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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0500-2026-CU-UJCM

Moquegua, 11 de mayo de 2026
VISTO:

El Informe N° 100-2026-DGA/R-UJCM, de fecha 04 de mayo de 2026, presentado por el Abg. Joel Sucapuca Quinto, Director
General de Administracion de la Universidad José Carlos Mariategui, sobre aprobacién de Manuales de Usuario, de esta Casa
Superior de Estudios; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que el Estado reconoce la autonomia universitaria. La
autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demas
normativa aplicable. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: normativo, de gobierno, académico, administrativo
y econémico;

Que, mediante Resolucién de Consejo Universitario N° 1149-2025-CU-UJCM, de fecha 04 de diciembre de 2025, se resuelve,
aprobar, el documento respecto al Medio de Verificacién 1 - Plan de Implementacion de Sistemas Integrados de Informacién,
Version 05, de la Condicion Basica de Calidad I1l, Componente 3.4, Indicador 16, de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU);

Que, una de las actividades del Plan de Implementacion de Sistemas Integrados de Informacion, es implementar y actualizar los
Sistemas de informacion existentes, para mejorar la gestion administrativa y académica;

Que. mediante Resolucion del Consejo Directivo N° 0004-2026-SUNEDU-CD, de fecha 15 de enero de 2026, se resuelve, en su
articulo primero, otorgar la Licencia Institucional, solicitada por la Universidad José Carlos Mariategui, para ofrecer el servicio
educativo superior universitario en su local SLO1 ubicado en el Sector Sub Sector 1A-3, distrito de San Antonio, Provincia de
Mariscal Nieto, departamento Moquegua. (...);

Que, a través del Informe N° 0178-2026-UCUA/UJCM, de fecha 04 de mayo de 2026, la Mg. Yaquelin Nancy Velasquez Espinoza,
Jefe de la Unidad de Calidad Universitaria y Acreditacion, informa a la Jefe de la Unidad de Tecnologia, Informacion y
Comunicacién, con copia al Vicerrector Académico, que ha registrado Manuales de Usuario, entre los cuales, el Manual de Usuario
. Tramite Documentario, Version 01; en ese sentido, remite los documentos controlados, a fin de que sean puestos a consideracion
=4\ del Pleno de Consejo Universitario, para su evaluacion y aprobacion; asimismo, precisa que, los Manuales, han sido desarrollados
conforme a lo establecido en el Procedimiento de Control de Documentos — TU-PC-001, Version 01, aprobado mediante Resolucion
de Consejo Universitario N° 1308-2024-CU-UJCM, de fecha 15 de noviembre de 2024;

Que, con fecha 04 de mayo de 2026, la Ing. Jaqueline Johanna Revilla Guzman, Jefe de la Unidad de Tecnologia, Informacién y
Comunicacién, via correo electronico remite al Director General de Administracion, Manuales de Usuario, entre cuales figura el
Manual de Usuario Tramite Documentario, Version 01, a fin de que se prosiga con el tramite correspondiente;

Que, a través del Informe N° 100-2026-DGA/R-UJCM, de fecha 04 de mayo de 2026, el Abg. Joel Sucapuca Quinto, Director
General de Administracion, eleva al Despacho de Rectorado, Manuales de Usuario, entre los cuales figura el Manual de Usuario
Tramite Documentario, Versidn 01, para su consideracion y aprobacion en Sesion de Consejo Universitario; ello, en virtud de lo
solicitado por ,la Jefe de la Unidad de Calidad Universitaria y Acreditacion, a través del Informe N°0178-2026-UCUA/UJCM, 'y por
la Jefe de la Unidad de Tecnologia, Informacion y Comunicacion, via correo electrénico;

Que, el objetivo del Manual de Usuario Tramite Documentario, Versién 01, es establecer las instrucciones necesarias para el
registro, derivacion, seguimiento y gestién de documentos dentro del Médulo Tramite Documentario del ERP EDUCA, asegurando
la trazabilidad, transparencia y correcta atencion de los tramites universitarios;

Que, mediante Expediente N° 00951-R-UJCM, de fecha 04 de mayo de 2026, el Rector de la Universidad José Carlos Mariategui,
considera que la documentacion citada en el parrafo precedente se trate en el Pleno de Consejo Universitario;

