i-711-0202-2024
sl

S

&

COMISION ORGANIZADORA . l, ""

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidad Piblica de Calidad”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacuchio”
RESOl_.UCléN DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA
N.° 919 - 2024-CCO-UNAJ

Juliaca, 08 de noviembre de 2024.

VISTOS:

La Carta N.° 270-2024-OTI-UNAJ/HVC, de fecha 17 de octubre de 2024; Acuerdo N.° 1242-2024-SO-CO-UNAJ de Sesion Ordinaria de
Consejo de Comision Organizadora de fecha 22 de octubre de 2024; informe N.° 186-2024/OPP-UPM/UNAJ, de fecha 29 de octubre de
2024; Informe N.° 0110-2024/LRCHJ, de fecha 04 de octubre de 2024; Informe Juridico N.° 493-2024/0AJ-CO-UNAJ, de fecha 04 de
; VIembre de 2024; el Acuerdo N.° 1300-2024-SO-CO-UNAJ de Sesion Ordinaria de Consejo de Comision Organizadora de fecha 06 de
|\ iembre de 2024; y,

‘CONSIDERANDO:

ﬂl , conforme a lo dispuesto por el Art. 18, 4to parrafo de la Constitucion Politica del Estado, cada Universidad es auténoma en su
) glmen normativo de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las Universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco
"de la constitucion y las leyes;

Que, la Ley Universitaria Ley N.° 30220, en su articulo 8, establece que el Estado reconoce la autonomia Universitaria, la autonomia
inherente a las Universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demés normativa aplicable,
esta autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: Normativo, de Gobierno, Académico, Administrativo y Econémico;

Que, el segundo péarrafo del Art, 29°, de la norma en marras establece que la Comision Organizadora tiene a su cargo la aprobacion del
estatuto, reglamento y documentos de gestion académica y administrativa de la universidad formulados en los instrumentos de

skciones y otros reglamentos intemos especiales, asi como vigilar su cumplimiento, Numeral 59.5 Concordar y ratiﬂcar los planes de
sjudios y de trabajo propuestos por las unidades académicas;

presenta el “MANUAL' DE USUARIO DEL SISTéMA DE TRAMITE DOCUMEN‘I"ARIO” de la Universidad Nacional de Juliaca, que
actualmente se viene utilizando, ello para que sea refrendado mediante acto resolutivo, el mismo que permitird cumplir con el indicador
N.° 04 de las Condiciones Basicas de Calidad emitidas por la SUNEDU;

Que, el Pleno del Consejo de Comision Organizadora de la UNAJ, en Sesion Ordinaria de fecha 22 de octubre de 2024, mediante Acuerdo
N.° 1242 - 2024-SO-CCO-UNAJ acordé POR UNANIMIDAD: remitir la propuesta del *“MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO" de la Universidad Nacional de Juliaca, a la Unidad de Planeamiento y Modemizacion y la Oficina de
Asesoria Juridica, para su pronunciamiento correspondiente;

Que, mediante Informe N.°186-2024/0PP-UPM/UNAJ, de fecha 29 de octubre de 2024, el Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Modernizacién, indica que la propuesta del “MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO’, se encuentra
alineado al Plan Estratégico Institucional (PEI) 2022-2027, contribuyendo a la implementacién de la Accién Estratégica Institucional
(AEL04.07): Gobierno digital, implementado para la comunidad universitaria del Objetivo Estratégico Institucional (OEI.04): fortalecer la
gestion institucional, por lo que concluye que el mencionado manual se encuentra alineado a los instrumentos de gestidn vigentes de la
entidad;

Que, mediante Informe N.° 0110-2024/LRCHJ-J-OGC-UNAJ, de fecha 04 de octubre de 2024, la Jefe de la Oficina de Gestion de la
Calidad, emite opinion favorable a la propuesta del “MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO® de ia
Universidad Nacional de Juliaca, ya que el mismo se configura medio de verificacion que evidencia los Sistemas de Informacion y que la
Universidad Cumple con las condiciones basicas de calidad, por lo que remite expediente para su tramite correspondiente;

