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MANUAL DE USUARIO

COMO REALIZAR EL TRAMITE DE LA
CONSTANCIA DE EGRESADO

1) INGRESAR AL SGA

El usuario debe ingresar al Sistema de Gestion Académica (SGA) de la Universidad
Nacional del Callao

https://sga.unac.edu.pe/

) Universidad
& Nacional del Callao

L Acceder

Sign in using

2) INGRESAR A LA VENTANA “TRAMITE”

A. En el menu del Sistema de Gestion Académica seleccionar:
Aplicacion
> Procedimientos administrativos
> Tramites
> Tramite

Aplicacion Alertas (0) Ayuda v | [=

Tramite

Historial Académico Alumno

i % I

Matricula
0s R Enlaces E

Gestion Educativa 3

|

Procedimientos Administrativos P |l Tramites » Tramite



https://sga.unac.edu.pe/
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3) GENERAR EL TRAMITE VIRTUAL
Para generar el tramite virtual debe dar clic en “Crear nuevo registro”

Tramite

EsHacio de traba‘lo

¥ Nuevo

Organizacion * Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE 15-02-2021 () 2021A - Q
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *
] ey
Total a Pagar * Moneda
0.00 PEN
w Actualizacion de Datos Personales
Niamero de Documento * Correo Electronico Personal * Teléfono Celular * Domicilio Actual *

Observaciones

Requisitos del Tramite

- -

& N Requisito Requiere Adjunto Es Pago Cantidad Importe Total

El registro padre es un ragistro nueve no guardado, guardelo para crear registros hijos.

En la ventana debe ingresar lo siguiente:
-En Procedimiento: CONSTANCIA DE EGRESADO — PREGRADO (NUEVO)
-Descripcién del Tramite
-Actualizar datos personales (en caso estén desactualizados)

Observaciones

0 N

Requisito

Requiere Adjunto Es Pago Cantidad

El registro padre es un registro nuevo no guardado, guardelo para crear registros hijos.

%* Nuevo [X|
Organizacién * solicitante * Fecha de Emisi6n * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE 15-02-2021 ) 2021A > Q
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *
CONSTANCIA DE EGRESADO - PREGRADO (NUEVO) - 5.7a - Q Solicito la constancia de egresado de pregrado.
Total a Pagar * Moneda
0.00 PEN
w Actualizacion de Datos Personales
Nimero de Documento * Correo Electrénico Personal * Teléfono Celular * Domicilio Actual *
&

Requisitos del Tramite

Importe

Total
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Luego debe dar clic en “Guardar”

.Eiﬂac o de trabalo * Tramite

FCEIM Tramite - CONSTANCIA DE EGRESA...

W Guardado | Estado Documento: Borrador | Pagado? No | NOdocumento: TA-1022351-2021
Organizacién * solicitante * Fecha de Emisién * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE 15-02-2021 2021A b d Q
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *
‘CONSTANCIA DE EGRESADO - PREGRADO (NUEVO) - 5.7a » Q  Solicito la constancia de egresado de pregrado
Total a Pagar * Moneda
31.00 PEN
¥ Actualizacion de Datos Personales
Numero de Documento * Correo Electionico Personal * Teléfono Celular * Domicilio Actual *
— I —

<equisitos del Tramite

8

M N’ Requisito Requiere Adjunto Es Pago Cantidad Importe Total
0E » 1 CERTIFICADO DE ESTUDIOS si No

0B & 2 CONSTANCIA DE INGRESO si No

OB 3 CONSTANCIA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Si No

05 4 CONSTANCIA DE NO DEUDAR A LA FACULTAD si No

=] E k4 5 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS Si No

= E -, 6 CONSTANCIA DE NO TENER DEUDA ECONOMICA (TESORERIA) Si No

(=] E r 4 7 FOTOGRAFIA TAMANO GARNE CON FONDO BLANCO Si No

kﬁ r 4 8 TARIFAAPAGAR No Si 1.00 31.00 y

Para cada requisito se mostrara el indicador “Requiere Adjunto”, el cual significa
gue debe adjuntar el documento digital segun corresponda.

Requisitos del Tramite

8
[ N Requisito
(SRR 4 1 CERTIFICADO DE ESTUDIOS
08 & 2 CONSTANCIA DE INGRESO
08 # 3 CONSTANCIA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
08 # 4 CONSTANCIA DE NO DEUDAR A LA FACULTAD
O & 5 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS
0 & & 6 CONSTANCIA DE NO TENER DEUDA ECONOMICA (TESORERIA)
| g _' 7 FOTOGRAFIA TAMANO CARNE CON FONDO BLANCO
] g 7’ 8 TARIFAA PAGAR

Requiere Adjunto Es Pago Cantidad

1.00

En los requisitos que “Requieren Adjunto” debe
correspondiente, tal como se muestra en

adjuntar el documento
la  siguiente figura:
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Tramite - CONSTANCIA DE EGRESA.

