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UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

RESOLUCION N° 0081-2018-UANCV-CU-R

Juliaca, 24 de enero del 2018

Vistos:

El Oficio N° 017-2018-OL/UANCYV, de la Coordinacion Administrativa del Comité de Licenciamiento
Institucional de la Universidad Andina "Néstor Caceres Veldsquez" de Juliaca.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Pery, establece cada universidad es auténoma en su
régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las universidades se rigen por
sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las Leyes;

Que, la Universidad Andina “Néstor Ciceres Veldsquez” de Juliaca, es una institucién que brinda
educacion superior integral de calidad mediante una gestién académica y administrativa, centradaen los
derechos humanos, con pertinencia social de las escuelas profesionales y posgrado, investigacién
cientificay el ejercicio responsable del liderazgo universitario, vinculado al desarrollo de la region, el pais
y el mundo;

Que, el Coordinador Administrativo del Comité de Licenciamiento Institucional de la Universidad
Andina "Néstor Caceres Veldsquez" de Juliaca, ha elevado el MANUAL DEL MODULO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO, para su aprobacion;

Que, el Consejo Universitario de esta Casa Superior de Estudios, en su sesion de fecha 15 de enero del
2018, en uso a sus atribuciones ha acordado aprobar e/ MANUAL DEL MODULO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO; y,

Estando, al acuerdo del Consejo Universitario de la Universidad Andina "Néstor Caceres Veldsquez" de
Juliaca, de conformidad a lo que establece la Ley Universitaria N° 30220, Ley de Creacion de la UANCV
N° 23738 y Modificatoria N° 24661, Resolucién de Institucionalizacién N° 1287-92-ANR, y el Estatuto de
la UANCV, que confiere facultades al Senor Rector de esta Casa Superior de Estudios;

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, ¢/ MANUAL DEL MODULO DE TRAMITE

DOCUMENTARIO de la Universidad Andina "Néstor Caceres Velasquez" de Juliaca, anexo sellado y
firmado que forma parte de la presente resolucion, por los considerandos expuestos.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, la publicacion de la presente resolucion y suanexo en el portal
de transparencia de la Universidad, ubicado en el portal institucional www.uancv.edu.pe.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO, a partir de la vigencia de la presente resolucién,
cualquier disposicion y/o resolucién que se contraponga a la presente.

ARTICULO CUARTO.- El Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo, Escuela de Posgrado,
Decanos de Facultad, Direccién General de Filiales, Oficina de Planificacion Universitaria, Oficina Secretaria General,
Oficina de Servicios Académicos, Oficina de Gestion de Calidad Académica, Oficina de Economia, Oficina de
Investigacion, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Imagen y Promocién Institucional, y la Oficina del Organo de
Inspeccion y Control, quedan encargadas del cumplimiento de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.

DISTRIBUCION
R UANCV; VICE RECTORADOS, EPG; DECANOS DE FACULTAD; ORIC; ESCUELAS PROFESIONALES, SEDE CENTRAL Y FILIALES; SUNEDU; C. INSTITUCIONAL
OFICINAS: PU; SA; E. PU, IPI;01:AJ;0GCA; y demas oficinas; UNIDADES: T;CO; INFRAESTRUCTURA; MANT. ARCH. JHM/RMT/rvp.
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é“. Usuario: i — E=3

$ Sede: JULIACA
B

En esta pagina se pondra el usuario y la contrasefia asignada a cada usuario
del sistema, para poder ingresar basta con hacer clic en el botdn acceder
(Ver Figura 1).

‘ inicio @ Cerrar Sesion Sede: JULIACA
.h‘lla‘r‘mmrm:emo-T y Parametrizaciones ¥  Admision y P ¥ Gestion Académico ¥ C Econémico b Reportes y Consultas +~ Oficina de Bienestar » Seg\nﬁadb Tramite Documentario » I

Flgura 02

2.- Pagina Principal del Sistema

Pdgina principal muestra en primera instancia los datos del usuario en la
parte superior derecha junto a los botones de inicio y cerrar sesion.
(Ver Fig. 03).
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Usuario: ADMIN-JAIME PONCE S.

P o Al s
ﬁ Inicio @ Cerrar Sesion Sede: JULIACA

Flg'ura 03

En la parte inferior se muestra el menu que contiene todas las opciones
habilitadas para el Usuario que ha ingresado al sistema (ver Figura 4).

