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Introduccion

Este manual tiene como finalidad dar a conocer las acciones que cada usuario
administrativo perteneciente a la Secretaria General, pueden realizar desde sus
propios perfiles en el Aplicativo de Grados y Titulos desde la Plataforma Académica

UAP, debiendo para ello contar con su correo electrénico institucional.

¢Qué tipos de acciones en el Aplicativo de Grados y Titulos se puede realizar
desde el perfil de Secretaria General?

Desde el perfil de Secretaria General se podran realizar las siguientes Acciones:

» Devolver una Solicitud a un area de la UAP, cuando el expediente recibido para
atencion, adolece de errores, fallas u omisiones no observadas por parte del

Rectorado.

» Aprobar una Solicitud, cuando el expediente no adolezca de errores u
observaciones pendientes de corregir o subsanar.

» Enviar la solicitud aprobada a la Unidad de Grados y Titulos, para continuar

con el tramite respectivo.

¢,Cémo Empezar?

Iniciamos en un navegador Web ingresando a la web de nuestra institucion
www.uap.edu.pe, luego hacemos click en la opcion del Portal Administrativo UAP, la
que nos mostrara la siguiente pantalla para ingresar nuestro usuario de correo
electrénico institucional y contraseiia.

,@?\‘Am UNIVERSIDAD
4% ALAS PERUANAS
Portal Administrativo UAP.

5digo de usuario
‘ ontrasefia de correo electronico de la UA =

No soy un robot

£0lvidé su clave?
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Acto seguido procedemos a dar clic en la validacién captcha: “No soy un robot” y
hacemos clic en ingresar, segun el siguiente gréfico:

4. ¢ Qué sucede si olvidé mi contrasefia?

No soy un robot

£0lvidd su clave?

Existe una opcion dentro del ingreso al aplicativo que me permitira recuperar mi
contrasefa si la he olvidado. Deberé de hacer clic dentro del texto: “¢Olvidé su
contrasena?” donde me cargara una pantalla en la que tendré que leer los términos
y condiciones y luego rellenar los campos que solicitan.

‘TERMINOS Y CONDICIONES

Consentimiento para el tratamiento de datos
personales - Estudiantes

Por medio del presente, doy mi autorizacion libre, expresa e
inequivoca a UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS S.A. (en
adelante, UAP), domiciliada en avenida San Felipe N* 1109 -
Jesls Marfa; Lima, Perl, para que trate mis datos
personales. He sido informado que los datos personales
proporcionados seran almacenados en la base de datos
denominada “Estudiantes” con Cédigo de Registro N° 8391,
por el iempo necesario para cumplir con Ias finalidades que
se describen a continuacién o hasta que decida revocar la
presente autorizacion.

UAP fratara los datos personales para las siguientes
finalidades: (i) hacer efectivo el proceso de matricula; (ii)
establecer un medio de contacto para la gestion educativa
superior; (iii) administrar y ejecutar beneficios académicos.
(iv) informar sobre las actividades académicas, deportivas,
entre ofras similares; (v) Atender consultas, guejas y
recomendaciones presentadas los estudiantes; (vi) evaluar el

RECUPERACION DE CONTRASERA DE LA

Y
-

CUENTA DE OFFICE 365

ADMINISTRACION

——

5. ¢Qué se muestra en el ingreso?

Tenemos una pantalla con las Opciones

del Mend Superior para el Perfil

Administrativo: Pagina Personal, Solicitudes, Grados y Titulos y Manual Coordinador,
tal y como se puede apreciar de la imagen siguiente:
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UNIVERSIDAD e R
ALAS PERUANAS PORTAL DE GESTION

|Comeo  ENZO GEOVANNI MEZA CAJO

Pagina Personal Solicitudes srados y Tulos Manual Coordinador

(B Reglamento de Estudios |B Centro da Informacisn Virtual
Pregrada & Administrativa = U.AR SEDE LIMA
Reglamento de Estudios =] Portal de Revistas de

18 oigrace 18 \vestigacion

|B Regiamento de Grados y Titulos |B Biblioteca Virtual

8

=]

¢ Tienes alguan inconveniente?

