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SISTEMA DE GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNCP

El sistema de gestidn de tramite documentario de la UNCP esta conformado por grupos de
usuarios, teniendo:

1.- Mesa de partes virtual
2.- Sistema de Informacion de Gestion Documentaria

En el presente documento se detalla el uso en cada uno de los sistemas.

Mesa de partes virtual

alir de coso.

Acceso restringido
Solo personal autorizado

Ingresar

Acceso con proteccion, si no cuenta con un
usuario no intente acceder a esta seccion.
Sistema de Informacion de e S d
£ = r motivos de seguridad se estara almacenando
(;est_lon D_ocumengarla dela la direccion IP de su computadora y con 6
Universidad Nacional del intentos fallidos su IP sera bloqueada.
Centro del Perd
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MANUAL DE USUARIO — MESA DE PARTES VIRTUAL

Ingresar a la web de la UNCP https://uncp.edu.pe/

1.

@ viernes, enero 21,2022 | Intranet | Bolsa de trabajo Directorio General Transparencia estandar | Transparencia Universitaria | Histerias que Inspiran

La Universidad Admisién Pregrado Posgrado Investigacion Correo Institucional Mesa De Partes Comunicados Destacados Repositorio Q

TS o

Atencion Médica
VIRTUAL

HORARIO DE ATEMCIOW DE

0730A.M. 330P.M.

2. En el menu general encontraremos la opcion “MESA DE PARTES”

€ uncr

La Universidad Admision Pregrado Posgrado Investigacion

Correo Institucional

Mesa De Partes
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3. En lasiguiente ventana nos pedird nuestros datos de acceso
::: Iniciar Sesion :::
NOTA: Sies la
Emai .
primera vez que
Passworg hacemos uso
del sistema
mesa de partes,
&Aun no tienes una cuenta? regisirate agu
debe
¢ Olvidaste tu contrasefia? ”registrarse”,
4. Ingresar nuestros datos de acceso (email registrado y contrasefia) y clic en iniciar sesion
::: Iniciar Sesion :::
emait | jcarlosgaray@gmail.com| |
Baccuord Trreeeeeees
«
AAun no tienes una cuenta? regisirate agu
i, Olvidaste tu contrasefia?
5. Unavez dentro de la plataforma se tiene 2 opciones generales:

. 4 Nuevo documento @ Seguimiento

NUEVO DOCUMENTO : Para registrar el tramite que deseamos realizar.

SEGUIMIENTO : Monitorear en qué situacién se encuentra un trdmite presentado.
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6. PARA INGRESAR UN DOCUMENTO:

En la opcién nuevo documento tendremos el siguiente formulario:

Trdmite Documentario

Item Valor

Tipo : | Solicitud hd

Con pago O ;El expediente viene con recibo algin de pago?

Cabecera |So|icitud 21/01,/2022 |

Asunto y dependencia ‘

Firma (Nombre) |JUAI\ CARLOS GARAY CASAS |

Correo Electronico || JCARLOSGARAY@gmail.com

Adjuntar 2rchiva | seleccionar archive | No se eligié archivo

Si el tramite a realizar
contiene varios archivos

COmprima en una
carpeta y cargelo

&=do  Por enviar

Tipo : Elegir el tipo de tramite a presentar
Con pago : Dar check si el tramite tiene recibo de pago, luego escribir el nimero de recibo.
Cabecera :Indica el tipo de tramite y la fecha

Asunto y dependencia: Aqui indicar en forma concisa el asunto seguido de la dependencia a
donde se dirige el documento.

Ejemplo: Solicito designacion de jurado — Facultad de Educacion.
Folios: cantidad de hojas de nuestro expediente.

Adjuntar archivo: Aqui elegir de nuestro computador el archivo a presentar; solo se selecciona
“un archivo”, si nuestro expediente contiene varios documentos utilizar algin programa para
unir archivos en un solo. (winrar)

Por ultimo, clic en enviar para registrar el tramite documentario.
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tramite.

7. Unavezregistrado, usaremos la opcién SEGUIMIENTO para verificar la atencion de nuestro

Aqui nos mostrara un listado de todos los tramites que hallemos presentado, dar clic en uno
para realizar el seguimiento

Lista de Tramites

Expediente: 25157482020

Asuntor
Solicito inscripci6n de plan de tesis y asignacién de

asesor

Seguimiento

Expediente: 25248962020

Asuntor
SOLICITO CERTIFICADO CENTRO DE IDIOMAS —
UNCP NIVEL BASICO

Seguimiento

Expediente: 25157492020

Asunto:
Solicito inscripei6n de plan de tesis y asignacién de

asesor

Expediente: 25637992021
Asunto:

Solicito descuento de pensién de ensefianza - CEID
UNCP

Expediente: 25244072020

Asunto:

REVISIGN ¥ APROBACION INFORME FINAL DEL
PROYECTO DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION
SOCIAL

Se muestra informacién detallada de tramite registrado:

o

Expediente Externo » JUAN CARLOS GARAY CASAS

Datos del expediente

Datos de creacién

Expediente: 25247532020

Asunto:
SOLICITO CERTIFICADO CENTRO DE IDIOMAS —
UNCP NIVEL BASICO

HomERD OF 25247532020

XD

Seguimiento del expediente - Derivados

Seguimiento del expediente - Archivados

Toowrmnss

[ Tr—

En la ventana podemos visualizar las oficinas a donde fue derivado y fechas en que fue
atendido nuestro expediente.

Podemos verificar en el directorio: https://uncp.edu.pe/directorio-funcionarios/

Y realizar las consultas respectivas directamente en la oficina a cargo.
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8. Proceso de registro en la plataforma Mesa de partes

Si accedes por primera vez debes crear un usuario, para lo cual debes hacer clic en “Registrate

Aqui”:
F =
::: Iniciar Sesion :::
Email:
Password:
Aun No tienes Cuenta[ Regisirate Aqu
Olvidaste tu confrasefia?

= 2

A continuacién, en el Formulario de Registro: Ingresa tus datos y haz clic en el botdn

“Registrarse”.

=

::: Formulario de Registro :::

Nombre: Juan Carlos
Apeliidos:| Garay Casas
Email:| icarlosgaray@gmail.com
sexor Masculino ~

Edad:| 35

Registrarse

=

=

Recibiras un correo electrdnico para activar la cuenta al sistema de tramite documentario:

Validacion de cuenta Recibidos x

U <mesadepartes@uncpedu.onmicrosoft.com>

Universidad Nacional del Centro del

2
*  para JCARLOSGARAY ~

GESDOC!

ma de Gestion Documentaria. Por cuestiones de seguridad usted tendra que activar su cuenta para poder utilizar el sistema.

Bienvenidos al §i
mgaia haga click en el siguiente enlace

Activar cuenta

4, Responder » Reenviar

=
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Finalmente, en el formulario de Activacidén de cuenta, deberas registrar una contrasefay
confirmarla, luego haz clic en el botdn “Enviar Cédigo de Activacién” para activar la cuenta:

::: Activacion de cuenta :::
Contrasena; *""*****

Repetir contrasena:

Enviar Codigo Activacion «

Importante: Toda la comunicacion sobre el estado de su tramite sera informado a
través del correo electronico que proporcione en esta seccion.

