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MANUAL DE USUARIO

SECRETARIA DE DEPARTAMENTO: DOCENTE - CAMBIO DE DEPARTAMENTO

1. Registrar solicitud: Seleccionar la opcién de "Trdmites secretaria” en la
pestafia de "Registrar trdmite” del mend principal. En la seccién "DATOS"
aparecerdn los datos del usuario.

e REGISTRO DE TRAMITE SECRETARIA

KEVIN JOEL MUNCI"  ,UAREZ
muncibay@urd edu pe

2. Registrar solicitud cambio de departamento: Ir ala seccion de "Datos del
trdmite” y completar los campos TRAMITE, UNIDAD (pregrado o segunda
especialidad, segtin pertenezca el docente), TIPO DE TRAMITE Y
COMENTARTIO (opcional) con los datos de la imagen. Posteriormente se
mostrard la seccién "Requisitos”.

REGISTRO DE TRAMITE SECRETARIA

e Datos
MUNC

KEVIN JOEL MUNCIBAY JUAREZ
cmuncibay@unitru.edu.

KEVIN JOEL

DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD 75411199

Datos del Tramite

GESTION DE DOCENTE




DPA Universidad Nacional de Trujillo

URA Direccion de Procesos Académicos

Unidad de Registro Académico Unidad de Registros Académicos

Gestionando nuevos desa

3. Completar requisitos y registrar Trdmite: Subir el requisito correspondiente
en el campo "Acciones”. Al subir el requisito se podrad visualizar haciendo click
en el icono del 0jo. Posteriormente dar click en el botén "Registrar Tramite”. Un
mensaje le confirmard que el registro se realizé correctamente.

kmuncibay@unitru.edu.pe MASCULIND

Datos del Tramite
KEVIN JOEL MUNCIBAY JUAREZ

fusices GESTIGN DE DOCENTE
s
[ Registra trimitn

Trimita Secrataria CAMBIO DEPARTAMENTC DOCENTE FREGRADO

£ Docentes

Requisites
Nombre del requisito Acciones

OFICIO DE CAMBIO DEPARTAMENTO DOCENTE BREGRADO

-

r—

——

4. Listar solicitudes pendientes u observadas: Seleccionar la opcion de "Registro
docentes” en la pestafia de "DOCENTES" del mend principal. Se mostrard una
lista de los trdmites que acaba de realizar donde en el campo “Profesor”
aparecerd "Pendiente de registro” para las nuevas solicitudes.

Tramites para registrar docentes
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5. Completar datos del docente: En la misma lista seleccionar el icono del ojo en
la columna de "Opciones”.

Tramites para registrar docentes

-Se mostrard la siguiente vista con los datos del trdmite y los datos del docente para
completar colocando el codigo del mismo en la barra de bisqueda de modo que el sistema
complete los datos automdticamente. Si es un nuevo trdmite, el estado del requisito serd
"PENDIENTE".

C€ODIGO TRAMITE: 0004111023
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-Una vez se obtenidos los datos del docente se procede a realizar el cambio de
departamento en la seccion "DATOS DEL PERFIL"

CODIGO TRAMITE: 0004111023

REQUISITOS

- En caso el trdmite esté observado, el estado del requisito serd "RECHAZADO" y debera
subir el requisito corregido.

CODIGO TRAMITE: 0004111023

REQUISITOS

DATOS DELPERL

o =

-Posteriormente seleccionar el boton "registrar docente”, un mensaje le confirmara que
el trdmite continuarad su curso.

NOTA: Se les enviard un correo cuando el trdmite sea validado, ya sea si se registré
correctamente o si fue rechazado en cuyo caso volverd a aparecer en la lista de
solicitudes pendientes para su correccion.




