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ACCESO A ADESA

- Ingrese al link:
https://erpcampus.uncp.edu.pe/

UNIVERSIDAD NACIONAL ‘
DEL CENTRO DEL PERU
Q seguimiento de trémites

ADESA

SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

INGRESAR
ZOlvidaste tu contrasena?

@ unce

ADESA |

Bienvenido al Campus Virtual

AULA
VIRTUAL

SECRETARIA UPGFCO

N h . ,&1 a
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MANUAL ADESA

- Ingrese al link:
https://contabilidadupg.uncp.edu.pe/tramites/

c( nttps://contabilidadupg.uncp.edu.pe/trat Qﬁ)DOD

ACCESO A MESA DE PARTES VIRTUAL

Todos los tramites se realizaran 2, Iniciar tramite en ADESA

mediante el nuevo sistema de
Mesa de Partes Virtual.

Manual de Usuario del Médulo de Trémite Documentario
TRAMITES EXTERNOS

1. Ingreso al Sistema:

Para acceder al sistema, se podra realizar a través del siguiente link:
hitps haya logradh le mostrard la siguiente
inter

u

Manual de Usuario

(Usuario Externo) = = = e _n_ -
. , 53:5‘;’;‘3:” m db adesplaz m : baj d d poda bcartpd \
MODULO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO e
al & (-]
: =
¢ [B] [=

DESCARGA AQUI

SECRETARIA UPGFCO

<], RUMBO AL 1
BHA III CONGRESO INTERNACIONAL DE ‘4@\ '3 af‘ aeca & HELEN IVONE MINAYA MIRANDA
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UNIDAD DE POSGRAD()\
FACULTAD DE CONTABILIDAD \

MODELO DE DOCUMENTOS

Ingrese al link:
https://contabilidadupg.uncp.edu.pe/tramites/

I] (:: nttps,//contabilidadupg.uncp.edu peftramit Q ﬁ) [ ]

ACCESO A MESA DE PARTES VIRTUAL

Todos los tramites se realizaran 2, Iniciar tramite en ADESA {  VER MODELO DE DOCUMENTOS
i i ~—
mediante el nuevo sistema de

Mesa de Partes Virtual.

También, puedes ubicar los siguientes modelos:

‘i?https:l/drive.googIe.com/drivelfolders/1iiBZLSOIngY4 ObDd
OUJBCcEQOSVMs-d?usp=drive link

GUIA DE PAGOS EN BANCO NACION Y CAJA HUANCAYO

MODELO DE FORMATO DE SOLICITUD

MODELOS DE DECLARACIONES JURADAS

MODELO DE CARTA DE ACEPTACION

DOCUMENTOS DE SUSTENTACION

REGLAMENTO DE EPG

CODIGO DE ETICA

ESQUEMA DE PLAN DE TESIS Y TESIS

MODELO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE

TURNITIN ESPECIALIZADO

o MODELO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS
EXPEDICION DE GRADO

o OTROS

© O O o0 O O o0 O O

h ala SECRETARIA UPGFCO
:l'III‘VCONGRESOINTERNAC[ONALDE ; @\ Y Jg aeca 8 HELEN [VONE MINAYA MIRANDA
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' UNIDAD DE POSGRADO
3 FACULTAD DE CONTABILIDAD \

PAGOS EN ENTIDADES

Puedes readlizar tus pagos en cualquiera de las siguientes
enfidades:

T Ingrese al link: https://uncp.edu.pe/

Pagos a Tesoreria

Puedes realizar tus pagos en cualquiera de |las siguientes
entidades:

Caja
Huja ncayo Ver como pagar —

<~ https://acortar.link/iBYg3p

7> Banco Ver como pagar —

de la Nacion
<~ https://acortar.link/ROSDSM

@ Caja UNCP Ver como pagar —
\ <" https://acortar.link/SVi3rS

3, RuBO AL h SECRETARIA UPGFCO
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.COMO ENVIO MIS REQUISITOS?

e Una vez el usuario tenga todos sus requisitos para el
trdmite que iniciard, estos deben recopilarse en una
carpeta comprimida, ZIP o RAR.