NOTA: En caso de alguna dificultad con la activacion o de no recibir ninglin correo comunicarse
con la Oficina de Informacién y Comunicacion — UNCP

https://uncp.edu.pe/directorio-oficina-de-informacion-y-comunicacion/

(0]

https://uncp.edu.pe/directorio-funcionarios/
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MANUAL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DOCUMENTARIA

1. Para poder ingresar, lo primero es dirigirte al siguiente enlace
http://gestionuncp.edu.pe/tramite/

)|
Acceso restringido
Solo personal autorizado %
DEBERAS DE INGRESAR
& Voo ] TU USUARIO Y

CONTRASENA.

rasend

[ "]

| Ingresar

Acceso con proteccion, si no cuenta con un
usuario no intente acceder a esta seccidn.

GESDOC

Sistema de Informacion de
Gestion Documentaria de la
Universidad Nacional del
Centro del Pera

Por motivos de seguridad se estara
almacenando la direccion IP de su computadora
y con 6 intentos fallidos su IP sera

bloqueada.

2. Unavez dentro de la plataforma se muestra la interfaz de trabajo con el siguiente menu:
Gestion Documentaria — Intranet

-+ Recientes T 3 " . Archivados Archivados Exp. Internos
e g . - o J
Resumen » k- 1 L4 Derivados N Derivados Exp. Externos
Nuevo Requisitos Nuevo Porrecibir Recibidos Emitidos Resumen Por recibir - Recibidos Oficinas
Mesa de partes Expedientes de internos Expedientes de externos Administrador J
g 5 5 & Noticias ) Sl
Universidad Nacional del Centro del Peru

Verificals
Sistema de Trédmite Documentario Opciones

Bienvenido: GARAY CASAS, JUAN CARLOS < E‘JUJ@SEF@S Acciones

Enviar mensaje al sistema

#, Refrescar pagina

@Jat@s a4 Configurar mi cuenta

Informacion
Escriba su mensaje ‘

Si desea obtener ayuda para aprender a
usar el sistema de un clic en el boton
Ayuda de los botones generales (Parte
Enviar | superior derecha).

Los mensajes enviados sirven para indicar los problemas que tuvo, tambien puede enviar
mensajes seran vistos por el Administrador y podré realizar los cambios respectivos.

y otros con respecto al funcionamiento del sistema. Estos

Temas de ayuda

Interfaz de usuario

Acerca del sistema
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Descripcion de la cinta de opciones:

Gestion documentaria
g 1 - Archivados - Archivados
= "y L4 - i | Derivados ‘ v i | Derivados
Nuevo Porrecibir Recibidos Emitidos ¢  Resumen Por recibir Recibidos
Expedientes de internos Expedientes de externos

A. Menu: Cada cinta de opciones contiene una serie de grupos y botones para interactuar con
el sistema en este caso cada cinta representa un sistema y estardn activas segun los tipos de
acceso.

B. Grupos: Nombres que agrupan botones segun la similitud de funciones.

C. Botones: realizan determinada accién dentro de la plataforma.
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MENU “GESTION DOCUMENTARIA”
Existe 2 grupos en los cuales se encuentra clasificada la plataforma:

Expedientes de internos Expedientes de externos

Grupo “expedientes de internos” y Grupo “expediente de externo”, cada uno se refiere al
origen del documento recibido en nuestra oficina respectiva.

Por ejemplo si una oficina que pertenece a la Universidad nos remitié un documento este
sera clasificado como “expediente interno”; por lo tanto, el documento estard dentro del
grupo “expedientes de internos”

Si un usuario externo o institucion externa remite un documento a través del sistema mesa
de partes, este sera clasificado como expediente externo, por lo tanto, el documento estara
dentro del grupo “expedientes de externo”.

1. GRUPO “Expedientes Internos”

— —

Gestion documentaria

P { Archivados - Archivados
- <k . S )
4 - Derivados N Derivados
Nuevo Porrecibir Recibidos Emitidos Resumen Por recibir Recibidos
Expedientes de internos Expedientes de externos

BOTON “Nuevo”: Se usa para insertar un nuevo expediente externos.

PASOS:

A) Elegir el tipo de documento a ingresar.

~ .
Escritorio Gestion documentaria Desconectar 2, 7 )

: " Archivados Archivados
3 L - Derivados v Derlvados
or recibir  Reclbidos  Emiticos Resumen | Porrecibir Recibidos

Expedientes de internos Expedientes de externos

Expedientes Internos

Seleccione un tipo de expediente Opciones
Seleccione un tipo Acciones
Tipo Numeracién

Acta

Acta de Sustentacion Elija un nimero de expediente - 2022
Acuerdo

Aviso

Informacién

Boletin Seleccione un tipo de documento para ver
ol v ponlics s que va Lerenusados
CONSTANCIA seran mavcécus COﬂyC0|Ol gris y el texto
Dictamen Behiado
Directiva
Expediente
Hoja Informativa
Informe
Memorandum
Memorandum miiltiple
Nota de Pedido
Nota de Prensa
Notificacién
Oficio
Oficio Circular
i

Pagina | 11



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU

OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACION

Av. Mariscal Castilla N° 3909-4089 ElI Tambo Huancayo
Ciudad Universitaria - Carretera Central Km. 5

Gestion documentaria
T ] i '

| & [
Regibidos

-
Nuevo  Por recibir Emitidos

Expedientes de internos

Archivados
Derivados
Resumen

Desconectar 2, =) = o @f
Archivados
Derivados

" 1-/

Por reciblr ~ Recibidos

Expedientes de externos

Tipo

Acta

Acta de Sustentacion
Acuerdo

Aviso

Boletin

Carta Presantacién
CONSTANCIA
Dictamen

Directiva

Expediente

Hoja Informativa
Informe
Memorandum
Memarandum multiple
Nota de Pedido

Nota de Prensa
Notificacién

Oficia Circular
Oficio Mltiple
Proveido
Resalucion
Solicitud

Numeracion

faun nimero de expediente - 2022

%, Refrescar pagina
€ Cancelar y volver a los emilidos

Informacién

Selecclone un tipo de documento para ver
una lista completa de los expadientes
disponibles, los que ya fueron usados
seran marcados con color gris y el texto
tachado

C) Rellenar el formulario con los datos solicitados

Gestion documentaria Desconectar g,
T 3 n i Archivados ) Archivados
3 - - L &
] | L4 -4 Derivados v v Derivados
Nuevo Por recibir Recibidos ~ Emitidos Resumen  Porrecibir Recibidos

Expedientes de internos

Expedientes de externos

Agregar un nuevo expediente interno Opciones
Datos bdsicos Acciones
Item Valor 4, Refrescar pagina
Expediente N* ‘1 | .
Cabecera | Oficio N° 0001-22/UPGTSO/UNCP

—_ pulse el boton
datos, si
2l

4 |
boton

MBRES Y APELLIDOS &

|[ Limpiar filtro ‘

Asunto

es.