ocumento: TA-1022351-2021

Estado Documento: Borrador | ;Pagado?: No

Organizacion * mision *

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE Luego de SeIeCCIOnar el

requisito, seleccionar el botdn
adjuntar archivo

Procedimiento (Tramite) *

Requisitos del Tramite - CON:

n del Tramite *

1 8 -
[ N Requisito Requiere Adjunto Es Pago
Fl B & [ 1 CERTIFICADO DE ESTUDIOS si ] No
0B & 2 CONSTANCIA DE INGRESO Si No
08 3 CONSTANCIA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Si No

1 B 4 CONSTANCIA DE NO DEUDAR A LA FACULTAD Si No
08 @ 5 CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS Si No
B 6 CONSTANCIA DE NO TENER DEUDA ECONOMICA (TESORERIA) Si No
W 4 7 FOTOGRAFIA TAMANO CARNE CON FONDO BLANCO si No
0 s & 8 TARIFAAPAGAR No si

Se mostrara la ventana emergente “Adjuntar archivo”, donde debe dar clic en
“Seleccionar archivo™

(0] Adjuntar archivo x

Archivo

Seleccionar archivo No se el... archivo

Descripcion

Enviar Cancelar
—— —

Selecciona el archivo en su ordenador:

€ Aorir X
<« « 4 ||+ Esteequipo » Escritorio » CONSTANCIAS -E v|® | Buscaren CONSTANCIAS-E 2

Organizar v Nueva carpeta B M @

"

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
> Acceso répido
[#] CERTIFICADO DE ESTUDIOS paf 15/02/202115:47  Documento PDF 293 KB

> @ OneDrive
B Este equipo

> J Descargas

> Documentos

> I Escritorio

> & Imdgenes

> b Masica

> Objetos 30

> @ videos

> iy Disco local (C)
v

Nombre: | CERTIFICADG DE ESTUDIOS.pdf ~|  [Todos los archivos ) -

Luego dar clic en “Enviar”

(0] Adjuntar archivo R

Archivo
Seleccionar archivo | CERTIF...DIOS pdf

Descripcion
CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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En archivos adjuntos se mostrara el documento cargado. Luego debe dar clic en
cerrar y adjuntar los demés documentos para cada requisito que requiera adjunto.

lequisitos del Tramite - CONST...
00 =)
» Auditoria :f

»_Notas

w Archivos adjuntos (1)

[ Afiadir ] [ Descargartodo] [ Eliminar Todo ]

CERTIFICADO DE ESTUDIOS.pdf  Hace 13 minutos [ Descargar | [ Eliminar ] [ Editar Descripcion | Descripeién: CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Al adjuntar la foto digital debe ser a color tamafio carne (varones con terno y
corbata, damas con vestido o traje de blusa, falda y saco), actuales, nitidas, sin
sellos, sin lentes, de frente y fondo blanco.

Luego de adjuntar todos los requisitos que requieren un archivo adjunto, se puede
imprimir un borrador de la solicitud:

Espacio de trabajo amite - CONSTANCIA DE EGRESA... £

Estado Documento: Borrador | ;Pagado?: No | N°documento: TA-1022351-2021 o ° E m
Organizacion * Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIE 15-02-2021 D 2021A v Q
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *

Clic en aceptar:

Imprimir Solicitud

———————— e

Se descargara un archivo en borrador:

=
a{ FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS §

Lol
A J

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

FORMATO UNICO DE TRAMITE
TA-1022351-2021
DIRIGIDO A:
3

DECANO

DATOS DEL RECURRENTE:

NOMBRES : NI :

APELLIDOS : CODIGO :

FACULTAD ESCUELA -

Informacion del solicitante

DOMICILIO : |

CORREQ CELULAR :

RELACION CON LA INSTITUCION:

wmo[x] wesoo[ ] wwm[]  omas[]
TRAMITE A REALIZAR: 5.7a _

I CONSTANCIA DE EGRESADO - PREGRADO (NUEVO)

'DESCRIPCION DEL TRAMITE:
Slicito 18 TARIFA A CANCELAR
§/31 , .
} |:> Estado del pago del tramite

DOCUMENTOS ADJUNTOS:
w

ZADJUNTO?

En la seccion “DOCUMENTOS
ADJUNTOS” el solicitante podra
observar que archivos vya
adjunté y cuales les falta ]

adjuntar.
Fecha: e 15 de e de 2021 e
- =

ele|ejejn|e
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Luego de verificar el documento en borrador, puede dar clic en el boton “Tramitar”.

F1eW Tramite - CONSTANCIA DE EGRESA... ©.

¥ Guardado | Estado Documento: Borrador | ¢Pagado?: No | N°documento: TA-1022351-2021

Organizacion * Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIE 15-02-2021 D 2021A v Q

En la ventana emergente le mostrara el destinatario quien atendera su tramite, dar
clic en “Aceptar”

0 Tramitar =5 *
Accion Asunto Comentario =
ENVIAR) - Solicito constancia de egresado
w Destino
Area Cargo Usuario Correo electronico

FIIS - Direccion de Escuela Profe... DEP. DE INGENIERIA DE SISTE... FIIS DIRECTOR DE ESCUELAP...