Mantenimiento Tablas y Parametrizaciones b Admision y Marketing»  Gestion Académico® Conirol Econdmico Reportes y Consutas b Oficina de Bienestar»  Sequridad» Tramite Documentario »

Flgura 04

Las Opciones son asignadas a cada usuario de acuerdo a su perfil y al nivel
de seguridad que se tenga.

INGRESAMOS AL MENU DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Tramite Documentario » |

- Mantenimientos »
Configuracion

Tramites

En esta opcion se podra editar, visualizar y eliminar un documento para
ello se tendra que ubicar se tendra ubicarlo filtrando documentos por
Cédigo, Nombre, tipo y estado.
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5] cédigo 1 Nombre:

Tipo: Pre Grado v
: n Estado: Activo v .

1 000000000000069 Actualizacién constancls d¢ o sdendar (bibfloteca, econ.tac) ciu est. Reguisr __Munu-um
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FIGURAOT

Para poder crear un nuevo documento dar clic en nuevo y llenar los datos
del tramite y los requisitos en cada caso dar clic en guardar todo.

Grabar Todo Refrescar Regresar

Datos | Requisitos

000000000000069
Actualizacion constancia de no adeudar (biblioteca, econ.fac) c/u est. Regular
Actualizacion de datos en la constancia.

Pre Grado ¥
0-

0.00

Para poder ingresar una tarifa dar clic en el icono de lupa vy seleccionar la
misma, se puede filtrar por cédigo o nombre. (Ver Figura 03)
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Para ingresar los requisitos que debera cumplir cada documento, dar clic en
la pestaiia del mismo nombre, para ir agregando solo bastara con dar clic
en agregar (Ver Figura 04)

Refresca: Regrasar

1/oN1
2 FOTOS TAMANO CARNET 4 FOTOS

~ FIGURAO4 [ |

3.- Mantenimiento de Areas

Esta opcion podra ser utilizada para identificar los lugares desde donde
empezara el flujo de la documentacion hasta la culminacion de la misma
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5] cédigo 1 Nombre:

n Estado: Activo v +

Direccidn Teléfono Estado

8 000000000000009 Oficina de registro central.  Av. Tupac 459 Juliaca -Puno _ 5 'FIGURA 05

Ademas, se podra editar, visualizar y eliminar el drea correspondiente
para ello se tendra que filtrar por Cédigo, Nombre y estado. (Ver Figura 05)

Para agregar una nueva drea solo bastara con dar clic en nuevo y llenar los
datos del drea y los responsables de la misma. (Ver Figura 06)

2 ¢ &

Grabar Todo Refrescar Ragresar
Datos | Responsables

m Cédigo: 000000000000001
(@ | Nombre: Mesa do Portes
n Direccion: Jr. Loreto N° 450
Telétono: 975214574
n Tipo: Mesa de Partes v
[ ® | Estato: ‘

~ FIGURA06

Para ingresar los responsables del drea bastara con dar clic en agregar vy
llenar los datos, también se podra eliminar pulsando el botén eliminar
todo. (Ver Figura 07)
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Esta opcion podra ser utilizada para editar, el flujo que seguira el
documento. Ademads, se puede filtrar por Cédigo o Nombre se mostrard
solo los tramites activos. (Ver Figura 08)
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& 000000000000006 Convalidacitn alumno exterior £
7 /000000000000007 Matricula especial I3
8 mmmmmmwun-mmmmjmm R 2
9 000000000000009 Examen especial egresado (con jurado ad-hoc) i
10 oooooooooooomoﬁmPMunmrm Alumno Regular.

- 11/000000000000011 Titulo Profeslonal con examen de suficiencia Alumno Regular.
12 mmwumrmwmmnmrmlm

13 000000000000013 Titulo Profesional con examen de suficiencia profesionalizacién. |
‘u ooomooooooouﬂmm Profesional de otras Universidades

Para configurar el flujo de areas, por el cual pasara el documento bastara
con dar clic en, ademds cabe resaltar que una vez iniciado el tramite no se
podrd modificar hasta la culminacién de fecha final. (Ver Figura 09)

Trimite: Beoorse matriculs aliiose Fogulir

a ¢ U 1 9

Grabar Todo Refrescar Agreaar Eliminar Todo Regresar

Dias estimados para ¢! tramite: 22 dias

Filial  F.Vigencia
| 13107201
041120

["04r11,201
| 04 201
| oa 11 201
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5.- Bandeja de Tramites

Para poder agregar un nuevo flujo dar clic en y seleccionar el drea por la
que pasara.

