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PRESENTACION

El presente manual tiene como objetivo servir al usuario y describir en forma
general las caracteristicas mas importantes de la Sede Electrénica, enfocandose en
como los usuarios pueden ejecutar las diferentes funcionalidades que realiza el
sistema.

Se busca familiarizar al usuario en el manejo de la plataforma en referencia a los
servicios de tramites online que ofrece nuestra institucion, el registro de
solicitudes, seguimientos de tramites, validacién documentaria, requerimientos de
informacion, entre otros.

El usuario encontrard, en este manual, la descripcion detallada de las ventanas de
la plataforma y las diversas interacciones que puede realizar, convirtiéndose en
una herramienta sencilla y util para el usuario.
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1.ACCESO A LA PLATAFORMA

Ingrese al navegador de su preferencia (Mozilla Firefox o Google Chrome), registre la direccién:

https://ucv.administracionelectronica.net/SedeElectronica

I Universided Chesr veltejo nicio ramites  Carpeta privada rvici Sobre la sede Q

2l REGISTRO

Ciudadano (Persona natural o juridica)
Si es usted el representante de una empresa u organismo publice, © una persona natural, aquf podra presentar sus solicitudes de'
validacién o verificacién de documentos, reguerimiento de informacion, entre otros.

Carpeta ciudadana Validador Documental Consulta estado de expediente

ede ingresar a la Sede Electrénica con su usuario, y través de Jigo de barras existente en el document Podré verificar y hacer seguimiento a mi trémite, una vez

Jenel en esta plataforma, podré verificar 1a validez de registrado y guardado previamente

2.REGISTRAR USUARIO

" . . , REGISTRO . . L.
Para registrarse usted tendrd que ir al botén -, en la esquina superior derecha de la pantalla de inicio.
El sistema mostrara las opciones disponibles para el registro:

Wi onersidaaciar valisio Inicio Trdmites Carpetaprivada  Servicios  Sobre la sede Q

Seleccione una opcion de las disponibles en el sistema para proceder con el registro:

lﬁ Universidad César Vallejo Inicio Tramites  Carpeta privada Servicios Sobre la sede Q NGRE

Bl REGISTRO

Alta de usuario

No esta dado de alta en la Casilla Electrénica. ¢ Desea
darse de alta ahora?

Seleccione una opcion:

Usuario y cok

A continuacién, debera completar la informacién del formulario que le permitira crear una cuenta, recuerde
qgue hay campos que son obligatorios para el registro. Para finalizar lea los términos y condiciones de uso de la

casilla electrdénica y haga clic en .

/ﬂ‘l Inicio > Alta con usuario y contrasefia

FORMULARIO DE REGISTRO DE USUARIOS [ p— ]W
ancelar Aceptary continuar
1) Inserte a continuacién la informacién solicitada. Los campos marcados con "** son obligatorios

Datos del Usuario

Tipo de identificacion : * Namero de identificacién: *

Nombre : * Segundo nombre :

Primer Apellido: * Segundo apellido :



https://ucv.administracionelectronica.net/SedeElectronica

Universidad B}
César Vallejo MANUAL DE USUARIO SEDE ELECTRONICA

La sede recibira su peticion de alta de usuario en el sistema, para seguir con el registro haga clic en “Continuar”.

Peticion de alta

Se ha recibido su peticion de alta de usuario en el sistema.

Para poder activar su usuario, debe confirmar su correo electronico a través del enlace que se le ha enviado a la

Continuar

cuenta proporcionada.

Se le enviaria el enlace de activacién de su cuenta a la direccidon de correo electronica consignada en el
formulario de registro; al recibir el correo electrénico, debera validar la peticidn de alta pulsando el enlace
“Activar cuenta” que se muestra en el correo electrdnico recibido. Redirigird automaticamente la navegacion
a la Sede electrdnica, donde podra iniciar sesién con su usuario.

