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

12 Ingresar al campus virtual de la universidad

Y)UPAO | C3mpus

> - Campus Virtually

é¢Tienes alguna duda
sobre tus pagos realizados
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32 El sistema mostrara la bandeja de documentos, en donde deberd hacer clic en la opcién

E@ Muevo Tramite

TRAMITE DOCUMENTARIO 4

L2 Nuevo Tramite

| Bandeja de entrada

¢ Deseas crear tu documento?

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

BANDEJA ENTRADA:: Total de registros 15 de 137

Estados del Doc " JOCUMENTO TRAMITE CARRERACOM. -~ ESTADO ; pias FECHA DE REGISTRO
stados del Documento
O Borador 0202502020 INGRESA ====> SALE comunicacién 1Nl 8 [ Atendido 1 09M10/2020 11.01:01 p.m =
O En Evaluacién 0201632020 INGRESA ===== SALE comunicacién 1Nl 1 En Evaluacién 1 09M0/2020 09:50:51 a.m.
O EnT
n Tramite
[ ] Completo(para entregar) 0177602020 INGRESA => SALE Icsi 2 [l Observado 1 18/09/2020 07:11:04 p.m
Atendido
E Obsenvado 0177422020 INGRESA == SALE icsi 2 [l Observado 1 18/09/2020 05:53:27 p.m
0169422020 INGRESA == SALE icsi 2 [ Archivado 1 15/09/2020 11:31:34am
0169412020 INGRESA ===== SALE Icsi 0 [Osorrador 1 15/09/2020 11:13:24 am
0169402020 INGRESA ====>SALE Icsi 0 [1Borrador 1 15/09/2020 11:07:22am
0169342020 INGRESA ====>SALE Icsi 2 [JArchivada 1 15/09/2020 09:38:41am
0169332020 INGRESA ====>SALE Icsi 3 [l Completo Para Entregar 1 15/09/2020 09:34:36 am
0169262020 INGRESA ===== SALE ICSI 0 [ eorrador 1 15/09/2020 01:48:01 a.m.
0169252020 INGRESA ====> SALE Icsl 0 []Borradar 1 15/09/2020 01:34:35 a.m.
0169242020 INGRESA ====> SALE icsi 0 [1Borrador 1 15/09/2020 01:22.24 am
0167962020 INGRESA == SALE icsi 8 [ Atendido 1 13/09/2020 04:36:14 p.m E
I —— P __ _ - o =

42 Seguidamente apareceran un conjunto de opciones en donde usted debera de hacer clic en el

proceso

033 OBTENCION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DEL CENTRO DE IDIOMAS

Después del cual se desplegaran las opciones que se muestran a continuacién

000080215 CABIESES ESQUIVEL JORGE LUIS

2 Nuevo Tramite

Bandeja de entrada

Estados del Documento

¢Deseas crear tu documento?

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

TRAMITE DOC

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

Borrador 011 AUTENTICACION ORIGINAL DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

En Evaluacion -

En Tramite 001 CARTA DE PRESENTACION

Cfmg\giomara entregar) 026 EMISION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS DIGITALES

Atendido i

Observado 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 # «-- 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 ()



Usted deberd de escoger el tramite deseado, y si desea ver previamente los requisitos debe de

. % a-- Requisitos () ) o
hacer clic en la opcién en donde se le mostrara todos los requisitos del
tramite

033-1 CONSTANCIA DE MATRICULA DEL CENTRO DE IDIOMAS + 4-- Requisitos ()
COSTO: S/. 10

TIEMPO QUE TOMA: 3 dia(s) Aproximadaments

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

52 Teniendo la conviccién de que procedimiento necesita y que debe de cumplir para ello, debe de
hacer clic en la opcién que desee.

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

En donde se le mostrard el siguiente formulario.