Redes Sociales

'
|‘

Desde el menu superior de la pantalla, tendremos que hacer clic en la opcion: “Grados
y Titulos”, tal como se muestra en el siguiente grafico:

Pagina Personal Solicitudes Grados y Titulos Manual Coordinador

6. ¢ Qué encuentro en la opcion: “Grados y Titulos”

Al hacer clic en “Grados y Titulos” ingresaremos al Modulo de Solicitudes mediante
el cual se podra encontrar informacién de las Solicitudes de Bachiller en sus dos
modalidades presentadas por los estudiantes.

Para ello, se Vvisualizaran dos opciones denominadas: Bachiller y Bachiller
Automatico, tal y como lo muestra la figura siguiente.

Gestion de Grados y -
) Madulo de Solicitudes - Secretaria General
Titulos UAP

A continuacion se muestra el mddulo de Gestion de las Solicitudes de Grados y Titulos. En este modulo encontrard la informacion de las

Bachiller A Solicitudes de Bachiller y Constancia de Eqresado.
Bachiller
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7. ¢ Qué encuentro en cada de unas estas opciones?

Al momento de ingresar a cada una de estas opciones, se visualizard una bandeja en
donde se enlistara informacion registrada por los estudiantes, relacionada a sus
Solicitudes de Bachiller y Solicitudes de Bachiller Automatico.

olicitudes Grados y Titulos

Gestion de Grados y

) Bandeja de de
Titulos UAP

| Bachiller Automiticn |

| Bachiller |

# Datos de Alumno

2017113163

HUANG AHUARI MEDINA KEVIN MIRKO

solicitud

UAP SEDE ICA | INGENIERIA DE SISTEMAS E
INFORMATICA

Accion

[ Aprober

Asi mismo contamos con filtros para realizar busquedas, los que se muestran en la

pantalla siguiente:

Gestion de Grados y
Titulos UAP

[ Bachiller Automatico |

= ~ V-

Bachiller - Secretaria

- Cbdigo de Alumno: Se ingresa el numero de cédigo.
- Alumno: Se ingresan los nombres y/o apellidos del estudiante.
- Modalidad: Se puede seleccionar la modalidad de estudio del alumno: Presencial o

Semipresencial.

- Carrera: Se selecciona una carrera.

- Sede: Se selecciona una Sede.

De igual manera se pueden realizar acciones diversas por medio de los siguientes

botones:
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Boton Exportar a XLS: Luego de realizar una determinada busqueda de informacion,
se podra descargar el resultado en un formato xIs.

Boton Buscar: Luego de seleccionar o escribir los filtros anteriores se procede a hacer
clic en el boton “Buscar”

Botdn Limpiar: Al hacer clic sobre este botdn limpiaré los filtros dejandolos en blanco y
sin seleccion.

Boton Volver al Modulo Inicial: Al hacer clic sobre el botdn en mencién nos llevara a
la pantalla anterior.

8. Estados de la Atencion
En la bandeja del usuario con el perfil de Secretaria General, se podra visualizar tres
pestafias, las mismas que simbolizan los Estados de Atencién de las Solicitudes.

Registrado Devuelto Aprobado

Registrado: Se muestran las solicitudes registradas por el alumno y enviadas por
Rectorado para proseguir con el tramite de atencion respectivo.

Devuelto: Se muestran las solicitudes que fueron devueltas al Rectorado, por presentar
errores, fallas u omisiones, para su respectiva subsanacion.

Aprobado: Se muestran las solicitudes que fueron aprobadas y enviadas a la Unidad
de Grados y Titulos para proceder con su atencion.