El tramite cambiara de estado a “Por recibir’ y aparecera la pestafia “Seguimiento
del Tramite” donde podra ver la trazabilidad de su tramite.

LGN CRIEETM  Tramite - CONSTANCIA DE EGRESA... £

Esta grilla esta utilizando filtros un filtro ional (s6/o d modificados y en borrador en los dltimos 130 dia(s)). 8
Haga clic en el icono de embudo en la parte superior derecha de la grilla para borrar todos los filtros. No mostrar este mensaje otra vez
1 1 | w ==2021A|w - (5] - v —
[ Calendario... Solicitante Fecha de Emision Procedimiento (Tramite) N° documento  Total a Pagar ¢Pagado? [ Estado Documer
[ B N 2021A 15-02-2021 CONSTANCIA DE EGRESADO -... TA-1022351-2... 31.00 No Por Recibir

e} T
Seguimiento del Tramite - CONS... Requisitos del Tramite

Documentos de Referencia

1 i - - - - (em)
[ Origen Usuario Origen Accion Destino Fecha y Hora de Accion Asunto

B ALUMNO DE INGENIERIADE SI... ENVIADO DEP. DE INGENIERIA DE SISTE... 16-02-202104:29:19  Solicito constancia de egresad

Importante: El tramite solo serd enviado al destinatario una vez haya realizado el
pago por dicho tramite.
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4) REALIZAR EL PAGO DEL TRAMITE

Para realizar el pago del tramite puede realizarlo en ventanilla o por el aplicativo
web/movil de Scotiabank.

Recordar que al realizar el pago por aplicativo web/mévil no paga comision.

Para ver los pasos detallados de como realizar el pago del trdmite debe revisar el
video en la siguiente pagina:

https://unac.edu.pe/tramites-virtuales

5) DESCARGAR LA CONSTANCIA DE EGRESADO

Cuando el estado de tramite de la constancia de egresado esté “Finalizado”, usted
podré descargar la constancia emitida.

3T LECRERIZUETEM  Tramite ~ CONSTANCIA DE EGRESA... ©

LR ED e

Esta grilla esta utilizando filtros un filtro ional (sélo d modificados y en borrador en los dltimos 130 dia(s)). ]
Haga clic en el icono de embudo en la parte superior derecha de la grilla para borrar todos los filtros. No mostrar este mensaje otra vez

1 - w | 15-02-2021 - =) - w_Fin
Organizacion Calendario Académico Fecha de Emision Procedimiento (Tramite) N° documento  Total a Pagar Pagado? Estado Doc

5 # ESCUELAPROFESIONALDE IN... 2021A 15-02-2021 CONSTANCIA DE EGRESADO -... TA-1022195-2... 31.00 si Finalizado

Luego de seleccionar el tramite,
seleccionar el botén mostrar

Imnrimir Solicitud

> Esta grilla esta utilizando filtros un filtro transaccional (sélo d . . ]
1 Haga clic en el icono de embudo en la parte superior derecha) a rch IVOS a dJ untos No mostrar este mensaje otra vez
1 1 - w Finalizado 2|
L ] Im"h'\n Calendarl

[ = ‘ ESCUELA PROFESIONAL DE IN... 2021A 15-02-2021 CONSTANCIA DE EGRESADO -... TA-1022195-2... 31.00 Si Finalizado

‘omWc i @ao N oo

Estado Documento: Finalizado | ;Pagado?: Si | N°documento: TA-1022195-2021 o ° E m

b Auditoria

» Notas

Archivos adjuntos (1)

[ Anadir ] [ Descargar todo] [ Eliminar Todo]

CONSTANCIA DE EGRESADO I [ Descargar ]I [ Eliminar] [ Editar Descripcién |
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Modelo de la constancia de egresado:

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE
SISTEMAS

CONSTANCIA DE EGRESADO
N° FIIS-1000001-CE

EL DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE
SISTEMAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

HACE CONSTAR:

Que, el sefor , con codigo N°

, de acuerdo al Informe N* 06200115, de fecha 15-02-2021 del Comité

Directivo de la Escuela Profesional de Ingenieria De Sistemas, designada por

Resoluciéon N* 2025-1455-S del 15-02-2021, cumple con los requisitos exigidos por

el Reglamento de Estudios vigente, por lo que, se le declara EGRESADO de la Escuela

Profesional de INGENIERIA DE SISTEMAS al haber concluido sus estudios en el
periodo académico 20208.

Se expide |a presente Constancia a solicitud del interesado para los fines

que estime conveniente,

Callao, 15 de febrero del 2021

Av, Juan Pablo Il N* 306 Ciudad * 138 Callao
Teléfonos: 4200219 / 429-9740 anexo 261