PO i 5 O - S s
& 4Guisn bians o1 documanto?
) -

Esmios Asalacin W Lo tienes Ta
RTD: (224792020 Hapsss
costo untano $130.00

Procsso : 00JZ1053 CERTIFICADO DE ESTUDIOS CONCLUIDOS C. L - MIVEL BASICO
canbosa  1.00

Camara : INGLES INTERMEDIO INTENSIVO care Ly 52 gestons & aozumen
Programa : CI_INGL_INT 5/30.00
Facha reghiio - 2112020082031 PAGOS VIRTUALES
Puate reslizar b pago a iaues oel modulo de Pagos Virkuales RSSEa 071112020 &2 ko

Fecha envio a svaluscion : Documento o fus enviado sun

‘contraro esie eitEr:

{5} 10 disponiis. Dacumsnty tar stenasn
Estsoo: BORRADOR

Qs equsstors) pencasntsspor snvr

s DESCRIPCION RESPONSLBLE APROBADO COMENTARIO FECHA VERIFICACION OPCIONAL

DODUMENTOS ACCIONES

PAGO POR CERTIFICADO DE ESTUDIOS CONCLUIDOS NIVEL BA SICO e &
0zs7sE7 T TR D CarE] soncitants Percients Pertierte no A\ - Farta asignar recibo de pego =9

Mata; E1 documento debe ser smviado a evaluacion pera ser atendido por fa Universiied IR MEREIECRT)
NVEL  APROBADOR DESCRIPCION accion ESTADC  FECHARECER FECHA APROBIDESAR COMENTARQ
1 SECRETA I TRAMITE ¥ VAUDAR DOCUMENTO Panasnts POR AFROBAR.
2 CENTRO DE IDIOMAS | SEFATURA RECEPCIONA, VALIDA Y APRUESA Penaknts POR APROBAR.
. ENTREGAR DOCUMENTO DIGTTAL | BRINDAR

3 CENTRO DE IDIOMAS | JEFATURA it Panasnts POR AFROBAR.

Historial de Seguimiento

4 < N0 hay comentarics
Agregar Comentario




62 Ud. debe de proceder a cancelar por el tramite solicitado, para ello debera de hacer clicen la

A.
opciénde  PAGOS VIRTUALES que se encuentra en la parte derecha del formulario
sQuien tiene el documento?
g:._ Lo tienes T
Tiempol(dias) que toma después de enviado a evaluacion Habiles

Costo Unitaric 5/30.00
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

79 El sistema lo deribard al modulo de TIENDA VIRTUAL, en donde usted debera buscar el
concepto especifico generado para el tramite, asi como su prioridad y hacer clic en el carito de
compras de la derecha en la columna accion.

Bienvenido 000090315 CABIESES EL JORGE LUIS © Campus Virtusl I Manusl usuaric $ Pagar =8 Afilia tu Empresa B Conts

i UPAO TIENDA W CARRITO: 0 - Productos

VIRTUAL

Deudas Catélogo

Pagos Pendientes Deudas Fraccionadas

regla no aplica

T
“
@
o
)
o
E
3 m
I 3
o 3
o
o
o
3 ¢
8o
w

Pagos Pendientes

# Prioridad Periodo Con: Largn Eachaane Monta Interes Descuento Total Acciones
1 1 202090 1436 PEN ING INT INT 3/3 - CID 30/10/2020 5/ 80 50 50 5/80 E

2 2 202050 UMOo4 ‘CERT ESTU CONCLUID NIV BA - CID 0251142020 530 S0 5/0 530

nicio  Pagos

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

Metodos de Pago: wisa [ECYEEE D


https://campusvirtual.upao.edu.pe/tvu
https://campusvirtual.upao.edu.pe/tvu

NOTA: Es importante indicar que si usted tiene un concepto de pago pendiente con mayor
prioridad que la del tramite que esta deseando, el sitema no le pemitird pagar mientras que no
cancele de acuerdo al orden de prioridades.

82 Observe que el botdn carrito unbicado en la parte superior derecha indica la cantidad de pagos
que va ha realizar, en este caso es 1, acto seguido haga clic en dicho oboto para proceder a pagar.

