;Como tramito una

carta de presentacion y/o constancia de egresado?
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1. Debemos solicitar la generacion

del cargo del documento
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Ingresamos a la plataforma de "Mis consultas y solicitudes" ubicado en el portal de transparencia:
http://transparencia.ucal.edu.pe/

campus £
evolution @

Sistema Académico Comeo Electrénico y .::;-.-r';'-.:'.all:‘.—i'ah-- ar Ceantro de Informacién Bolsa Laboral




Accedemos a la plataforma con nuestro codigo de alumno y contrasena de siempre.

misconsultasysolicitudes.ucal edu.pe/LoginUcal

wcl

Mis Consultas y Selicitludes

Ingresa tu nombre 08 uSuano

Ingresa tu contrasena

Hacemos clic en la opcidn de solicitudes.

& =2 B misconsultasysolicitudes.ucal.edu.pe/Bandeja/Index

Tipo TODOS

Fecha nkial

Mosrar 10 % |registros

N® t Tipo Cate goria Tema

Meosyando registros del O al b de un 1otal de Oregistros

Q B *
hd Estado TODOS W
Resukado TODOS v
Buscar:
. Grado Programa . Periodo Estado Resultado Fechea registro
Ningin dato disponible en esta 1abla
Anterior Siguenie



En categoria escogemos la opcion "Financiero" y en "Tema" escogemos "Generacion derecho académico"

& —> C & misconsultasysolicitudes.ucal.edu.pe/Seleccion

Selecciona el tipo de Solicitud que deseas realizar

Tema Generacion Derecho Academico v
ol

o Solicitudes

O Incidencias




Bandeja
@) 1

O Soliitudes

O Incidencias

Completamos la informacion requerida

Solicitud / Financiero / Generacion Derecho Académico

Grado académico (*)

Programa (*)

Periodo (*)

Plan

Sede

Comentario [*)

Adjunto 1

Adjunto 2

Adjunto 3

Seleccione % Pregrado o

Seleccione === Selecciona tu carrera

Seleccione w ﬁ Selecciona tu ultimo periodo de estudio

a Indicanos el documento que deseas,
el importe y el motivo del tramite

1000 caracteres como maximo

Elegir archivo... Browse
Elegir archivo... Browse
Elegir archivo... Browse

Se permiten adjuntos de 2Mb cada uno como maximo

er | a Finalmente damos "clic" en el botén amarillo

"Enviar" para finalizar con la solicitud.



Una vez aprobada la solicitud, podras realizar el
pago respectivo.
Recuerda qué recibiras la boleta (Con el niimero)

directamente a tu correo institucional y a través de
la plataforma de "Mis consultas y solicitudes”
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2. Ingresar solicitud a través del

Campus Evolution
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Ingresamos al Campus Evolution y una vez dentro, damos "clic" en "Autoservicio"

o= T'Dc‘Is : —

evolution

Favoritos =~ Menu Principal
b -

Buscar:

[ Autoservicio )
“Comuridad del-Campus
[ Definicion de SACR

Luego damos "clic" a la opcién "Tramites"

evolution

Favoritos = Menu Principal > Auteservicio
- - -

Ment Principal >

‘a1 Autoservicio

B
P
Permite acceder a Ia informacién y actividades de autoservicio.
AWS Service Tester Pre-Matricula (Nuevo)
AWS Service Tester Permite realizar el proceso de Pre-Matricula
A+ Centro de Alumnado Planificacion Académica
<& Parmite gestionar las actividades docentes. li=pa! Permite crear el planificador académico.

= Carrito de Compras Inscripcion
=] Mi Historial de Cursos

. Datos Personales en Campus
| Permite mantener la informacidn personal y consultar retenciones y tareas pendientes en los registros.

«@» Finanzas del Campus
A=

Permite al usuario consultar su cuenta, realizar pagos electrénicos y aprobar o rechazar sus concesiones de ayuda financiera.

" [ Consulta de Cuentas - =] Resumen de Datos Personales
=] Perfil de Pagos [=] Direcciones
=] Consuita de Ayuda Financiera F=] Direcciones de Correo-E
2Mas...
Progreso Académico/Graduacion @ gf Tramites }
- Permite consultar el informe de progreso académico vy solicitar la graduacidn. = Siis umnos (Alu.)
I=] Mis Condiciones Académicas =] Tramite de Traslado Interng

[E] Rectif_ Asist. Alumnos (Alum.)
6 Mas..




