
MANUAL DE USARIO PARA LA OBTENCION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DEL CENTRO DE 

IDIOMAS A TRAVÉS DEL SGD 

 

1º Ingresar al campus virtual de la universidad 

 

 

2º Ingresar al módulo de trámite documentario 

 

 

 

 

 



3º El sistema mostrará la bandeja de documentos, en donde deberá hacer clic en la opción  

 

 

 

 

4º Seguidamente aparecerán un conjunto de opciones en donde usted deberá de hacer clic en el 

proceso  

 

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

 

 



Usted deberá de escoger el trámite deseado, y si desea ver previamente los requisitos debe de 

hacer clic en la opción   en donde se le mostrará todos los requisitos del 

trámite 

 

 

 

5º Teniendo la convicción de que procedimiento necesita y que debe de cumplir para ello, debe de 

hacer clic en la opción que desee. 

 

 

En donde se le mostrará el siguiente formulario. 

 

 

 

 

 



6º Ud. debe de proceder a cancelar por el trámite solicitado, para ello deberá de hacer clic en la 

opción de PAGOS VIRTUALES que se encuentra en la parte derecha del formulario 

 

 

 

7º El sistema lo deribará al modulo de  TIENDA VIRTUAL, en donde usted deberá buscar el 

concepto específico generado para el trámite, así como su prioridad y hacer clic en el carito de 

compras de la derecha en la columna acción. 

 

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 trámite que esta deseando, el sitema no le pemitirá pagar mientras que no 

cancele de acuerdo al orden de prioridades. 

 

8º Observe que el botón 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. 

 

9º Se mostrará una lista de pagos que puede realizar con la posibilidad de poder elimnar o 

discriminar alguno de ellos haciendo clicn en el botón , 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 botón 

 

 

 

 

 

 

 



10º A continuación se le mostrará el resumen detallado de los conceptos que se pagará, en donde 

se debe de hacer clic en el botón  

 

 

 

11º Se muetra una ventana emergente de recordatorio, en donde debemos hacer clic en el botón 

 

 

 



 

 

12º Debe de definir que conprobante desea recibir por su cancelación, pudiendo ser factura o 

boleta de venta, seguidamente debe de hacer clic en el botón  

 

 



 

 

13º En resumen de pedido aparece el boton  en donde debra hacer clic 

 



 

 

14º Le aparecerá al siguiente ventana con el monto total a cancelar en donde usted debere de 

llenar los datos privados de tu tarjeta y ñluieog debe de hacer clic en el boton 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14º 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 

EVALUACIÓN 

 

 

 

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. 