En el listado de solicitudes se aprecia la siguiente informacion:

nq Datos de Alumno qSoIicilud # Accién
.
2015228827 U.A_P. SEDE LIMA | ENFERMERIA

FARFAN CONDOR JOSELYN 26/04/2021 Q Ver Traza

Pagina 7 de 21



,@F){W|umvnnmnn
Qt ALAS PERUANAS

Manual de Usuario del Aplicativo de Grados y Titulos

Cédigo: UAP — 2021

Versién: 01

Dentro de la columna Datos de Alumno se visualizara informacion como nombres,
apellidos y cédigo de alumno.

Dentro de la columna Solicitud se visualizard informacion como fecha y la sede de
donde proviene la solicitud.

Dentro de la columna Accién, se visualizardn botones de acceso para realizar una
determinada funcion.

9.  Aprobar Solicitud

Para iniciar con la atencion de solicitud se tendra que seleccionar el boton:

(o]

Verificacién de Requisitos del Alumno:
Luego de seleccionar la accidn Aprobar, se abrira una nueva ventana en donde se
enlistard en primer lugar los requisitos que el alumno consigné, segun la modalidad de
bachiller que le corresponde solicitar, y que se encuentran validados y aprobados por
las Direcciones de Escuela, tal y como se muestra:

En el caso de estudiantes que solicitaron Bachiller Automético:

Aprobacién de Solicitud

Requisitos del Alumno

Requisito

Archivo digital de la fotografia a color con vestimenta formal (saco, camisa y corbata en
caso de caballeros y vestido en caso de damas).

Se validara que el archivo tenga formato: jpg peso: 240 kb maximo medidas: 600 x 600 pixeles (ancho y largo)

Ficha de datos

s 7 Leyenda de Acciones
Esta solicitud tiene un plazo de atencion de:

7 dl'as ha'b“es B3 ver detalle de Pago LE Ver Documento

Fecha de vencimiento 10/05/2021 9 Requisito Validado o Requisito Observado

Requisito

00
00

ZQ validar Requisito
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En el caso de estudiantes que solicitaron Bachiller Normal:

' Aprobacion de Solicitud x

Requisitos del Alumno

#

1-

Requisito

Archivo digital de la fotografia a color con vestimenta formal (saco, camisa y corbata en
caso de caballeros y vestido en caso de damas). De frente, con fonde blanco (sin lentes).

Se validara que el archivo tenga formato: jpg peso: 240 kb maximo medidas: 600 x 600 pixeles (ancho y largo)
Constancia de Practicas Pre-Profesionales

El formato a adjuntar debe de ser formato pdf y con un pesc de 2MB

Constancia de Conocimiento a Nivel Basico de un idioma extranjero de preferencia inglés o
lengua nativa

El formato a adjuntar debe de ser formato pdf y con un pese de 2MB

Trabajo de investigacién.
El formato a adjuntar debe de ser farmato pdf y con un peso de 10MB

Pago por el Derecho de Trémite de Grado Académico de Bachiller

Ficha de Datos.

. . . Leyenda de Acciones
Esta solicitud tiene un plaze de atencion de:

dias habiles B3 ver detalle de Pago IB ver Documento

Fecha de vencimiento 14/05/2021 & requisito validado @ Requisito Observado

Requisito

QO
QO
QO

QO
=)
(= 1S

ZQ validar Requisito

Verificacién de Requisitos generados por la UAP:

En segundo lugar se abrird otra ventana en donde se encuentran enlistados los
documentos que el mismo Aplicativo gener6 de manera automatica, los que forman
parte de la solicitud del estudiante, y que se encuentran validados y aprobados por las
Direcciones de Escuela, tal como se muestra:

Aprobacién de Solicitud

‘

d Requisitos UAP

Requisito

Constancia de Primera Matricula.

Constancia de No Adeudar a la UAP por concepto de matricula y/o pensiones.
Cuentas Corrientes

Constancia de No Adeudar a la UAP por concepto de biblioteca.

Biblioteca

Constancia de Egresado

Certificado de Estudios de Pregrado.