Que, mediante Informe Juridico N.° 493-2024/0AJ-CO-UNAJ, de fecha 04 de noviembre de 2024, el Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica, concluye que es viable aprobar el “MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO” de la Universidad
Nacional de Juliaca, estado acorde a la autonomia universitaria en su régimen normativo conforme lo establecido en el numeral 8.1 del
Articulo 8 de la Ley Universitaria;

Que, el Pleno del Consejo de Comision Organizadora de la UNAJ, en Sesién Ordinaria de fecha 06 de noviembre de 2024, mediante
Acuerdo N.° 1300 - 2024-SO-CCO-UNAJ acordd POR UNANIMIDAD: APROBAR el “MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO" de la Universidad Nacional de Juliaca;

Que, mediante Resolucion Presidencial N.° 099-2024-P-CO-UNAJ, de fecha 07 de noviembre de 2024, se dispone ENCARGAR, a Dr.
Arrufo Alcantara Hernandez Vicepresidente Académico, el despacho de Presidencia de la Comisién Organizadora, el dia 08 de
noviembre de 2024, debiendo ejercer las funciones inherentes al cargo;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Art. 18, de la Constitucion Politica del Perq, la Ley N° 30220, Resolucién
Viceministerial N° 244-2021-MINEDU modificado mediante Resolucién Viceministerial N° 055-2022-MINEDU, modificado mediante
Resolucion Viceministerial N° 053-2023-MINEDU y el Estatuto de la UNAJ;
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RCCO N.° 919 - 2024-CCO-UNAJ
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
“Universidud Pitblica de Calidad”

SE RESUELVE:
Articulo Primero. - APROBAR el “MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO” de la Universidad Nacional
de Juliaca, el mismo que como anexo forma parte integrante del presente acto resolutivo.

Articulo Segundo. - DISPONER que Oficina de Tecnologias de la Informacién de la UNAJ, realice la difusion del “MANUAL DE
USUARIO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO” de la Universidad Nacional de Juliaca, aprobado en el articulo primero del
presente acto resolutivo.

Articulo Tercero. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la publicacion del presente acto resolutivo en el portal web
de la institucion (www.unal.edu.pe).

Registrese, comuniquese y cimplase.
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ABE LUIS PACHECO CERES RRUFO ALCANTARA HERNANDEZ
PRESIDENTE (E)

SECRETARIO GENERAL
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1. ROL: ESTUDIANTE Y/O USUARIO SOLICITANTE

1.1. Acceso al sistema

El usuario debera de ingresar al enlace del sistema: http://tramites.unaj.edu.pe/,
posteriormente debera de hacer click en el botén de color azul que indica:
REALIZAR TRAMITE UNAJ

BIENVENIDOS

2 Ui g il o Muliesm on ol mar de 25 mecda dapussias pot ¢

a4 B-PCMW v miodifios i que deviaa Exta s

— 3 hares b 3 v i pors pomcidn
sistema de tramite documentare. Palaloomia dgital gue permaied al publen

gersatal. s u devecho O cudsdsne de pi Za DL i ]
entadnif durings #l st et = R L TvRUDAD MACIONAL OF JLUIACA

1.2. Tramite NO TUPA (Rellenado de Formulario)

El usuario debera de ingresar la informacién solicitada en el formulario, el cual se
divide en 4 secciones: TIPO DE PERSONA, DATOS PERSONALES, DATOS DE
TRAMITE, ARCHIVOS POR ADJUNTAR.

e En eltipo de persona deberé de seleccionar si presentara el documento como
Persona Juridica y/o natural

e En la seccidn de datos personales debera ingresar la informacién basica del
usuario.

¢ En la seccion de datos del tramite, debera de ingresar la informacion segun
corresponda: Por ejemplo Oficio, solicitud, etc. En el campo de NUMERO DE
DOCUMENTO, en caso de que no se tenga un nimero de documento, debera
de colocarse el numero 001 por defecto.

¢ Enlaseccion de Archivos por adjuntar, se debera de adjuntar los documentos

f’\::* " necesarios.

