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Manual de Usuario del Modulo de Tramite Documentario

TRAMITES EXTERNOS
1. Ingreso al Sistema:

Para acceder al sistema, se podré realizar a través del siguiente link:
https://erpcampus.uncp.edu.pe/ ; una vez haya logrado ingresar se le mostrara la siguiente

interfaz:

ADESA |

Bienvenido al Campus Virtual

a

Iniciar Sesion

Campus Virtual

& 55 | s | | B |

En esta interfaz lo primero que lograra visualizar serd un formulario de ingreso al sistema, pero
usted como usuario externo debera desplazarse mas abajo, en donde podra ubicar todos los
modulos del sistema, tal como se observa en la siguiente figura:

DE O0BEX 9 =

Tensores — docum... Fercici oduccién al andl.. i Directory of Open A.. »
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https://erpcampus.uncp.edu.pe/

Después de ello debera ubicar el modulo de tramite documentario, el cual tiene el siguiente logo:

Tramite
Documentario

L —

Deberéa dar clic sobre este, al realizar esta accion se le mostrard la siguiente interfaz:

® Universidad Nacional del Centr

C % erpcampust Feonnectds? rize%2Fcallback¥%3Fclient id%3Ddocumentaryprocedure.. ® (| @ A O OB O =

YouTube & Maps <> Platzi English Acade. B Desafio | Microsoft. Tensores — docum... Eercicios de Condic.. # Introduccion al anal.. i Directory of Open A. »

1 Gmail »

Borrar opciones de.

UNIVERSIDAD NACIONAL ‘
DEL CENTRO DEL PERU

Q seguimiento de tramites

ADESA
SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO
, a

INGRESAR

¢Olvidaste tu contrad

¢No cuenta con un usuario? REY

Del mismo modo podra observar un pequefio formulario de ingreso de credenciales, pero
debera ubicar la opcién de ¢No cuenta con un usuario? Registrate, que se encuentra en la
parte final de la esquina inferior izquierda:

¢NO cuentd con un Usuc

Al hacer clic en esta opcién, se le mostrara la siguiente interfaz, que es un formulario de
Registro de nuevo usuario:
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Universidad Nacional del Centrc X +

% erptramitedoc.uncp.edu pe/registrar-usuario-externc

0

1 Gmail » YouTube & Maps <2 Platzi English Acade... m Desafio | Microsoft.

REGISTRO DE USUARIO EXTERNO

NOMero de Documento: Fecha de Nacimiento:

Hombres: Apeliido Patemo:

c ¥ A OE OER&O =

Ejercicios de Condic..  # Introduccién al andl.. @ Directory of Open A...

Apeliido Matemao;

Como paso seguido debera ingresar la informacion solicitada en el formulario para poder crear

su cuenta. Primero debera ingresar sus datos personales:

Datos de la Persona

Tipo de Documento: Namero de Documento: Fecha de Nacimiento: Sexo:

DNI v 30303030 01/01/2000 Masculino v
Usuario: Nombres: Apellido Paterno: Apellido Materno:

30303030 RAINDERS SILVA MULLER

Correo Electronico:

ramosbaldeonmiguelaldo42@gmail.com

En este formulario debera ingresar sus datos personales, como: DNI, Nro. de DNI, Fecha de

nacimiento, Sexo, Nombres, Apellido Paterno, Apellido

Materno y Correo Electrénico.

NOTA: El usuario se completard autométicamente, teniendo como referencia su nimero de DNI.

Después de ello deberéd dar clic en el botén de siguiente:
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Una vez completado la primera parte, se le mostrara un nuevo formulario, pero esta vez sera
correspondiente a sus datos de contacto:

Datos de Contacto

Celular: Direccion de Domicilio:

987654321

Departamento:

JUNIN

Contrasena:

Jr. Los gorriones N*333

Provincia:

~ HUANCAYO

Distrito:

EL TAMBO

Confirmar contrasefa:

NOTA: Los campos de DEPARTAMENTO, PROVINCIA Y DISTRITO, son campos
seleccionables, primero deberé escoger el DEPARTAMENTO, luego la PROVINCIA, y
finalmente el DISTRITO.

Para el caso de la contrasefia, debera ingresar la misma contrasefia que usted establezca en el
primer campo de contrasefia. De tal manera que estas coincidan.

Una vez completado esto, debera dar clic nuevamente en el boton de siguiente:

Siguiente -

Finalmente, se le redigira a la siguiente interfaz, que es de los TERMINOS Y CONDICIONES:
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Términosy
Condiciones

Acepto los términos y condiciones.