Firma (Nombre)

N° de folios.

[1 |

[MEDICINA

Central - Facultad Medicina - Acreditacién y/o Calidad
Central - Facultad Medicina - Asistente Administrativo
Central - Facultad Medicina - Decanatura

Central - Facultad Medicina - Decano

Central - Facultad Medicina - Departamento Académico

DEPENDENCIA DONDE LLEGARA EL
DOC

Oficina de destino

O Todos
O Ninguno

Central - Facultad Medicina - Direccién de Escuela
Central - Facultad Medicina - Grados y Titulos

Central - Facultad Medicina - Practicas Pre Profesionales
Central - Facultad Medicina - Proyeccion Social

Central - Facultad Medicina - Secretario Docente

O Invertir

S

SELECCIONAR SI EL DOC. ES PRIORITARIO

Prioridad () Marcar el expediente como jUrgente!

Observaciones y/o Correo
electronico

() ,Desea agregar algunas obervaciones?

Subir archivos al servidor

Los archivos que suba al servidor tienen que tener la optimizacion adecuada, de lo contrario la subida y
descarga sera muy lenta.

Seleccione el archivo que desea adjuntar, puede ser en los formatos: PDF, DOC, XLS, PPT, MP3, ZIP,

RAR, JPG, etc.
SELECCIONAR PARA SUBIR UN ARCHIVO

Adjuntar archivo

<
|

0 Seleccionar

Por ultimo, clic en agregar y ya se tiene registrado nuestro documento.
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PROCESO DE RECORRIDO DEL EXPEDIENTE

1) BANDEJA "POR RECIBIR"

Bandeja de los documentos que ACCION: CLIC EN RECIBIR ‘E’? Recibir
llegaron a nuestra depencia ‘

2) BANDEJA "RECIBIDOS"

Bandeja de los documentos ACCIONES: DERIVAR O [B Derivado simple
para su atencion ARCHIVAR ﬁ Derivar con proveido

[& Archivado simple
E Archivar con proveido

3) OPCION "RESUMEN"

Visualizacion de los documentos archivados y
derivados

Archivados
Derivados

Resumen
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DESCRIPCION DETALLADA DE CADA UNO DE LOS PASOS A SEGUIR:

1) BOTON “POR RECIBIR”: Se usa para recibir los documentos remitidos a nuestra
dependencia.

Aqui encontraremos un listado de todos los documentos que llegaron a nuestra
dependencia seglin numero interno, fecha, asunto y documentos adjunto.

25 Recientes - 2 Archivados Exp. Internos
men 4 - v Derivados Exp. Extemos
Nuevo Requisios ~ Nuew cibidos  Emitidos Resumen  Por recibir Recibidos Oficinas
Mesa de partes Bedientes de internos Expedientes de externos Administrador
Expedientes Internos
Lista de expedientes sin recibir
Numero interno  Cabecera y fecha Firma, asunto y observaciones Oficina de destino Adjunto  Adjunto | 5. ;om0
folio derivado
o Central | Oficina de
. Informacion y
Oficio N° 0001- ; wn
Comunicacién
Oficio 22FCOMIUNCP i = A e
00001-2022 Fecha: 03/0112022 Afladido por. REYES MONGE (~ No i Reck
i ANAAGUSTINA e
Prionidad: URGENTE
Central | Oficina de
OFICIO N° 327.21- Informacién y [ |
Oficio DIFACAPIUNCP Comunicacién A No J Recibi
601712021 Fecha: 31/12/2021 Afiadido por: RICALDI - o
0220PM ESPINOZA, ANYELAKRIS | 301 KB
Observaciones
Central | Oficina de
OFICIO N° 32321~ Informacién y [ |
Oficio DIFACAP/UNCP Comunicacién A No
00169-2021 Fecha 27/12/2021 Anadido por: RICALDI i~
10.32AM ESPINOZA, ANVELAKRIS  3025K8
Observaciones
o Central | Oficina de
Oficio N* 0023- Informacion y -
Oficio 21/FCOM/UNCP Comuinicacisn A ¥ Recib
00023-2021 Fecha 2211212021 adido por: REYES MONGE, (™ o j fechbi
11.07AM ANARCUSTINA 2123K8
Observaciones
RGEN
Central | Oficina de
OFICIO N° 187-21- Informacién y
Oficio DIFACAPIUNCP . Comunicacion N 9 Reciti
001232021 Fecha 071022021 A Afadido por. MONTES y Feck
0205PM HIDALGO, CELIAELIZABETH = 9.8 M8
Observaciones

En esta ventana solo realizaremos la accion de recibir el documento, dar clic en el icono

A : £ Recibir =gy
recibir ubicado en la columna acciones: -'}

& Recientes T3 ‘ ( Archivados = Exp. |
Resumen = B 4 - Derivados v Exp
Nuevo Requisitos ~ Nuevo | Por recibir| Recibidos Emitidos Resumen Por recibir  Recibidos Oficinas
Mesa de partes Expedientes de internos Expedientes de externos Administrador
Expedientes Internos
Lista de expedientes sin recibir
Numero interno ~ Cabecera y fecha Firma, asunto y observaciones Oficina de destino “i::(‘; Acciones
(1] Central | Oficina de
Oficio N* 0001- ) A omacony
Oficio 22/FCOM/UNCP. OmUNCac on ecibir
00001-2022 Fecha: 03/01/2022 :\ladldo por. REYES MONGE, L jRWM
12.44PM AAGUSTINA

Observaciones.
Prioridad: URGENTE

Central | Oficina de
Informacién y
Comunicacion A No

OFICIO N° 327-21-
Oficio DIFACAP/UNCP

00171-2021 Fecha 31/12/2021 Afiadido por. RICALDI e y Fischir
0220PM ESPINOZA, ANYELA KRIS 301 KB
Observaciones.
Central | Oficina de
OFICIO Ne° 323-21- Informacion y wa
Oficio DIFACAP/UNCP Comunicacién % No | &J Recibi
00169-2021 Fecha: 27/12/2021 Afiadido por: RICALDI e ¥ Rec
10:32AM ESPINOZA, ANYELAKRIS  3025KB
Observaciones,
(] Central | Oficina de
Oficio N° 0023- g'ochuéq y o
Oficio 21/FCOM/UNCP omunicacién s
00023-2021 Fecha: 22/12/2021 Afiadido por. REYES MONGE, -
i ANAAGUSTINA T
Observaciones:

Prioridad: URGENTE
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2) BOTON “RECIBIDOS”: Se usa para visualizar los documentos que actualmente se
encuentra para su atencion.