—— \
\

\ Finalmente debera de dar un click al CHECK de Captcha con el mensaje:

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (OTI) OTI/UNAJ
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“No soy un robot y aceptar los términos y condiciones” para asi poder dar click en
Registrar Tramite.

INICIAR NUEVO TRAMITE

| -Salaccicnzr-- v

|
DATOS PERSONALES
Cocumenta

Selpccione un depanaments ¥ | Selzccimnewn orowinga ¥ | Seteccions un distito S

@ @

DATOS DE TRAMITE
Tipe de Expediente

I - Seleccionar - v
1

RKeimere Dorumento Falin

ARCHIVOS POR ADJUNTAR

Formatos

+ Agregar otro Archivo

Erlsee

&

Informacidn: En case de que ko archivos sdluncos pesen mas Je lo astablecida. adjunsar un enlace da los archives subidos en una carpeta en la nube.

[:‘ HNo soy un robet e

PROAFTOH,

& Registrat trimite
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EJEMPLO DE FORMULARIO LLENADO:

INICIAR NUEVO TRAMITE

1o sl Ferioom

[ Sarnone Katansd hd |

DATOS FEREOMALES

Mpelidn Wawrra

FERET i 4 J FEDED A l . IR '

Uridrikey
ot e- [:.-.-_ a"‘”‘a‘m @'

Jarnar

£ 3% Dewntun S5E-DLATAL | 0 =zzzcacsr | @  ghondmn@gmuilcsm J @  yhondn@gmeilcen l

DATOE DE TRALGTE
i sl tnpasieand

= v

Provadireio

I Solicitud V ]

Az

| SOLICHC CONSTANCES BE NOTAS W ]

imaa o meesc

[ glE g

ARCHNOE POR ADMUNTAR

- DNE

(e vaa] e

& Rgragsr oirg fachiho

Lrhace

&

Indoemiceeban: Ef Casc a0 Ko sotihos adluntng penen mes o &S aitalileito, sdfuniar i oo o fos arohesos Sulinos o e CHTets o &3 noea

La vwrcesi cacoct. Vst v rrarzer e

! D MO SOy N robot .
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Importante:
El correo electrénico consignado debera de ser llenado correctamente, ya
que se le enviara una copia del resumen de la solicitud de tramite
presentada.

Asi mismo, todos los tramites solicitados que hayan sido presentados
después de las 4:00pm, seran aceptados con la fecha del siguiente dia

\\ laborable. /

1.3. Constancia de Registro

Una vez registrado el tramite se le mostrara un mensaje de registro satisfactorio:

Registro Satisfactorio

VELASQUEZ BALCONA YHON DARLIN

FOE10794

Celular 935604051

Email: yhondre@gmail.com Revise su bandeja de entrada

Cédigo de Solicitud Contrasefis

5-21-000009 6438

Aviso: Recuerde hacer el seguimiento de su tramite con el codigo de Expediente
y contrasefia.

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (OTi) OTI/UNAJ
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TRAMITE TUPA

¢ Elsolicitante debera de seleccionar en tipo de expediente, la opcion de TUPA.
e Para realizar tramites TUPA, posteriormente se selecciona la UNIDAD
ORGANICA y finalmente elegir el PROCEDIMIENTO.

o Cada procedimiento tiene un plazo y requisitos determinados, de acuerdo al
TUPA.

0" I e E AZESORIA JURIDICA l o
QECURSD IMPUCNATORIC RECONEIDERALZID w
Hurmers Domierta Folio Towt
'?_I‘.E'ZTEL g v ‘ [ 1 - \/_]
ARCHIVOS POR ADJUNTAR ——
Formatas

1.~ Sefititud cirigida 2l Presidente de Comisién Organizadora

Sejeccionar archivo | Mingdn archive seleccionado

+ Agregar otro Archivo

Enkace

&

IrcFormacidi En caso de que los archivos adjuntos pesen mas de fo establecide, adiuntar un enlace de fos archives subidos en una carpeta en ta nube,

Los archivos y/o formatos, seran enumerados de acuerdo al tipo de tramite, no podran
ser modificados por el usuario solicitante

1.4. Seguimiento de tramite

El usuario cuenta con 2 datos, el cédigo de solicitud y Contrasefia.

