | C3mpus

Campus \77'&"]31»(

é¢Tienes alguna duda
sobre tus pagos realizados
o por realizar?

Comunicate a nuestros canales de atencion, de lunes a viernes,
de 8:00 a. m. a 12:00 m. y de 4:00 p. m. a 7:00 p. m.

‘usuano

contrasefia

20181L

Cédigo de verificacion

Ingrese cédigo de
verificacion

>Via WhatsApp o telefénicamente:

I

» 915180673
* 945749 276

* 849671472 Olvidé mi contr

>Via correo elect:

2. Hazclic en el mdédulo ‘Tramite Documentario’
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3. Enla bandeja de documentos, haz clic en ‘Nuevo Tramite’.

E@ Muevo Tramite

L2 Nuevo Tramite

| Bandeja de entrada

Estados del Documento

[ Barrador

[ En Evaluacién

O EnTramite

M Completo(para entregar)
O Atendido

W Obsenado

¢ Deseas crear tu documento?

Recuerda que ahora puedes realizar tus pagos a través del modulo de Pagos Virtuales del campusvirtual. Ver video

DOCUMENTO TRAMITE

0202502020 INGRESA ===== SALE comunicacién

0201632020 INGRESA ====~ SALE comunicacién

0177602020 INGRESA == SALE

0177422020 INGRESA == SALE

0169422020 INGRESA == SALE

0169412020 INGRESA ====> SALE
0169402020 INGRESA ====>SALE
0169342020 INGRESA =====SALE
0169332020 INGRESA ====>SALE
0169262020 INGRESA ===== SALE
0169252020 INGRESA ====> SALE

0169242020 INGRESA ====> SALE

0167962020 INGRESA == SALE

CARRERA COM.
NI [
NI 1

icsi 2
icsi 2
icsi 2
]] 0
Icsi 0
icsi 2
ICsi 3
ICSI 0
Icsl 0
icsi 0
icsi 8

ESTADO

[ Atendide
[]En Evaluacién
[l obsenvado
[l Observado

[ Archivada

[ sorrador

[ Borrador
[JArchivada

W Completo Para Entregar
[JBorrador
[]Borradar
[]Borrador

[ Atendida

-

TRAMITE DOCUMENTARIO 4

BANDEJA ENTRADA:: Total de registros 15 de 137

% Dias FECHA DEREGISTRO

1
1
1

09M10/2020 11.01:01 p.m
09M0/2020 09:50:51 a.m.
18/09/2020 07:11:04 p.m.
18/09/2020 05:53:27 pm
15/09/2020 11:31:34am
15/09/2020 11:13:24 am
156/09/2020 11:07:22am
156/09/2020 09:38:41am
156/09/2020 09:3436 am
15/09/2020 01:48:01 a.m.
15/09/2020 01:34:35 a.m.
15/09/2020 01:22:24am

13/09/2020 04:36:14 p.m

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

033 OBTENCION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DEL CENTRO DE IDIOMAS

Después del cual se desplegaran las opciones que se muestran a continuacion:

000080215 CABIESES ESQUIVEL JORGE LUIS

2 Nuevo Tramite

Bandeja de entrada

Estados del Documento

Borrador

En Evaluacion

En Tramite
Completo(para entregar)
Atendido

Observado

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

Selecciona el tramite que deseas realizar (clic en el nombre para listar todos lo tramites de esa categoria)

¢Deseas crear tu documento?

Recuerda que ahora puedes realizar tus pagos a través del médulo de Pagos Virtuales del campusvirtual. Ver video

014 AUTENTICACION DE COPIA DIGITAL DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
011 AUTENTICACION ORIGINAL DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

001 CARTA DE PRESENTACION

026 EMISION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS DIGITALES
033 OBTENCION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DEL CENTRO DE IDIOMAS

033-1 CONSTANCIA DE MATRICULA DEL CENTRO DE IDIOMAS ¥ «— Requisitos ()

033-2 CONSTANCIA DE ESTUDIOS DEL CENTRO DE IDIOMAS ¥ «-- Requisitos ()

033-3 CONSTANCIA DE NOTAS DEL CENTRO DE IDIOMAS 4 4-- Requisitos ()

033-4 CERTIFICADO DE ESTUDIOS CONCLUIDOS NIVEL BASICO ¥ «-- Requisitos ()
033-5 CERTIFICADO DE ESTUDIOS CONCLUIDOS NIVEL INTERMEDIO # 4-- Requisitos ()

033-6 CERTIFICADO DE ESTUDIOS CONCLUIDOS NIVEL AVANZADO ¥ «-- Requisitos ()

