UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINSTRACION
Av. Juan Pablo Il N°306. Bellavista -Callao

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

REQUISITOS ACTUALIZADOS PARA LA CONSTANCIA DE EGRESADO -2025

1. SOLICITUD DIRIGIDA AL DECANO
El tramite se genera por el SGA donde debe llenar lo siguiente:

- En Procedimiento: CONSTANCIA DE EGRESADO - PREGRADO - PA6900D664 - 5.7b*
- Descripcion del Tramite: INDICANDO EL ANO DE INGRESO, EGRESO Y MODALIDAD DE INGRESO
- Actualizar datos personales (en caso estén desactualizados)

2. CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES
Constancia de haber realizado, minimo, tres (03) meses de practicas pre profesionales, expedida por la unidad
responsable de la empresa u organizacion donde realizo las practicas y validada por la Direccién de la Escuela
profesional de Administracion:

Adjuntar ambas:

CONSTANCIA DE PRACTICAS

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

PRE PROFESIONALES

CONSTANCIA DE PRACTICAS

) identificada con RUC N° (D

La empres:

documents de entiad (DL stuante g 1a Facutad e Cencias Administatias ﬁ
Cédigol

de la Universidad Nacional del Callao (UNAC) realiz6 sus practicas pre profesionales con
aaaaaaaaaaaaaa ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION
ad de CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ha culminado de

-08-2002 -01- n

nuestra empresa desde el 01 de mayo del 2024, hasta el 31 de julio del 2024,

desempefiandose como practicante en ADMINISTRACION.

Cabe indicar que, durante su ha

y en las labores

Se expide el presente documento de acuerdo a Ley, para los fines que la

interesada crea conveniente.
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Importante:
La constancia de practicas debe indicar razon social, ruc, nombre del estudiante y fecha de inicio y fin de précticas.
Consultas sobre este tramite escribir al correo: fca.escuela.administracion@unac.pe

3. FOTOGRAFIA DIGITAL ( ACTUALIZAR SU FOTO EN EL SISTEMA SGA)

La FOTO es DIGITAL- TAMANO CARNET FORMATO PNG O JPG En pixeles: 240 x 288 px (como minimo) -
(Varones con terno y corbata, damas con traje de blusa y /o saco) actuales, nitidas, sin sellos, sin lentes , sin
sonrisa ,de frente y fondo blanco. (Cumplir estos requerimientos bajo responsabilidad)(NO ESCANEAR).

Fotos referenciales extraidos de Google, solo para fines de ilustracion.

4. EL PAGO PARA LA CONSTANCIA DE EGRESADO
Realizar el pago de s/ 31.00 soles utilizando el sistema interconectado del Banco Scotiabank.


mailto:fca.escuela.administracion@unac.pe
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Escuela Profesional de Administracion

MANUAL
CONSTANCIA DE EGRESADO

1) INGRESAR AL SGA

El usuario debe ingresar al Sistema de Gestién Académica (SGA) de la Universidad

Nacional del Callao

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

Universidad
e .
(% Nacional el Callao

Nombre de Usuario

Contrasefa

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 N CJ
= Tramite
-{} Historial Académico Alumno
= Matricula
os A Enlaces E
& Gestion Educativa »
& Procedimientos Administrativos »



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

% Nuevo m

Organizacién * Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico *

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE 15-02-2021 (| 2021A - Q
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *

[ - Q

Total a Pagar * Moneda

0.00 PEN

w Actualizacion de Datos Personales

Nimero de Documento * Correo Electronico Personal * Teléfono Celular * Domicilio Actual *

Observaciones

Requisitos del Tramite

1 N Requisito Requiere Adjunto Es Pago Cantidad Importe Total

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

En la ventana debe ingresar lo siguiente:
-En Procedimiento: CONSTANCIA DE EGRESADO - PREGRADO - PA6900D664 - 5.7b*

-Descripcion del Tramite: INDICANDO EL ANO DE INGRESO, EGRESO Y MODALIDAD DE
INGRESO

-Actualizar datos personales (en caso estén desactualizados)

¥ Nuevo
Organizacion * Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE 15-02-2021 ) 2021A - Q
Procedimiento (Tramite) * Descripcion del Tramite *
CONSTANCIA DE EGRESADO - PREGRADO (NUEVO) - 6.7a » 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 *

Observaciones

Requisitos del Tramite

- v

[ N Requisito Requiere Adjunto Es Pago Cantidad Importe Total

El registro padre es un registro nuevo no guardado, gudrdelo para crear registros hijos.
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Luego debe dar clic en “Guardar”

Eﬁa acio de trabal‘o * Tramite .

