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3. Ingresa al médulo de “Tramite documentario’.
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5. Ingresa a la opcion 006 OBTENCION DE DIPLOMA DE GRADO ACADEMICO Y/0
TITULO PROFESIONAL
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6. Haz clic en 006-1 OBTENCION DE DIPLOMA DE GRADO ACADEMICO DE BACHILLER para
visualizar qué documentos necesitas para realizar tu tramite. Recuerda que debes descargarlos,
imprimirlos, llenarlos a mano legiblemente con lapicero para luego escanearlos y adjuntarlos

en formato PDF sin alterar sus nombres originales.
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7. Una vez completados los formatos, ingresa a la opcién 006-1 OBTENCION DE DIPLOMA

DE GRADO ACADEMICO DE BACHILLER vy selecciona la carrera con la cual iniciaras tu tramite.

- Al lado izquierdo se muestran los estados que tendran los documentos durante el proceso.
- En la parte inferior podras observar los requisitos que necesitas adjuntar en el sistema para tu proceso.
- Acto seguido, deberas hacer clic en el botdn “Siguiente’.
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8. Posteriormente, un mensaje te pedira confirmar si estas seguro de realizar el
tramite e indicara que debes hacer tus pagos a través del mddulo de ‘Pagos Virtuales’,
sin necesidad de moverte de tu casa ademas, se visualizara un link de ayuda acerca de
este modulo en caso requieras mayor orientacion.
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9. Ahora, se mostrara un mensaje indicandote que se te ha generado un documento virtual
con un numero especifico a tener en cuenta durante todo el proceso que demore tu tramite,

en donde tendras que hacer clic en ‘Aceptar’.
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10. Seguidamente, se mostrara el formulario ‘Detalle del Documento’ donde podras
ver su contenido, especialmente en cuatro areas importantes.
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Area de detalle del documento. Se muestra el codigo del documento, carrera, etc
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Ademas, en la parte derecha de observa el enlace al mddulo de ‘Pagos virtuales” en el que
podras realizar tus pagos sin salir de casa.

Area de requisitos. Aqui se muestran todos los requisitos que deberas adjuntar
(indicados de color rojo] en la columna ‘Responsable’.
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Area de flujo de aprobacion. Aqui se muestran las unidades administrativas que intervendran
en el proceso de tu documento, asi como de las acciones que realizaran.
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Area de historial de seguimiento. Aqui podras observar o ingresar algiin comentario adicional
que necesites hacer y que todas las unidades administrativas podran revisar.

Mistorial de Seguimdento

& - %o ey comwrteeas

Agregar

11. En el area de ‘Requisitos’ deberas de adjuntar obligatoriamente todos los documentos.

ozt

juera bril ]

DoaMaze

DORTAZZ]

CESCRPCHON RESPONSABLE APRORADD COMENTARIO e DOCUMENTOS ACCICHES
PAGD POR CARPETA DE GRADD BACHILLER Stz Famsara Famzamte &y Fams salgnar retibio de ﬁ
TENER SorDnTid DE EDAELADD Urivarptad oo Aorbacin masmaaianea)  Soor e 13T

O TEMER DEUDA CON LA UNMVER SOAD Univeruictsd P —— herceandn samatcamanns) | LOSHE 10163

FOTO DIGITAL, TAMAND FA SAFPORTE | 2070 pissbes e

amcho X ET0 plastes de aio, con rescluciin de TR . - - 1

PPP] FOTD DAGITAL COM ROPA FORMAL (hombres: sacay oo —— B s Faita wopartar &
cortats wenseres - csstre, SN LEWFES

12. Haz clic en el icono & y selecciona “Asignar Recibo’.

¥TGREPA SELECTIONE RECIBO DE PAGO

oS S umana : 00N 1S

RECIED CONCERTO DESCRIFCION FaGD FECHA

13143135 (L= CARFETA DE OBTENCION DE BACH 1088 13-08-3018

RECIBO
1343134 Ly

DATOS DEL REQUISITO
Codigo Ers.cripceon
002342197 PAGD POR CARPETA DE GRADO BACHELLER
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13. Hazclicen el icono & para adjuntar tu solicitud.