Acceso casilla

Usuario

Contrasefia

™
\/ No soy un robot

reCAPTCHA

Privacidad - Términos

He olvidado mi contrasefia

Volver Ingresa

Siusted no dispone de un usuario para acceder, puede regisirarse haci

3. TRAMITES

Usted puede acceder a los tramites disponibles de la siguiente manera:

1. Desde la pagina de Inicio en la parte superior de la barra de herramientas: Tramites

Carpeta privada Servicios Sobre la sede| Escriba el proceso a buscar. Q

ﬁ Universidad César Vallejo Inici Tramites

GCENERAL

Atencién de solicitudes Solicitudes externas — Requerimiento Emisiéon de constancia
Podra solicitar la validacion de datos y originalidad de de informacion El egresado podra solicitar la emision de una constancia
documentos emitidos por la universidad Podra solicitar informacién académica, financiera, laboral, de verificacion de grado o titulo, constancia de grado o
Acceder entre otros. titulo en tramite, constancia de verificacion de campo de
Acceder conocimiento CINE-UNESCO y constancia de no haber

tramitado grado y titulo.

Acceder
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Al seleccionar alguna de las secciones, la Sede Electrénica muestra el listado de tramites pertenecientes
a esa seccion:

Pulsando sobre el nombre de un tramite se podra iniciar el mismo.

Busqueda:

& Nombre Procesos % Formas de presentacién #= Informacién
Atencién de solicitudes a ]
Emisién de constancias ad B
Incorporacisn datos SUNEDU k & B
Reimpresién de diploma ad B
Solicitudes externas - Requerimiento de informacion 8= B

Mostrando1a 5 de 5 registros

Para acceder a la informacion de un trdmite se pulsard g al dar clic se visualizard la siguiente
informacion:

Atencion de solicitudes [ 8 imprimir || & pescaroer | ([

E Documentacién a aportar

v Validacién

® Carta de autorizacion del alumno (Bloqueante)

+ Originalidad

® Certificado o constancia (Opcional)
I Forma de presentacion
I:I On-line
Proceso en linea telematico
a Presencial

Proceso presencial

3.1 INICIAR TRAMITE

La sede electrdnica le permite iniciar el tramite con el usuario del registro previo.

Acceso casilla

Usuario

Contrasefia

™

1eCAPTCHA

D No soy un robot

He olvidado mi contrasefia

i usted no dispone de un usuario para acceder, puede registrarse h

Tras iniciar la tramitacion, se abrira un asistente paso a paso que le ird guiando durante el proceso de la
solicitud.
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O  Formulario inicial
Documentacion
Confirmacion vy fir...

Acuse de recibo

3.2 FORMULARIO INICIAL

Este es el primer paso de la tramitacidn de la solicitud. En este paso debera completar el formulario con los
datos necesarios para poder procesar la solicitud. Se mostrara una pantalla como la siguiente:

Atencién de solicitudes

Continuar
“

A

- : INTERESADO
O Formulario inicial

Tipo documento Documenta identificativo Nombre/Razén soc.

Documentacion Fl
Confirmacion y fir... Apellido 1 Apellida 2

) Apedlido 2 |
Acuse de recibo

Direccion

Departamento * Provincia * Distrito *

Teléfono Movil

Seleccione una opcién. 4 Seleccione una opcian. 4

Cédigo universitario Tipo de solicitud *

Seleccione una opcion... 4

Debera completar todos los campos (los marcados con * son obligatorios de completar para poder continuar
con la tramitaciéon), cuando complete todos los datos solicitados tendra que pulsar “Continuar” para avanzar
al siguiente paso.

3.3 DOCUMENTACION
En este paso debera adjuntar la documentacidn correspondiente a la solicitud que esta realizando.

« Documento: aparecera el nombre del documento a aportar. Al pasar el cursor sobre el nombre
del documento, mostrara informacidn sobre el documento al que hace referencia.
Estado: indicara el estado actual en que se encuentra el documento.

X. pendiente de que se realice alguna accién sobre el documento.

J: el documento ya ha sido adjuntado.

A
Plantilla: plantilla asociada al trdmite que se podra descargar b
+ Acciones: icono que se pulsara para adjuntar el documento o informar sobre el mismo,

pulsando @

+ Para poder eliminar el documento subido se pulsara el icono W situado junto al documento
adjuntado.
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Busqueda:
Documento Estado Plantilla
Certificado o constancia

X v é
Mostrando1a1de 1registros k

Para este tramite no tiene obligacion de adjuntar ningun documento. Si desea adjuntar algan documento gue crea que complementa su solicitud, aungue ne se le haya solicitado, pulse el icono del