Requisito

Q0
0
Q0
Q0
Q0
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En el caso existan solicitudes que fueron devueltas por la Unidad de Grados y Titulos,
se apreciara el mensaje con la consignacion del motivo por el cual se consideré la
devolucion para su atencién:

. cion de Solicitud b4

Observacion registrada: Se devuelve esta informacitn a Rectorado por no corresponder los siguientes items:

Requisitos del Alumno

# Requisito Requisito

1- caso de caballeros y vestido en caso de damas). De frente, con fondo blanco (sin lentes).
Se validara que el archivo tenga formato: jpg peso: 240 kb maximo medidas: 600 x 600 pixeles (ancho y largo)

Archivo digital de la fotografia a color con vestimenta formal (saco, camisa y corbata en @ 9

10. Plazo de Atencién
Asi mismo, se visualizara una seccién informativa indicando los plazos maximos con
los que cuenta la Secretaria General para realizar la atencidn; asi como su respectiva
leyenda con el significado de los iconos mostrados en la seccién de requisitos:

- . .. Leyenda de Acciones
Esta solicitud tiene un plazo de atencion de:

7 dl'aS héb"es E Ver detalle de Pago |E Ver Documento =Q validar Requisito

echa de vencimiento 05/05/2021 Q Requisito Validado o Requisito Observado

Verificacién de los requisitos presentados por el alumno:

El usuario administrativo, podra visualizar cada documento que ha registrado el
alumno, asi como los que han sido emitidos por el mismo Aplicativo haciendo click

sobre este botdn:

Asi mismo se visualizar4d un indicador mostrando la informacion aprobada por
Direccién de Escuela. Este icono no tiene funcionalidad solo es indicativo.

k
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Luego de verificar toda la informacion de los requisitos del alumno, el sistema mostrara

un botén para avanzar y visualizar los requisitos de la UAP.

Aprobacién de Solicitud X

Requisitos del Alumno

# Requisito

Archivo digital de la fotografia a color con vestimenta formal (saco, camisa y corbata en
1- caso de caballeros y vestido en caso de damas). De frente, con fondo blanco (sin lentes).
Se validara que el archivo tenga formato: jpg peso: 240 kb méxime medidas: 600 x 600 pixeles (ancho y largo)

Constancia de Prdcticas Pre-Profesionales.

2-
El formato a adjuntar debe de ser pdf y un peso de 2mb
Constancia de Conocimiento a Nivel Basico de un idioma extranjero de preferencia inglés o
3- lengua nativa emitido por la Escuela Profesional.
El formato a adjuntar debe de ser pdf y un peso de 2mb
4 Trabajo de investigacion.
El formato a adjuntar debe de ser pdfy un peso de 2mb
5 Pago por el Derecho de Tramite de Grado Académico de Bachiller
6- Ficha de datos

Leyenda de Acciones

Esta solicitud tiene un plazo de atenci6n de:
E Ver detalle de Pago

7 dias habiles

Fecha de vencimiento 05/05/2021 o Requisito Validado

\E Ver Documento

o Requisito Observado

Requisito

00
= Lo
Q0

= Jo
=)
00

ZQ  validar Requisito

-

(o s

Verificacién de los Requisitos generados por la UAP:

Luego de seleccionar la opciéon Siguiente, se visualizara la lista de los requisitos
generados por la UAP para su respectiva verificacion.

Requisitos UAP

Requisito

Constancia de Primera Matricula

Constancia de No Adeudar a la UAP por concepto de matricula y/o pensiones

Cuentas Corrientes

Constancia de No Adeudar a la UAP por concepto de biblioteca.
Biblioteca

Constancia de Egresado

Certificado de Estudios de Pregrado.

Requisitos por Registrar

- Resolucién de Decanato.

