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INGENIERIA Pantalla de Inicio

Q@

El alumno, ciudadano,
proveedor, debera clickar y
se le desplegara la pantalla
de registro para la creacion

de una cuenta en la SEDE Iniciar sesion
O DIGITAL.

---------

Sede Digital
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@ SEDE DIGITAL

INGENIERIA Pantalla de Registro de Usuario

REGISTRO DE USUARIO

Es uno e indivisible

El usuario debera seleccionar el Tipo de Documento de ldentidad ,
llenar sus nombres y apellidos, digitar su N°de Documento, llenar su
Direccidon y Correo Electronico, y click en enviar, se le remitira a su
correo electronico una URL para que complete su inscripcion,
validandose asi su cuenta de usuario creada.

Seleccione w
Seleccione -

Documento nacional de identidad (dmi)
Carnet de fuerzas policiales

Carnet de fuerzas armadas

Carnet de extranjeria

Libreta tributaria

Registro Unico de contribuyentes (ruc)
Pasaporte

Documento provisional de identidad

TIPOS DE - Carnet de jst:rlici’-[ud de refugio
DOCUMENTOS DE Carnet de identidad - mm.rr.ee.
IDENTIDAD Carnet ptp

Documento de identidad extranjero
Cedula diplomatica de identidad extranjero
Codigo de entidad publica

Partida registral

Otros tipos de documentos
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Correo de Validacion de Cuenta - MPV UNI

¢ | SEDE DIGITAL

wilt ha ervaadd U SSred SO un LNk pars POk £onSE mal Wwe A ipaen

WOLVER & INSCRIPC RO m

« B o0 m B O® & o D

2 Redactar
O Recibid - Hola FRANZ TREJO recividos »
ecibidos a
W Destacados ® notificaciones-sgd@uni.edu.pe 10:13 (hace O minutos)
(0 Pospuestos @ para FRANZTREJOSS -
B> Enviados y i;*’iﬂ“ *ﬂ%
0 £ R =z, UNIVERSIDAD
z

Borradores 15 jlad' =
1

x| NACIONAL DE El usuario deberd dar clic en

=i

v Mas A& ./ INGENIERIA : "
'/ el link remitido a su correo
Etiquetas " electronico registrado, para
Universidad Nacional de Ingenieria - UNI ﬂnalizar con la CreaCién de
B computrabajo 48

Estimado FRANZ TREJO su cuenta en la SEDE

DIGITAL.

Se remite la url para poder continuar con su regj

ink: Completar la inscripcion

Saludos Cordiales
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Finalizacion de la Inscripcion

‘% | SEDE DIGITAL

COMPLETAR INSCRIPCION

Ol TR0 515

El usuario sera generado automaticante, estara
compuesto de la siguiente manera:

01+ N°Doc de Indentidad

Ejm: Fiis2023@
Ejemplo: DNI - 45782613
Usuario - 0145782613

Una vez digitada la contrasena, y confirmada la misma, debera dar clic en Enviar. Luego de esto, el sistema lo conducira a
la pantalla de inicio de la SEDE DIGITAL, a fin de que pueda logearse con el usuario generado y contrasena registrada.
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M Gmail

22 Redactar
Ld Recibidos
vr Destacados
E‘l Pospuastos
B> Enviados

[0 Borradores
v Mas
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B computrabajo

Correo de Confirmacion de Cuenta creada

10.774
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MPV UNI (SEDE DIGITAL)

Q. Buscar correo

,':_

B O @ B @@ & m D

Tu Usuario Se ha generado exitosamente  kecibidos =

@ notificaciones-sgd@uni.edu.pe

e S
. para FRAMNZ TREJO. 93 -
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Universidad Nacional de Ingenieria - UNI

Estimado FRANZ TREJO
Suinscripcion ha sido exitosa
Su codigo de usuario es: 0172902315

Saludos Cordiales
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\{o) €= H ol ge (5} (CI (O RCTERRVEVE NPT NI ERCOMCHIMERESISNN S puede observar que la SEDE DIGITAL actualmente

DIGITAL la Bandej_a de E_n_trada del ‘{'S‘_Ja,”o- posee cinco (5) campos, los cuales son necesarios para la
En ella, el usuario solicitante recibirda la respuesta a su ., ., .,
gestion del proceso de Recepcion de la Gestidon

tramite cuando esté implementado el SGD completamente.
Por el momento, la respuesta al solicitante debers hacerse [RARIGUEIENCORERMIIE
tal como la realiza actualmente cada dependencia.
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o
CATEGORIA
DEL TRAMITE | e
Seleccione

Servicios academicos (050105)
Servicios administrativos (050106)
Ingresos (050109)

Gastos (050110)

L

Registrar Expedientes

Il D3 - RAURA o) RAETILS

SUB-
CATEGORIA
DEL TRAMITE

4_.’