EJEMPLO:

JUNTAR TODOS LOS REQUISITOS EN UNA CARPETA (EN PDF
CADA REQUISITO A EXCEPCION DE PRESENTAR FOTOGRAFIA)

CARPETA: | requisitos

CONTENIDO= ] informe de asesor PDF Document T29KB
ﬁ pago administrative PDF Document 99 KB
ﬁpago inscripcion PDF Document 102 KB
] PLAN_DE_TESIS PDF Document 470 KB
i solicitud PDF Document 169 KB
m COMPRIMIR TODA LA CARPETA EN ARCHIVO ZIP O RAR
W
Eliminar
Intre.
> | Archivo ZIP
Ctrl+Maydsculas=C | Archivo 7z
Altsntro Archivo TAR
B Abrir en Terminal Opciones adicionales
8 winrar >
£7 Meostrar Mas op

SE SUGIERE ESTA PRESENTACION DE RECOPILAR LOS REQUISITO. UE EI’MAN c
CONTIENE TODO LO SOLICITADO Y PARA EVITAR OBSERVACIONES D

¢ Sk SECRETARIA UPGFCO

,. &y
concreso vernacionaLos MG SN & HELEN IVONE MINAYA MIRANDA
W INVESTIGACION CONTABLE" : % @)
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HUANCAYO

UNIDAD DE POSGRADO
FACULTAD DE CONTABILIDAD

ENVIO DE TRAMITE EN ADESA

e Una vez el usuario acceda al ADESA, deberd ubicar
el frdmite a realizar y tener visible la carpeta
comprimida.

m INGRESAR AL ADESA, SI ES USUARIO NUEVO REGISTRARSE

Campus Virtual

]
Matricula

ADESA |

Bienvenido al Campus Virtual

AULA
VIRTUAL

INGRESAR A TRAMITES (SELECCIONAR EN EL BUSCADOR EL
NOMBRE DEL TRAMITE A REALIZAR)

*  Ustodo de Tramites

PLATAFORMA VIRTUAL DE TRAMITES

INVESTIGACION CONTABLE"

SI EN CASO NO ENCONTRARA EL TRAMITE QUE DESEA REALIZAR, ENVIAR

SELECCIONANDO LA OPCION “OTROS TRAMITES”

.“-'.‘1.: 1 3 RUMBO AL:
B I I I"CONGRESO INTERNACIONAL DE i @\
,
W

¢ geca

Asociacion Espariola de Contabilidad
{ y Administracién de Empresas
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UBICADO EL TRAMITE HACER CLICK EN DETALLES Y HACER CLICK
EN SOLICITAR

Duracion Costo Opciones
15 dicis 5/.3.00 -« Detalles

VERIFICAR QUE SE HAYA SELECCIONADO EL TRAMITE A REALIZAR
~

+ Solicitar

PASO 4 COMPLETE LOS DATOS DEL TRAMITE, EL SUSTENTO Y CARGUE LA
CARPETA COMPRIMIDA EN CADA SUBITEM QUE PIDA EL TRAMITE

DATOS DEL TRAMITE

Nombre: Costo:
REVISION Y REGISTRO DEL PLAN DE TESIS - POSGRADO o]
SOLICITO (DETALLE DEL TRAMITE QUE REALIZAJE UNIDAD DE POSGRADO FACULTAD DE CONTABILIDAD
Requisito Archivo

SOLICITUD DE APROBACION DEL PLAN DE TESIS, DIRIGIDA AL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POSGRADO

c:\fakepath\requisitos zip

PLAN DE TESIS CON CARTA DE ACEPTACION DE ASESORIA N
C:\fakepath\requisitoszip Buscar

PAGO POR DERECHO DE TRAMITE DOCUMENTARIO N
< C:\fakepath\requisitos zip S Buscar

x| * 8 0 v

PARA SUBIR LA
CARPETA
COMPRIMIDA HACER
CLICK EN BUSCAR Y
SELECCIONAR EL
ARCHIVO

COMPRIMIDO HACER T ey C'D = !

CLICK EN ABRIR, - TR

REPETIR ESTE PROCESO EN
SECRETARIA UPGFCO

CADA ITEM
., &y
CONGRESO INTERNACIONAL DE i @\ .\l‘ JE; & HELEN IVONE MINAYA MIRANDA
C3Ev € ANED P | Is \70 N4 upgcontabilidadeuncp.edu.pe
NI 4

UNA VEZ COMPLETO ENVIAR EL TRAMITE

T [ RUMBO AL:
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VER ENVIO Y SEGUIMIENTO DE
TRAMITE

e Una vez enviado el frdmite el usuario tiene que
realizar el seguimiento en el sistema ADESA

INGRESAR AL ADESA, SI ES USUARIO NUEVO REGISTRARSE

ADESA

Bienvenido al Campus Virtual

DIAZ CACHUAN EDWIN

Cerrar sesion

Campus Virtual

2 s
= VIRTUAL

Tramite Gestion de

Intranet Documentario Matricula docentes | | Ceumnsend

INGRESAR A MIS TRAMITES (Ver en "ESTADO" el tramite)