En el caso en que un documento sea restringido a una determinada extension, se especificaran las

extensiones permitidas para cada documento en el siguiente apartado:

= Formatos permitidos: *jpg. *png. *.gif. *.doc. *xIs, * pdf, txt. *ppt, *.docx, *xIsx, * pptx. *jpeg

Aportacién de documento

jocumento: Certificado o constancia. Mediante este

combo elija una de las opeiones

+ JAdjuntar Documento

Adjuntar Documento

Documentos entregados

P
(méximo 255 caracteres)

Formato de documentos permitidos: Se admite cualquier tipo de formato

Opciones de carga de documentos :

+ Adjuntar Documento : Al pulsar sobre esta opcidn se mostrara el botdn bR docimEND

donde podra elegir el archivo a adjuntar; y un campo descripcidon donde indicar informacién
sobre el documento aportado, si lo desea.

Aportacién de documento

Aportacién de documento: Certificado o constancia. Mediante este
combo elija una de |las opciones disponibles:

| Adjuntar Documento

Subir documento
Documento: Certificado o constancia

Descripcion:

v

(maximo 255 caracteres)
_—

Formato de docurmnentos permitidos. 5e adimite cuaiGuier Hpo de formato

« Si usted ha realizado tramites anteriores y/o tiene documentos cargados en su perfil que desee
adjuntar podra seleccionar la opcién “Mis Documentos Personales” / “Documentos

entregados”. Al dar clic sobre una de ellas se mostrara un desplegable al que deberd dar clic
para seleccionar el archivo necesario.
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Tras elegir cualquiera de las opciones disponibles para un documento, se pulsara “Aceptar” y el estado del
documento se actualizara .

Aportaciéon de documento

Aportacion de documento: Certificado o constancia. Mediante este
combo elija una de las opciones disponibles

[ Adjuntar Documento

v

Subir documento

Documento: Certificado o constancia

Descripcian

(maximo 255 caracteres)

Formato de documentos permitidos: Se admite cualquier tipo de formato

—

Completado la carga de los archivos solicitados tendra que pulsar “Continuar” para avanzar al siguiente paso.
3.4 CONFIRMACION Y FIRMA

Seguidamente se mostrara el justificante de la solicitud realizada mediante el visor de documentos eSigna®
Viewer Online con todos los datos introducidos. Debera verificar los datos que usted a consignado como el

nombre del tramite realizado, la informacidn incluida en los campos del formulario, documentos adjuntados,
revisar los “Avisos legales” para dar la conformidad.

\ p— |

Confirmacion y firma

Acuse de recibo

Relmprosién de diploma

Do
amntcaiior AZHIOHONE MZe Mgy YA
Arteon togaes

i
1 comprman
il p o
!

Art gorerat

Para confirmar el justificante de presentacidn, aparecerd en la parte superior derecha el botén de
finalizar.

Finalizacion de la accién

El siguiente paso, al tratarse del ultimo, no permitird volver atras y modificar los
datos.
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3.5 ACUSE DE RECIBIDO

Tras la confirmacién del justificante, aparecera el acuse de firmado digitalmente.

Universidad
i Cégar valle)o
H
£

-

fal

g;

=H Atencién de sollcitudes

= Fecha do Reglsire Fecha do Prosantacion
oo g 170172025 1247 1T 2025 1247
&

E‘é

=§ " Documento enilcaiv - 12345678 NomEsa/Razin soc. - Nombes 1

“ADEND T T ADBINGG 1 ¢ ADSNDD 2 | ApSIBI0 2 © DIRCCHN | AV.AVenida 123

"Dapafamonic  LIMA  "Frovinca  LIMA T DEbo  LIMA

* Coimea E) N TEO.COM  © MV SFmal CUCY Traso < Programa. | Pregraos
* Comigo uikarslaio M2 Tipo do solkdiud | Yalldaciin de daios

L
N
EE * GO QDD 507 MOTIEI00T | CONMO MHCIROmCD
B3,
E = Casos seleccionados
} ;5 = Validackin:
Dx

# Cana de aumorizacion del alumne:  Documanio aduniado FRUEEA pdl
Idenilficadior: FFHhDstyONFRLIZEINICgLOlyE VA=

ir
ENY Bvimas legales
i E I MRTRA00 MANNosld. D) SU MeooNraalinla, ou K A0ONS00E OF G CCACELD SON CHNCE § L CLMCR Con
x!_ i mmmmhmmmmlllmm
h Ostos Personsles
| {1 Lo o i oy, e e e A formar perte de ioe AYChRos Autmakros: e
| 1mmmwdmmmmnmammmma [

H mn—mmul VY i 17 e (R (e VI, 0 PR S0 3 Dtk (36 Cotac i H
H \ﬂhﬂzwnmm:ﬂum«mrw“bmm H

Ademas, dispondra de un botdén para descargar la solicitud de la instancia firmada y un botén para
imprimir la instancia presentada, situado al final del justificante.