Email: ynondre@gmailcom Revise su bandeja de entrada

Cbdigo de Solicitud Contrasefia

5-21-00000% 6438

Los cuales fueron enviados adicionalmente al correo electronico con el que
'\ registraron el tramite.

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (OTi) OTI/UNAJ
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UNAJ - Registro de solicitud ~ ‘Réisidss’s.

no-responder <no-responder@unaj.edu.pe»
parami -

)

REGISTRC SATISFACTORIO

70810794 | VELASQUEZ BALCONA YHON DARLIN

Codigo de Solicitud: $-21-000009

Contrasefia: 6438

Recuerde hacer tu seguimiento con e codigo de soficitud y conirasefia. En el siguiente enface Realizar Seguimiento

&, Responder 1 = Reenviar

Para hacer el seguimiento de su tramite puede hacerlo directamente desde el enlace
enviado en el correo electrénico y/lo desde el siguiente link:
http:/itramites.unaj.edu.pe/tramite_unaj/public/seguimiento. Donde deberan de
ingresar el codigo de solicitud y contrasefia mencionadas anteriormente.

Realizar Sequimiento

©)
[ %]
iy
4]
[a]
W

Constrazediz

No soy un robot !L-‘-
TeSAPTCHE

Prigsided * CordiEmena

(¥ Realizar Seguimiento

5 . . -
Una vez ingresados los 2 datos, se les mostrara el estado de su tramite.
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B

REVISIOM O {XPEDMNTE ARCHIWOS AnjUNihs-
: LOLLID

. B Wthine
Pendiente —

It 1 sm umiorw.

F  OPCINA ACCIOM CRSLRVADON CIYIRE DESTING

DATGS DEL EXPEDENTE
Lantvom de Sodx it etz dy {xpedimtin
5-20-FAGY

A0 1

Tena s Ko | ria
AEDESIIT 11711 AM dapdrenie

Rigrars
Ner Tups | SCICTTO CAFA OE PRESENTADION PR REALZER PRACTICAS FRE-FROFESICNN P

RATOS DEL SOUCTTANTE

Tigee1 Piaracyyy
Persbnn Metumai

U0 | Apetition 5 HorlAzs
FOEA G | WELRETRIES BALTTIN YHON DALk

Tk, tmmn

fokal e LY ] yhsrdm@gme (xom
Ty parizaierrss | Pagwiriciz | Sondiie TRewerndnn

fura | Fuop {Purn ¥ 2ura 183

Todas las notificaciones de estado, se veran reflejadas en dicho médulo,
adicionalmente el usuario sera notificado por correo electrénico ante cualquier
cambio de estado de su tramite.
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2. ROL DE ADMINISTRADOR

2.1. Acceso al Modulo de administrador del sistema

Para acceder al sistema debera de ingresar al botén de Iniciar Sesién y/o desde
el siguiente enlace: http://tramites.unaj.edu.pe/tramite_unaj/public/login.

UNAJ - JULIACA {H incio [T Nuevo Tramite 3= Seguimiento | # Iniciar Sesién

Acceso Sistema - Administracion

Contrasefia

2.2. Panel de Navegacion

El administrador tiene acceso al panel ubicado en la parte izquierda de la pantalla,
donde se puede encontrar todos los médulos disponibles

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (OTI) OTI/UNAJ
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o/  MESA DE PARTES

Configuracion

Atencign al cliente

El cual se divide en 3 secciones, la primera tiene la funcionalidad de visualizar y realizar

las funcionalidades de recepcion y emision de documentos.

La segunda seccion tiene todos los moédulos con los que se pueden realizar
configuraciones dentro del sistema, por ejemplo creacién de oficinas, requisitos,

procesos, usuarios, etc.