Organizacién* ¢ Tipo de documento * Ne documento * Fecha ge Emisidn
DMINIS TRA! RAN M TA-121 4 1 4
Solicitante * Descripcién del Tramite

Procedimiento ( Trimite) -
ONSTANCIA DE EGRESADO - PREGRADO - PAGSO0DES4 - 5 7b*

Total a Pagar * Meneda Plazo para Reselver (dias habiles) Prioridad
31.00 PEN -

¥ Actualizacion de Datos Personales

Nimero de Documento Correo Electronico Personal * Telétona Celular * Domicilio Actual *

Seguimiento del Tramite Requisitos del Tramite: Documentos de Referencia

2 - -
Fl N Requisito Requiere Adjunta Es Pago Cantidad Importe Total
B 1 Gonstancia de practicas pre profesionales si N
] 3 MONTOAPAGAR No si 100 31.00 31.00

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

rl N Requisita RequiereAgjunto  Es Pago Cantidad Imports Total
1 B 1 Constancia de practicas pre profesionales si No
] B 3 MONTO APAGAR No El 1.00 3100 31.00

En los requisitos que “Requieren Adjunto” debe adjuntar el documento
correspondiente, tal como se muestra en la siguiente figura:
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Haiada Docemests; Bonadr | jPagadafsha | B o '-I-IETE""l- :| m "Elﬁilﬁ-

Crgamparada b p . .. . Caeraara® »

ADRSTRACHM Luegade seleccionar el requisito, seleccionar el —

Proemdmaets Timen” botonadjuntararchivo

CONETRNGA T EGRESADO - PREGAADO -4 T [N EASICA

Todsl @ Fagar® Mgy

LT FEN
T o]
A W Argeits Bl Ldpariny
o6 # [ 1 CONSTANCIADE FRACTICAS ]' -

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

® Adjuntar archivo b 4

Archivo
Seleccionar archivo No se el... archivo

Descripcion

Enviar Cancelar

Selecciona el archivo en su ordenador:

'G‘ Abrir 4
e > v 1 > Escritorio > CONSTANCIAS v oo Buscaren CONSTANCIAS 0
Organizar » Nueva carpeta =~ [ o

A lnicio Nombre - Fecha de modificacién  Tipo Temafio
E‘l Galeria CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES - EMPRESA 08/ 11:43 Documento Adob.. 760 KB
DEP-1000011-FCA-CP- CONSTANCIA DIRECCION DE ESCUELA 023 11:43 Documento Adob... 769 KB
> [] OneDrive

&M Escritorio 4
L Descargas  #
& Documentos #
P9 Imagenes  #
) Misica »
3 videos »

EXPEDIENTES DE

RESOLUCIONES

OFICIOS

Nombre: | Todos les archivos v
Abrit |+ Cancelar

Luego dar clic en “Enviar”

(L] Adjuntar archivo
Archivo
CONSTANCI...- EMPRESA pdf
Descripcion

Enviar Cancelar
e ——— e ——————
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En archivos adjuntos se mostrara el documento cargado. Luego debe dar clic en
cerrar y adjuntar los demas documentos para cada requisito que requiera adjunto.

Documentos de Referencia

Seguimiento del Tramite Requisitos del Tramite - CONST ...

O
Requisito N
Constancia de practicas pre profesionale 7| Requiere Adjunto

[]€s Pago

» Auditoria

» Notas

w Archivos adjuntos (2)

[ Afiadir ] [ Descargar todo | [ Eliminar Todo |
Constancia de practicas [ Descargar 1 [Eliminar | [ Editar Descripcion ]
GARLOS ARMANDO
DEP-1000001-FCA-CP- [ Descargar ] [Elminar] [ Editar Descripcion |
CARLOS ARMANDO

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

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

Organizacion * Solicitante * Fecha de Emision * Calendario Académico *
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIE 15-02-2021 D 2021A - Q
Procedimiento (Tramite) Descripcion del Tramite *

Clic en aceptar:

Imprimir Solicitud

Sancelar
A —— [P S—————

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO -
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION

FORMATO UNICO DE TRAMITE
TA-1190382-2023

—
DIRIGIDO A:
NARCISO GOMEZ KENNEDY
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS (E)
DATOS DEL RECURRENTE:
NOMBRES : DN P
e - ., .
APELLIDOS : o160 Informacion del solicitante
FACULTAD : CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ESCUELA : ADMINISTRACION
DOMICILIO : psje los angeles 480 - - - - LIMA - PERU
CORREQO  : jordi4566@gmail.com CELULAR : 932879271
—