I

Certificacion titulo de segunda especializacion (213)
Certificaciones o constancias de otros documentos (207)
Certificado de estudios depurado (111)

Certificado de estudios simple (110)

Certificado de estudios simples POSGRADO (164)
Certificado de finalizacion de estudios de POSGRADO (165)
Constancia de aprobacion de tema de tesis (154)
Constancia de Egresado (112)

Constancia de equivalencia de Notas (243)

Constancia de grado academico a nivel posarado (162)

Botén que permite
adjuntar documento
principal de la
solicitud a
registrarse. (Solo
acepta formato PDF)
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Registrar Expedientes - Destinatarios

Destinatanc(s)

Dependencia Unidad de Tesareria y Contabilidad W
Sub dependencia * OCEF Unidad de Contral y Dezarrollo de Operaciones w
Arez - UM UCDO - Mesa de Partes
| En el apartado DESTINATARIO, debera elegir la dependencia
DEPENDENCIA | | Je a la que dirige su solicitud, seguido a ello el sistema rellenara
Oficing Central de Calidad Universitaria - la Sub-Dependencia y el Area UNI con el usuario de Mesa de
Unidad de Servicios Generales Partes de la Dependenma.

| Direccion General de Administracion

Oficina De Tecnologias De La Informacion Administracion . .
s e | Para el caso de Rectorado, que tiene como Sub-dependencia
Facultad de Ingenieria Quimica y Textil

Facultad de Ingenieria de Petréleo, Gas y Petroquimica a IPEGA, el solicitante pOdré escoger dicha SUb'dependenCia-

Facultad de Ingenieria Mecanica
Facultad de Ingenieria de Industnial y de Sistemas

En caso de que el solicitante no tenga conocimiento de la
dependencia destino, el sistema por defecto dirigira el
tramite a la Mesa de Partes de la Secretaria General.

Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera y Metaldr -
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Registrar Expedientes - Otros Anexos
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TIPO DE DOCUMENTO:

Seleccione l

Acta

i;:_tahdeemrega Este boton permite adjuntar
Q'C e documentos secundarios a |la
genda . . -
Boleta solicitud principal que esta siendo
Borrador de documento registrada. (Pueden estar en formato
Carta Word, PDF, Video, Mp3; Mp4,
Carta circular v JPG,Etc))

Carta fianza -

Carta notarial

Cedula de notificacion

Certificado

Cheque

Citacion

Contrato

Convenio

Copia autenticada del grado de bachiller

Conia <simnle de corriculom vitae dociimentadn
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Finalizacion Registro Expediente

Regilti bl [ apedsbtile

Edpmibrecgotn del Expedenis
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SOLMCITO Wi CIRTIMCADD D EETUDNOS SIMPLES

p g i
PRGN SADAD O 1 A Y COMTE | WD CEPERSENON B UNCAD DL CONTROLY D v AeRtUN UEDO - MIISA DI PARTLS
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« Aadlanro a ba Uskrsnrtidasd Blacmsnal di IngEmEieg 8 PEMaEar W ahilEoa0on S irdned s Ol St Chrialn O SCTRBOO0N Saministralrdd (Peipusesta) &l earned sloctrdnlece FRAMT TRE IO 93EG M AINL T0OK

AUTORIZACION DE NOTIFICACIONES: Es fundamental completar la casilla de autorizacion de notificacion, ya
que de esta manera, el solicitante otorga su consentimiento para que,
en el caso de que la solicitud presente alguna observacion durante la
revision por parte del usuario de la Mesa de Partes de la Dependencia,
se le pueda notificar a través de su correo electrdnico. Esta disposicion
facilita que el solicitante tenga la oportunidad de subsanar las
observaciones mediante la opcién de cargar documentos.
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Finalizacion Registro Expediente

Datos del documento (Soluibud]

Automaticamente al llenar los campos necesarios para el registro de la solicitud, como la categoria, subcategoria,

N° Expediente STDUNI tipo de documento presentado y los del Destinatario, se generara un N° de Expediente STDUNI.

generado.