Finalmente el mddulo de atencion al cliente, donde se pueden definir los horarios de
atencion,

2.3. Médulo de mesa de partes

En dicho mdédulo se pueden realizar la recepcion de todos los documentos
presentados a través de la mesa de partes virtual, inicialmente se le muestra una
tabla con todos los documentos pendientes.

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (OTi) OTI/UNAJ
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Si el administrador accede a alguno de los tramites mostrados (Dandole click sobre el

botén de REVISAR)

REVISION DE EXPEDIENTE

Estado
Fendiente

Asunto

No Tupa | SOLICITO CARTA DE PRESENTACION PARA REALIZAR PRACTICAS PRE-

PROFESIONALES

ARCHIVOS ADJUNTOS

SQUCTUD

DATOS DEL EXPEDIENTE
Cédigo de Codigo de
Solictud Expediente
$-21-000009

MNidmero Fofies
Daasmento 1

001

Fecha de Registro Estado
02/06/2021 Pengiente
11111 AM

Ohservacién

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipa Persona
Persons Matural

DN | Apellidos y Nombres
TOB10724 | VELASQUEZ BALCOMA YHON
DARLIN

Teléfora Ermait

835604051 yhon.dm@gmail.c
om

Departamenta | Direccidn

Fravinda | Distrite Jr Puno 123

Puno | Puno |

Puno

El orden en el que el administrador tiene que realizar la verificacién es el siguiente:

Primero revisar el documento, haciendo click en el botén VER ARCHIVO ubicado

en la seccién de Archivos Adjuntos.

Una vez verificados los documentos, debera de proceder a rechazar el documento

y/o derivar e documento al area correspondiente segun sea el caso.

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (OTi)
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2.3.1. Derivar Documentos

Una vez revisados los documentos adjuntos de la solicitud de tramite, puede
derivarlo a la oficina que corresponda, en la ventana de derivacion se le
mostraran todas las oficinas registradas en el sistema.

Derivar

Oficina

Seleccione ung Oficina

MESA DE PARTES

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
SECRETARIA GEMERAL

UNIDAD BE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
UNIDAD DE TESORERIA

_\ICERBFCTORAND ACANERMICTY

2.3.2. Rechazar Documento.
En el caso de que la solicitud de tramite presente alguna irregularidad, el tramite
sera rechazado. En la ventana de Rechazar documento se encuentra un campo
de OBSERVACION, en el que el encargado debera de indicar cudl es la
irregularidad y/o observacién por la que se rechazé el documento. Dicha
observacion sera notificada al cédigo de seguimiento y al correo del solicitante

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (OTI) OTI/UNAJ
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2.4. TRAMITES

En dicho médulo se pueden verificar todos los tramites realizados hasta el

momento.

.|I| ' “ .l' MESA DE PARTES Bienvenido, admini & ~ &

UNTYERSIDAD MACIONAL DE JULLACA

Ensds Tips Espadienis Procesn
( Tedo vl Too v! | Todo !
Mosuar!: ;b v ;YEQiE'.mS Buzzar:
c6DIGO ‘ TIPO . N
OPCIONES EXPEDIENTE ESTADO EXPE. PROCESO OBSERVACION ENVIADC A
'y = e IL ; : Atender con SECRETARIA
- E-29-000%52 Cerivade No Tupa INFORME e GENERAL
’ QFICINA DE
- £-21-000002 Cerivede No Tupa SQLICmuD NINGUNA ASESORIA
JURIICA
1 . SECRETARIA
. £-21-000001 Derivado o Tups SQUCmuUD GENRET
Mostranco registros del 3 al 3 de un total de 3 regisiros '

Asi mismo se puede realizar seguimiento de cada uno de ellos haciendo click en
el botén de REVISAR.
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TRAMITE

@ Seguimiento
Estade Oficina de Trémile Ofidna de Destinog
Derivado | 28/05/2021 09:21 AM WESA DE PARTES SECRETARIA GENERAL
Observacitn

Atender con Urgencia

Asunte

No Tupa | INFORME DE INSTALACION DE LABORATORIOS

DOCUNMENTOS ADJUNTOS - OFICINA

REQUISITOS ADJUNTOS  wER TODOS LOS ARCHIVDS NusvoDoruments
2021-05-25
SOUCITUD 11.25.12 (1}.pof