[ RELACION CON LA INSTITUCION:

l awumwo [x] £6Resa0o [ | oocente [ ] omros []

| TRAMITE A REALIZAR: [ sm
| e
DESCRIPCION DEL TRAMITE: TARIFA A CANCELAR
SOLICITO CONSTANCIADEEGRESADO, . D00 . s/31

PENDIENTE DE PAGO

DOCUMENTOS ADJUNTOS:
N NOMBRE ZADJUNTO?
1 | constancia oe praCTICAS st

| FOTOGRATA DIGITAL TAMANG CARNE CON FONDO BLANCO [EN FORMATO %
NG 0 9G]

Fecha:  sabado 21, de octubre del 2023
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¥ Guardado | 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 - Q

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

@ Tramitar =5 R
-
Accion Asunto Comentario =1
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..

eSSt

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

Tramite - CONSTANCIA DE EGRESA... ©

ch S Xm
- Esta grilla esta utilizando filtros un filtro ional (sélo d modificados y en borrador en los tltimos 130 dia(s)). X
1l 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 - =) - - o
[ Calendario... Solicitante Fecha de Emision Procedimiento (Tramite) N° documento  Total a Pagar ¢Pagado? J| Estado Documer
[ &g N 2021A 15-02-2021 CONSTANCIA DE EGRESADO -... TA-1022351-2... 31.00 No Por Recibir

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

Documentos de Referencia

1 i - - - - (=)
[F] Origen Usuario Origen Accion Destino Fecha y Hora de Accion Asunto
| 5 ALUMNO DE INGENIERIA DE SI... ENVIADO DEP. DE INGENIERIA DE SISTE... 16-02-2021 04:29:19  Solicito constancia de egresad]

Importante: El tramite solo sera 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/maovil de Scotiabank.

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

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

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

5) DESCARGAR LA CONSTANCIA DE EGRESADO

F1]

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

N LELNCRIELETM  Tramite -~ CONSTANCIA DE EGRESA... ©

TCeRidaoLsN= _imprimic sl
Esta grilla esta utilizando filtros un filtro i (soélo modificados y en borrador en los dltimos 130 dia(s)). [x]
1 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 | 15-02-2021 - (=) - w _ Finalizado ¢
[ Organizacion Calendario Académico Fecha de Emision Procedimiento (Tramite) N° documento  Total a Pagar iPagado? Estado Doc
[ &5 # ESCUELAPROFESIONALDE IN... 2021A 15-02-2021 CONSTANCIA DE EGRESADO -... TA-1022195-2... 31.00 Si Finalizado

Para ello, debe seleccionar el tramite y dar clic en el boton “Mostrar archivos adjuntos

JLECRCRIZ LT Tramite ~ CONSTANCIA DE EGRESA... ©.

Luego de seleccionar el trdmite,
seleccionar el botén mostrar

Imﬂn'mir Solicitud

Esta grilla esta utilizando filtros un filtro transaccional (sé/o d . . a
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 \
E rm"i o Colen L
[ =] [ ESCUELA PROFESIONAL DE IN... 2021A 15-02-2021 CONSTANCIA DE EGRESADO -... TA-1022195-2... 31.00 Si Finalizado

Se mostrara el enlace para descargar la constancia de egresado:

E,sga,cio de tr.abaio Tramite - CONSTANCIA DE EGRESA... ©

omc  @ooNm s

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

» Auditoria

» Notas

Archivos adjuntos (1)

[ ARadir] [ Descargar todo ] [ Eliminar Todo ]

CONSTANCIA DE EGRESADO I [ Descargar ]I [ Eliminar] [ Editar Descripcion ]



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

Resolucién 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: 420-0219 / 429-9740 anexo 261




Escuela profesional de Administracion

FLUJOGRAMA: CONSTANCIA DE EGRESADO

FACULTAD

ESTUDIANTE
DIRECTOR DE ESCUELA COMITE DIRECTIVO DE LA DECANATO
ESCUELA PROFESIONAL
Genera la solicitud de
constancia de egresado
a . waves  del SGA Revisa el expediente
adjuntanQO los requisitos recepcionado a
establecidos en el Art. través del SGA.
99 del Reglamento
General De Estudios de
la UNAC.
] Emite la
Cumple SI Reylsa yI Constancia de
® requisitos? > emlte € > Egresados a través
Devolver dlctamerl de del SGA
expediente aprobacion

{
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Atencién Presencial

. Oficina de la Escuela Profesional de Administracion de la Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad
Nacional del Callao (1er Piso), sito en la Av. Juan Pablo Il 306, Bellavista-Callao

. Horario de atencion presencial: Lunes a Viernes de 09:30 a.m. a 13:00 pm / 14:00 a 16:30 pm

Atencién Via correo

. Correo fca.escuela.administracion@unac.pe

(TODO CORREO ELECTRONICO QUE INGRESE EN HORARIO NO MENCIONADO SE ATENDERA AL SIGUIENTE DIA
LABORAL).


mailto:fca.escuela.administracion@unac.pe