Que, en Sesién Ordinaria de Consejo Universitario, realizada en forma virtual, el 07 de mayo de 2026, se puso a consideracion de
los sefiores consejeros, el pliego a tratar, y, previo andlisis y debate, se acordd por unanimidad, aprobar el Manual de Usuario
Tramite Documentario, Versién 01, de la Universidad José Carlos Maridtegui; v,

Estando a la documentacion sustentatoria, a lo acordado en Sesion Ordinaria de Consejo Universitario, realizada en forma virtual,
el 07 de mayo de 2026, y en uso de las atribuciones que le confiere el articulo 58 del Estatuto de la Universidad, concordante con
los Art. 58° y 59° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, y demas normas vigentes.
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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0500-2026-CU-UJCM

Moquegua, 11 de mayo de 2026

SE RESUELVE:

Articulo Unico. - APROBAR, el Manual de Usuario Tramite Documentario, Version 01, de la Universidad José Carlos Mariategui;
de conformidad a lo acordado en Sesién Ordinaria de Consejo Universitario, realizada en forma virtual, el 07 de mayo de 2026, a
los considerandos y a la documentacion que en veinte (20) folios Utiles, forma parte de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

UNIVERSIDAD "JOSE CARLOS MARIATEGUI"

A e
r%ow&g&aymopsm;\ . / LIC. DELIA MARIA MIRANDA CASQUINA
S SECRETARIA GENERAL
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INTRODUCCION

El presente manual de usuario tiene como finalidad guiar a los usuarios del
modulo Tramite Documentario en la gestion, seguimiento y control de
documentos institucionales. Este documento esta disefiado para facilitar la
comprension del flujo de tramites, optimizar la atencién de solicitudes internas y
externas, asi como garantizar un uso eficiente de la herramienta dentro del ERP
EDUCA.

USUARIOS

Este procedimiento esta dirigido a los usuarios con acceso al modulo Tramite
Documentario, tales como:

e Personal administrativo de las diferentes areas de la universidad.
¢ Mesa de partes o unidades responsables de recepcion documental.
e Autoridades y responsables de revisidn/aprobaciéon de tramites.

Los permisos pueden variar segun el rol del usuario.

OBJETIVO

e Establecer las instrucciones necesarias para el registro, derivacion,
seguimiento y gestibn de documentos dentro del modulo Tramite
Documentario del ERP EDUCA, asegurando la trazabilidad, transparencia
y correcta atencion de los tramites universitarios.
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ACCESO AL SISTEMA ERP EDUCA

El ingreso al ERP EDUCA se realizara desde el navegador Web Mozilla Firefox
en la siguiente direccién electrénica http://erpeduca.ujcm.edu.pe/ en la cual,
una vez que usted se autentifique como usuario autorizado (segun su Perfil de
Usuario), podra ingresar al sistema.

l UNIVERSIDAD
J0SE CARLOS MARIATEGUI

iBienvenido!

Universidad

José Carlos Mariategui

Digite su usuario j|

Usuario

Mogquegua - Peri

Digite su clave :|

Contrasefia

—
-

Clic para acceder

ZJERP Cduct (Q i )& » =

x| Panel /

Atajo del Menu ‘

Bienvenido ]

I Perfil de usuario

Pantalla completa, Cerrar
Sesion y Perfil de Usuario

\[ Menu ERP Educa
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. TRAMITES DOCUMENTARIOS

A. Configuraciones Previas
A través de esta opcidon buscamos configurar los documentos que se usaran
en el mdédulo de tramite documentario.

Para ello se debe ingresar en el mddulo de Tramite Documentario - Ingreso
- Documento.

~

ZJERP Cduc@ Q Empresas MOQUE — Administrador — GESTOR ERP =] X @ 5 =

* | Documento

# | Tramite Documentario | Ingreso\ Documento

EE Documento

& Tramite Documentario

uevo % Ver/Ocultar Cols

Nro.  Acciones Enlace Descripcion Abreviatura Por Defecto Tramite Doc. Calidad Estado

Buscar Buscar Buscar Todos.. v Todos... v Todos... v Todos.. v

CERTIFICADO DE ESTUDIOS CERT. o o o hetvo

DOCUMENTO

2 OF TRAMITE INFORME INF o o hotivo
DOCUMENTO
3 DE TRAMITE MEMCRANDUM MEMO (s s o hetivo

200 000 2o

Primero se debe configurar el proceso de pertenencia.