v
Recibidos T T

Dot SO 2O
Expedientes Internos
Lista de expedientes recibidos en la oficina Opciones
Nimero interno  Oficina de origen, Firma, asunto y observaciones Oficina de destino Adjunto | Adjunto 5 ciones CELET
cabecera y fecha folio  derivado
Central | Oficina de Central | Oficina de i
Informacion y » Informacion y [~ 1
Oficio unicacion 6 ! N Informacion
001622021 OFICI -21- ® e 9
DIFACAPIUNCP 3008 KB Desde aqui puede puede "Derivar” o
Fechal 14/1212021 04:167M "Archivar® un expediente
Derivado simple.- Sirve para hacer que el
o Central | Oficina de 0. ,
Central | Unidad de irbedad S B8 expediente rebote hacia otra ofcina
- Bilones Patrimoniales NANTA 1 e = B Derivar con proveido.- Sive para enviar
it 201 Oficio N 0354 ( N Al REZ No @ necando
03542021 N - B
21/UBPIUNCP i
Fecha 20/11/2021 10:06AM B
Tarma | Facultad Ciencias Central | Oficina de jo.- Sirve para
| P Clone | SERAA EGRESADOS DE LA FACULTAI Informacion y [~ S quan en los archivos de s
Ofico Comunicacion A N = oficina actual y generando de paso un
00161202 ARadido por RICALOI o B nuevo expediente interno
ESPINOZA ANVELAKRIS | 302 KB
Observaciones =]
o Central | Oficina de
Central | Unidad de Informacién y e B Der
Oficio Bienes Patrimoniales Comunicacién . Bo
00327-2021 Dficio N* 032 LEFONOS FIJOS DE LAUNIVERSIDAD y SEDES Afiadido por. PEREZ ~ No o=
21UBP BARDALES _ JOSE LUIS s (=]
Fecha 15/11/2021 02:34P8 Observacones - =]
Prioridad: URGENTE
Tarma | Facultad Clencias DR & Catueal | Oficlna de B e
- - Informacién y ;
Oficio Comunicacién No | Derv
001422021 ARadio por. RICALDI B
ESPINOZA, ANYELA KRIS 68MB
Observaciones: A
Usuario: GARAY CASAS. JUAN CARLOS | Gficina de Informaciény Comunicacion Contenido | Ventana | Sesién inciada a las 08.47.42 Al
- . .. . - .

En esta ventana tendremos las opciones de derivar y archivar un expediente. En donde
encontramos las siguientes opciones:

[@ Derivado simple
E Derivar con proveido
[ Archivado simple
E‘ Archivar con proveido

Derivado simple : Remite o traspasa el expediente hacia otra dependencia

Derivar con proveido :Remite o traspasa el expediente hacia otra dependencia adjuntado
un documento adicional.

Archivado simple : Archiva el expediente en nuestra oficina, ello cuando ya se realizd
la atencidn respectiva.

Archivar con proveido : Archiva el expediente en nuestra oficina, ello cuando ya se realizo
la atencidn respectiva adjuntando un documento adicional
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3) PROCESO DE DERIVADO:
Dar clic en derivado simple o derivar con proveido

Derivado simple
Derivar con proveido
Archivado simple

== Archivar con proveido

Se visualizara la siguiente ventana en donde tendremos los siguientes valores:

Expedientes Internos

Derivar Expediente

DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYO LAPA

Cabecera: OFICIO N° 282-21-D/IFACAPAUNCP

Asunto: SOLICITO HABILITACION DE USUARIQ Y CONTRASENA AL EGRESADO GUERRA PAREDES ROMAN, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS APLICADAS - TARMA CON FINES DE SUSTENTACION DE TESIS A TRAVES
DE LAPLAT JRMA MICROSOFT TEAMS.

Fecha: 16/11/2021 11.554M

tem Valor
Foma | Onginal v

Limpiar filtra

Qbsenvaciones

Agregar

Forma: Se tiene 02 opciones: original y copia; ello referido a si deseamos traspasar el
expediente original o tan solo una copia hacia otra oficina.

Oficina de destino: Es el destino a donde remitiremos el expediente, se pueden
seleccionar varias oficinas manteniendo presionado la tecla CTRL.

Observaciones: En caso se requiera enviar algin mensaje u observacién hacia la oficina
destino.

Rellenamos los espacios solicitados y clic en agregar. Una vez hecho clic nuestro
expediente ya no podra visualizarse dentro de nuestra bandeja de recibidos.

Derivar Expediente
DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYO LAPA

Cabecera: OFICIO N° 282-21-D/FACAP/UNCP

Asunto: SOLICITO HABILITACION DE USUARIO Y CONTRASERNA AL EGRESADO GUERRA PAREDES ROMAN, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS APLICADAS - TARMA CON FINES DE SUSTENTACION DE TESISA
TRAVES DE LA PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS

Fecha: 16/11/2021 11.55AM

Item Valor

inform [ Limpiar fittro

Facultad Educacion on - Ciencias N e
Oficina de destino - Facultad Educacion - Grados y Titulos - Ciencias Matematicas e Informatica
Seleccione milipies  |Central - Facultad Educacion - Practicas Pre F - Ciencias A e
mouse o hacienda Ciri = |Central - Facultad Educacion - Direccién de escuela - Ciencias Mateméticas e Informatica
Clic sobre Ia oficina) - Oficina de Informacion y NCACH

Atender y responder con oficio.

Observaciones

Usuario. GARAY CASAS, JUAN CARLO:! Oficina de Informacion y Comunicacion | q
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4) PROCESO DE ARCHIVADO:
Dar clic en archivado simple o archivar con proveido

erivado simple

| &

D
Derivar con proveido
Al

rchivado simple

|z=] Archivar con proveido

Se visualizara la siguiente ventana en donde tendremos los siguientes valores:

Expedientes Internos

Archivar Expediente
DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYO LAPA

Cabecera: OFICIO N° 282-21-DIFACAP/UNCP
[Asunto: SOLICITO HABILITACION DE USUARIO Y CONTRASERAAL EGRESADO GUERRA PAREDES ROMAN, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS APLICADAS - TARMA CON FINES DE SUSTENTACION DE TESIS A TRAVES

DE LA PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS.
Fecha: 16/11/2021 11:55AM
Item Valor

Forma [ Original v

Observaciones

A

Forma: Se tiene 02 opciones: original y copia; ello referido a si deseamos archivar el
expediente original o tan solo una copia en la oficina.

Observaciones: En caso se requiera registrar algin mensaje u observacion.

Rellenamos los espacios solicitados y clic en agregar. Una vez hecho clic nuestro
expediente ya no podra visualizarse dentro de nuestra bandeja de recibidos.

Archivar Expediente
DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYO LAPA

Cabecera: OFICIO N° 282-21-DIFACAP/UNCP
Asunto: SOLICITO HABILITACION DE USUARIO Y CONTRASERIA AL EGRESADO GUERRA PAREDES ROMAN, DE LA FACULTAD DE GIENCIAS APLICADAS - TARMA COM FINES DE SUSTENTACION DE TESIS A TRAVES

DE LA PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS.
Fecha: 16/11/2021 11.55AM
Item Valor

Forma | Oniginal v |

Atendido con Oficic @1-2022/0IC-UNCP

Observaciones

NOTA IMPORTANTE: Antes de derivar o archivar un
documento verificar bien las oficinas u observaciones
detalladas, este proceso es irreversible.
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5) OPCION EMITIDOS

En esta opcidn encontraremos un listado de todos los documentos emitidos por nuestra
oficina hacia otras dependencias, es un registro de expedientes.

