Manual de Usuario

Estudiantes (pregrado - egresado) y
Docentes

MODULO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO



Manual de Usuario del Médulo de Tramite Documentario

1. Ingreso al Sistema:
Para acceder al sistema, siga estos pasos:

1. Ingrese al siguiente enlace: https:/erpcampus.uncp.edu.pe/
2. Al cargar la pagina, se mostrara la siguiente interfaz de inicio de sesion:

© unce

'ADESA |

Bienvenido al Campus Virtual

Campus Virtual

L

/\ Nota importante: Si el usuario es alumno o docente, dirijase al mddulo de Intranet (ubicado
en la primera opcion de todos los modulos).

2. INGRESO ALUMNO O DOCENTE

Pasos para acceder: ! > !
1. Haga clic en el mddulo de Intranet. — Intranet

2. Se abrira la siguiente ventana de autenticacion:

2R UNIVERSIDAD NACIONAL ‘

(4 |J) DEL CENTRO DEL PERU

ADESA
INTRANET

CONTRASENA a8

INGRESAR

¢Olvidaste tu contrasefia?



https://erpcampus.uncp.edu.pe/

3. Ingrese sus credenciales:

e Alumnos: Usuario = Cadigo de estudiante (alumnos desde el 2003 en adelante)
e Docentes: Usuario = DNI
e Contraseiia = La proporcionada por el sistema.

4. Presione Ingresar.

/\ Nota importante: tanto estudiante como docente ya cuentan con su usuario y contrasefia
en el ERP ADESA, por lo que podran acceder con estas credenciales.

3. NAVEGACION Y TRAMITES
Una vez dentro del sistema, siga estos pasos para realizar un tramite:

1. En el menu izquierdo (color verde), seleccione la opcidn "Tramites".

© unce

ARIAS DE LA CRUZ, ANTONY EDUARDO
Alumnaos

2. Se desplegaréa un listado de tramites disponibles.
1. Para ubicar el trdmite requerido, consulte el TUPA vigente de la UNCP en el
siguiente enlace: https://files.uncp.edu.pe/La%20Universidad/Resoluciones/R/3226-R-

2024-.pdf
2. Busque el nombre exacto del tramite en el listado del sistema.

/\ Notaimportante: Si no encuentra el tramite deseado, seleccione la opcion "OTROS
TRAMITES" y especifique su solicitud.
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https://files.uncp.edu.pe/La%20Universidad/Resoluciones/R/3226-R-2024-.pdf
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3. Una vez ubicado el tramite deseado, ingresaremos la descripcion del mismo desde el
boton Detalle, donde podremos visualizar todos los requisitos (RECUERDA CARGAR

LOS REQUISITOS EN FORMATO PDF)

DOE BUSTAMANTE, ANDRES

- (e Tutorade

Listado de Tramites [ Tramites Habilitados < Tramites en Proceso 4 Tramites Finali

ndo- 42 de 42 registros

Nombre Monto Opeiones

EDOR UNIVER:

IAL (GRUPO MONOVALENTE)

ON ¥ RECISTRO DEL PRIMER ¥ SEGUNDO INFORM

REVISION, APROBACION E INSCRIPCION DEL PLAN DE TRABAJO DE P CCION SOCIAL (GRUPO MONOVALENTE

REVISION Y APROBACION DEL INFORME FINAL DE PRACTICAS

REVISION DE BORRAD:

OTORCAR GRADO ACADEMICO DE MAESTRO, DOCTOR Y TITULO DE SECUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

4. \er el detalle del tramite a realizar y presione en Solicitar

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PREGRADO: FORMATO 2

Detalles :

* Duracion: 5 dias
* Dependencia de Inicio : Unidad de Gestién Académica
* Dependencia: Unidad iGn Académica

Requisitos :

& SOLCITUD DIRIGIDA AL JEFE DE LA UNIDAD DE
* UNA (01) FOTOGRAFIA ACTUAL, CON TERNO OS

* PA( POR DERECHO DE FORMATO 02 (POR HOJA) - Costo
* PAGQ POR DERECHO DE TRAMITE DOCUMENTARIO - Costi
.

.

ON ACADEMICA

URG EN FON CO Y A COLORES (FORMATO JPG)

UNA (01) FOTOGRAFIA ACTUAL, CON TERNO OSCURG EN FON LANCO Y A COLORES (FORMATO JPG)
SOLICITUD DIRIGIDA AL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION ACADEMICA
PAGO POR DERECHO DE TR.