Configurar Documento Enlace

Enlace DOCUMENTO DE TRAMITE v | @

& Actualizar
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Luego, al hacer clic en el botén editar se debe activar la opcion de tramite
documentario y el mismo tiempo se debe configurar la estructura del cédigo que
tendra el documento; por ejemplo: 00003-2025-OTIC-UJCM

Editar Documento

Descripcion INFORME e 0

Abreviatura

Por Defecto R
ACTIVAR ESTA OPCION

Tramite Documentario

Calidad

SE CONFIGURA LA ESTRUCTURA
DEL CORRELATIVO.

¥ Formula para la generacion del codido de Alumne
Separador - @
|+Agregartudu ‘

= —
E 5

Estado

ANO (FECHA) (2) CORRELATIVO (DOC) (5)
PROGRAMA TIPO - SIGLA (RESPONSABLE) (1) ARO (FECHA) (4)

PROGRAMA TIPO - SIGLA (ALUMNO) (1) SIGLAS (PROYECTO) (0)
SEDE - (RESPONSABLE) (2) ABREVIATURA (OSM) (0)

SEDE - (ALUMNO) (2)

Luego se debe configurar la disponibilidad de documentos por areas.

~
erp cduce Q s BoXow § =
x| Documentos de Organizaciones
BeE L §
# | Tramite \ Ingreso\
2
EF Lista de Organizaciones por Documentos
& Tramite Documentario
Ingreso . Sub . . Grado Registra
Nro.  Acciones Organizacién Sede Modalidad Grupo Metodologia - Tipo Programa.  Tipo Organizacion. - oy
Buscar Buscar Buscar Busca Buscar Buscar Buscar Buscar Todo v
1 ASESORIA LEGAL MOQUEGUA NINGUNO MOQUE  NINGUNO NINGUNO OFICINAS NINGUNO [ si]
2 a MOQUEGUA NINGUNQ MOQUE  NINGUNO NINGUNO OFICINAS NINGUNO [ i)
3 B CIENCIAS MOQUEGUA NINGUNO MOQUE  NINGUNO NINGUNO FACULTAD NINGUNO [ si]
COMITE DE
SEGURIDAD Y -
4 B SALUD EN EL MOQUEGUA NINGUNO MOQUE  NINGUNO NINGUNO OFICINAS NINGUNO
TRABAJO
COMITE DE
SEGURIDAD Y
5 a SALUD EN EL Lo NINGUNO Lo NINGUNO NINGUNO OFICINAS NINGUNO [si]
TRABAJO
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SE DEBE INDICAR EL CORRELATIVO ACTUAL,
PARA QUE COINCIDA CON EL CORRELATIVO FISICO.

x | Documentos de Organizaciones % | Detalle de Documentos por Organizacion
# \ Tramite D¢ rio\ Ingreso | D de O
EH Lista de Detalles Documentos por Organizacion
5 5 Centro de Costo

Nro.  Acciones Tipo de Documento (Abreviatura)
1 INFORME oTIC
2 MEMORANDUM omc
3 OFICIO - OF oTIC
1al3de3 |25 = B

Numero Doc.

Generado
Manualmente

Todos ~

Estado

Todos ~

B. Planificacion: Grupos de Documentos

En esta opcion se debe configurar los diferentes grupos de trabajo para el
envio de documentos de forma masiva. Cada usuario puede personalizar

Sus propios grupos.

ZJERP Cduc@

Q. Empresas

% | Grupos de Documentos

# | Tramite 1 i ion \ G

EH Grupos de Documentos

Nro. Acciones

1 B ASAMBLEA UNIVERSITARIA
2 B DECAMATURAS

| aeo
| aes
/| GBO

DIRECTORES DE ESCUELA
JEFES DE AREA

RECTORADO

Descripcion

MOQUE + Administrador +—+ GESTOR ERP

CADA USUARIO DEBE PERSONALIZAR SUS GRUPOS

\ [@ Excel H % Ver/Ocultar Cols
a

Todos v

= 'X.[»&

Estado

tive

Por ejemplo, se puede agrupar a todos los directos de Escuela, y asi
enviar un documento de forma masiva a todo este grupo.
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Asignar Organizaciones