Leyenda de Acciones
B3 ver detalle de Pago

Esta solicitud tiene un plazo de atencién de:

7 dias habiles

Fecha de vencimiento 14/05/2021 0 Requisito Validado

I8 ver bocumento

o Requisito Observado

Requisito

QO
Q0O

o
o

Q0O

o

Q. wvalidar Requisito

° Adjuntar/Generar Archivo
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El usuario administrativo de la Secretaria General, podra verificar los documentos

generados por el sistema, haciendo click en el boton siguiente:

@—

Cada vez que se seleccione esta opcion, el sistema mostrara los documentos en
formato PDF, como se muestra en el ejemplo siguiente:

UNIVERSIDAD

E( A4 z UAP ALAS PERUANAS

INGENIERIA Y ARQUITECTURA
INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA

CONSTANCIA DE EGRESADO

El Director de la Escuela Profesional de INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA
de la Universidad Alas Peruanas que suscribe,

Deja CONSTANCIA que:

M

Ha concluido satisfactoriamente sus estudios de Pre Grado en la Facultad de
INGENIERIA Y ARQUITECTURA, Escuela Profesional de INGENIERIA DE SISTEMAS
E INFORMATICA de la Universidad Alas Peruanas en el periodo 2020-2, en la modalidad
Presencial. Fecha de entrega de Actas 09 de Febrero de 2021, haciendo un total de 210
créditos.

Se expide el presente documento el dia 03 de Mayo de 2021, a solicitud de la parte
interesada, para los fines que estime conveniente.

|
A
ANTONIO ALOI ORALES LOAIZA

DIRECTOR (e) DE ESCUELA PROFESIONAL

Luego de verificar estos requisitos, se podra visualizar una seccién con la informacién

que ha sido consignada por las areas anteriores, segin se muestra:

Listado de Requisitos de dareas Anteriores

- Resolucion de Decanato

(Direccion de Escuela)

|

O

©
&
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De igual forma para acceder a los documentos se debera hacer clic en el siguiente

boton:

Luego el usuario podra indicar si la informacion consignada por el Rectorado es
conforme o no, segun las opciones siguientes:

;Es vilida la informacidn registrada?

(O si () No

En caso la Informacién sea conforme se seleccionaré la opcién Sl, y se activaran las
opciones para generar la Resolucién Rectoral y el Oficio a la SUNEDU.

¢Es vélida la informacién registrada?
si () No

Requisitos por Registrar

- Numero de Resolucion Rectoral. 000005V-2021-R-UAP
- Fecha de Resolucion Rectoral.

- Oficio a SUNEDU

- Resolucidn Rectoral ﬂ

11. Generacion de la Resolucién Rectoral

Una vez seleccionada la opcion Sl, el sistema mostrard como requisito para proseguir
con el tramite, la opcién para generar la Resolucion Rectoral, para lo cual, el usuario

debera presionar el boton:
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El usuario no podra avanzar hasta que no se haya generado el archivo.

Al realizar esto, el sistema generara la Resolucion Rectoral en formato PDF, la misma
gue contara con su propio correlativo, el que tendra la letra V, a fin de diferenciarlas
del correlativo de las Resoluciones Rectorales emitidas antes de la puesta en
produccién del Aplicativo, asi como la fecha y firmas correspondientes, tal y como se

muestra del ejemplo siguiente:

/@{‘é‘m UNIVERSIDAD
Z v\ ALAS PERUANAS
Resolucion Rectoral N° 000001V-2021-R-UAP

26/04/2021

Visto la Resolucion N° 000001V-2021-D-FCEYE-UAP DE LA FACULTAD CIENCIAS

EMPRESARIALES Y EDUCACION, de fecha 26 de Abril del 2021, en la que se aprobd
conferir el Grado Académico de Bachiller a el/la egresado/a iehiiriSR@EnRyiisimsisiiy Sy

jigyiii®  en ADMINISTRACION Y NEGOCIOS INTERNACIONALES de la Facultad de
CIENCIAS EMPRESARIALES Y EDUCACION.

Sobre este requisito generado por el sistema, el usuario, de no encontrarlo conforme,
podra eliminar el archivo generado para volverlo a emitir. Para realizar esta accién, el

usuario debera presionar el botén:

ﬁ@

Requisitos por Registrar

- Numero de Resolucion Rectoral.
- Fecha de Resolucion Rectoral. 09/05/2021
- Resolucion Rectoral @ @ e

- Oficio a SUNEDU 0
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12. Generacion de Oficio para la SUNEDU

Una vez generada la Resolucion Rectoral, se procedera con la generacién del Oficio
gue sera remitido a la SUNEDU para el registro del Grado Académico solicitado, para
lo cual, el usuario debera presionar el boton:

El usuario no podra avanzar hasta que no se haya generado el archivo.