Ejim: N°Exp STDUNI Para el caso de este ejemplo, correspondiente a una solicitud de Certificado de Estudios Simples, remitida a la
01692-2023 Unidad de Tesoreria y Contabilidad, se generé el Expediente STDUNI N°91692, el mismo que servird al usuario

solicitante para dar seguimiento a su tramite y ver la trazabilidad en el médulo "Consultar Tramite de STDUNI".
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Bandeja de Salida

ey i -

'I'_'h* i T T il Pt T T ] il My

r| il = o | Fair L TR R i

' A s o L L . o
e e et i En la Bandeja de Salida se encuentran los expedientes
oy g e - registrados por el usuario solicitante. Asi mismo, en el caso
gt gl e de que el usuario tenga varias solicitudes realizadas, es
MNSERSSESAH SN S ~Aeinscopemia A e decir, tenga su bandeja de salida llena de documentos,
Ay eM 0o 1w podra digitar el N°Exp STDUNI en el campo buscar, a fin de
Wit ' e e/ 184 agilizar la busqueda del mismo.
UF ey Fa Tl B e, D b o B e (i By
| Fi o e Lo ] ML
:l-..-\.'ll-.a-."'l: [Tl LE | .J-l.-d.-.- OFT L et S L

Del ejemplo anterior, podemos observar el ultimo Expediente Registrado.

KEVIN FERNANDO 50TO ANGJ@HEIG de ﬁdﬂiﬂﬂ@ 11/07/2023 1652

SOLUCITANTE Por corresponder 110772023 1655

2023 - 206 1
N° Expediente Cantidad de
STDUNI documentos Adjuntos

L2
Sub-Categoria a la solicitud
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En datos generales
podra visualizar los

documentos que
adjunté en su
solicitud, y Si

posteriormente en el
proceso de atencion,

algun otro usuario
adjunté algun otro
documento, tambien

lo podra visualizar en
este acapite.

Bandeja de Salida - Datos Generales

SEDE DHGITAL
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Bandeja de Salida - Trazabilidad Grafica

SEDE DAGITAL
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visualizar
graficamente
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Boton que S|rv,e bara . Nota: Para la primera etapa de implementacion del

mover§(.aatrav?s.de la Ba,rr.a gue S|r\./e. gara SGD, el wusuario solicitante, deberd realizar el

trazabilidad grafica. TiXImITO?{.; I:;m”:cl.zar seguimiento de su tramite en el mdédulo "Consultar
a trazabliidad gratica. Tramite en STDUNI".
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El médulo de "Acumular ‘ - — | -

e T L i e u

documentos", le permite al
usuario solicitante subsanar hpard
alguna observacion de la mesa de
partes. Es decir, podra ubicar su
expediente y adicionar
documentos sustentatorios.
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En este campo se digita el niumero
de Expediente STDUNI. Para el
ejemplo ingresamos el N°STDUNI
0091692 (los campos de
Identificacion del Documento,
Identificacion del Solicitante vy
Destinatario serdn completados
por el Sistema).
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Es necesario como minimo seleccionar el
tipo de Documento y cargar un archivo
dentro de OTROS ANEXOS para que este
documento se adjunte al Expediente
Nota 1: Para la busqueda se debe digitar el N° Original.

Nota 2: En caso se requiera posteriormente

de Expediente, el cual debe contener 7 digitos.

En caso el N° de Expediente no tenga 7
digitos, se le deberd de anteponer ceros a fin
de completarlos.

que el solicitante adjunte a su solicitud, algun
documento faltante, esto se le comunicara al
correo electronico el cual registro al crear su
cuenta en la SEDE DIGITAL.
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Nota: Para la busqueda se debe digitar el N° Sode: [N “"-'““"]"m“*w | omentencs | ll | oL
de Expediente,fl cualdebe_contener?dl’gitos. o 38 T8l e BB ) ] ;::iurmn 7
En caso el N° de Expediente no tenga 7 W 2022 &ﬂ Nt Cortcado: 92 _I% Propects Acteciad d| | =
digit le debera d t fi Do 202 ]| N Trkmte /| N
igitos, se le debera de anteponer ceros a fin T P e e =
FXPEDIENTE
de completarlos. mh B T T _ - — — _
Ere Tt Documerts  Documents . Relarercas dp. i ROt ol SUAF Cothieads WEs

Se evidencia que la trazabilidad que ha seguido
el documento en el STDUNI, se refleja en el : ;

WVMIENTO
7 "W 74 = LA
-
modulo "Consultar Tramite de STDUNI" de la On O feche Mn  Sb g, Fe Ko W —— - — i P
s
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L L ma72023 183350 090900 | HUAMAN GARCIARARQL  11/07/2023 133422 1208213 TREXD JAME FRANZKEV... |Vedicary Tramd.. (VAUIDAR INFORM... | SEGUIMIENTD | Q001
O | O | A7 183519 _m_TEE,u,,!JJHE FRANZRE | |10O72023 (181550 |I00ENE SERFAND MARTINEZ DE.. |Velcary Tramt _sEﬂEHITﬂGFl:I SEGUIMIENTO
D | O 092900 | SERRANG MARTINEZ DE .
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Graciasl!!