'3;" UPAO TIENDA ™ CARRITO: 1 - Productos~

VIRTUAL

H Deudas Catéloge

Pagos Pendientes Deudas Fraccionadas

Mota: Los pagos aeben ser realizados de acuerdo a la prioridad, no puedes seleccionar un pa

regla no aplica para Centro de ldiomas

o de pricridad 2 o 3 si tienes pendientes de prioridad 1. Esta

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

Mo tienes pagos pendientes

92 Se mostrara una lista de pagos que puede realizar con la posibilidad de poder elimnar o

x
discriminar alguno de ellos haciendo clicn en el botdn , en el ejemplo solo se muestra uno,

que es confirmado que va ha pagar, por lo tanto acto seguido se debe de hacer clic en el botén

) UPAQO TIENDA W CARRITO: 1 - Productos~
VIRTUAL
[@ PEN ING INT INT 3/2
. . S/80.00
Vence: 30710/2020 - Priaridad 1
_ P =
Pagos Pendientes Deudas Fraccionadas TOTAL: S/80.00

Mota: Los pa, = deben ser realizados de acuerdo a la prioridad, no puedes seleccionar un pa

M
[E
a
o

regla no aplica para Centro de Idiomas

3 sitienes per
Pagar

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

Mo tienes pages pendientes



102 A continuacidén se le mostrara el resumen detallado de los conceptos que se pagara, en donde

se debe de hacer clic en el botdn

3; 'UPAO TIENDA W CARRITO: 1 - Productos~

VIRTUAL

H Deudas Catilogo

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 [@ PEM ING INTINT 3/3 = 80 0 o ﬂm 5/80.00
Inafecto 5/80.00
Subtotal 5/0.00
1GV{18%) 5/0.00
Total 5/80.00

119 Se muetra una ventana emergente de recordatorio, en donde debemos hacer clic en el botén
ACEPTAR



NI DELIDAE
Productos en Carrito Su carrito cantiene 1 producto/servicio
I
Informacidn de Facturacidn Resumen del Pedido
Bl Pera Cadiga: 162922
- A\ jRecuerdal PRECIO ORIGINAL: S/B0.00
Par defecto a todos los pedidos se N e ade lo sigui R DESCUCNTO: SA0.00
si deseas FACTURA debe ser salact nites de proceder a pagar toma en cuenta lo siguients:
aLal del Pedido: S/B0.00
TIPO DOCUMENTO: ® |z tarjeta de débito/crédita debe estar habilitada para compras por
internet. Totsl & Pagar: S/B0.0D
‘ ELLETALIENE ® (ontar con suficiente saldo.
® |z tarjeta de crédito/débita no debe haber caducado.
NOMBRES: * l&pmnsmlmm
‘ JORGE LUIS ACEPTAR 1 x S/B0.00
Tewal S/B0.00

Datos para contacto

TERMINOS ¥ CONDICIONES 4,
CORRED: * TELEFOND: *
ptu.enl.e.

Condte  paf el
‘JCABIEEE@UDAO.EDU_PE ‘ ‘ SE0E38102 ‘ docurnento, el Acverde  de

Servitio enire 3 Universidad

Privaca  Amenor  Orregs, en W
DIRECCION: *

Términos y Condiciones
‘ CALEGRIA 556, LAS QUINTAMNAS , TRUJILLO ‘

D Aceplo los LEfmings y condiciones

REFEREMCIA: &5 campo e imponante para ks casos de pedides que es necesania realizar entrega a dormiclio Primera debes confirmar dates para
‘ | accptar los términos y Condiciones

* Campos obligatorios

129 Debe de definir que conprobante desea recibir por su cancelacion, pudiendo ser factura o

mSeleccionar Medio de Pago
boleta de venta, seguidamente debe de hacer clic en el botén



&+ UPAQ TIENDA ™ CARRITO: 1 - Producles-

WIRTLLAL

Productos en Carrito Su CarriLo contiens 1 productaeny oo

01. Carrito 02. Facturacion y Pago 03. Resumen

Resumen del Pedide

Cidige 162922

Informacion de Facturacion

B Peru
PREC K OO AL Eo- WL
r =1- 3 [EHCH S . = L DESE L W Sal00
 FACTURA, clebe sar wala;
Todal dal Pediada “rag.on
TIPD COCUNENTO:
Total & Pagar: SrE0.00