DATOS DEL EXPEDIENTE DATOS DEL RESPONSABLE

GikBaa fe Sak: il Lo 42 Epedient= ;':rosona Juridica :“0‘;:)4‘\;;'65;": ‘3':)9;“'"3
)| -21- ’

S-21.G00003 E-21-000002 ERRANTES
. . DN | Apellidos y Nombras

Nimere Documento ;

o . ;:;ms 00490836 | henry vargss Direccién Empresa

cancing URB. LOS CHASVOS 758

Fecha de Registro Ectada elisons Email

ek v i i

28705/2021 03:16 AM Pendiente coszznoTT hvcvargas@

Observacidn gmait.com

Recoger licencia dentro de 5 dias hibiles. o ) t¢  Direcdd

i Frovincia i Urb. Los

Distrite Olvidados

funo | Puno ncED
Capachica
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2.5. EXPEDIENTES INTERNOS

En éste médulo podra verificar el listado de todos los expedientes externos que

fueron enviados a su despacho.

‘. w IAESA DE PARTES Ramenia edrnl & =

(R e L e Y = - LTY ~ e Y

~

e80kG 4 nymErp " FECHA
EXPERIENTE FXPEDEENTE REGISTRD

Mfm St ARSRNTEN d it teaa

OPCOONES ANUNTD DESERVACHN

Metando repaindt de: 4 o) D o o bl fe O sgamren

2.6. NUEVO EXPEDIENTE
En éste médulo se pueden crear nuevos expedientes internos, de acuerdo al
procedimiento que se quiere realizar, asi mismo en la seccién derecha se puede
encontrar un boton FORMATOS, el cual permitird al administrador descargar

formatos preestablecidos de algunos tipos de documentos cargados en el sistema
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0 ) AV B
FRABGRGE AL kY Ak ias
- N 8 Terropiye
Huevg Expedients -

IATRE GE COFXIENTT

Pt eibED, MF s K v

DATLSS D TARITIE.

La seccion mas relevante es la de Datos de Tramite donde se incluyen los datos
de la oficina a la cual se va a derivar, se encuentra incluida la opcién de enviar

una copia a otra oficina.

2.7. EXPEDIENTES EXTERNOS

En éste médulo se puede visualizar todos los expedientes externos que fueron
ingresados al sistema, a la vez el administrador puede revisar todos los

documentos mostrados en el listado de registros.
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W

OVERBIDAD MACIONAL DF JULIACA

NUEVO EXPEINENTE EXTERNO

MESA DE PARTES

Wesrze 10 W 'registes

copico

o .
RGeS EXPEDIENTE

E-21-000002

£-21-000002

E-21-000001

IR
4 OB i B { §

Mostrando registros del 1 al 9 de un total de 9 registros ANTERIOR ‘ SGUIENTE

!

NUMERC
EXPEDIENTE

b3

o1

0001

01

0001

0002

01

001

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (OTI)

FECHA
REGISTRO

28/0572021
0845 Abs

| 2810542021
' D16 AM

! 28/0572021

| 0751 &M

. 287052021
10:35 AM

' 2870572021

03:19 PM

28/D5/2021
07:52 Pit

01/06/2021
05:30 PM

02/08/202%
10:32 AM

02/06/202%
111 AM

Bienvenide, sdmint & ~ &

ASUNTO

Certificado de Estudios

INFORME DE INSTALACION
DE LABORATORIOS

ASUNTO DE PEUEBA
SOLCTO CERTIFICADG
Certificaco ce Estudios
ASUNTO DE PRUEBA

ASUNTO DE PRUEBA

INFORME DE INSTALACION
DE LABORATORIOS

SOLICITO CARTA DE
PRESENTACION PARA
REAUIZAR PRACTICAS PRE-
PROFESIONALES

OBSERVACION

SU TRAMITE HA SIDO
FINALIZADOD,
RECOGER SU
CERTIFICADO

: Recoger licencia
! dentro de 5 dias
| habiles.