033-7 CERTIFICADO DE APROBACION DE EXAMEN DE SUFICIENCIA NIVEL BASICO # «- Requisitos ()

033-8 CERTIFICADO DE APROBACION DE EXAMEN DE SUFICIENCIA NIVEL INTERMEDIO L 2 «-- Requisitos ()

033-9 CERTIFICADO DE APROBACION DE EXAMEN DE SUFICIENCIA NIVEL AVANZADO ¥ «-- Requisitos ()

033-10 CERTIFICADO DE APROBACION DE EXAMEN DE COMPRENSION LECTORA ¥ «— Requisitos ()

033-11 CERTIFICADO DE SUFICIENCIA EN EL IDIOMA INGLES A LICENCIADOS EN IDIOMAS EXTRANJEROS L «-- Requisitos ()

# «-- Requi

TRAMITE DOC



033-1 CONSTANCIA DE MATRICULA DEL CENTRO DE IDIOMAS +

COSTO: S/. 10

2 4-- Requisitos ()

TIEMPO QUE TOMA: 3 dia(s) Aproximadamente
RECEPCION: Por web (Campus Virtuzal)

ENTREGA: Descargable de la web (Campus virtual)

REQUISITOS ====

NOTA: Los Requisitos resaltados de color azul son responsabilidad del usuario solicitante, los demas serdn validados por |z universidad

- PAGO DE CONSTANCIA DE MATRICULA DEL CENTRO DE IDIOMAS RECIBO DE PAGO

5. Selecciona el procedimiento que deseas realizar.

033-4 CERTIFICADO DE ESTUDIOS CONCLUIDOS C. I. - NIVEL BASICO # «4-- Requisitos ()

En donde se le mostrara el siguiente formulario.

Uisto para sntreger Asweico
& @uisn tans o1 documsnto?
Esizios  AmvElEcin & ovenesTs
Hapses
10 0224792020
costo untanc $130.00
Procsso : 000210530 CERTIFICADG DE ESTUDIOS CONCLUIGS C. L - NVEL BASICO
canbosa  1.00
Camara : INGLES INTERMEDIO INTENSIVG Cares o2 i cua) 2 gestions &) Gocumenis
Programa : CI_INGL_INT 5/30.00
Fecharegistro : 2112020122031 ~ PAGOS VIRTUALES
Pueds resllzar u pago  fraves del modlo e Pagos Virkales hasta 071112020 de o
Fecha anvio a svaiusion : Documento no fus snvisdo sun contrario ests expirara
g {5} N0 disponiis. Dacumsnty tar stenasn
Estsoo: BORRADOR
Qs equsstors) pencasntsspor snvr
* DESCRIPCION RESPONSABLE APROBADD comENTARID FECHA VERIFICACION OPCIONAL DODUMENTOS ACCIONES
P4G0 POR GERTIFICADO DE ESTUDIOS CONGLUIDGS NIVEL BA $IC0 A
onzrss Horphiudailter Solictants Pendierte Pendlrte Ho 4 : Fatta ssigner recibo de pago &
Hota: E1 documento dele ser enviado a svaluacion para ser atendido porla Universidad [l ENEISSRYY
WIVEL  APROBADOR DESCRIPCION Accion ESTADO  FECHARECER FECHA APROBIDESAR COMENTARID
1 secRETA ITRAMITE ALIDAR DOCUMENTD Panawents POR APROSAR
2 CENTRO DE IIOMAS | JEFATURA RECERCIONA VALIDA Y APRUSEA Panaents POR APROSAR
. ENTREGAR DOCUMENTO DIGTTAL | BRINDAR
3 ‘CENTRO DE IIOMAS | JEFATURA ey Panaents POR APROSAR

Historial de Seguimiento

4 < N0 hay comentarics
iugrogar Comentario

6. En la seccién ‘Pagos Virtuales’, ubicada en la parte derecha del formulario, efectua el
abono por el derecho de tramite.



:Quien tiene el documento?

