Universidad
UTPES
s

NOMBRE

MANUAL DE TRAMITE DE DUPLICADO DE FOTOCHECK

CARGO FECHA o
Elaborado por: Liz Villalobos Asistente de Gestion Académica Central 01.12.23 CAthidl\/llgA(gl_%
Revisado por: Cristian Carrillo Coordinador Operativa Académica 01.12.23
Aprobado por: Rosario Lozano Directora de Gestién Académica Central 01.12.23 Version: 02

MANUAL DE TRAMITE DE DUPLICADO DE

FOTOCHECK

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la autorizacién de GPM.

Paginalde 8




Cédigo: CAD-
UTPE:g MANUAL DE TRAMITE DE DUPLICADO DE FOTOCHECK MAO13

Version: 02

1. OBIETIVO:

Establecer los pasos a seguir para que los docentes puedan obtener de manera eficiente el
duplicado de su fotocheck establecido por la UTP.

2. ALCANCE:

Aplica a nivel nacional para todos los docentes que dicten cursos en todos los campus de la
Universidad Tecnoldgica del Peru.

3. DEFINICIONES:

SOLICITUD: Es el documento en el que se hace formal una peticién, en este caso, el
requerimiento del fotocheck. Es un tramite virtual gestionado a través del CAD en Linea.

CAD EN LiNEA: También llamado zendesk. Es el medio digital por el cual los docentes pueden
gestionar diferentes tramites.

FOTOCHECK: Es la tarjeta de identificacion que utiliza el personal que labora en la Universidad
Tecnoldgica del Perd.

4., DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Reglamento del Docente

e SED —Sistema de Evaluacion Docente

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

5.1.Generalidades: La Universidad Tecnoldgica del Peru determina y proporciona los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacidn, mantenimiento y mejora de la
plataforma CAD en linea.

5.2.Personas: La Universidad Tecnoldgica del Perd determina y proporciona las personas
necesarias para la implementacién eficaz de la plataforma CAD en linea, para las
operaciones y control de sus procesos.

5.3.Infraestructura: La Universidad Tecnoldgica del Peru en todas sus sedes y filiales determina,
proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para las operaciones de sus procesos y
lograr la conformidad de los productos y servicios, lo cual incluye software (Zendesk) para el
desarrollo de servicios de bienestar docente.

5.4.1dentificacion y trazabilidad: La Universidad Tecnoldgica del Peru a través del registro
virtual hecho por el docente, asi como de la asignacién de un vinculo de verificacién para el
inicio de sesion, identifica el estado de las solicitudes y da seguimiento y medicion a la
plataforma en linea a nivel nacional.

5.5.Recursos de seguimiento y medicidn: La Universidad Tecnoldgica del Perd determina y
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proporciona los recursos necesarios para asegurarse de la validez y fiabilidad de los
resultados cuando se realice el seguimiento y medicién del uso de la plataforma CAD en

linea.

6. DESARROLLO

1.

Ingresar a CAD en linea:
1.1. Mediante al web de la UTP en https://www.utp.edu.pe/ - seccion Docentes:

CARRERAS PARA
GENTE QUE TRABAJA

PREGRADO

U uersiran
uT o]
delPerd

Correo electrénico Office 365

Accede a tu correo electranico.

CARRERAS A

DISTANCIA POSTGRADO

ADMISION v CARRERAS Vv  VIDAUTP % INVESTIGACION CAMPUS W SOBREUTP v

Portal Docentes

Informacion de tu holetas, marcaciones,
clases, registro de notas y asistencias de tus
alumnos y mas.

Estudiantes | Docentes || Egresados

Test Vocacional Postula en linea

¥
Calidad Educativa

Cursos y recursos sobre lineas de
formacion de Calidad Educativa.

2

Centro de atencion al Docente -
CAD

Sistema Virtual para realizar consultas y
hacer seguimiento a los tramites realizados

=

Biblioteca

Busca el nuevo catalogo en linea de tu
Biblioteca UTP, dode encontraras la
informacién que necesitas en un solo lugar.

¥’ canvas

- BY INSTRUCTURE
Plataforma virtual educativa

Accede a los cursos, sflabos, materiales y
herramienta de interaccion y produccion.