Al realizar esto, el sistema generara el Oficio para la SUNEDU en formato PDF, la
misma que contara con su propio correlativo, el que tendra la letra V, a fin de
diferenciarlas del correlativo de los Oficios emitidos antes de la puesta en produccién
del Aplicativo, asi como la fecha y firmas correspondientes, tal y como se muestra del
ejemplo siguiente:

v ALAS PERUANAS

Lima, 09 de Mayo de 2021
OFICIO N° 000005-2021-SG-UAP

Sefiora:
Jessica Martha Rojas Barrueta
Jefa de la Unidad de Registro de Grados v Titulos

SUPERINTENDENCIA MACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR UNIVERSITARIA —
SUNEDU

Presente -

Asunto: Registro de Grado Académico

Referencia: Resolucion Rectoral N° 000005V-2021-R-UAP
De mi mayor consideracion:

Me dirijo a Usted en relacién al documento de la referencia, a fin de remitir el Padron de
inscripcion de Grados y Titulos debidamente firmado por la Secretaria General, para el
registro del Grado Académico de Bachiller en NOMBRE DE LA INGENIERIA
INDUSTRIAL de la Facultad de INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA, otorgado a EDWIN
SERGIO PEREZ VELAZCO.

Asimismo, se adjunta las imagenes de los documentos que son requisitos estipulados en
su Reglamento Nacional de Grados y Titulos.

Sin otro particular, reitero a usted los sentimientos de mi mas distinguida consideracion.

Atentamente

A

ILKO ROGOVICH ROJAS
SECRETARIO GENERAL
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Sobre este requisito generado por el sistema, el usuario, de no encontrarlo conforme,
podra eliminar el archivo generado para volverlo a emitir. Para realizar esta accion, el
usuario debera presionar el boton:

)

Requisitos por Registrar

- Numero de Resolucién Rectoral. 000005V-2021-R-UAP

- Fecha de Resolucion Rectoral. 09/05/2021

- Resolucion Rectoral @@o
- Oficio a SUNEDU Bl® o

Si el usuario desea agregar una Firma Digital al documento generado, debera
descargarlo, firmarlo digitalmente y volver a subirlo al Sistema. Para realizar esta
accion, el usuario debera presionar el botdn:

—

Requisitos por Registrar

- Numero de Resolucion Rectoral. 000005V-2021-R-UAP
- Fecha de Resolucion Rectoral. 09/05/2021

- Resolucion Rectoral @@o
- Oficio a SUNEDU @@
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Luego de generarse ambos documentos a través del sistema, inmediatamente se

habilitara el botén Siguiente:

Aprobacién de Solicitud X

Requisitos UAP

¢Es valida la informacidn registrada?

©S\ ONO

Requisitos por Registrar

- Niimero de Resolucién Rectoral.

- Fecha de Resolucion Rectoral

- Resolucién Rectoral

- Oficio a SUNEDU

Leyenda de Acciones

000005V-2021-R-UAP
09/05/2021

000
000

Esta solicitud tiene un plazo de atencién de: _
7 dias habiles B3 Ver detalle dePago |8 Ver Documento =Q Vvalidar Requisito
R N i TP @ Requisito validado @ Requisito Observado € Adjuntar/Generar Archivo

Regresar Siguiente

13. Devolviendo una Solicitud

En caso la Informacién no sea conforme; se seleccionara la opcién NO, procediendo

el sistema a habilitar el boton Devolver.

¢Es valida la informacion registrada?