Damos "clic" en la opcién "Constancias y Certificados"

= Tramite de Traslado Interno Rectif. Asist. Alumnos (Alum.)
E Tramite de Traslado Interno Rectif. Asistencia Alumnos (Alumnos)

Reserva de Matricula
Reserva de Matricula

Constancias y Certificados )

Constancias y Certificados

Apertura de Curso = Reserva de Ambiente
Apertura de Curso

Reserva de Ambiente

Una vez dentro, accedemos a la pestana "Anadir un Valor"
evolution
Favoritos ' Mend Principal > Autoservicio > Tramites > Constancias y Certificados

Constancias y Certificados

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

Buscar un Valor( | Afadir un Valor

" Criterios de Busqueda

Buscar por: |[ID Solicitud v |Comienza por|

Buscar Busgueda Avanzada




Finalmente damos "clic" en el botén amarillo "Anadir"

evolution

Favoritos =~ Mend Principal > Autoservicio » Tramites > Constancias y Certificados
w - - o

Constancias y Certificados

Buscar un Valor Anadir un Valor

ID Solicitud: NEXT

( Anadir )

En la solicitud, podremos ver los tipos de documentos que se encuentran disponibles.

Ver 100

Primero g 1-15de 15 | Ultimo

Tipo de documentq__,___Descripcién =

presentaci

\ Carta de presentaci

ponderado on_stancia de prom. _onderado
egresado Qonstancia.de egres%
syllabus Syliabus |
copiasimpl Copia simple

especiales Constancias especiales
culminado Constancia de culminado
cerestudio Certificado de estudio
conducta Constancia de conducta
conestudio Constancia de estudio
excelencia Constancia de exc. academica
ingreso Constancia de ingreso
matricula Constancia de matricula
notasycred Constancia de notas y creditos

ordendemer

Constancia de orden de meérito



Constancia de Egresado
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Completamos la informacion requerida

Constancia y Certificados

ID Solicitud NEXT Fecha Creacion: 22/07/2021 Estado: Nuevo

ID Alumno 0000005901

Correo-E ﬁ Ingresamos nuestro correo electrénico.
Teléfono ﬁ Numero celular qué se encuentre activo

*Institucion Q@ ﬁ Damos clic a la lupa y escogemos "UCAL"

Académica ¢

*Grado Académico @ ﬁ Damos clic a la lupa y escogemos "Pregrado"

*Programa Q@ % Damos clic a la lupa y escogemos nuestra carrera

Académico
Tipo Doc. ﬁ Damos clic a la lupa y escogemos "Constancia de Egresado”
Dirigido A .

o
Atencion A .
Para este tipo de documento, no es necesario completar esta informacion

Cargo »
Ciclos

4

Kive. diBalata | ﬁ Ingresamos el numero de boleta por el pago realizado

" e | Escogemos huestro motivo de tramite, considerar para las opciones: "Para el extranjero" si se trata de
*Motivo del Tramite W ‘ . .
' un documento de uso internacional.

Comentarios . . ¢ sz
Ingresamos algun comentario a tener en cuenta al momento de la emision del

documento en caso sea hecesario

7

Enviar p/Aprobacion ﬁ Una vez completada la solicitud, damos "clic" en "Enviar p/Aprobacion"




Carta de Presentacion
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Completamos la informacion requerida

Constancia y Certificados

ID Solicitud NEXT Fecha Creacion: 22/07/2021 Estado: Nuevo
ID Alumno 0000005901
- ﬁ Ingresamos nuestro correo electrénico.
Tilateiio ﬁ Numero celular qué se encuentre activo
*Institucion Q@ ﬁ Damos clic a la lupa y escogemos "UCAL"

Acadéemica g

*Grado Académico @ ﬁ Damos clic a la lupa y escogemos "Pregrado"

*Programa Q@ % Damos clic a la lupa y escogemos nuestra carrera

Académico

Tipo Doc. ﬁ Damos clic a la lupa y escogemos "Carta de presentacion"
Dirigido A ﬁ Nombre de la Empresa r

o

Atencién A ﬁ Persona a la que va dirigida la carta o
Cargo ﬁ Cargo de la persona a la que va dirigida la carta »
Ciclos

4

Kive. diBalata | ﬁ Ingresamos el numero de boleta por el pago realizado

" o e ] * Escogemos huestro motivo de tramite, considerar para las opciones: "Para el extranjero" si se trata de
*Motivo del Tramite, v . .
' un documento de uso internacional.

Comentarios . . ¢ sz
Ingresamos algun comentario a tener en cuenta al momento de la emision del

documento en caso sea hecesario

o

Enviar p/Aprobacion % Una vez completada la solicitud, damos "clic" en "Enviar p/Aprobacion"




Ya envié la solicitud ;Qué debo esperar?

e Te recordamos qué para los documentos de uso nacional, el plazo de
entrega es de 5 dias habiles. Para documentos de uso extranjero, el plazo
es de 7 dias habiles.

e Una vez APROBADA tu solicitud, se procedera a emitir el documento y a
enviarlo a tu correo institucional.

e Puedes realizar el seguimiento de tu solicitud desde la opcidén "Buscar"

evolution

Favoritos  Mend Prindpal ) Autoservicio » Tramites » Constancias y Certificados

Constancias y Certificados

Introduzca los datos gue tenga y pulse Buscar. Defe los campos en blanco plobtener todos los valores

Buscar por: [IDSolicitug ' | Comienza por(] )

E-ﬁsqueda Avanzada
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