UNCP

[& Tramites

- Mis Tramites
(=] Mis Trémites

Mostrando la pagina 1 de 1- Se encontraron 6 registros

Fec. P :
L Solicitud Nombre del Tramite @ Opciones
ici

El tramite ha sido ingresado por Mesa de Partes y

SOLICITADO .
espera ser recepcionado.
El tramite fue admitido en la Oficina correspondiente
ACEPTADO : e b
y se registra oficialmente.
Se detectaron errores o faltantes en la documentacion
OBSERVADO 1 ;
o pagos. El usuario debe corregir.

SUBSANADO POR El usuario levanté las observaciones y recién es
USUARIO recepcionado para registro en oficina.

ESTADOS DE TRAMITE

El tramite esta en proveido y circula por las
EN PROCESO autoridades competentes para: revision, auterizacion,
emision de documento y firmas oficiales.

El tramite concluyé con la remisién del documento
solicitado al usuario.

FINALIZADO

Tramite duplicado o sin subsanar observaciones en el
plazo. No continia el proceso.

ARCHIVADO

SECRETARIA UPGFCO

Lala
N, % aeca & HELEN IVONE MINAYA MIRANDA
‘ ffn N4 upgcontabilidadeuncp.edu.pe
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VER RESPUESTA DEL TRAMITE
FINALIZADO

e Visto en el proceso de seguimiento el estado de
“"FINALIZADO™ Seleccionar el trdmite

m SELECCIONAR LA OPCION DE “DETALLES”

@ unce

Tramites

Mis Tramites
@ Mis Tramites

Mostrando la pagina 1de 1 - Se encontraron 6 registros

Fec.
1 solicitud Nombre del Tramite Estado Opciones
PROGRAMACION DE HORA Y FECHA PARA SUSTENTACION DE
TESIS - POSGRADO

CONSTANCIA DE EXPEDITO PARA OPTAR EL GRADO
ACADEMICO DE MAESTRO, DOCTOR Y TITULO DE SEGUNDA Finalizado ( >
ESPECIALIDAD PROFESIONAL

m LEER LA OBSERVACION DEL TRAMITE
SE DETALLARA SI EL TRAMITE SE RECOGERA EN FiSICO,
DONDE RECOGERLO O SI FUE EMITIDO DIGITALMENTE Y SI
PUEDE SER RECOGIDO DIGITALMENTE

e EJEMPLO DE RESPUESTA PARA RECOGER EN FISICO

DATOS DEL TRAMITE
Fec. Solicitud: Nombre del Trémite: Duracién: Estado:
271082025 9:05 AM CONSTANCIA UNICA DE NO ADEUDO (CUNA) | 1dia Finalizado

Observacion

La solicitud ya fue atendida, acercarse a la Sede Central de la Escuela Posgrado UNCP a recoger su CUNA. Ubicado en la calle Grau N° 1365 a Ia altura de la iglesia o parque Rosemberg El Tambo

ARCHIVOS ADJUNTOS

\ orrrariA Ororeo

UMBO AL h (&1 a
III g~ = % aec a & HELEN IVONE MINAYA MIRANDA
INVESTIGACION CONTABLE"
By : P’ 7 Is. \‘70 N4 upgcontabilidadeuncp.edu.pe
A @ 2 NSz
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e EJEMPLO DE RESPUESTA DE ENVIO DIGITAL

LEER LA OBSERVACION Y DIRIGIRSE A LA PARTE INFERIOR DEL TRAMITE
UBICAR EL ARCHIVO QUE NO HAYA SIDO ADJUNTADO AL MOMENTO DE HACER EL TRAMITE Y DESCARGAR

£y > MisTiamites > COMSTANCIA DE EGRESADO POSGRADO EURRG TG 1

CONSTANCIA DE EGRESADO POSGRADO T Detalles del Tramite

DATOS DEL TRAMITE
Fec. Solicitud. Nombre del Tramite: Curacion: Estado;

01/08/2025 12:03 PM CONSTANCIA DE EGRESAC 2dias Finalizado

FOTO ADJUNTA

ARCHIVOS ADJUNTOS

Mostronde a pagine | de | - Se encontraron 3 regisics
L Nombre archivos
SOUCITUD DE CONSTANCIA DE EGRESADO R
RECIBOS DE PAGOS palf