. DESCRIPCIN RESPONSASLE APROBADD COMENTARID e DOCAMERTOS RCCIONES
RECHG: 1100134 . UEH - ~
COZMZIT RGO POR CARPETA DE GRADD BACHILLER (e, Funzanns Sanzaen CARFETA DE DETERCION o
BACH 51080
s TENER COMDNOION DE EGRESADD I PR Apecsasidn pasmealsateny]  1auo i 10 HEE
I NOTENER DEUDA CON LAUNVER SDAD Unhversidad Agrman Apbacin mamatcalssiems)  SYORINN AR
FOTO DUHTAL, TAMAND PASAPCRTE | 2070 piasies de
i anche X P00 plosles de alio, con resolucion de T3 = P ]
ctnnd PPP) FOTODMGITAL CON RORA FORMAL Mombres: deso j ot —— ol b P st &
bty rojiras - Ladtv), SN LEWTES
ez ADUUINTA DM ESCAREADS A COLOR EN FORMATO FOF  Solicsants Furcarra Earcarca | N e p— &
ADULNTA FORMATO §-1-1 SOLICITUD D DECLARACK N
oz DE EXPEDM BACHILLER LLENADN ¥ £ SCAREADD A Sadiietninte Fazaa Teta | I Sp— &
COLOR CORREC TAMENTE
ADUUIKTA FORMATO 612 4 DE
L2273 PUBLICACKON DE TRABAKDS DE INVE STRIACKM Lencminte Fu-caca Fancurea | N — &

EEEMADS ¥ SCARLADC CORRE CTAVENTE

Luego, realiza las siguientes acciones:

Adjuntar documento de requisitos

Adjuntar a: 0000198495-1-00234220

o Subir nuevo documento

Tamadic maximo 10ME Formatos{pdf, jpg.doc) recomendado pdf
Nombre

| | Seleccionar archivo | Mingdn archivo seleccionado

Cargar Archivo

e Adjuntar Archivo a requisito

Clic en adjuntar para enlazar archivo a requisito

il

Fecha Adjuntar

217062020 | Adjuntar
07-07:18
p.ri.

21/0572020
07:08:13
p.mn.

5 COMSTAN 21/06/2020
O7:03:58
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a) Abre el archivo desde una ubicacion de tu PC.

@ Abrir *
4 » Esteequipo » Descargas » SOUICUTUES LLEMAS DE BACHILLER - EJEMPLO v | o Busear en SOLICUTUES LLEN
Qrganizar « MNueva carpeta == B ]
ol MNormbre - Fecha de maodificacian iy
# Acceso ripido .
[£] &1-1 DECLARACION DE EXPEDITO DE GR... i
& OneDrive 6-1-2 AUTORIZACION DE PUBLICACION ... ™
B Este equipo §-1-3 FAICHA INFORMATIVA CARPETAS D... Dt
¥ v [& BACHILLER EIEMPLO D«
e DN JORGEI O
& Documentos & FOTO GRADO BACHILLER ™
I Escritono
&= Imigenes
B Musica
B Otjetos 30
B videos
2. DRVEC(C) v < 3
Mornbre: | FOTO GRADO BACHILLER *
Cancalar
b) Nombra el archivo con un término que tenga relacion con el requisito.
Adjuntar documento de requisitos Close
Fa

Adjuntar a: 0000183485-1-00234220

Hombre

|FOTO GRADC BACHILLER] |

o Subir nuevo documento

Tamafio maximo 10MB Formatos{pdf, jpg.doc) recomendado pdf

| Seleccionar archive | FOTO GRADC. ILLER jeg

Cargar Archivo

Codigo

35924

35933

35932

Nombre
= "R
- DIFLOM

s LN,

- CONSTAN

e Adjuntar Archivo a requisito

Clic en adjuntar para enlazar archivo a requisito

i

Fecha Adjuntar
217052020
070718
p.m.

Adpuniar

217052020
O7:06:13
p.m.

Adpuniar

2170552020
O7:03:58

Adpuniar
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c) Haz clic en “Cargar Archivo’ (esta accidn se guardara en el repositorio digital exclusivo
que tiene cada estudiante o egresado en el sistema, para almacenar sus documentos
que tramitara en lo sucesivo].

Adjuntar documento de requisitos [ Close

.

Adjuntar a: 0000193485-1-00234220

o Subir nuevo documento

Tamario maximo 10MB Formatos{pdf. jpg.doc) recomendado pdf
Nombre

|FOTO GRADC BACHILLER Mingdin archivo seleccionado

Cargar Archivo

e Adjuntar Archivo a requisito

Clic en adjuntar para enlazar archivo a requisito

Codige  Nombre Fecha Adjuntar *©
36935 | @) FOTO GRADD BACHILLER 22052020 | Adjuntar
12:47:26
m.
35934 = AR 210572020 | Adjuntar
07:07:18
p.rm.
35933 =% DIFLOMA 20S2020 | Aduntar |
07:08:13 -

Luego haz clic en “adjuntar’ y confirma el archivo seleccionado.