Adjuntardqi

Prueba

i Prugba

H
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2.8. NUEVO EXPEDIENTE EXTERNO

Este médulo le permite al administrador registrar algtin tramite que haya ingresado

por mesa de partes de manera fisica, asi que en el caso de que se necesite
registrar dicho expediente al sistema, podra hacerlo a través de éste médulo, el
procedimiento es el mismo con el que un usuario registraria su tramite desde
mesa de partes virtual.

Nueyq Expediante

BATOL FEREOMKILES

3. CONFIGURACION DE TRAMITES TUPA

Los tramites TUPA tienen que ser configurados de acuerdo al PROCESO que éste debe
de seguir, LOS REQUISITOS Y PLAZOS ESTIPULADOS en el TUPA de la Universidad
Nacional de Juliaca.

3.1. REQUISITO

En el mddulo de Requisitos, se le permite al administrador crear y editar requisitos
gue participan dentro del procedimiento de tramite documentario.
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Requisitos

i - . =
Fctear | w0 w pzgizmes 2

CPCIONES iD " NOMBRE FORMATO ENLACE

iostrando registros cel 1 al 2 de un total ge 2 registros ANTERIDR ° SGUIENTE

1
g
Q

Para crear un nuevo requisito debera de indicar si éste tendra un formato que sera
adjuntado.

Nuevo requisito

Nombre

Woucher de pago

Formato

=
=] }

tchiodal fomaio,

[ Seleccionar archive | Mingun archive seleccionado

X
\
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3.2. PROCESO

Este es uno de los médulos mas importantes para poder configurar el proceso de

Tramites TUPA, donde se tiene en consideracién procesos ya predefinidos e
incluso plazos.

Proceso

v l regisror Burcan

TIPG UNIDAD
OEGONES © 1 expEDIENTE ORGANICA (GMERE

@i OFICINA DE

Tupa ASESORIA RECURSC IMPUGNATORIO RECONSIDERACION

oo JURIDICA
le=e]

@ ecinar CFICINA DE

Tupa ASESORIA RECURSO IMPUGNATORIO APELACION
JURIDICA

[5)

& Pr

o

CEs0

o1 [ o)
I I.#I gJI
g £

[ Editar
ZRe 3 Tupa

# Proceso

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CREADA U
OBTENIDA POR LA ENTIDAD, QUE SE ENCUEMTRE EN
SU POSESION O BAJO 5U CONTROL

SECRETARIA
GEMERAL

I E |
£
=
F
=
o

Ftditar
Ll SECRETARIA

Al T
Tupa GENERAL UTENTICACIONES

o}
1
s
&
&
=l
B

[ Proceso

[ Cditar
-] Mo Tupe SOLICITUD

(#Editar

“
L
u
~
(3]

3 No Tupz

Frdita

|
==l

Ste 270

i o] o)
I %: !
3 b
i [# 5.
o o
g g

# Editar
Interne CARTA

[ editar

ZRe

]
3
RS

temno MEMORANDUM

[# Fditar
— #Re

7 F
2 i o a
=} 1 E, =
g @ & @
) = | =g 5
Q o 5]
‘

10 niterng DIRECTIVA

a
&
Z
g

/) Mostrando registros del 1 21 10 de un total e 11 registra®NTEIOR o 2 SIGUIENTE
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Para los nuevos procesos, se debera de indicar el tipo de expediente, Unidad

Organica y nombre del proceso.

Nuevo proceso

Tipo Expediente

Tupa

Unidad Orgénica

SECRETARIA GENERAL

Nombre

Una vez creado el proceso se puede definir los requisitos y el proceso de dicho tramite.