- h
&

Para finalizar con la tramitacion online, pulsara “ La instancia presentada pasara

a estar disponible dentro de la carpeta privada, en la opcion Mis registros, y dentro del expediente al
gue hace referencia dentro de la opcidn Expedientes .

Al finalizar usted sera redirigido a los Datos del expediente registrado.
/ﬁ* Inicio

B Datos del expediente

Nombre interesado:

Nombre 1 Apellido 1 Apellido 2

Doc. Identificativo:
12345678

Tipo:

Atencion de solicitudes

Estado!

En Tramite

Asunto:

Presentacion electrénica del Tramite Atencion de solicitudes
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4.CARPETA PRIVADA

La carpeta privada es la zona privada del usuario registrado que posee informacién personal propia.

) niversidad Gésar vallejo Inicio  Tramites | Carpetaprivada] Servicios Sobrelasede  Escribael procesoa buscar Q
GENERAL k

Si se estd dado de alta en la Sede Electrdnica pulsard directamente cualquier opcién del menu Carpeta
Privada para acceder.

Dentro de la carpeta privado podrd acceder a las siguientes opciones:

Carpeta privada Servicios

Expedientes
Mis registros
Avisos
Mi configuracion
Mis documentos
Borradores

Localizador procesos

4.1 EXPEDIENTES

Para acceder al listado con todas las solicitudes y expedientes tramitados con la entidad, propios de cada
usuario, se pulsara dentro del menu Carpeta Privada la opcion Expedientes:

En este apartado, se mostraran todos aquellos expedientes en los cuales usted ha presentado y podra
realizar la busqueda.

Busqueda:

Se mostrara para cada uno de los expedientes la siguiente informacién:
- Tipo: indicara el tipo de expediente en que se transformara la solicitud del tramite.
« Estado: mostrara el estado actual en que se encuentra la solicitud.

o Presentado: se ha presentado la solicitud, pero aliin no ha sido iniciado el expediente,
con lo que no tendra asignado n.2 de expediente.

o Paralizado: pendiente de presentar algin documento.
o Entramite: se ha iniciado el expediente de la solicitud.

«  Asunto: muestra el nombre de la solicitud.
+ Fecha: fecha y hora en que se registrd la solicitud.

+  Anotacion: se mostrara el nimero de registro de entrada de la solicitud.

7

«  Acciones: permite abrir el expediente pulsando en el icono %= o visualizar el documento
. , |
del registro pulsando en el icono 2.
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Pulsando sobre alguno de los expedientes podra abrirlo y comprobar los detalles del mismo.
La informacién mostrada para cada uno de los expedientes se mostrara en los siguientes apartados:

« Datos del expediente: recoge el nombre, el nimero de documento identificativo del
solicitante, el tipo de expediente, el estado actual en que se encuentra, el asunto del
expediente y la fecha y hora en que se registro.

El documento que se visualizara en pantalla contendra el cédigo seguro de verificacidn, las
marcas de firma electrdnica y los sellos de tiempo dentro del mismo documento.

B Instancia presentada

irmado,_1737136019269.pdf o8B

|
i
= TamTy o
i
i

R

‘ B Descargar documento firmado J

¢ Volver . .
Debera pulsar - para volver al listado de los expedientes.

4.2 MIS DOCUMENTOS

Desde esta opcidn, el usuario podrd acceder a los documentos entregados digitalmente en
tramitaciones anteriores, a los documentos generados mediante la Sede Electrénica, e incluso, a un
repositorio personal destinado a almacenar y gestionar documentos para facilitar tramitaciones futuras
con la entidad.