Grupos de Documentos DIRECTORES DE ESCUELA
Organizacidn Seleccionar AN ! ]

Cargo - Sin datos - | @

+ Agregar ‘ 2 Limpiar

Nro. Acciones Organizacion | Cargo

1 [MOQUEGUA] CONTABILIDAD :: MOQUE :: PRESENCIAL - PRESEMNCIAL DIRECTOR E.P. CONTABILIDAD
2 [MOQUEGUA] DERECHO :: MOQUE :: PRESENCIAL :: PRESENCIAL DIRECTOR E.P. DERECHO

3 [MOQUEGUA] ENFERMERIA - MOQUE :: PRESENCIAL -: PRESENCIAL DIRECTOR(A) E.P. ENFERMERIA

Tal3del 10 = a 4 “ n » |

C. Planificacion: Carpetas de Documentos

En esta opcidn se debe configurar las diferentes carpetas de trabajo para
la recepcién de documentos. Cada usuario puede personalizar sus
propias carpetas.

ZJERP Cduc@ Q. Atajo de mend MOQUE — Administrador — GESTOR ERP BT X @& ‘ =

x| Carpetas de Documentos

Bs PRINCIPAL 4

nite Documentario

Ing

Planificacion

Bs DOC DIRECTORES DE ES 0

D. Gestion: Documentos Emitidos

En esta opcién cada area de la universidad podra emitir sus propios
documentos a las demas oficinas de la universidad.
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ZJERP Cduc@ Q Atajo de mend MOQUE — Administrador — GESTOR ERP JET] X & &

» | Documentos Emitidos

# | Tramite io\ Gestion \ Interno\ Emitidos

CLIC PARA CREAR UN NUEVO DOCUMENTO

7 fE Documentos Emitidos
& Tramite Documentario  ~
| B Excel || % VeriOcultar Cols

Pla
. Nro. Acciones Fecha Correlativo D [Deose Asunto Organizacién Destino
5 documento documento
Gestion Documentos
Interno 3 [ Busca Busca Todos. v
Documentos Emiti....
[MOQUEGUA] CONTABILIDAD ‘- MOQUE :: PRESENCIAL -
VISITA DE SUNEDU
00003-2025- PRESENCIAL, [MOQUEGUA] DERECHO :- MOQUE =
1 a 26-10-2025 62025 oncucn  OF1C10-0F E';;g:%'\g?u'\'géﬂ PRESENCIAL :: PRESENCIAL, [MOQUEGUA] ENFERMERIA ::
MOQUE :: PRESENCIAL :: PRESENCIAL
VISITA DE SUNEDU [MOQUEGUA] CONTABILIDAD :: MOQUE :: PRESENCIAL ::
00002-2025- EN LA SEMANA DEL PRESENCIAL, [MOQUEGUA] DERECHO :- MOQUE =
2 a 24-10-2025 42028 oncuiem 00 OF Ty hEGCTUBRE - PRESENCIAL - PRESENCIAL, [MOQLEGUA] ENFERMERIA
2025 MOQUE - PRESENCIAL -: PRESENCIAL
000042025 [MOQUEGUA] CIENCIAS JURIDICAS EMPRESARIALES Y
3 24-10-2025 52025 Uicmore  NFORME  VISITA COMISON ILO PEDAGOGICAS :: MOQUE, [MOQUEGUA] INGENIERIA Y
B ARQUITECTURA :- MOQUE

El emitir un documento, se debe indicar a qué grupo esta dirigido, también
se puede realizar un envio individual.



Tipo Doc. INFORME v @
Nimero Doc. 00005-2025-UJCN-OTIC
Asunto VISITA DE SUNEDU

Archivos principales
(Max. 8MB)

2 Examinar [l [ Jmpresion_modelo.pdi
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Nuevo Tramite de Documento
Fecha Doc. 7102025 1 | ©
Organizacidn [MOQUEGUA] TECNOLOGIA INFORMACION Y COMUNICACION -- MOQUE )