TS T TERTE N AR

PAGO DE SERVICIOS CovVID-19 . . casa f; Check - Plataforma.. €
campusvirtual.upao.edu.pe dice

Desea adjuntar el archivo seleg

nado

Adjurtar a; 0000188498 1-00234220

o Subir nuevo documento

Tamats miams 1ME Forratosise!. j5g 505) moemendada pod
Nombre
|=$"9 GRADO BACHILLER | Sebeccionar archivg | Ningln archive selecconade

€) Adjuntar Archivo a requisito

Clic en adjuntar para enlazar archivo a requisito
Fecha Adjuntar  “

2052000  Aduerw
124728
pm

21052020
oTOT W
pm

217052020
070813
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Podras darte cuenta que, conforme vas ingresando los requisitos, el sistema te muestra como
se completan.

" DESCRIPCION RESPOHSABLE APROBADO COMENTARID At e DODUMENTOS ACCIONES
RECIEQ: 13143134, UCD1 -

Dot PAGO PR CARPETA DE GRADD BACHILLER Solicitante Fercarts Fancarss cm;ng#mu ﬁ (=)

WM TENER CONSICION DE EORESRDS Uniwersicad BornGedo BTN MAITEG R BT fl":-ﬁ'-“‘-?llﬁ 143

jusratisl ] Wl TEMER CEUDA CON LA UNVER S0AD Unewpradsg Apinesan £ orTn s B AT T i-"r-fﬁ’m‘ﬂ 1433
mmmLTmmm[mzﬂ,uu
srcha = , son resclaidn -~ o = i "

iyt PPP) FOTD DRGITAL CON ROPA FORMAL fhombres: sacay 0o N Pancdarse = paro SAs0 Bicrm @
certali Al dditea), SO LENTES

ferat Fgl ADUUNTA DM L SCANEADS A COLOR £ FORMATD FOF Solizitsnts Farcarey Pynogrme i - Falta adjurias f
ADGUNTA FORMATO 1.1 SOLICTTUD DE DECLARACION

Do2mM2zE 0E EXPEDITOBACHILLER LLEKADC ¥ ESCANEADO A Sulitinte Frozats Fezasts & - Falta adjuriar &
COLOR CORRECTAMENTE
ADSUNTA FORMATO B-1-2 MITORIZACION DE

piRaas] PUBLICACION DE TRABAIGS DE INVESTIGACION Satintane Parcarts Farcarie £ - Faita adjuriar &
LLEMADD ¥ ESCANEADD CORREC TAMENTE
ADAINTA FORMATO -1-3 FICHA INFORMATIVE CARPETAS

el ] O GRADD BACHILLER LLENADD ¥ I SCANEADD A COLOR  Solicitanie Fercass Fancigrse i - Faits asfjunts (;'
CORRECTAMENTE
ADUUNTA RESOLUCION DE DECAMATO DE HEQSSTRO EM

ohanaais EL “LIBRO DB TRABASDS DE INVE STIGACSN™ Sodicitanie Ferzare Farcare & - Faita adjuntar &
E A COLOR CORRECTAM

Moti El Sociifniks deles ser rividlls & evalastasn Airs s itendeds oo G Uneces waeg

Una vez completados todos tus requisitos, debes de hacer clic el botdn ‘A evaluacién’. Recuerda
que de no hacer clic en esta opcidn tu tramite no podra iniciar y tu documento tendra un estado
de ‘borrador’ en tu bandeja de documentos.