(O si (@ No

Leyenda de Acciones

Esta solicitud tiene un plazo de atencion de:
B Ver detalle de Pago

7 dias habiles

Fecha de vencimiento 05/05/2021 o Requisito Validado

E Ver Documento =Q Validar Requisito
o Requisito Observado e Adjuntar/Generar Archivo

Regresar

Devolver
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Al realizar click en Devolver se visualizara lo siguiente:

Devolucion de Solicitud

iDesea devolver esta Solicitud?

Motivo de la Devolucion *
Se devuelve esta informacion a Direccion de Escuela por no correponder |

siguientes items]

0s

Cerrar Devolver_

92/300

Luego de presionar Devolver, el sistema mostrard un mensaje de
COmo Se muestra:

Confirmacién

¢Desea devolver esta Solicitud?

NO Sl

confirmacién, tal

En caso sea afirmativo, se actualizard el estado de la solicitud a Devuelto y
automaticamente pasara a la bandeja de Rectorado para su respectiva atencion.

Finalmente; esta solicitud podra ser localizada en la bandeja del Est
tal como se muestra a continuacion:

ado de Devuelto,
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Registrado Devuelto Aprobado
# Datos de Alumno Solicitud Accién
2016117200 U.A.P. SEDE JULIACA | ADMINISTRACION Y NEGOCIOS Q_ Ver Detalle
- HUANCA HUAYTA MAYORGE RAUL INTERNACIONALES
26/04/2021 Q Ver Traza

14. Adjuntando Anexos

En el caso de que todos los requisitos hayan sido verificados, y se haya generado la
Resolucién Rectoral, el sistema mostrara el Gltimo paso, solicitando al usuario de
manera opcional la posibilidad de adjuntar uno o varios archivos en formato PDF.

Aprobacion de Solicitud X

Anexos

Adjuntar un Archivo
Solo se permiten archivos PDF hasta de 5MB de peso

En caso, se adjunte un archivo, el sistema mostrara un listado de los archivos
registrados:

Adjuntar un Archivo

Solo se permiten archives PDF hasta de 5MB de peso. 0

El usuario podra visualizar el documento adjuntado haciendo click en el boton:
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Si el usuario desea eliminar uno de estos archivos, debera seleccionar el botén
Eliminar:

15. Aprobando una Solicitud

El usuario administrativo luego de haber realizado todas las acciones anteriormente
detalladas, procedera con Aprobar la Solicitud. Para realizar esto, se debera presionar
el botén Aprobar, tal como se muestra:

Aprobacion de Solicitud

Anexos

Adjuntar un Archivo
Solo se permiten archivos PDF hasta de 5SMB de peso 0

Luego de presionar este boton, el sistema mostrara un mensaje de confirmacion:

é

¢Desea aprobar esta Solicitud?

NO Sl

Luego de proceder con la Confirmacion, se actualizara el estado de la solicitud a
Aprobado pudiéndose encontrar en la bandeja respectiva:
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Registrado Devuelto Aprobado
# Datos de Alumno Solicitud Accion
06117200 U.A.P. SEDE JULIACA | ADMINISTRACION Y NEGOCIOS Q Ver Detalle
- HUANCA HUAYTA MAYORGE RAUL INTERNACIONALES _
26/04/2021 CL Ver Traza

El usuario administrativo podra consultar en modo de lectura toda la informacion que
se ha venido consignando para la atencion de una solicitud, haciendo click en Ver
Detalle:

| Q, Ver Detalle :

Asimismo, se visualizara una pantalla con la informacién consignada por este usuario.

16. Ver Traza
Este botdn sera utilizado para ver el historial de movimientos entre las Oficinas sobre
una determinada solicitud.

Traza de Informacion

# Oficina Accion Accion

1- Grados Titulos Registrado 26/04/2021 21:18:10
2- Secretaria General Aprobado 26/04/2021 21:18:10
3- Secretaria General Registrado 26/04/2021 21:12:03
4- Rectorado Aprobado 26/04/2021 21:12:03
5 Rectorado Registrado 26/04/2021 21:11:07
6- Secretaria General Devuelto 26/04/2021 21:11:07
7- Secretaria General Registrado 26/04/2021 20:57:11

3|
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