Contiene paquete Si (®) No Documento piiblico Si (®) No
Acciones COMOCIMIENTO > | @
Observacion VISITA DE SUNEDU EN LA SEMANA DEL 27 DE OCTUBRE
A
Erviar a Individual
|_§_| Grupos predefinidos
Grupos predefinidos Seleccionar @
Accion Organizacion Cargo
DIRECTOR E.F. CONTABILIDAD ~
MOQUEGUA] CONTABILIDAD :: MOQUE :: PRESENCIAL :: PRESEMNCIAL
! I MAMARNI YUCRA JAKELYN SOLEDAD
DIRECTOR E.P. DERECHO ~ BARRERA
[MDQUEGUA] DERECHD :: MOQUE :: PRESENCIAL - PRESEMCIAL APAZA KATERIN
[MOQUEGUA] ENFERMERIA - MOQUE :: PRESENCIAL = PRESENCIAL DIRECTOR(A) E.P. ENFERMERIA ~
) Requeridos | @ Cerrar |

Con el botdén configurar se puede visualizar a qué areas se envio el
documento.
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Organizaciones Destino

1al3des 100 % B

Fechgfboc 25102025 | | ©
ogfanizacién [MOQUEGUA] TEGNOLOGIA INFORMAGIGN Y COMUNICACION = MOQUE
ipo Dot OFICIO - OF o
Correlativo 00003-2025-0TIC-UJCH Archivos principales (x 8MB) Lo el
Asunto VISITA DE SUNEDU EN LA SEMANA DEL 27 DE OCTUBRE
Nro. Acciones Organizacién Destino - Cargo visualizado
Buscar Buscar E]
DIRECTOREP. CONTABILIDAD 11100
1 B (MOQUEGUA) CONTABILIDAD : HOQUE : PRESENCIAL 1 PRESENCIAL ~ MAMANI YUCRA JAKELYN
12:17AM
SOLEDAD
. DIRECTOR E P DERECHO ~
2 B9  (10QUEGUAIDERECHO : MOQUE : PRESENCIAL : PRESENCIAL BARRERA APAZA KATERIN
. DIRECTOR(A)EP.
3 B  11CQUEGUA ENFERMERIA - MOQUE - PRESENCIAL - PRESENCIAL NEERERTA

Historial
de
vistas

Busc

También se puede ver el flujo y la respuesta de cada area.

Flujo de Organizaciones

-] mooussunwcnmocil\ INFORMACION Y COMUNICACION = MOQUE

| @ [MOQUEGUA] CONTABILIDAD :: MOQUE :: PRESENCIAL :: PRESENCIAL - DIRECTOR E.P. CONTABILIDAD - 25-10-2025 - CONOCIMIENTO - VISITA DE

SUNEDU EN

| [MOQUEGUA] BIENESTAR UNIVERSITARIO :: MOQUE - JEFE(A) OBU SEDE - 25-10-2025 - CONOCIMIENTO -

[MOQUEGUA] TECNOLOGIA INFORMACION Y COMUNICACION :: MOQUE - GESTOR ERP - 25-10-2025 - CONOCIMIENTO -

E. Gestion: Documentos Recibidos

En esta opcion cada area podra visualizar todos los documentos
recibidos; es decir, visualizaremos los documentos que las demas areas
nos enviaron.

@ Cerrar
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ZJERP Cduc@

& Tramite Documentario

Gestion Documentos

Interno

Q Al er PRESENCIAL += Direccion «~ DIRECTOR E.P. CONTABILIDAD
x|Panel | x| Documentos Recibidos
# | Tramite o\ Gestion \ Interno \ Recibidos
EB Documentos Recibidos
| @Excel || 3 veriocuttar Cols |
Tipo de i &
Nro.  Acciones Fecha Correlativo Nro. de documento Asunto Orgnizacion Origen Estado
documento
] a Todos. scar Todos. v

a 0003 50 VISITADE SUNEDUENLA |  [MOQUEGUA] TECNOLOGIA

1 25-10-2025 62025 Bl el OFICIO-OF SEMANA DEL 27 DE INFORMACION Y
OCTUBRE COMUNICACION :: MOQUE
aa 00022008 VISITA DE SUNEDU EN LA [MOQUEGUA] TECNOLOGIA

2 24-10-2025 42025 e OFICIO - OF SEMANA DEL 27 DE INFORMACION Y
a OCTUBRE - 2025 COMUNICACION :: MOQUE
aa Seii50s VISITADE SUNEDUENLA  [MOQUEGUA] TECNOLOGIA

3 23-10-2025 42025 pc OFICIO-OF SEMANA DEL 27 DE INFORMACION Y
=] OCTUBRE -2025 COMUNICACION :: MOQUE
aa 200042005" [MOQUEGUA] TECNOLOGIA

4 =] 08-08-2025 22025 R INFORME INFORME YXZ INFORMACION Y

COMUNICACION :: MOQUE

Para visualizar y generar una respuesta solo se debe hacer clic en el botén
configurar.