9-_. Lo tienes T

Tiempol(dias) que toma después de enviado a evaluacion B Habiles

Costo Unitaric $/30.00
Cantidad 1.00

$/30.00
“ PAGOS VIRTUALES

Puede realizar tu pago a traves del modulo de Pagos Virtuales hasta 07/11/2020
de lo contrario este expirara

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

000050315 CABIESE! EL JORGE LUIS © Campus Virtusl I Manusl usuaric $ Pagar o filia tu Empresa B

J; UPAO TIENDA W CARRITO: 0 - Productos

VIRTUAL

Deudas Catélogo

Pagos Pendientes Deudas Fraccionadas

Mota: Los pagos deben ser realizados de acuerdo a la prioridad, no puedes seleccionar un pago de prioridad 2 o 3 si tienes pendientes de prioridad 1. Esta

regla no aplica para Centro de Idiomas

Pagos Pendientes

# Prioridad Periodo Con Q Largo Eecha\lenc Monto Interes Descuento Total Acciones
1 1 202050 1436 PEN ING INT INT 3/3 - CID 30/10/2020 5/ 80 S0 5/0 5/ 80

2 2 202090 U4 CERT ESTU CONCLUID NIV BA - CID 02/11/2020 5/30 S0 S/0 5/30

nicio  Pagos

La Universidad Privada Antenor Orrego esta autorizada por Visa para realizar transacciones electrénicas.

Metodos de Pago:  visa [ Naee B

NOTA: Si tienes un concepto de pago pendiente con mayor prioridad que del trdmite que deseas
realizar, el sitema no te pemitird pagar mientras el anterior no esté cancelado.



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

vas a realizar.

W CARRITO: 1 - Productos~

£)UPAO | TIENDA

VIRTUAL

H  Deudss  Catiloge

Pagos Pendientes Deudas Fraccionadas

Mota: Los pagos deben ser realizados de acuerdo a la prioridad, no puedes seleccionar un page de prioridad 2 o 3 si tienes pendientes de prioridad 1. Esta
regla no aplica para Centro de Idiomas

Pagos Pendientes

# Prioridad Periodo Concepto Cargo Fecha Venc. Monto Interes Descuento Total Acciones

Mo tienes pagos pendientes

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

x
ellos haciendo clic en el botén

¢)UPAO | TIENDA

VIRTUAL
PEM ING INT INT 3/3

H oeudss  Catdloge [@ 5/20.00 B
Vence: 30/10/2020 - Prioridad 1
_— B ®

W CARRITO: 1 - Productos~

TOTAL: 5/80.00

Pagos Pendientes Deudas Fraccionadas

MNaota: Los pagos deben ser realizados de acuerdo a |a prioridad, no puedes s in pago de p

regla no aplica para Centro de Idiomas

Pagos Pendientes

# Prioridad Periodo Concepto Cargo Fecha Venc. Monto Interes Descuento Total Acciones

Mo tienes pagos pendientes

10. A continuacidn, figurara el resumen detallado de los conceptos a cancelar. Para hacerlo,

deberas hacer clic en el botdn .



(£ UPAO | TIENDA

VIRTUAL

W CARRITO: 1 - Productos~

Productos en Carrito

5u carrito contiene 1 producto/servicio

Nota: Para poder eliminar los pagos deben realizarse de acuerdo a la prioridad, primero debes empezar eliminando los de mayor prioridad.

01. Carrito

02. Facturacion y Pago

03. Resumen

Prioridad = Producto Descripcién Cantidad Precio Interes Descuento Total
1 [@ PEN ING INT INT 3/3 80 o 0 ﬁ 5/80.00
Inafecto 5/80.00
Subtotal 5/0.00
1GV{18%) 5/0.00
Total 5/80.00
o ) . ) ACEPTAR
11. Visualizaras una ventana emergente de recordatorio. Deberas hacer clic en .

INOD

DELIDAG

Productos en Carrito

01. Carrito

Informacién de Facturacion

B Pera

Par defecto a todos los pedidos se
si deseas FACTURA debe ser select

TIPO DOCUMENTO:

| BOLETA DE VENTA

| JORGE LUIS

Datos para contacto

CORREOD:-*

A iRecuerdal

Antes de proceder a pagar toma en cuenta lo siguients:
® L= tarjeta de débito/crédito debe estar habilitada para compras por
internet.
® Contar con suficiente saldo.
= L= tarjeta de crédito/débito no debe haber caducado.

ACEPTAR

TELEFONO: *

| JCABIESESE@UPAO.EDU.PE

| | 980838102 |

DIRECCION: *

| CALEGRIA 556, LAS QUINTAMAS , TRUJILLO |

REFEREMNCIA: &5 campn e imparnants para los casns de pedidos que es necesario realizsr entraga a domidilio

* Campos obligatorios

Su carrito contiene 1 producto/servicio

03. Resumen
Resumen del Pedido
Cadiga: 162922

PRECID ORIGINAL: S/B0.00
DESCUENTO: S10.00
Total del Pedido: S/B0.00
Total a Pagar: 5/80.00

& PEN ING an
1 x S/B0.00
Tatal S/80.00

TERMINOS ¥ CONDICIONES

Conste  par el preserne
docwrnento, e Acuerdo  de
Servicio  entre  |a  Universidad
Privacda  Amienor  Oriego.  en W

Términos y Condiciones
O Acepio los LErmings y condiciones.

