PROCEDIMIENTO PARA HACER TRAMITE POR EL SGA

1. INGRESAR CON USUARIO Y CONTRASENA
2. DARCLICK EN TRAMITE
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3. DARCLICKEN

* Tramite *.
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4. BUSCAR EL TRAMITE A REALIZAR (CERTIFICADO DE ESTUDIOS POSGRADO)
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CERTIFICADO| - Q
CERTIFICADO DE DIPLOMADO - PAGS0O0F72D - 3.4a
CERTIFICADO DE ESTUDIOS COMPUCON -FCC - PAGS00SET3 - 5.21a
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5. LLENAR TODOS LOS CAMPOS (DESCRIPCION)
6. GUARDAR
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7. SE VA MOSTRAR LO QUE DEBE DE PAGAR EJEMPLO
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N Requisito Requiere Adjunto Es Pago. Cantidad Importe Total
1 DOS FOTOGRAFIAS ACTUALIZADAS TAMANO CARNE No Mo
2| REPORTE DE DEUDAS EMITIDO DEL SGA si No
3 TARIFAA PAGAR (INDICAR LA CANTIDAD SEGUN EL N* DE CICLOS) No si 1.00 31.00 31.00

8. ANADIR REPORTE DE DEUDAS EMITIDO DEL SGA
9. ELREPORTE SE OBTIENE INGRESANDO A DEUDAS Y PAGOS ALUMNO
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= Gestion de Alertas

10. DAR CLICK EN EXPORTAR A PDF PARA DESCARGAR REPORTE EN PDF (TENER EN CUENTA QUE
PARA REALIZAR EL TRAMITE NO DEBE TENER DEUDAS PENDIENTES DE PAGO)
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11. ANADIR ARCHIVO A LA PESTANA REPORTE DE DEUDAS EMITIDO DEL SGA DANDO DOBLE
CLICK
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12. DAR CLICK EN ARCHIVOS ADJUNTOS

Requisitos del Tramite - CERTI...

00 EHE

Requisito N
REPORTE DE DEUDAS EMITIDO DEL SGA 2 [7]Requiere Adjunto

[ Es Pago
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13. DAR CLICK EN ANADIR
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14. DAR CLICK EN SELECCIONAR ARCHIVO Y SE BUSCA EN DONDE SE HAYA GUARDADO, LUEGO
DAR CLICK EN ENVIAR

@ Adjuntar archivo x

Archivo
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15. CERRAR PESTANA PARA RETORNAR A TRAMITE

Requisitos del Tramite - CERTI...

» Auditoria
» Notas

+ Archivos adjuntos (1)

[ Afiadir ] [ Descargar todo] [ Eliminar Toda | H

16. EN LA PESTANA TARIFA A PAGAR EDITAR EN EL ICONO DE LAPIZ Y COLOCAR EN CANTIDAD 6
(NRO DE CICLOS) IMPORTE S/ 186.00 Y LUEGO GUARDAR
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* Requisitos del Tramite - CERTI
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17. DAR CLICK EN TRAMITAR
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Imprimir Solicitud

18. ENVIAR
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Tramitar

Accion 1 Asunto Comentario
ENVIAR

19. DAR CLICK EN ACEPTAR

w Destino

Area Cargo Usuario Correo electronico
DIRECTOR DE LA OFICINA DE OFICINA DE SERVICIOS ACAD OSA
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Cancelar
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Exito
Tramite procesado satisfactoriamente
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Documentos de Referencia
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Origen Usuario Origen Accion Destino Fecha y Hora de Accion Asunto
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20. LUEGO DE REALIZAR EL TRAMITE POR EL SGA, PAGAR AL BANCO SCOTIABANK O POR EL APP
DE SCOTIABANK CON CODIGO DE ALUMNO A LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO.

21. INGRESAR NUEVAMENTE A SGA, INGRESAR A TRAMITE, SELECCIONAR EL TRAMITE
REALIZADO Y DAR CLICK EN IMPRIMIR SOLICITUD
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DIEINT = e

v Cuardado | Estado Documento; Borrador | ;Pagado? No | N documento; TA-1023250-2021 00 @Y

22. EL ESTADO DEL TRAMITE DEBE APARECER POR RECIBIR, DAR SEGUIMIENTO POR EL MISMO
SGA (TRAMITE DEMORA ENTRE 7 A 14 DIAS) HASTA QUE EL TRAMITE CAMBIE A FINALIZADO
Y SEGUIR LAS INDICACIONES QUE APARECERAN EN EL MISMO SISTEMA.
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