Expedientes Emitidos (Infernos)

Lista de expedientes emitidos desde la oficina

Sl iy Oficina de creacion Nede

; d€ Adjunto Acciones
observaciones Folios

Nimero interno  Cabecera y fecha

Oficio g’f.g‘]’gog%?;" 7 Central | Oficina de Informacion y Comunicacion X -
00054.2021 E e e SR T 1 j | | Edita
1216PM
© Oficio N° 0053- Central | Oficina de Informacién y Comunicacién ]
Oficio 21/0IC/UNCP Afiadido por: Administradorwe, sistemas 1 Edita
00053-2021 Fecha: 1610672021 Observacio B | PO
08:15AM Prioridad E ==
Oficio de Prueba Central | Oficina de Informacién y Comunicacién ¥
00030-2021 Fecha: 01/01/2021 Afiadido por- Administradorweb, sistemas. 1 e Edita
o 01:06AM Observaciones N

Oficio Mattiple N* 0005-

0 Maltiok OICIUNG: Central | Oficina de Informacion y Comunicacion [ |}
OkcoMatple. | 200ICANCE Afzdido Lcr QUISPE ROJAS, RUBER 1 Edita
5-2020 Fecha: 27/1172020 Observaciones -
11:48AM 5 -
W' Oficio Mittiple N° 0004- Central | Oficina de Informacion y Comunicacion ]
Oficio Miltiple ~ 20/0IC/UNC Afizdido por- QUISPE ROJAS, RUBER 1 Edita
00004-2020 Fecha: 27/11/2020 AR

Observaciones: =

11:46AM

' Oficio Multiple N° 0002-
Oficio Miitiple 20/OIC/UNCP
00002-2020 Fecha: 27/1172020
11:32AM

Central | Oficina de Informacion y Comunicacion [ror |
Afiadido por: QUISPE ROJAS, RUBER 1 e
Ol o

6) OPCION RESUMEN

Archivados
Derivados

Resumen

En esta opcidn encontraremos un listado o registro de los expedientes internos que
fueron archivados, derivados y un resumen cuantitativo de los documentos remitidos.

ARCHIVADOS:

Expedientes Archivados (Internos)

firma o asunio):

Lista de expedientes archivados en k na
N°de Adjunto Adjunto

Nimero interno  Cabecera y fecha Firma, asunto y observaciones Oficina de destino * =
Folios folio archivado

Central | Oficina de Informacion
y Comunicacion

==

AT OFICIO N° 327-21-
e Y DIFA( INCP ARadido por: MEDRANO 1 No
001712022 Fe alas 0158PM

Central | Oficina de Informacion -
Oficio XNk PLIC, y Comunicaci :
00160.2022 DEACAPAINCE . adido por. MEDRANO 1 A N
) e CRISTOBAL NILO A
nes: atendido R
D Central | Oficina de Informacién
. Oficio N° 0023- icacion [ ]
Oficio 21FCOMUNCP o A % W
000232022 A
2123K8
Oficio OFICIO N° 187-21- ﬁ
00123-2022 ?Kic“p AUNGE: T i § No
echa Ayer alas 0157 =
ssuE
‘ABadio gor. MEDRANO 1§ No
ZEVALLOS, CRISTOBAL NILO S
Observacionss: atendido 22
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Expedientes Archivados (Internos)

BUsqueda rapida (Ingrese la firma o asunfo)

En esta seccidn encontraremos un buscador para agilizar la busqueda de los expedientes
archivados internos.

Para poder realizar la busqueda tendremos que ingresar en el campo palabras claves
referentes a el asunto o la firma que coincidan con el expediente.

Expedientes Archivados (Internos)

Busqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

[sistemd

Asunto; DR. MAURO RIDGUEZ CERRQN - DECANO FACULTAD CIENCIAS FORESTALES Y DEL AMBIENTE { SOLICITO GENERAR CLASE DE ACCESO AL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTARIAPOR CAMBIO DE DIRECTCR DE DPTC. ACADEMICO )

Asunto: DR. MAURO RODRIGUEZ CERRGN - DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS FORESTALES ¥ DEL AMBIENTE ( SOLICITO DEVOLUCION DE EXPEDIENTE DEL
SISTEMA DE TRAMITE ADMINISTRATIVO )

Asunto: ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO { ESTE OFICIO ES DE PRUEBAAL SISTEMA )

Asunto: LUCIA ALVAREZ CURAHUA ( SOLICITO CAPACITACION A DIRECTORES DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION SQCIAL DE FACULTADES EN SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO )

Asunto: LUCIA ALVAREZ CURAHUA ( SOLICITO CAPACITACION A DIRECTORES DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION SOCIAL DE FACULTADES EN SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO )

Asunto: DR. RONALD DANIEL SANTANA TAPIA ( SOLICITO CAPACITACION EN EL 7USO DE LA PLATAFORMA SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO? ? SISTRAM )
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DERIVADOS:

Expedientes Derivados (Internos)

BUsqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

Namero interno  Cabecera y fecha

Lista de expedientes derivados desde Ia oficina

Firma, asunto y observaciones

Ot

ones:

DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYQ LAPA |
REMITO EXPEDIENTE (DIGITAL) PARA RATIFICACION EN

Oficina de destino

eeaialLObcing e lnlonnacion

N°de Adjunto Adjunto

Folios folic  derivado
DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYO LAPA . .
OFICIO N° 282-21- SOLICITO HABILITACIO SUARIO Y CONTRASERIAAL Ez'r‘lf:frll‘caogz:"’ de Informacion y Fror
Oficio DIFACAP/UNCP EGRESADD GUERRA PAREDES ROMAN, DE LA FACULTAD DE om! _ )
00162-2021 Fecha: 1411212021 CIENCIAS APLICADAS - TARMA CON FINES DE ahadidn por. Ceanto Argandofia, Jefirey ! fam | No
04:16PM DE TESIS A TRAVES DE LA PLATAFORMA MIC Obsorvaciones 3008 Ke
DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYO LAPA . .
OFICIO N° 282-21- SOLICITO HABILITACION DE USUARIO Y CONTRASERAAL Ez'r‘lf:frll‘caogz:"’ el ioamaciony Fror B
Oficio DIFACAP/UNCP EGRESADO GUERRA PAREDES ROMAN, DE LA FACULTAD DE e e JTE - N e
00162-2021 Fecha: 141122021 CIENCIAS APLICADAS - TARMA CON FINES DE SUSTENTACION | jh89i90 P E - Jefrey /e
0415PM) DE TESIS A TRAVES DE LA PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS O - 3008Ke
Observaciones:
DR. BECQUER FRAUBERT YO LAPA B
OFICIO N° 148-21- REMITO EXPEDIENTE (DIGITAL) FARA RATIFICACION EN Central | Oficina de Informacion y
Oficio DIFACAPIUNGE CONSEJO UNIVERSITARIO DEL TRAMITE DE OBTENCION DEL  Comunicacién
S0009-3031 Fetha: 370012021 TiTULO Afiadido por MEDRANO ZEVALLOS, 1 No
ot PROFESIONAL DEL EGRESADO CHERQ CORONADO TOMMY CRISTOBAL NILO
- HANZ DE LA FACULTAD DE CIENCIAS APLICADAS UNCP —TARMA.  Observaciones: NO CORRESPONDE 19.1MB

Expedientes Derivados (Internos)

Busqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

En esta seccidn encontraremos un buscador para agilizar la busqueda de los expedientes
derivados internos.
Para poder realizar la busqueda tendremos que ingresar en el campo palabras claves
referentes a el asunto o la firma que coincidan con el expediente.