AMITE

Descripcion : Base Legal :
GCERTIFICADO DE ESTUDIOS DE PREGRADO: FORMATO 2

REQUISITOS
Articulo Denominacion Tipo NOmero Fecha
1- SOLICITUD DIRIGIDA AL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION ACADEMICA Publicacion
2- UNA (01) FOTOGRAFIA ACTUAL CON TERNO OSCURO EN FONDO BLANCO Y A COLORES (FORMATO JPG) _ ) .
\on AP RCTUAL (FORMA ) AL149y  Reglamento Académico Ofros  Resolucion N° 7013-
3.~ PAGO POR DERECHO DE FORMATO 02 (POR HOJA)--——--------——-—5/.40.00 - (culmino estudios mas 181 Cu-2020

de dos aros) | dos formatos 10 a 14 ciclos

4- PAGO POR DERECHO DE TRAMITE DOCUMENTARIO —--—-—————--—
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5. Cargar todos los requisitos por separado en los campos que corresponda (recuerda
cargar los requisitos en formato .pdf y las fotografias en formato .jpg o .png)

/\ Nota importante: En caso de que alguna facultad u oficina le solicite documentos
adicionales que no se encuentren especificado en el TUPA, adjuntarlos en alguno de
los campos habilitados

6. Una vez completado todos los campos, presionamos el botén ENVIAR.

4, SEGUIMIENTO

Para hacer seguimiento de tus documentos, siga los siguientes pasos.

1. Una vezingresado al sistema, vuele a dirigete al mddulo dentro de Tramite y ubicate
en el menu en la opcidn Tramites.

Tramites

2. Desde ahi podras ver todos tus tramites y el estado de cada uno de ellos ingresando
a Tramites en Proceso.

-5 Tramites en Proceso
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Listado de Tramites

Donde nos mostrara la siguiente ventana.

[# Tramites Habilitados 2 Tramites en Proceso [4 Tramites Finalizados

Mostrando 1- 6 de 6 registros (filtrado de 5 registros)

Fec. Solicitud

15/02/2024 4551 PM

Tréamite Estado

Solicitud de Titulo Académico Pendiente
Para poder visualizar el detalle hacemos clic en el boton que dice Detalle.

CONSTANCIA DE EXPEDITO PARA GRADO DE BACHILLER para arquitectura @ Detalle s% Hoja de Ruta

DETALLE DE LA SOLICITUD

Fec. Solicitud:

28/01/2025 10:30 AM

ARCHIVOS ADJUNTOS

Requisito

Periodo: Dependencia: Estado:

20233 Unidad de Administracion Documentaria Observado

Si hubiese alguna observacion el estado se encontrara en Observado, podremos
visualizar en los archivos adjuntos en las opciones una flechita apuntando hacia
arriba| = donde podremos volver a cargar el archivo observado.

Estado Opciones

Listado de Tramites

Mostrando 1-10 de 10 registros

Fec. Solicitud

También podras ver tus tramites finalizados desde la opcion Tramites Finalizados.

[“j Tramites Finalizados

Donde nos mostrara la siguiente ventana

[ Tramites Habilitados < Tramites en

Proceso [ Tramites Finalizados

(filtrado de 9 registros)

Tramites Costo Total Estado

SOLETA DE NOTAS 2023

Donde podremos visualizar el detalle haciendo clic en botén que dice Detalle, y
podremos descargar el documento solicitado haciendo clic al boton Descargar.

/\ Nota importante: Solo podras descargar si el trémite emite un documento.
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5. Recuperacion de Contraseiia

En caso el usuario haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion mediante la
opcion ”¢ Olvidaste tu contraseia?” o ingresar al link:
https://lerpcampus.uncp.edu.pe/recuperar-contrasena

UNIVERSIDAD NACIONAL ‘ «] UNIVERSIDAD NACIONAL ‘

¥4 DEL CENTRO DEL PERU DEL CENTRO DEL PERU

ADESA
INTRANET CAMPUS

Restablecer la contrasena
Introduzca su direccion de correo electronigefegistrada abajo
para recibir el enlace de restablecimiep#s de contrasefia.

El compo usuario es obligatorio.

USUARIO -
El campo contrasena es obligatorio.

. CORREQ =
CONTRASENA a8

INGRESAR ENVIAR

| cotvidaste tu contrasenas | / Regresar para iniciar sesién
.
/\ Nota importante: El mensaje de recuperacion solo llegara si el correo ingresado es igual al
registrado en el sistema ADESA

Deberé ingresar el correo con el que se cred su cuenta (correo personal, estudiante o
institucional).

# "I UNIVERSIDAD NACIONAL
\ JJ) DEL CENTRO DEL PERU

Estimado Usuario, has solicitado un cambio de contrasefia en el sistema de Campus

Si no fuiste t0, comunicate con la oficina de tecnologia de la Universidad.

Podrés recuperar tu contraseria al hacer dlick en el botén que te enviamos en este correo, te recordamos que este es un mensaje automdtico y no
es necesario responder a este correo.

Recuperar Contrasefia
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