ECUISITOS

. DESCRIPCISN RE SPON SABLE APROBADS COMENTARIO et DOOUMENTOS ACEIONES
RECIBO: 13143134, 1001 -

CORANT  PAGOPOR CARIITACE GRADO BACHLER Soncnansy ez Paroes CARPITA O OQTENCSH O dhe

e TENER SEPINGION DE EORESAD0 Universidad Aot Sortacin sioraicaamea) o oroner B4

wm
CNMIY WO TENER DEUDA COM LA UNIVER SOAD Uniweraicact Aorctads Aorcbacdn sdonatcaimmra) oo oues 1014
rmmtummwmmm#umw

anehs X BEPO M, s o tF 2

] PP PO DAL Emmﬂ‘a&“ y Soliants Fanarse ] [ e
eorbals ¥ mugees  sastre), SN LENTES

ooz ADUUNTA D ESCANEADOD A COLDR EN FORMATO PDF  Solkoitants Eacarte Fandeis Eipm 2
ACUUNTA FORMATE-1-8 SOLICITUD DE DECLARACION - 2

el Dl EXPEDITO BACHILLER LLEMADD ¥ ESCANEADOA  Sobetans [~ Panceria Haracenancomee &
COLOR CORRECTAMENTE
mmu AUTORIZALION DE

(o L] DE TRARAIGS DE INVE S TIGACIN Solkcidaniy Egrcare Fencierie = 1 AP DRIz OF FuR. -]
LLEMADO ¥ ESCANEADS CORRECTAMENTE
ADUUNER FEORMAT E-1-1 FIEHA INFORMATIVE CATPETAS

[Pt DE GRADCH BACHILLER LLENADO Y ESCANEADD & COLOR  Sofaitante Senoare Serdee T o2 nens seromarrra -]

CORRECTAMENTE

ALULINTA RESCAUCKN T8 BECANATS OF BLGISTRO TH
o3z EL “LIBRO DE TRABAJOS [E 5 Fesete Sercens T mesonucn o spuren =
ESCANEADD A COLOR CORRECTAM -

Hots El SSOUEss el BEF SITViBI0 5 i abil b B b B0 S L Usiveriie
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Después haz clic en el botdn ‘Enviar’.

YTGENEV Enviar documento para evaluacién

Documents
0000198495

IEnu-iarr a Evaluacidn(liagara a bandeja de administrador) v]

Cmnhrm!_hl:um 2390 caracteres)
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Posteriormente, el sistema te informara que el documento se envid a evaluacion.
Haz clic en ‘Aceptar’.

e ey e e e e e e - — 55 B - 21 B -

S COVID-19 B i casa . Check - Platal
campusvirtual.upao.edu.pe dice

Documento se envid a evaluacion

Documento

0000198435

|Enviar a Evaluacion(llegara a bandeja de administrador) v

Comentario{Maximo 290 caracteres)
EJEMPLO

3D

Una vez se haya enviado a evaluacion el documento, regresaras a tu bandeja de
documentos donde podras aprecirar que su estado actual es ‘En Evaluacion’
(representado por el color amarillo].

& UPAOC “"""'—'ﬁk P R LN T eurem—

TRAMITE [OCUMERTARID ks

; Dewean crear b dotumanto
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LAMINL A ENTRADA — Totel e migiutron 14 e 53

COCTANNTO TRAMTE CARSENA CoM 0 DSTADD & DAS  PECHADE REGITRD
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DERMEONRY  DETENCHN DF DIFLOVA D TITLLC PROSEROME, cw Bl [ = FEERY w TR0 B =
Gnepkiry ST DSl G DePuSink BE GALDD ASaBalY BE Balen LEY = o [= L) g F- o R T R i
SRR T RGN O ERFLCEA B DRSO ACADENST O s L5 Ew = Wl s P Ereg =1 TSN =
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OrbbeEbak)  CETENGN DO CrFLSML R GRASO ASADENET DE RaSer LN £ L - Tirtn e AGn 68 ST S0n = =

Recuerda que si en algun momento quieres abrir tu documento, solo debes hacer clic en el botan.

Deseas crear tu documenta? . .
acusids quE RO pusdes PEAIZAY 1US PIG0S A través del micus de Pagos Virtuales o8l CEMpUSYILAL Ver vides
BAMNDE A ENTRADA ' Tolsl 86 fegitres 15 de 33

DOCLUMENT D TRAMITE CARRERA COM. - ESTADD 4 DAY FECHA DE REGISTRO

a
DUESIOIY  CETENCION D€ DELOAE O CRAADO ACADEWCD DE BADmILLER L2 1 [ [S-F " P el Rl T il
ONI0  SETEMCION DE DPLOME DE TITLLD PROFESICIAL L= ] 4 O A L NN T e =
ODESEROI]  CETENCIGN DE DFLOMA DE GRADC ACADEMCD DE BACHILLER KE 28 [m LR a5 2102020 ND0A2 pm T

Una vez concluido el proceso, el sistema cambiara el estado de tu documento a ‘Atendido’.
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