En esta seccion lo Unico que debera es marcar con un check, la casilla que aparece vacia. Que
le indica que usted esta aceptando los Términos y Condiciones. Y debera dar clic en el boton
GUARDAR, como ultimo paso.

v/ Guardar

Como accion final se le mostrara un mensaje de confirmacién de que su cuenta se ha creado:
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Datos registrados correctamente

Para poder ingresar al sistema es necesario la
confirmacion del correo electronico.

Aceptar

En este cuadro se le mostrard un mensaje que le indica que debera validar su cuenta creada,
realizando la confirmacién del correo electrénico que registré previamente. Y para cerrar este
cuadro de dialogo debera dar clic en el boton ACEPTAR.

Esto le llevard nuevamente a la interfaz de ingreso al sistema, con las credenciales que acaba

de crear:
R UNIVERSIDAD NACIONAL .

g W DEL CENTRO DEL PERU

Q seguimiento de tramites

TRAMITES
DOCUMENTARIOS

USUARIO 2

CONTRASENA a

INGRESAR

&Olvidaste tu cont

¢éNo cuenta conunu
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NOTA: El usuario sera su numero de DNI, mas no su correo.
2. Recuperacién de Contrasefa

En caso el usuario haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion de esta
mediante la opcién ‘¢ Olvidaste tu contraseina?’.

UNIVERSIDAD NACIONAL ‘

DEL CENTRO DEL PERU

UNIVERSIDAD NACIONAL ‘

DEL CENTRO DEL PERU

Q, seguimiento de tramites

ADESA

SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO CAMPUS

Restablecer la contrasena

Introduzca su direccion de correo electrénico registrada abajo para

TS recibir el enlace de restablecimiento de contrasena.

CONTRASERIA a CORREO

ENVIAR

¢Olvidaste tu contrasefia?

Regresar para iniciar sesion
¢No cuenta con un usugGEs

DE LAS CUALES LE LLEGARA EL MENSAJE A SU CORREO DE LA SIGUIENTE MANERA:

K

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEL CENTRO DEL PERU

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

Sino fuiste td, comunicate con la oficina de tecnologia de la Universidad.

Podrds recuperar tu contrasefia al hacer click en el botén gue te enviamos en este correo, te recordamos que este es un mensaje automadtico y no
es necesario responder a este correo.

Recuperar Contrasefia
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3. Menu Principal

Al ingresar, el sistema podra visualizar todos los moédulos correspondientes del sistema.
Dentro de todos estos deberd ubicar el que dice Tramite Documentario.

Vista principal:

. = —l ’ m | 1
A g%aJ who| | @
| it | L satricula | | docentes L | L Trabaje |
| |9 @
= LB 4
| L | = Tramite
S Documentario
L ol | L Popodie |
S L
A=

4. Interfaz Inicial

Al ingresar al médulo podré visualizar la siguiente interfaz

AAA AAA AAARAAA
USUARIO EXTERNO l
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5. TRAMITES:

Dentro del sistema se van a utilizar los tramites, para el registro de los tramites.
{} Inicio

Tramit

i] Mis TraGmites

PLATAFORMA VIRTUAL DE TRAMITES

Buscar.

Mostrando la pégina 4 de 4 - Se encontraron 38 registros (filtrado de 8 registros)

1 Nombre Duracién Costo Opciones
PROCESOS DE EXAMENES MENSUALES: SUFICIENCIA-ACREDITACION (POSGRADO) 3 dias S/. 403.00

PROCESOS DE EXAMENES MENSUALES: SUFICIENCIA-BACHILLER 3 dias Sf’ 253.00

PROCESOS DE EXAMENES MENSUALES: SUFICIENCIA-RESIDENTADO MEDICO 3 dias Sf’ 253.00

PROCESOS DE EXAMENES MENSUALES: UBICACION 3 dias 5/.13.00

RECONOCIMIENTO DE TITULO DE PAISES CON O SIN CONVENIO CON LA UNCP (REVALIDA) 30 dias s/.3.00

RESERVA DE MATRICULA - POSGRADO 4 dias Sf 106.00

Haciendo clic en el botén amarillo que dice Detalles, podremos crear nuestro archivador.

Después de hacer clic en este boton podra visualizar la siguiente ventana, donde visualizara
los tramites activos para poder completar de acuerdo a los requisitos.
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PROCESOS DE EXAMENES MENSUALES:

Detalles :

s Duracion: 3 dias
* Dependencia de Inicio : CENTRO DE IDIOMAS
* Dependencia : CENTRO DE IDIOMAS

Requisitos :

* SOLCITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL CENTRO DE IDIOMAS-UNCP

* DECLARACION JURADA DE TENER CONOCIMIENTO DEL IDIOMA, INDICANDO NIVEL.