Expedientes Derivados (Internos)

BUsqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

[solicito]

Asunto: DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYO LAPA ( SOLICIT!

Asunto: DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYO LAPA { SOLICIT!

( O HABILITACION DE USUARIO ¥ CONTRASERA AL EGRESADO GUERRA PAREDES ROMAN, DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS APLICADAS - TARMA CON FINES DE SUSTENTACION DE TESIS A TRAVES DE LA PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS. )

0 HABILITACION DE USUARIO Y CONTRASENA AL EGRESADO GUERRA PAREDES ROMAN, DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS APLICADAS - TARMA CON FINES DE SUSTENTACION DE TESIS A TRAVES DE LA PLATAFORMA MICROSGFT TEAMS. )

Asunto: ANTONY ARIAS DE LA CRUZ ( RESPUESTA A: SOLICITO CREACIGN DE CORREQ INSTITUCIONAL Y CONTRASERA EN LA PLATAFORMA TEAMS DE EGRESADO

DE DOCTORADO )

Asunto: DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYQ LAPA ( SOLICITO HABILITACION DE USUARIO Y CONTRASENA A EGRESADAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS APLICADAS -
TARMA. CON FINES DE SUSTENTACION DE TESIS A TRAVES DE LA PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS. )

Asunto: UPG/FORESTALES SECRETARIAACADEMICA { SOLICITC CREACION DE CORREQS Y CONTRASENA PAR PLATAFORMA TEAMS - PARA SUSTENTACIONES DE TESIS
)

Asunto: M. SC. LUIS ENRIQUE BAZAN ALONSQ ( SOLICITO CREACION DE CORREO INSTITUCIONAL Y DESARROLLO DE PRUEBA DE CONECTIVIDAD Y CAPACITACION. )
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RESUMEN:

Resumen de los Expedientes (Internos)

Resumen de los Registros

Fecha Tipo Cantidad
30/06/2021 12:16PM Oficio 1
16/06/2021 08:15AM Oficio 1
01/01/2021 01:06AM Oficio 1
271112020 11:32AM Oficio Miltiple 3
11/09/2020 12:41PM Oficio Miltiple 1
08/09/2020 05:26PM Oficio 1
25/08/2020 0717PM Qficio 16
21/07/2020 07 -34AM Oficio 3
20/0712020 12:38PM Avisa 1
16/07/2020 03:14PM Aviso 2
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2. GRUPO “Expedientes Externos”

En este grupo se ubicaran todos los expedientes ingresados desde mesa de partes, aqui
de similar forma trabajaremos con las bandejas por recibir y recibidos, asimismo
podemos visualizar los expedientes archivados y derivados.

- Archivados
J i | Derivados
Por recibir Recibidos

Expedientes de externos

DESCRIPCION DETALLADA DE CADA UNO DE LOS PASOS A SEGUIR:

A.BOTON “POR RECIBIR”: Se usa para recibir los documentos remitidos a huestra dependencia.

Aqui encontraremos un listado de todos los documentos que llegaron a nuestra dependencia
segln numero interno, fecha, asunto y documentos adjunto.

— — B — — ——
| e B Sy e—
) Recientes T 3 1 ) Archivados < Archivados Exp. Intermnos
Resumen & - 4 B Derivados v Derivados Exp. Externos
Nuevo Requisites = Nuevo Porrecibir Recibidos Emitidos Resumen cibidos Oficinas
Mesa de partes Expedientes de internos pgffientes de externos Administrador
Expedientes Externos
Lista de expedientes sin recibir
tmercs jeabeceralvj Firma, asunto y observaciones Oficina de creacion Vence  Adjunto  Adjunto 4 ciones
interno fecha en folic  derivado
Carta ITALO VAL G ) Central | Unidad de -
Seha2021 CARTANRO NCHUFATE-UNCP; CARTA NRO. 004-ENCHUFATE-UNCP, CARTANRO. 005-ENCHUFATE-  Administracién Documentaria =
Carta ! UNCP - - AD ON DE SOFTWARE “SISTEMA INTEGRADO ACADEMICO" PARA LA UNIVERSIDAD Afiadido por FALCON MONTES, o/ ciao  ladiig N €7 Recit
1091952021 2F§'C113'2021 NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU CINTYA ZARINA encido : N o Ef Recibir
28m2n: N° de Folios: 1 Observaciones 5045 K8
Observaciones: jflores@enchufate.pe Jlores@enchufate pe
Primero Anterior E Siguiente Ultimo

En esta ventana solo realizaremos la accidon de recibir el documento, dar clic en el icono

N ) EJ Recibir -i
recibir ubicado en la columna acciones: *‘J[

— — — — —
I coomenes . e Adminsradar
= Recientes T 3 N P Archivados = Archivados Exp. Internos
Resumen = - 4 - v Derivados Exp Externos
Nuevo Requisitos ~ Nuevo Porrecibir Recibidos Emitidos Por recibir  Recibidos Oficinas
Mesa de partes Expedientes de internos Expedientes de externos Administrador

Expedientes Externos

Lista de expedientes sin recibir

Nimero Cabeceray Firma, asunto y observaciones Chanaldelereacion Vence  Adjunto gdjunto  n_ ionee
interno fecha en folio ado

Carta ITALO VALLE ) Central | Unidad de -

! CARTANRO UFATE-UNCP: CARTANRO. 004-ENCHUFATE-UNCP; CARTA NRO. 005-ENCHUFATE-  Administracién Documentaria =3

Carta 25/11/2021 UNCP - - ADQUISICION DE SOFTWARE “SISTEMA INTEGRADO ACADEMICO” PARA LA UNIVERSIDAD Afiadido por: FALCON MONTES,  vpcido  (lih N 57 Recit
1091952021 Fecha NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU CINTYA ZARINA encido : o £ Recibir

g;}éf&z‘ N® de Folios: 1 Observaciones. 504.5 KB

Observaciones: Jflores@enchufate.pe

jflores@enchufate pe

Primero Anterior E Siguiente Ultimo
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B.BOTON “RECIBIDOS”: Se usa para visualizar los documentos que actualmente se encuentra
para su atencion.

