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Antes de ingresar tu solicitud, debes tener en 
cuenta lo siguiente:

No debes tener deuda pendiente del periodo académico 
previo o anterior a este.
Debes tener registrada, por lo menos, una matrícula.

REGISTRO DEL TRÁMITE:

Ingresa a MI UPC con tu usuario y contraseña.
Selecciona la opción Mis trámites > Otros Trámites > 
Emisión y Certi�cación de Documentos
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3 A continuación, deberás completar el formulario de 
Datos de Envío y seleccionar Vista previa.

4 Veri�ca que los datos son los correctos, marca la opción 
“Estoy de acuerdo con los datos y foto de esta constancia” 
y selecciona Enviar.

Finalmente, aparecerá una 
pantalla que indica el registro 

del trámite y el monto a 
pagar.

Recuerda que tienes 1 día útil 
para realizar el pago en 

bancos autorizados

4 Una vez realizado el pago, podrás hacer seguimiento de 
tu trámite a través de Mis Trámites > Consultar Estado > 
Consulta de Emisión y Certi�cación de Documentos

En un máximo de 10 días útiles, el estado de tu trámite 
cambiará a “procede”. 
Recuerda revisar las indicaciones que �guran en el “resultado 
del trámite”

5 Si el documento que necesitas no se encuentra en la 
lista, haz clic en Otros Certi�cados y Constancias 
(INTRANET)

Aparecerán todas las Constancias y/o Certi�cados que 
puedes solicitar. Elige �rma manual según el tipo de 
documento que necesites. 

EMISIÓN DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
FIRMA MANUAL
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Haz clic aquí para ver los modelos de los documentos que se 
encuentran dentro de “Otros Certi�cados y Constancias”

Actualizado a: octubre, 2019.



http://bit.ly/2mmIx9W

http://bit.ly/2kZvs6c

5.1
Una vez que ingreses, deberás colocar el motivo y datos 
de envío en el recuadro en blanco, indica el número de 
copias que requieres y elige el tipo de documento. 
Finalmente, da clic en “Pagar en Banco”

5.2 Aparecerá una pantalla con indicaciones importantes 
sobre tu solicitud. Es necesario que la revises.

IMPORTANTE:
Todos los documentos que la universidad pone 
a tu disposición han sido debidamente validados 
por lo que te servirán para realizar trámites tanto 
a nivel nacional como en el extranjero.

Si deseas realizar trámites ante la Superintendencia Nacional de 
Educación Superior Universitaria (SUNEDU), deberás solicitar tus 
documentos con �rmas manuales. De realizarlos ante otra 
institución, consulta con ellos si puedes presentar los documentos 
con �rmas digitalizadas y/o manuales.

La entrega de Constancias y/o Certi�cados se realiza en la dirección 
que indiques en tu solicitud por el courier Schar� (FedEx). Ten en 
cuenta que no hay entrega de documentos en campus.

Los documentos que  son enviados a la o�cina del courier tendrán 
un plazo máximo de recojo de 2 semanas. Transcurrido este plazo, 
serán depurados.

Si deseas saber cómo darle seguimiento a tu documento a través de 
Schar�, haz clic aquí.

RECUERDA:
Las constancias que puedes solicitar en inglés son:

- Constancia de Matrícula
- Constancia de No Baja Académica - Disciplinaria
- Constancia de Orden de Mérito
- Constancia de Promedios Ponderados
- Constancia de Promedio Ponderado Acumulado
- Constancia de Niveles de Asignaturas Cursadas
- Constancia de Egresante (pendiente inglés, prácticas pre 
profesionales y/o créditos extraacadémicos)
- Constancia de Orden de Mérito de Promoción de Egreso con 
Promedio Ponderado Acumulado
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Haz clic aquí para ver los modelos de las constancias que se 
encuentran traducidas a inglés.

Actualizado a: octubre, 2019.


