REQUISITOS

- Estar matriculado en el semestre correspondiente.
« Estar al dia en los compromisos de pago.

- Estar dentro de las fechas especificadas en el
calendario académico.

REGISTRO DEL TRAMITE

Ingresa a Mi UPC Web vy dirigete a la opcion:
Tramites > Listado de Tramites > Solicitud de Servicio Académico.

TRAMITES / LISTADO DE TRAMITES /

l LISTADO DE TRAMITES

{Que tramite deseas
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SOLICITUD DE SERVICID ACADEMICD

Filtrar por: Permite el registro de solicitudes por emision

EE[A[”] [IE THA.H ITEE () Tramites de Carrera de documentos, duplicado de constancia de

. o egresado, emision del carné universitario,
O Otros Tramites entre otros. Revisa previamente el calendario

LISTADD DE TRAMITES académico.

Se mostrara la siguiente pantalla. En Tipo de Programa, elige tu modalidad
de estudios (AC - Pregrado o FC Pregrado WS).

En Elegir Programa, coloca tu carrera. En Tramite, ubica Cambio de Comprobante de Pago.
Lee lainformacion contenida en Avisos.
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Mis Tramites

GESTION DE TRAMITES

(*) Elegir Tipo de Programa
FC - PREGRADO EPE - PREGRADO Definicion :

Este tramite permite al alumno solicitar el cambio en la emisién de sus comprobantes de pago

{*] E|Egir Pragrama de boleta de venta a factura.
A Tiempo de atencion :
DERECHO (WS) 7 dias habiles
Modalidad :
(*) Elegir Tramite Pregrado, Pregrado EPE, Working Student.
CAMBIO DE COMPROBANTE DE IESRIos -
- El alumno no debe tener deudas con la Universidad.
: . - El alumno debe estar matriculado en la Universidad
Telefono Movil - Completar el formato respectivo.
- Mo permite el cambio de comprobantes emitidos cualquiera sea su estado (cancelados,
vencidos y no pagados, emitidos y no vencidos y no pagados).

Debes adjuntar la carta en papel membretado de la entidad auspiciadora debidamente firmada
por el representante legal. Registra el sustento en el campo Motivo vy da clic en Enviar solicitud.

Puedes descargar el formato de carta ingresando aqui.
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(*) Direccion

ENVIAR SOLICITUD

Adjunta un archivo

Tamaino maximo de los archivos adjuntos
SMB.

S0lo se permiten extensiones

.pdf, .xlsx,.docx,.Jpeqg..]pg..png,.doc.

VALIDACION DEL TRAMITE

Ingresa a Mi UPC Web y dirigete a la opcion Tramites>Estado de Tramites.
Selecciona la opcion de “Tramites registrados a través de Mi UPC”.

TRAMITES / ESTADO DE MIS TRAMITES /

l ESTADO DE MIS TRAMITES

| (o) micio

- [ misestunios

Consulta el estado de tus tramites segun la pagina en la que los ingresaste.

J - Tramites registrados a traves de Mi UPC
EF TRAITES - Inicia sesion con tu cuenta de alumno.
- Selecciona el boton “Mis tramites”™ ubicado en la parte superior izquierda de tu pantalla.

- Finalmente selecciona el boton “Bandeja de usuario”.

=3 rinanzas

- g3 INFORMATIVD

- Siingresaste el tramite a través de Intranet (Sécrates):

En la parte superior izquierda, selecciona la opcion Mis Tramites>Bandeja de Usuario.
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BEANDEJA DE USUARIO

Mis Tramites

TRAMITES EN CURSD

Una vez que la solicitud cambie a estado PROCEDE,
deberas ingresar al tramite para verificar la respuesta.