Al responder el documento, podemos ver

A
Acciones [ CONOCIMIENTO T }'@
Observacidn
/ =
Envara Individual (@) Grupos predefinidos
Grupos predefinidos JEFES DE AREA o
Accién Organizacién cargo
[MOOUEGLIA] BIENESTAR UNIVERSITARIO  MOOUE JEFE(A) 0BU SEDE
[MOQUEGUA] TECNOLOGIA INFORMAGIGN Y COMUNICAGION - MOQUE GESTORERP
) Requeridos @Cemar

Pendiente a Atendido.

que el estado cambia

de
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x | Panel * | Documentos Recibidos
# | Tramite o\ Gestion \ Interno \
EH Documentos Recibidos
I @ Excel H 3 Ver/Ocultar Cols
N i F Correlati Nro. d Thode Orgnizacién Ori
ro. Acciones echa orrelativo ro. de documento e ant Asunto rgnizacion Origen Estado
| Buscal Busca Todos... v Todos.. v
P B oDi3s0re VISITA DE SUNEDU EN LA [MOQUEGUA] TECNOLOGIA Y
1 25-10-2025 62025 OFICIO - OF SEMANA DEL 27 DE INFORMACION Y
oTICc-UJCH X
a OCTUBRE COMUNICACION :: MOQUE
ae T VISITADE SUNEDUEN LA [MOQUEGUA] TECNOLOGIA
2 24-10-2025 42025 BTE iR OFICIO - OF SEMANA DEL 27 DE INFORMACION Y
a OCTUBRE - 2025 COMUNICACION :: MOQUE
aa 02 VISITA DE SUNEDU EN LA [MOQUEGUA] TECNOLOGIA N
3 23-10-2025 42025 S OFICIO - OF SEMANA DEL 27 DE INFORMACION Y PENDIENTE
a B OCTUBRE - 2025 COMUNICACION :: MOQUE

Flujo de Organizaciones

@ [MO EGUA] TECNOLOGIA INFORMACION Y COMUNICACION - MOQUE

0

[MQUEGUA] CONTABILIDAD :: MOQUE :: PRESENCIAL :: PRESENCIAL - 25-10-2025 - CONOCIMIENTO - VISITA DE SUNEDU EN

@ Cerrar

F. Gestion: Documentos Archivados

En esta opcion podemos visualizar todos los documentos que se han

x|Panel  [x)D: Recibidos [ x
# | Trimite o\ Gestién \ Interno |
5 Documentos Arhivados
Cameta | Seleccionar 4
% Tramite Documentario ——
QBuscar
Gestién Documentos [ xeveriocuttar Cols
Interno
1 Acci Fech Correlati feode Asunt o i6n Ori Carpeta Estad
ro.  Acciones echa orrelativo il sunto rgnizacién Origen arpe stado
E Buscar Buscar Buscar Buscar Buscar Todos. v
o oo VISITA DE SUNEDU EN [MOQUEGUA] TECNOLOGIA DOC
1 Ba 24-10-2025 42026 SCiite LA SEMANA DEL 27 DE INFORMACION Y COMUNICACION DIRECTORES DE
3 OCTUBRE - 2025 MOQUE ESCUELA
oo Bic
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G. Gestion: Documentos Externos
El objetivo de esta opcion es registrar los documentos que se emiten a
entidades externas.

ZJERP Cducn Q, Atajo de menii MOQUE — Administrador — GESTOR ERP JEINF JNCS ‘ =

* | Documentos Emitidos Externos

# | Tramite io\ Gestion \ Externo'l Emitidos Externos

B8 Documentos Emitidos para Externos

| BExcet || 22 VerOcultar Cols

Nro. de Tipo de

Nro. Acciones  Fecha  Correlativo
documento  documento

Asunto Empresa Cargo Apellidos y Nombres  Estado

L] Buscar Todos.. v Busca Buscar Busca Busca Todos. v

i No se encontraron registros.