Para acceder a esta informacion se pulsara dentro del menu Carpeta Privada la opcion Mis documentos:

Carpeta privada Servicios

Expedientes

Mis registros
Avisos

Mi configuracion

Mis documentos

Borradoresk

Localizador procesos

Desde esta vista se muestra la informacion relativa acerca de los documentos entregados, generados y
personales del usuario.
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Carpeta privada > Mis documentos > Documentos entregados

Mis documentos

Documentos entregados Documentos generados Mis documentos personales

No hay registros para mostrar en esta secciéon

4.3 REQUERIMIENTO

Los requerimientos son un servicio de la Sede Electrdnica, para que el usuario autenticado responda a
una subsanacién enviada por UCV. Para todos los requerimientos las tareas son las siguientes:
e Los usuarios recibiran una notificacidn por correo electrénico informando que tiene un
requerimiento en la Sede Electrdnica. Debera atender esta solicitud dentro de un determinado
plazo o serd tomada como desistida.

Al acceder a esta opcidn, se presentard el listado de los requerimientos vigentes que tiene el usuario

autenticado.
/ﬁ\ Inicio > Carpeta Ciudadania > Mis requerimientos
Mis requerimientos
T do de requerimientos del usuario pendientes de tramitacion
Mostrar [10_v]registros Busqued
B Solicitud de subsanacion 45/2023/MPV 2023000224 )5/2 ”»® k
i} ‘i"’{’j Solicitud de subsanacion 2RAMEY R > o
. Solicitud de subsanacion 28/2023/MPV 2023000078 03/05/2023 (adt 2
i} 7 Solicitud de subsanacion 28/2023/MPV 2023000078 26/04/2023 ~»®
Para visualizar el requerimiento, el usuario autenticado debera pulsar el botén @

Para contestar, debera pulsar dos veces sobre el requerimiento a contestar o acceder pulsando el botén

~ , el sistema presentard un mensaje para confirmar si desea contestar el requerimiento.

4.4 LOCALIZADOR DE PROCESOS

Se podra realizar la consulta del estado del expediente mediante la bldsqueda del cédigo del localizador.

/ﬁ‘{ Inicio

Consulta estado de expediente

Desde este servicio usted podra continuar una accién que hubiera iniciado y guardado previamente,

Caodigo del localizador

Cox
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5. VALIDADOR DOCUMENTAL

El Validador documental es un servicio ofrecido a personas interesadas y terceras (destinatarios de
documentos solicitados por quien quiera que lo use) que a partir del cédigo de identificacidn Unico del
documento electrénico pueden recuperar y verificarlo en su formato original.

/ﬁ\ Inicio > Servicios > Validar documentos
Validacion de documentos

El validador documental permite verificar la at ici de los dc tos firmados digi ite por UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO S.A.C. Para realizar
la comprobacion, introduzca los datos necesarios en los cuadros de texto y después pulse el boton "Verificar".
Estos digitos apareceran en su documento tal y como se puede ver en la imagen inferior.

letthaerrpinsabesatd [

Identificador :8FiO HMr1 QgoX CHQM O50S OXHx csQ=

XXXX - XXX - XXXX - - XXXX XXXX

Verificar k

El principal objetivo de este servicio es la validacién de documentos en papel. Los documentos
electrénicos se imprimen en papel con un cédigo unico.

Desde este servicio, a partir del cédigo de identificacion del documento, se puede recuperar el
documento electrénico, pudiendo descargar y verificar las firmas electrénicas del mismo.

Para validar un documento hay que seguir los siguientes pasos:

1. Incluir el cédigo de verificacion
2. Pulsar “Verifica” para ver el documento original.

En caso de encontrar el documento en el sistema, se visualizara en el visor online.

El documento que se visualizard en pantalla no contendra el cddigo de identificacidn, ni las marcas de
firma electrénica o los sellos de tiempo dentro del mismo documento, ya que estos Unicamente se
aplican en la impresidn original del papel.

+ Si desea descargar una copia del documento o descargar el documento original sin firmas,

pulsard 0 Descargar
+ Sidesea comprobar todas las evidencias legales (cddigo de identificacién Unico del documento,

firmas, sellos de tiempo, etc.), pulsara ,* ”
, po, ), p & Informacion de firma

Para cualquier consulta o duda puede comunicarse a través de la siguiente direccion electrdnica:
secretaria_general@ucv.edu.pe