Frimera debes confirmar datas para
aceptar los términos y Condiciancs




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

mSeleccionar Medio de Pago

& UPAQ TIENDA ™ CARRITO: 1 - Producios-

WIRTLLAL

P rﬂd uctos en Ca rri to Sw Carmilo doriliene | praducladen oo
01. Carrito 02. Facturacicen y Pago 03. Resumen
Informacion de Facturacidn Resumen del Pedido
|- ] Peru Codige 162922
PHREC ICH ML AL Ll
For deeclo 4 Lok 05 PEChiOns S e Serera Boie B L W P ]
scmy s, FACTURA debe cor cele
Tkl chal Pachthex S0
TIPO GOCUMENTD:
BOLLTA DL VIMTA, Total a Pagar: S'EL
" i aw PEM IFE BT INT 353
NOMBRES: APELLIAGS: I TH 'L{%}
JORGE LLIS ICABICSCS CSUNTL 1E13E11E 1 = L0

Teotal S80.00
Dhatos para contacta
TERM BSOS ¥ CONDICEINES

CORREL: * TELEFONO: * L
Comley  por el prosnie
CARICSCSCEUPAD. DD PC JBORIE102 documania, o Acscdo  de
N Sanvicn enbe la Unssorsidad
Priwada  Anlancr Orrege, an W
DIRECEIOR: —- o
Térmiinos y Condiciones
CALDGRIA 556, LAS QUINTAMAS , TRUJILLO

Avuplo b Birmines y condicione
EFERENCIA i o i impor Lantu pard s casers die pachcken, que o recemars el e sninege s domiclic AT i e P TR e e

aaplar ks Serrn y Conceons

* Carpes abligal orios

EmGelecsionar Medio de Pago

£ Regresar

13. Haz clic en el botén .



& UPAQ TIENDA W CARRITO: 1 - Produeios

WIRTLLAL

P rﬂd u ctﬂ 5en Ca rri tﬂ Su Carrilo contiens 1 produclodens oo
01. Carrito 02. Facturacicen y Pago 03. Resumen
Informacion de Facturacion Resumen del Pedide
kA Per Coidige: 162927
PRECKCE OFHL AL . aiuon
DESCLRENICK LU0
FACTURA
Tolal dul Pedsda Saiuon
TIFOD COCUNMENTO:
| BOLLTA DE WINTA v | Total & Pagir: .00
NOMBRES * AFELLIDOS: * oML T (\},\. PEN IRNG INT INT 373
-l -+
ORGE LIS | CARICSES CSQUNTL | 1E13E11E | 1 & S0
Todad Sre0.00

Datos para contacto
TERMBSOS ¥ DONDICIONES

CORRED: * TELEFOND: N
Corple = ul Erovamie
CARICSISCEUPADEDLPE | SECEIE102 | domants, o Aunsnds de
Saa ambe L Unrsisdad

Fiada  Antencr Cerego,  en W
DIRECCICA ® - ‘

| Términos y Condiciomnes
Avaprly ko lireraress y Lo e,

1. Py cion fodas Lai Larpitas

o EDES 2

| CALCGRIA QUINTAMNAS, TRUJILLD

EEFERENOIA it s e Lanl e para b casrs die predickos qua i e realio sl s domiclic

* Campes. abligal orios

£ Regresar

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

Pagar S/ 80.00




PAGA MAS
RAPIDD

15. Realizado el pago virtual deberas hacer clic en el icono de una bolsita de dinero para poder
asignar el pago al proceso que deseas realizar, y finalmente hacer clic en el botdn ‘A

e s

evaluacién’.
4 FECHA |

# DESCRIPCION RESPONSABLE APROBADO COMENTARIO VERIFICACION OPCIONAL DODUMENTOS ACCIONES
PAGO POR AUTENTICACION DE COPIA ¥ <

00265792  DIGITAL O ESCANEADA DE GRADO Solicitante Pendiente Pendiente NO & : Falta asignar &
BACHILLER recibo de pago

00265793 25%1\5:22(?;%?2‘55" Solicitante Pendiente Pendiente St A\ :Faita adjuntar f;

Nota: El documento debe ser enviado a evaluacin para ser atendido por Ia Universidad [l IRt

Una vez recibida su peticion, el Centro de Idiomas procedera a gestionar su solicitud de forma
virtual.