Asunto [ SOLICITAR EL ALQUILER DEL COLISEQ CERRADO.|
Archivos principales & Examinar
(Max. MB)
Contiene paguete s ®no Documento plblico si (@ nNo
Acciones COMOCIMIENTO T
Observacion RCeReey
Y
Destino
Pais PERU v | @ Ubigeo MOQUEGUA @
Tipo de Institucién MUMICIPALIDAD W m Empresa MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO- ... ~ | @
Cargo ALCALDE T m
Cliente Externo CORDOVA VIZCARRA CIRO FRANCO T @ g
Y Regueridos B Grabar @ Cerrar
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H. Gestion: Mesa de Partes
En este proceso el area de Mesa de Partes debe registrar todos los
documentos que ingresan a la universidad, y luego derivarlo a la oficina
correspondiente.

ZJERP Cdluca Q Atajo de mendi MOQUE ~ Administrador — GESTOR ERP JE- R TG & =

x | Doc. Emitidos Mesa de Partes

4 \ Tramite Documentario | Gestién Documentos | Mesa de Partes | Doc. Emitidos Mesa de Partes

EH Documentos Emitidos Mesa de’Paries

\ BExcel || % Ver/Ocultar Cols
Nro. de Tipo de

Wro. Acciones  Fecha  Correlativo Asunto Empresa cargo Apellidos y Nombres  Estado
documento  documento

Todos.. v Busca Busca Busca Busca Todos. v

i Mo se encontraron registros.

Nuevo Documento de Tramite Mesa de Partes

Fecha 27-10-2025 [1]
Pais PERU * | @ Ubigeo MOQUEGUA T|@
Tipo de Institucidn MUNICIPALIDAD MR m Empresa MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO - ... ¥ | @& @
Cargo ALCALDE Yo @
Cliente Externo CORDOVA VIZCARRA CIRO FRANCO MR m
Fecha Doc. 20-10-2025 w
Tipo Doc. OFICIO - OF MR
MNimero Doc. 00321-2025-MUNI
Asunto ALQUILER DE AUDITORIO
Archivos principales w
(Max. 3MB)
Contiene paquete Si ®) No Documento pablico si (®No
Acciones AUTORIZAR T
Observacién ALQUILER DE AUDITORIO|

A

) Regueridos | @ Cerrar |
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. Gestion: Empresas

En este proceso, las empresas externas pueden emitir y recepcionar
documentos a la universidad.

Q, Atajo de mel MOQUE — Administrador — GESTOR ERP JE N JEC 3 & =

* | Documentos Enviados Empresas x | Documentos Recibidos Empresas

# | Tramite | Gestion 1 Empresal Recibidos Empresas

FH Documentos Recibidos Empresa
| @Excel || 3 verOcultar Cols

Hro.  Acciones Fecha Correlativo Asunto Organizacién Origen Empresa Estado
document to

L

Todos.

i Mo se encontraron registros.

SR - | “ « @
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HISTORIAL DE CAMBIO

Fecha de
Version Descripcion del Cambio Nombre y cargo de quien solicité el cambio

Modificacion

5 Ing. Jaqueline Johanna Revilla Guzman
MANUAL DE USUARIO TRAMITE : )
1 07/05/2026 DOCUMENTARIO Jefe de la Unidad de Tecnologia,

Informacion y Comunicacion
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M “l c M DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INFORME n.° 100-2026-DGA/R-UICM RECTORADO - UJCM
EXP. 00951-R-UJCM

A : DR. LUIS DELFIN BERMEJO PERALTA FECHA: 04/05/2026 HORA: 11:10 Hrs.
Rector de la UICM. RECIBIDO: IRENE

DE : ABG. JOEL SUCAPUCA QUINTO.
Director General de Administracion de la UICM.

ASUNTO : ELEVACION DE MANUALES DE USUARIO PARA
APROBACION

FECHA : Lunes, 04 de mayo de 2026.

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y, a la vez, elevar a
su despacho el Informe N.° 0178-2026-UCUA/UJCM, mediante el cual la Jefatura de la
Unidad de Calidad Universitaria remite los Manuales de Usuario elaborados, a fin de
que sean puestos a consideracion del Consejo Universitario para su

evaluacion y aprobacion correspondiente.