BOLLTA DL VINTA

MUMBRES: APELLIDOS: = R * L{}\' PEM IR BT IRT 373

ORGE LUIS CABICECS CSOUNVEL 1E13E11E 1 SO0
Teotal 8000
Dwatos para contacto
TERMINOS ¥ CONDICRINES

CORRED: * TELEFONG: L]
Comly  po wl  prosmie
CARICECSCEUPAC LD PC JE[EIE102 Lot o ) hn s B
N Smraew ambe e Lnrsraided
Pirada  Antener Cereggs,  wn W
DIRECCION: = == = =
R Termings y Condiciones
CALDGRLA 556, LAS QUINTAMAE , TRUIILLD

Avepiy b lirerares o Lo ek
IBEFERENCRAC i LI 0 ITpoer Larnlet panal b tacetrn the prechtbon: que e reetimar o roell et e becis @ deascle Privraar el serT v vl

* Carpos ablipal orios = ricnar Medtia e Page

aaplar ko Serrnn y Conceons

€ Regresar

PAGA AQUI
132 En resumen de pedido aparece el boton en donde debra hacer clic



& 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. Resurmen

Informacion de Facturacion Resumen del Pedido

t;. Br Codge 182922
PRECKCE ORI AL L. P
DESCLRENICK LU0

FACTURA

Tolal dul Pedsda Saiuon

TIPD DO LINENT O

| BOLETA DE VINT A w | Total a Pagar: B 00
NOMBRES * AFELLIDOS: * [ | Eid _f\_:f;_rmlmnlrﬂrm
ORGE LIS | CABICEES ESQUMVEL | 1E13E11E | 1 & SO0
Tetal S0.00
Datos para contacto
TERMBSOS ¥ DONDICIONES
CORRED: * TeLironD:* ]

Corple = ul Erovamie
| documamia, o Aosedo de

CARICSISCEUPADEDLPE |
Sareenr ambe la Lnrsarseded
Fiada  Antencr Cerego,  en L

DIRECCION-*

| Términos y Condiciomnes
Avaprly ko lireraress y Lo e,

1. Py cion fodas Lai Larpitas

o EDES 2

| CALDGRIA 556, LAS QUINTAMAS , TRUJILLD

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

* Campes. abligal orios

£ Regresar

149 Le aparecera al siguiente ventana con el monto total a cancelar en donde usted debere de
llenar los datos privados de tu tarjeta y fluieog debe de hacer clic en el boton

Pagar S/ 80.00
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142 REALIZADO EL PAGO VIRTUAL DEBERA DE HACER CLIC EN LA BOLSITA DE DINERO PARA
PODER ASIGNAR EL PAGO AL PROCESO Y FINALMENTE HACER CLIC EN EL BOTON A
EVALUACION

# DESCRIPCION RESPONSABLE APROBADO COMENTARIO OPCIONAL DODUMENTOS ACCIONES

FECHA |
VERIFICACION
PAGO POR AUTENTICACION DE COPIA =

00265792 DIGITAL O ESCANEADA DE GRADO Solicitante Penciente Pendiente NO &\ : Falta asignar “
BACHILLER recibo de pago
sozesres  REQUISITO DE PRUCEA Solicitante Penciente Pendiente si A\ : Faita adjuntar &
Nota: El documento debe ser enviade a evaluacion para ser atendido por la Universidad

AL RECIBIR EL CENTRO DE IDIOMAS SU PETICION, SE PROCEDERA A LA ELABORACION DE LO
SOLICITADO Y ENVIANDOSE VIRTUALEMENTE, PARA ELLO USTED PUEDE ACCEDER A BANDEJA DE
ENTRADA'Y PODRA DESCARGAR SU DOCUMENTO.