i

v

Recibidos

— — S— — “
m Gestion documentaria Intranet Administrador
=+ Recientes T 3 i 1 Archivados Archivados Exp. Internos
Resumen & Py 4 - Derivados Derivados Exp. Externos
Nuevo Requisitts | Nueve Por recibir Recibidos Emitidos Resumen  Porreciby Recibidos, Oficinas
Mesa de partes Expedientes de internos Exped®ie externos Administrador
Lista de expedientes recibidos en la oficina
LT Cabecera y fecha Firma, asunto y observaciones Oficina de creacién Venceen  Adiunto  Adjunto  p.oionee
interno folio  derivado
- [B Derivado simple
enzo Aliaga . R ) [
Carta 101824-2021-TDP-GIN-004 _ Reeralivo solciiud e dejar sin efecto ia penalidad apicada  Sentral | Unidad de Administracion Documentaria = - N No B Derivar con proveido
117243-2022  Fecha: 06/01/2022 09:48PM  N° de Folios: 10 Oheanadones: /e [H Archivado simple
Observaciones: renzo.aliaga@telefonica.com " 5374405 bytes —
[ Archivar con proveido
N A [B Derivado simple
enzo Aliaga . - - . [“ror | . .
Carta 101824-2021-TDP-GIN-003  Solicitud de dejar sin efecto la penalidad aplicada jcentmalllUnidad de Administracion Documestarizy IR N % [B Derivar con proveido
1115692021  Fecha 0611212021 11:09AM  N° e Folios: 9 e ] [H Archivado simple
Observaciones: renzo.aliaga@telefonica.com - 4849663 bytes -
[ Archivar con proveido
Primero Anterior E Siguiente Ultimo
—

En esta ventana tendremos las opciones de derivar y archivar un expediente. En donde
encontramos las siguientes opciones:

erivado simple

D
Derivar con proveido
Al

rchivado simple

D (D& &

== Archivar con proveido

Derivado simple : Remite o traspasa el expediente hacia otra dependencia

Derivar con proveido :Remite o traspasa el expediente hacia otra dependencia adjuntado
un documento adicional.

Archivado simple : Archiva el expediente en nuestra oficina, ello cuando ya se realizd
la atencidn respectiva.

Archivar con proveido : Archiva el expediente en nuestra oficina, ello cuando ya se realizo
la atencidn respectiva adjuntando un documento adicional.
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C. PROCESO DE DERIVADO:
Dar clic en derivado simple o derivar con proveido

Derivado simple i
D
Al

erivar con proveido

rchivado simple

() () & &

sl Archivar con proveido

Se visualizara la siguiente ventana en donde tendremos los siguientes valores:
I |
Expedientes Externos

||Derivar Expediente

Renzo Aliaga

iCabecera: 101824-2021-TOP-GIN-004

Asunto: Reiterativo solicitud de dejar sin sfecto la penalidad aplicada
[Facha: 0510172022 06:17PH

Item  Valor
Foma [Original »

Buscar oficing Limpiar fitro

Coservaciones

IE' Agregar J—l

Forma: Se tiene 02 opciones: original y copia; ello referido a si deseamos traspasar el
expediente original o tan solo una copia hacia otra oficina.

Oficina de destino: Es el destino a donde remitiremos el expediente, se pueden
seleccionar varias oficinas manteniendo presionado la tecla CTRL.

Observaciones: En caso se requiera enviar algin mensaje u observacién hacia la oficina
destino.

Rellenamos los espacios solicitados y clic en agregar. Una vez hecho clic nuestro
expediente ya no podra visualizarse dentro de nuestra bandeja de recibidos.

Derivar Expediente
Renzo Aliaga

Cabecera: 101824-2021-TDP-GIN-004
Asunto: Reiterativo solicitud de dejar sin efecto la penalidad aplicada
Fecha: 06/01/2022 06:17PM

Item Valor

Forma | Original v
gestion Limpiar filtro

Central - Oficina de Geshién del Talento Humano
Central - Unidad de Gestion Académica
2 de destino | Central - Unidad de Gestion Académica - Archivo 1
fiples | Central - Unidad de Gestidn Académica - Archivo 2
MOUSE O ha °,E. Central - Unidad de Gesfidn Académica - Asistente Administrativo
Clic sobre [ oficina) | Central - Unidad de Gestion Académica - Asistente en Innovacion Académica
Central - Unidad de Gestién Académica - Asistente Plataforma virtual
Central - Unidad de Gestion Académica - Certificados y Actas
Central - Unidad de Gestion Académica - CUNA Posgrado
Central - Unidad de Gestion Académica - CUNA Pregrado

Atender segin corresponde.|

Obsenvaciones
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D. PROCESO DE ARCHIVADO:
Dar clic en archivado simple o archivar con proveido

erivado simple

D

Derivar con proveido

== Archivado simple i
=| Archivar con proveido

Se visualizara la siguiente ventana en donde tendremos los siguientes valores:
[ =1
Ir/;\rchivz:ur Expediente

(I [0 & &

Renzo Aliaga

Cabecera: 101824-2021-TDP-GIN-004
Asunto: Reiterativo solicitud de dejar sin efecto la penalidad aplicada
Fecha: 06/01/2022 06:17PM

Item Valor ]

Forma

Atendido

Observaciones

Notfficacién - Al confirmar esta accion, el expediente figurara como finalizado y se le notificara al interesado que realizo €l tramite del estado de la misma via correo electronico.

| Finalizar |

E =l

Forma: Se tiene 02 opciones: original y copia; ello referido a si deseamos archivar el
expediente original o tan solo una copia en la oficina.

Observaciones: En caso se requiera registrar algin mensaje u observacion.

Rellenamos los espacios solicitados y clic en agregar. Una vez hecho clic nuestro
expediente ya no podra visualizarse dentro de nuestra bandeja de recibidos.

F : - |
Archivar Expediente
DR. BECQUER FRAUBERTH CAMAYO LAPA

Cabecera: OFICIO N° 282-21-DIFACAP/UNCP

Asunto: SOLICITO HABILITACION DE USUARIO Y CONTRASERNA AL EGRESADO GUERRA PAREDES ROMAN, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS APLICADAS - TARMA CON FINES DE SUSTENTACION DE TESIS A TRAVES
DE LA PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS.

Fecha: 16/11/2021 11:56AM

Item Valor

Foma [ Original v

Atendido con Oficio 81-2022/0IC-UNCP

Observaciones

=

NOTA IMPORTANTE: Antes de derivar o archivar un
documento verificar bien las oficinas u observaciones
detalladas, este proceso es irreversible.
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OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACION

E. OPCION RESUMEN

Archivados
Dervados

En esta opcidon encontraremos un listado o registro de los expedientes externos que
fueron archivados y derivados de los documentos remitidos.

