
MANUAL DE INSTRUCCIONES*
Elaborado para los cursos de Master of Business Administration 

(MBA), Educación Ejecutiva (EDEX) y Doctor of Business 
Administration (DBA).

*Este modelo está sujeto a cambios para mejorar tu experiencia sin previo aviso.
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COMIENZA AHORA

ELIGE EL CURSO DE TU PREFERENCIA

El presente manual tiene como propósito 
guiar al participante en todo el proceso del 
curso elegido, el pago del mismo y la 
obtención del Certificado Digital de 
Participación Satisfactoria.

A continuación sigue el proceso de
pago y estudia a tu propio ritmo.

1. Inicia sesión con tu usuario e ingresa a uno
de tus cursos. Desplázate hasta el apartado
INVERSIÓN, en donde podrás acceder
a realizar el pago del curso, con lo cual,
tendrás acceso ilimitado a todos los
recursos de la plataforma.

2. En la siguiente pantalla, haz clic en el 
botón CONFIRMA TU DECISIÓN.

3. En esta ventana deberás revisar tus datos y 
la información relacionada al pago. Acepta 
los términos y condiciones y a continuación 
haz clic en REALIZA TU PAGO.
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4. Para continuar, confirma tu datos. 
Posteriormente el sistema abrirá una 
nueva ventana del navegador, donde
ingresarás a la Pasarela de Pagos. 

MODO DE PAGO “OPCIÓN POR BANCO”

Bienvenido a la pasarela de pagos, empecemos 
viendo la opción de pago denominada “OPCIÓN 
POR BANCO”.

1. Elige la opción “BANCOS”. Esta modalidad
te permite hacer una reserva del pago y
luego acercarte a pagar el dinero
correspondiente.

2. Si eliges la opción de Comprobante de
Pago por Factura, tendrás que ingresar
tus datos correspondientes a tu RUC, razón
social y dirección que figura en la factura.
Luego dar clic en GRABAR/SAVE.

Nota: Si no aparece la Plataforma de Pagos, 
verifique que su navegador no bloquee los 
“pop-up” o ventanas emergentes.
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Después de terminar de procesar la 
información, ingresaras a una nueva ventana 
en donde podrás encontrar la información 
necesaria para que puedas acercarte a 
realizar el pago en la dirección indicada. El 
proceso concluirá dándole clic en CERRAR/
CLOSE.

3. Si en caso contrario, eliges la opción
Comprobante de Pago por Boleta, tendrás
que ingresar tu correo electrónico y el
número de documento de identidad. Luego
dar clic en GRABAR/SAVE.

A continuación pasarás a una 
nueva ventana,en donde tendrás 
el instructivo de pago. Dar clic 
en el enlace que se muestra en 
la imagen, para poder acceder a 
las instrucciones de pago para los 
bancos BCP o BBVA.
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4. Una vez confirmado el medio de pago,
solo queda corroborar los datos ingresados
y darle clic a CERRAR/CLOSE, para finalizar
la operación. Por último, aparecerá una
ventana con toda la información del proceso.
¡Felicidades! La operación está completa.

MODO DE PAGO “OPCIÓN POR INTERNET”

Como segunda alternativa de pago tenemos la 
“OPCIÓN POR INTERNET”.

1. Elige opción “VISA / MASTERCARD / AMEX”.
Esta modalidad te permite hacer el pago en 
línea, sin necesidad de acercarte a un banco.

2. Si eliges la opción de Comprobante de
Pago por Factura, tendrás que ingresar tus 
datos correspondientes a tu RUC, razón social 
y dirección que figura en la factura. Luego dar 
clic en GRABAR/SAVE.

Nota: Recuerda que una vez hayas hecho efectivo el pago en el banco, 
en un promedio de 48 horas se habilitará las opciones para que puedas 
obtener un certificado o constancia, de acuerdo a la experiencia elegida.
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3. Si en caso contrario, eliges la opción
Comprobante de Pago por Boleta, tendrás
que ingresar tu correo electrónico y el
número de documento de identidad. Luego
dar clic en GRABAR/SAVE.

4. Procesada la información, deberás dar clic
en el “ENLACE” que está ubicado debajo de
las formas de pago como se muestra en la
imagen. Se habilitará una ventana emergente
en donde podrás escoger el medio de pago,
luego dar clic en “PROCESAR”.

Nota: Recuerda que el comprobante de pago será emitido de manera 
electrónica y una vez elegida, los pasos siguientes serán igual tanto para 
la boleta, como para la factura.
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5. Recuerde que después de dar clic a PROCESAR, 
aparecerá una ventana emergente para
confirmar la operación. Paso siguiente
será enviado a la ventana correspondiente
a la opción de pago que ha seleccionado,
esta vista varía de acuerdo a su elección,
si es VISA, MASTERCARD o AMEX. Una vez
realizado el pago correspondiente dar clic a
“PROCESAR TRANSACCIÓN”, para concluir
con el proceso.

Nota: Recuerda que una vez hayas hecho efectivo el pago, en un promedio de 48 
horas se habilitará todo el curso para que puedas sacar tu certificado digital de 
participación.

6. Luego de leer todas las instrucciones y
confirmar los datos, clic a CERRAR/CLOSE
para finalizar. Por último, aparecerá una
ventana con toda la información del proceso.
¡Felicidades! La operación está completa.



MANUAL DE INSTRUCCIONES

9

MODO DE DESCARGA DE CERTIFICADO

Bienvenido al proceso de descarga del 
“Certificado digital”. Recuerda tener presente 
que se debe tener el curso completado, hasta la 
evaluación final.

1. Ingresa a tu “Área personal” y selecciona el
curso completado.

NOTA: Es importante que completes todas las 
actividades y  apruebes el curso para poder 
visualizar y descargar tu certificado.

2. Accede al módulo certificado y desplázate
hasta el apartado de CERTIFICADO DIGITAL,
como se muestra en la imagen. En una vista
nueva dar clic a “Obtener su certificado”,
para poder acceder a la descarga.
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3. Según sea el caso podrás descargar  o
imprimir el documento. ¡Felicidades!
concluiste con éxito tu curso.

Nota: Recuerda que todo el proceso se aplica a todos los cursos de Master of 
Business Administration (MBA), Educación Ejecutiva (EDEX), Doctor of Business 
Administration (DBA).