« TRADUCCION (ACREDITACION POSGRADQ) SEGUN MODELO PUBLICADO EN NUESTRA PAGINA.
* PAGO POR D O DE EXAMEN - Costa : S/. 400.00

* PAGO POR DEl O DE TRAMITE DOCUMENTARIC - Costo : 5/. 3.00

Descripcion:
PROCESOS DE EXAMENES MENSUALES: SUFICIENCIA-ACREDITACION (POSGRADO)

Requisitos

1.- SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL CENTRO DE IDIOMAS-UNCP

2- DECLARACION JURADA DE TENER CONOCIMIENTO DEL IDICMA, INDICANDO NIVEL.

3- TRADUCCION {ACREDITACION POSGRADO) SEGUN MODELO PUBLICADO EN NUESTRA PAGINA
4.- PAGO POR DERECHO DE EXAMEN

5.- PAGO POR DERECHO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

SUFICIENCIA-ACREDITACION (POSGRADO)

Base Legal :
Articulo Denominacion Tipo Numero
Art. 53y Reglamento General del Resolucién del  Resolucién N2
54 Centro de Idiomas (CEID) Titular 1465- R-2023

Fecha
Publicacién

13/02/2023

Una vez encontrado el tramite, debera darle clic en el botén Solicitar

+ Solicitar

Les mostrara un cuadro con los detalles ingresados.

DATOS DEL REMITENTE

Tipo Documento:

DNI

Nombres:

aaaaaaa

Direccion:

—

Apellido Paterno

aaa

Formulario de Solicitud de Tramite

N°® Documento:

v 11

Apellido Materno:

aaa

Correo Electronico:

acda@gmail com

Fec. Nacimiento

02/03/2023

Celular:
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DATOS DEL TRAMITE
Nombre: Costo:
PROCESOS DE EXAMENES MENSUALES: SUFICIENCIA-ACREDITACION (POSGRADO)
Sustento
%

Requisito Archivo
SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL CENTRO DE IDIOMAS-UNCP .

Seleccione un archivo Buscar
DECLARACION JURADA DE TENER CONOCIMIENTO DEL IDIOMA, INDICANDO NIVEL .

Seleccione un archivo Buscar
TRADUCCION (ACREDITACION POSGRADO) SEGUN MODELO PUBLICADO EN NUESTRA PAGINA.

Seleccione un archivo.. Buscar

NOTA: Debera cumplir con los requisitos requeridos en el tramite, y hacer clic al boton amarillo
gue dice Enviar.
6. Mis Tramites:

Para acceder a la interfaz de los trdmites internos deberemos darle clic a la opcion de Mis
tramites en el panel de color verde:

{mt Inicio

=] Tramites

(5] Mis Tramites

Se nos mostrara la siguiente interfaz:

Mis Tramites

Mostrando la pagina 1 de 1 - Se encontraron | registros

| Fec.Solicitud Nombre del Tramite Estado Opciones

30/08/2025 8:52 PM OTROS TRAMITES

Solicitado

Mostrar 10 $ registros

En esta interfaz, primero podemos visualizar el detalle haciendo clic al botén de color amarillo
gue dice Detalles:
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Luego de ello, podra visualizar los detalles del tramite solicitado.

OTROS TRAMITES = Detalles del Tramite
DATOS DEL TRAMITE
Fec. Solicitud: Nombre del Tramite: Duracién: Estado:

30/06/2025 8:52 PM OTROS TRAMITES 10 dias Solicitado

ARCHIVOS ADJUNTOS
Mostrando la pagina 1de 1 - Se encontraron 3 registros
J Nombre Archivos
blanco.pdf
blanco.pdf
blanco.pdf

Mostrar 10 & registros

7. SEGUIMIENTO

A UNIVERSIDAD NACIONAL ‘

DEL CENTRO DEL PERU

Q, seguimiento de tréamites

ADESA

SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

USUARIO

CONTRASENA a8

¢Olvidaste tu contr

¢No cuenta conun us

Para realizar el seguimiento le haremos clic a seguimiento de tramite; en donde podremos buscar
por numero de usuario o por nimero de documento.
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> Busqueda de Tramites de Usuario

Busqueda de Trémites Externos de Usuario Resultados

Opciones de Basqueda
P - No hay datos disponiblas

(@® codigo Documente

Coigode e [ o |

go del expedienta del tramite
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