22- CONSTANCIA EGRESADO 1 >

Mostrar w2 registras

OLL

EN CASO SEA UN TRAMITE CON EXTENSOS ITEMS Mostar| ¢ reglsos

10

(SELECCIONAR MOSTRAR MAS DE 25 O 50 REGISTROS) =

50

LEER LA OBSERVACION Y DIRIGIRSE A LA PARTE INFERIOR DEL TRAMITE
UBICAR EL ARCHIVO QUE NO HAYA SIDO ADJUNTADO AL MOMENTO DE HACER EL TRAMITE Y DESCARGAR

CONSTANCIA DE EXPEDITO PARA OPTAR EL GRADO ACADEMICO DE MAESTRO, DOCTOR Y TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD (o Detaas del
PROFESIONAL Tramite

B wowommo Q) I

DATOS DELTRAMITE
Foc, Solcitud: Hombre del Tramite: Durasion: Estoca:

1002025 1258 PR CONSTANCIA DE EXPEDITO PARACP Idizs Finalizada

%0 al corea regisirado para solotar
i 6 Asencion [Lunas 8 Viemes oo 10 &

FOTO ADJUNTA

TEDOS LOS ARCHVES pdf

M3N_3BIBIPG

DECLARACIO! 2 VAIABLE ENCAPOf

SECRETARIA UPGFCO

Lala
S aeca & HELEN IVONE MINAYA MIRANDA
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VER TRAMITE OBSERVADO Y COMO
SUBSANAR

e Visto en el proceso de seguimiento el estado de
"OBSERVADO™ Seleccionar el tramite

m SELECCIONAR LA OPCION DE “DETALLES”

ntraron 3 registros

| Fec. Solicitud Nombre del Tramite Estado Opciones

19/08/2025 10:20 AM OTROS TRAMITES O

LEER EN “OBSERVACION” EL MOTIVO POR EL QUE FUE EL
TRAMITE OBSERVADO

ACTUALIZACION DE MATRICULA - POSGRADO

DATOS DEL TRAMITE

Fec. Solicitud: Nombre del Tramite
17/08/2025 12:38 PM ACTUALIZACION DE MATRICUI 3 dias
FA TUALIZACION DE MATRICULA DE ACUERDO AL TUPA (PAG 85
1-5 OSGRADO
2-F LA
3-F
ARCHIVOS ADJUNTOS

DE LOS ARCHIVOS ADJUNTOS EN LAS OPCIONES SE UBICARA UN
NUEVO CUADRO CON FLECHA ARRIBA, HACER CLICK PARA

SUBSANAR Y CARGAR NUEVAMENTE EL ARCHIVO

ARCHIVOS ADJUNTOS
Requisito Estado Opciones
CERTIFICADO DE B
CERTIFICADO DE ESTUDIOS B

h ala SECRETARIA UPGFCO
: :;._';;,-III"CONGRESO INTERNACIONAL DE i @\ N\’L JE‘? aeca 8 HELEN IVONE MINAYA MIRANDA
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RECOJO DE DOCUMENTOS
SOLICITADOS

e Todo recojo se hard en el horario de atencion establecido, segun
corresponda.

e Todo documento original en fisico serd entregado al usuario de
manera presencial por lo que debe traer su copia de DNI.

e Para recojo por encargo de terceros, deberd presentar una carta
poder simple mas la copia de DNI del interesado.

ENTREGA DE DOCUMENTOS EN
FiSICO

e Los documentos en fisico se entregardn a la Secretaria o en su
defecto al Personal Administrafivo en el horario de afencion
establecido, segin corresponda.

e La entrega se redlizard previa verificacion de la conformidad del
trdmite u proceso.

e Parala firma del cargo de entrega, el usuario es responsable de llevar
una copia de la solicitud como constancia de recepcion del
documento.

PRESTAMOS DE DOCUMENTOS
ORIGINALES

o El préstamo es de cardcter temporal y debe ser devuelto en el plazo
maximo autorizado (generalmente 3 a 5 dias hdbiles).

o El usuario deberd presentar y dejar a cargo su DNI vigente para la
entrega.

« La entrega del documento se registrard en un cargo de préstamo,
firmado por el usuario responsable.

« La devolucion se realizard en la misma oficina, en el horario de
atencioén, con la verificaciéon de la integridad del documento.

HORARIO DE ATENCION DE OFICINA:
LUNES A VIERNES.
9:00 A.M. A 1:00 P.M. Y DE 2:30 P.M. a 4:30 P.M.

-'.‘"‘,‘vf [ RUMBO AL:
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