ARCHIVADOS:

Expedientes Archivados (Externos)

BUsqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

Numero
interno

Carta
117243-2022

Carta
111569-2022

Carta
109195-2022

Oficio
105114-2021

Cabeceray
fecha

101824-2021-

TOP-GIN-004
Fecha: Ayer, a
las 01:47PM

101824-2021-

TDP-GIN-003
Fecha: Ayer, a
las 01:47PM

Carta
25/1112021
Fecha: Ayer, a
las 01:47PM

Oficio
05/11/2021
Fecha.
0871172021
09:47PM

Lista de expedientes archivados en la oficina

Firma, asunto y observaciones

citud de dejar sin efecto la penalidad aplicada
ciones: renzo.aliaga@telefonica.com

R Aliaga
S 1 de dejar sin efecto la penalidad aplicada
Ol ciones: renzo.aliaga@telefonica.com

0. 004-
05-ENCHUFATE-UNCP - -
RE “SISTEMA INTEGRADO
ACADEMICO" PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTROQ
DEL PERU

Observaciones: jlores@enchufate

a Chirinos
DEL PORTAL WEB FEN- JEFE DE LA OFICINA
COMUNICACION
@uncp.edu.pe

Oficina de destino

Central | Oficina de Informacién y
Comunicacion

Afadido por: MEDRANO ZEVALLOS, CRISTOBAL
NILO

Observaciones: atendido

Central | Oficina de Informacién y
Comunicacion

Afiadido por: MEDRANO ZEVALLOS, CRISTOBAL
NILO

Observaciones: atendido

Central | Oficina de Informacién y
Comunicacién

Afiadido por: MEDRANQ ZEVALLOS, CRISTOBAL
NILO

Observaciones: atendido

Central | Oficina de Informacién y
Comunicacién

Afadido por: MEDRANO ZEVALLOS, CRISTOBAL
NILO

Observaciones: SE DERIVO A MIGUEL

Vence
en

Atendido

Atendido

Atendido

Atendido

Adjunto
folio

L ror |
\
At
5374405
bytes
gree |
\
e
4849563
bytes

5045 KB

»
=[5
=

12807299

bytes

Adjunto
archivado

No

No

No

No

Expedientes Archivados (Externos)

Busqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

En esta seccidn encontraremos un buscador para agilizar la busqueda de los expedientes
archivados externos.
Para poder realizar la busqueda tendremos que ingresar en el campo palabras claves
referentes a el asunto o la firma que coincidan con el expediente.
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Expedientes Archivados (Externos)

BUsqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

[soLicl

Asunto: RENZO ALIAGA ( REITERATIVO SOLICITUD DE DEJAR SIN EFECTO LA PENALIDAD APLICADA )

Asunto: RENZO ALIAGA { SOLICITUD DE DEJAR SIN EFECTO LA PEMALIDAD APLICADA. )

Asunto: CARMEN YUDEX BALTAZAR MEZA ( DEPENDENCIA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION SOLICITO AUTORIZACIGN PARA DIFUSI6N DE LA CONVOCATORIAA
PARTICIPAR DE LOS TALLERES DEL ?PROGRAMA EDUCATIVO PREVENTIVO )

Asunto: LESLY QUISPE GARCIA ( SOLICITUD CREDENCIALES DE ADMISION Y SERVICIO DE SOPORTE TECNICO - JEFE DE OFICINA INFORMATICA )

Asunto: ROBINSON CHANCHA SULLCA ( PRESIDENTE DE LAFEDERACION ( 2020-2021) > SOLICITO SE AGENDE EN EL CONSEJO UNIVERSITARIO MAS PR6XIMO Y DEN
SOLUCISN INMEDIATA )

Asunto: DAVID ALFONSO AMAYA CUBAS { SOLICITO SOLICITO APERTURA DE LA PLATAFORMA VIRTUAL MOODLE PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS, SEDE
SATIPO OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACION )

Asunto: MILNER MICHAEL ROCA MACHADO ( SOLICITUD CORREQ INSTITUCIONAL Y CONTRASERA - OFICINA DE INFORMACISN Y COMUNICACISN )

Asunto: RENZO ALIAGA { SOLICITUD DE AMPLIACISN DE PLAZO EN LA EJECUCISN SERVICIO PRESTADO POR CONTRATO N° 009-2020-JOL/UNCP )

Asunto: CARLOS PRIETO CAMPOS ( SOLICITAMOS CREACION DE CORREOS INSTITUCIONALES Y CONTRASERAS PARA ALUMNOS DE LA UPG-FCC )

Pagina | 27



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU
OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACION

Av. Mariscal Castilla N° 3909-4089 ElI Tambo Huancayo
Ciudad Universitaria - Carretera Central Km. 5

DERIVADOS:

Expedientes Derivados (Externos)

Busqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

Lista de expedientes derivados desde la oficina

_Numeru Cabecera y fecha Firma, asunto y observaciones Oficina de creacion B _de pRenics Adju_ntu Ad!unto
interno Folios en folio derivado

CARRA GAVILAN Central | Unidad de Administracion —n [ ror |

N DE USO DE Documentaria 1 Atendido ~ A

Oficio Oficio 22/02/2021

46025-2021 Fecha: 02/03/2021 10:20AM Afadido per: QUISPE ROJAS, RUBER 4795‘?’5 ™
QObservaciones: bytes 4718 KB
Central | Unidad de Administracion
e A Documentaria
Solicitud Solicitud 26/01/2021 & N 7
40007-2021 Fecha: 26/01/2021 12:42PM Afadido por: GARAY CASAS, JUAN 1 Atendido No No
CARLOS
Observaciones:
Central | Unidad de Administracion
- . p Juan carlos Documentaria
Solicitud Solicitud 26/01/2021 - .
. Prueb: Afadido por: GARAY CASAS, JUAN 1 Vencido No Mo
40003-2021 Fecha: 26/01/2021 12:38PM Observaciones CARLOS
QObservaciones
ia Gladis Pascual Villazana Central | Unidad de Administracion ml
Solicitud Solicitud 15/12/2020 evisidn de borrador de tesis y designacién de | Documentaria 78 Atendido ~ No
30020-2020 Fecha: 30/12/2020 03:20PM ¥ Afadido por: TRUCIOS ACOSTA, DARWIN 555445;7
Observaciones: eliagladizpascualG9@gmail.com QObservaciones:

Expedientes Derivados (Externos)

Busqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

En esta seccidn encontraremos un buscador para agilizar la busqueda de los expedientes
derivados externos.

Para poder realizar la busqueda tendremos que ingresar en el campo palabras claves
referentes a el asunto o la firma que coincidan con el expediente.

Expedientes Derivados (Externos)

Busqueda rapida (Ingrese la firma o asunto):

[ela

Asunto: ARTURO MANUEL VIZCARRA GAVILAN { SOLICITO AUTORIZACION DE USO DE PLATAFORMA TEAM )

Asunto: RENZO ALIAGA SALAS ( CARTA SOLICITUD DE AMPLIACISN DE PLAZO CONTRATO N° 009-2020-JOL/UNCP )

Asunto: CASTILLO VILLEGAS DORIS ESTHER ( INSCRIPCION DE PLAN DE TESIS )
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