En tal sentido, sirvase disponer lo que corresponda para la continuidad del tramite

respectivo.
Sin otro particular, es cuanto informo para los fines pertinentes.

Atentamente,

ABG. JOEL SUCAPUI( UINTO
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

@ wwwuicm eauve BX4 administracién@uicm.cdu.pe O sor3a0704
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SE REMITE EL MEMORANDO No. 228-2026-DGA/R-UJCM
OTH: WLICM <ntbefufemadn paix

Para: Oficina - Administradén General - LICW <adminisiracion@iujom. edu e

? .-—:rll )
%{g:fu_ N f{"-—.u‘m Jllp'-rl-"-'mlf-. e

JAFE DR LA MR B TATAOLOGIA.
IHFAANAZIOH :-ﬂhﬂchﬁ:lh'\l

? Lampes San A
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uICHW
0l adjuntos
.EI INFORME N* 0178-2026 _Cudif, de Manuales de Usweario,padf
150K

) A GO Marsal da WUssaric Pagos an Linsas WS04, pof
120K

£ DA-GI1-008 Manual de Wswaric Bolsa de Trabajo V301, pdf
1351K

L ;J::.:;EIII: U1 Manunl de Yeoorio Evaluasion Docerms  V5I,pdt
0

DAGI-010 Maneal de Bssario Tramibe Documentaric W50 pdf
T jgno -

b DAGEHT Manual de Usuarse ervicios Universitanos Y500 .pdf
ELFE

DAGI014 Manizl de Usiario Biblioteca _WS01.pdf
H 307ER o

N DA-GL0TE Manual de Bswaiic Control de Azistencio  V301.pdl
1852,

4 da marea e 2005 A las 105



M “l c M UNIDAD DE CALIDAD UNIVERSITARIA Y ACREDITACION
e

“ARo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

INFORME N° 0178—-2026-ucuAa/uicm

PARA : ING. JAQUELINE JOHANNA REVILLA GUZMAN

Jefe de la Unidad de Tecnologia, informacién y Comunicacion
DE : MG. YAQUELIN NANCY VELASQUEZ ESPINOZA

Jefe de la Unidad de Calidad Universitaria y Acreditacién
Copia : Vicerrector Académico - Dr. Nilton Juan Zeballos Hurtado
ASUNTO : Elevo Manuales de Usuario para aprobacion.
FECHA : Moqueguaq, 04 de mayo 2026

Es grato dirigirme a usted para expresarle mi cordial saludo y, a la vez,
hacer de su conocimiento que se ha registrado los documentos controlados
denominados:

DA-GI-008 Manual de Usuario Bolsa de Trabajo VS 01
DA-GI-009 Manual de Usuario Pagos en Linea VS 01
DA-GI-010 Manual de Usuario Trdmite Documentario VS 01
DA-GI-011 Manual de Usuario Servicios Universitarios VS 01

DA-GI-012 Manual de Usuario Evaluacion Docente VS 01
DA-GI-013 Manual de Usuario Control de Asistencia VS 01
DA-GI-014 Manual de Usuario Biblioteca VS 01

Los cuales han sido desarrollados conforme a lo establecido en el
Procedimiento de Control de Documentos - TU-PC-001, Version 01, aprobado mediante
Resolucién de Consejo Universitario N.° 1308-2024-CU-UJCM.

En ese sentido, se eleva los citados documentos a fin de que sea puesto
a consideracion del Consejo Universitario para su respectiva evaluacién y aprobacion,
en cumplimiento de los procedimientos institucionales vigentes.

Asimismo, se hace de conocimiento que la fecha en los planes tendrd
que ser cambiada de acuerdo al dia que se lleve a cabo la sesidon del Consejo
Universitario en la que se apruebe el referido plan.

Sin otro particular, reitero a usted las muestras de mi especial
consideracién y estima personal.

Atentamente,

Ve / / /&
(el =
/| SRR \l_'/’;', PERESES . y I
j IN'NANCY VELASQUEZ ESPINOZA

L.
{
JEFE DEALUNIDAD DE CALIDAD UNIVERSITARIA Y ACREDITACION

@ www.ujcm.edu.pe B2 calidad-acreditacion@uicm.edu.pe °953502245
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