Tramites | Pendientes | Copilas ¢ Historial

TRAMITES

L+

Nuevo Expediente

Ne Codigo Nombre Descripcién Observacion

Reserva matricula alumno
o |
2 000000000000002 Trasiado interno alumno regular e
|3 (SORS000RONOOLES Gamstancls e Primery Matrioute. | [ __Revisar que los requisitos estencompletes. | -
F 0000 L::muwm Revisar que los requisitos esten completos. 2
[ FIGURA 11

Para poder registrar un nuevo expediente se debe hacer clic en el botén
nuevo expediente.

Periode: 2016-2 Trémite: [::Ninguna:] ¥
> 1
Grabar Todo Regresar

Expedients | Solicita ' Copiar a = Adjuntos M;untqlﬂ

g
B8 Tipo Documento: Solicitud v
& Ne Documento:
L] Fecha Expediente: 11/11/2016
® Asunto:
! = Nro Folios:
= Estado: Derivar =
E Fec. Atencidn:
= Fec. Exémen:
= Fec. Consejo:
= Filial: JULIACA
4 Cenlro de Compulo

10
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En esta ventana se pueden las siguientes acciones:

Periodo: 2016-2 Trimite: [:Ninguno:] v

& =

Gidoai {00 Regresar

Expediente | Solicita | Coplar o = Adjuntos = Adjuntar

| DATOS DEL EXPEDIENTE
B Cod. Expediente:
3] Tipo Documento: Solicitud v
® Ne Documento:
B Fecha Expediente: 11/11/2016
8] Asunto:
= Nro Folios:
= Estado: Derivar »
= Fec. Atencién:
= Fec. Eximen:
= Fec. Consejo:
= Filial: JULIACA v
& Sigulente Area: Centro de Computo

Se deben ingresar los datos del expediente seleccionando el tipo de
documento, entre las opciones se tiene:

- Cargo

- Carta

- Informe

- Memorandum

- Oficio

- Otros

- Solicitud

Para expedientes académicos, y para un tramite de titulacion se utilizan los
datos Fec. Examen y Fec. Consejo

Se puede seleccionar como destino otra sede (Filial) que este registrada en
el sistema.

Al seleccionar la sede se mostrara las dreas disponibles para la recepcidon

del expediente.

131
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Regresar |

Bl Gl EEGE D @ @@

En la pestafia Solicita, se deben ingresar los datos de la persona que solicita
el tramite, En el caso de ser la misma drea que envia el documento, se debe
activar el check mi area.

Periodo: 2016-2 Tramite: [::Ninguno:] v

Grabar Todo Regresar |
; 3

Expediente | Solicita | Coplar a | Adjuntos | Adjuntar

Nombre

El expediente puede ser copiado, a modo solo de visualizacién, a otras dreas
ya sea de la misma sede u otra.

12
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REQUISITOS DEL TRAMITE

he Lddige ito Obligatorie

Expedients | Solicita | Copiar a | Adjurtos | Adjun

Desde otras dreas, un expediente puede ser copiado a mi drea y visualizarlo
desde la pestafia Adjuntos.

Espediecte . Solifts  Cogdd 2 | Adpatin

B ADJUNTAR EXPEDIENTES

Asi mismo desde mi drea puedo adjuntar expedientes ya registrados al
nuevo que estoy enviando.

Tranutes | Pendientes | Copias | Histonal

B TRAMITES PENDIENTES A REALIZAR

— Filtros —— =

Periodo:  2016-2 F. Expediente: 09102016 Solicitante:
o - =X | FIGURA 19 |
Ne  Expedients C. Solieita Solicita Estade ¥ Tips Mimers Folies
5 3 Expedionte
ACURID HUAMAN STEEP ANGEL Recibido 191012016 Soilcitud 34233 1 all

En la pestaia pendientes de mi bandeja, se muestran los tramites que tengo
para recibir de otras areas.

F. Expediente: 30002016

M [Todos]

Expediente C. Sohcita

13



MANUAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO
irsidad ni Néstor éceres Velézqu

En la pestafia Copias de mi bandeja, se muestran los tramites que tengo
como copia de otras dreas, en esta pestafia solo puedo ver el proceso del
tramite mas no modificarlo.

F. Expediente: 30092016

[Todes]

F.Aten. F Env F Env. Tipo MNumero Destino

La pestafia historial, muestra la relacion de expedientes que he enviado,
recibido a modo de consulta.

14
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