Al

Repositorio institucional

00

e

Mesade Ayuda
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1.2.0 mediante el Portal Docente en https://portaldocente.utp.edu.pe

Paortal
docente

=] Fol de BExdmenes

4= Evaluacion y Formacisn

J
MISCLASESDEHOY ...

IHow inecio Hyafin

PREG 2018-2

Codigo - Curso Grupo - Saccion Asigienci oo Aumnog Motas

AN . FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD Y FINANZAS 200G.- 13412
= Informacitn nstituconal = s
& Carmhiar Conrast CFY - DOCTRINA CONTARLE 3103 - T118 ® ".
() Cerrar Ses
ATA . R DEC SE FREG v 2018-2
£% canvas
HT,. correo Dia Camany Agosto 2018 Hay >
3 - Del Jugves N 2 Sacana 1
Tu Biblicteca UTP 3
CAD en Linea
2. Enel CAD en Linea, dar click en “Registrar solicitud”
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Trémites a realizar

3. Llenar el formulario y enviarlo.
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Enviar una solicitud

Correo electronico™
Apellidos y Nombres™
Cédigo Docente ™

Celular™

e €N Cas0 eEngamaos Que Contactaro

Programa™

Calogue si su clase forma parte de Preg, CGT, PAU, PET o PIT

3.1. Elige el tramite de “Nuevo fotocheck y/o duplicado”, en el cual debe Llenar los
siguientes datos:
e Registrar su solicitud en nuestro Portal, Centro de Atencidn al Docente
(cadutp.zendesk.com).
e Fotografia tamafo carné en fondo blanco.
e Formato/extension JPG.
e Foto frontal a la altura del térax (no cuerpo entero).
e Peso del archivo debe ser de 30 a 50 KB.
e El nombre del archivo debe ser tu DNI.
e No se admiten fotos con blusas o polos color blanco.
e No se admiten fotos selfies.
¢ No se admiten fotos con gorra y/o lentes de sol.
e Resolucién minima 300 DPI.
4. Elasistente CAD recibira la solicitud, la revisarad y brindara una respuesta.
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Agente asignado Buenas tardes:Extravié mi fotocheck, por lo gu..

S e e i A traves de formularic web

@ CAD UTP/CAD AREQUIPA-,

cC Kristel

Kristel Buenos dias:

Adjunto la foto para la renovacion del fotocheck.
Etiquetas Gracias por su atencién
arequipa__ciudad  aula_comiin De: Portal de Centro de Atencion al Docente <cad@utp.edu.pe>

Enviado: martes, 3 de octubre de 2023 18:01

Para: Docente - Kristel

maria_del_carmen_corina_villanuev... Asunto: Solicitud #366485: ;Como calificaria el soporte que recibia?
nuevo_fotocheck  pregrado

emision_de_fotocheck

ticket_generado_por_el_docente -

Usuario que Cierra el Ticket*
46333448
JPG

Apellidos y Nombres*

CAD AREQUIPA-CIUDAD |Uso interna

Codigo Docente* - Claudia

Celular l? CAD AREQUIPA-CIUDAD
)
Estimada Docente,
Programa* Previo szludo, su solicitud fue enviada al drea correspondiente,
Cuando el Fotocheck sea entregado, nos pondremos en contacto con usted para que, pueda recogerlo.
Gracias por utilizar CAD EN LINEA.
N° de Clase*
Saludos cordiales,
Claudia Ramos Valdivia
Local / Sede” Asistente CAD

5. Sila solicitud cumple con los requisitos indicados para emitir el duplicado del fotocheck, el
asistente CAD llenard un formato y se lo enviara al drea de fotografia para el registro.

6. Se le informard al docente cuando el fotocheck se encuentre listo. El docente deberd
apersonarse al CAD, firmar un cargo y recoger el fotocheck.

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Versioén que
, . Persona que
esta Item Detalle L .
i solicitoé el cambio
cambiando
01 1. Objetivo Se ampli6 el objetivo Rosario Lozano
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2. Alcance

Se amplié el alcance

4. Documentos de

Se agregé documentos de

referencia referencia.
— — — Directora de
5. Politicasy Se actualizé la redaccion de . .
. . . . Gestion Académica
lineamientos los lineamientos
Central
Se actualizé la informacion
6. Desarrollo para el tramite de duplicado
de fotocheck.
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