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (OTi) OTI/UNAJ



UWNJ

URILERSE AT HALIONAL OF 0L BTN

Por ejemplo, ahora veremos el procedimiento para definir los requisitos de un tramite:

requisito
Nuevo
Orden Requisito Tipo
[ 3 4 ‘ l DN o --Seleccionar-- w

e

Mostrar| 10 |registros

Buscar:

OPCIONES ORDEN REQUISITO
3 1 DNI
] 2 SOLICITUD

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 re&ﬁ?é?iOR o

TiPO
Empiezo

Empiezo

Donde se pide el ORDEN, es decir la posicion en la que se ubicara el requisito, luego el

tipo de requisito y finalmente el tipo de requisito, que en éste caso pueden ser de 4 tipos:

Empiezo, en tramite, Fisico y requerido, los cuales deben ser definidos segun

corresponda.

Ahora en la seccidén de Procesos, se debera de definir cual sera el flujo del tramite, es

decir donde empieza y donde finaliza.
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Proceso

Nuevo

Orden
|

| --Seleccionar-- ~
i
=
Mostrar; 10 W | registros Buscan
OPCIONES " ORDEN ' OHGNA
EH 1 MESA DE PARTES
| x| 2 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Mostrando registros det 1 2l 2 de un total de 2 rehbtr&6/OR o HIGUIENTE

Dichos procesos podran ser mostrados al momento de realizar las derivaciones del

documento, teniendo asi un flujo ya definido de todos los tramites TUPA.

4. CONFIGURACION GENERAL

El médulo de configuracién le permite al usuario realizar las configuraciones basicas del

sistema, los cuales son:

e Creacion y edicion de Oficinas.
¢ Creacibn y edicién de usuarios.

¢ Configuracién de atencién al cliente.

Se recomienda utilizar éste médulo con bastante cuidado, ya que cualquier cambio
realizado en algunas de las opciones podria ocasionar algunos problemas en el

funcionamiento del sistema

N
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4.1. OFICINA

En el médulo de oficinas, el administrador podra crear y editar todas las oficinas

gue van a participar dentro del proceso de trdmite documentario:

Oficinas

T b -
Wostrar! 10 W {regisioz Sustan

CPCICKES HOMBRE

()

Zeditr K MESA DE PARTES

o
(%]

! tar

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

A

[Q',F'K‘Iél(
ol B B
d | B
-s
JL‘
o
(4}
o

3 UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

@ediar : UNIDAD DE TESORERIA

7 VICERRECTORADO ACADEMICO

DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS
9 DIRECCION DE ADMISION

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Mostrando registros dei 1 ai 10 de un total de 12 registros ANTERIOR ° 2 SIGUIENTE

Como se muestra en la captura de pantalla, el administrador puede crear nuevas
oficinas haciendo click en el botén azul NUEVO y puede editar alguna oficina que ya
existe haciendo click en el botén gris EDITAR.

El procedimiento de edicién y/o crear nuevas oficinas es simple, lo tnico que se necesita
es el nombre de la oficina en cuestién.
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4.2. USUARIOS

El médulo de configuracién de usuarios, donde se pueden crear nuevos usuarios

que se asignan a una oficina segln corresponda y el rol con el que van a poder

acceder al sistema.

Nuevo Usuario

MNombre
Usuario Contrasefa [
Oficina Rok
--Beteccionar-- L -~Sefeccionar-- b

-Sejeccionar--
Super Adrmin
Adriin
Funclonaric
Apcrya Funcionario

Mesa de Partes

Apoys de Mesa de Paries

Por ejemplo podemos definir los siguientes roles: Super Admin, Admin, Funcionario,
Apoyo funcionario, Mesa de partes, Apoyo de mesa de partes. Segin corresponda

Se pueden reestablecer contrasefias desde éste médulo, por ejemplo para editar el
usuario de secretaria, simplemente tenemos que hacer click en botén de editar, luego
darle check a la seccién de contraseria.
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4.3. ATENCION AL CLIENTE (HORARIO DE ATENCION)

En dicho médulo se puede configurar el horario de atencién, dicho médulo sera dtil

en el caso de que no se acepten documentos en algun feriado y/o algun otro factor
externo.

Como se puede observar en la captura de pantalla, es posible definir los dias, hora
de inicio y hora de fin de recepcién de documentos.

Atencion Semanal

Lunes [lartes tWigrzcles Jusves Wiermes [ Ssbedo [ Domingo

Cuardar Cambios
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