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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para que los docentes de la UTP puedan acceder a un espacio de

atencion virtual en donde puedan realizar tramites y se gestione de manera eficiente las solicitudes,

verificando que estos se encuentren bajo el formato y lineamientos establecido por la UTP.

2,

ALCANCE:

Aplica a nivel nacional para todos los docentes de todos los campus de la Universidad Tecnolégica del

Peru.

3.

5.1

5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

DEFINICIONES:

Zendesk: Plataforma de gestién de solicitudes que alberga el portal de CAD en Linea
https://cadutp.zendesk.com/.

Solicitud: Formulario que recaba todos los datos y el contenido del pedido del docente.
Ticket: Nimero de registro digital de la solicitud que permite realizar seguimiento al tramite.

Clase: Informacién obligatoria que se debe colocar en toda solicitud.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglamento Docente.
Reglamento Interno de Trabajo.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Generalidades: La Universidad Tecnologica del Pert determina y proporciona los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora de la plataforma
CAD en Lineay la operatividad del Centro de Atencién al Docente.

Personas: La Universidad Tecnolégica del Per( determina y proporciona las personas
necesarias para la implementacion eficaz de la plataforma CAD en Linea y la operatividad de
los procesos del Centro de Atencion al Docente.

Infraestructura: La Universidad Tecnolégica del Pert en todas sus sedes vy filiales determina,
proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para las operaciones de sus procesos y
lograr la conformidad de los productos y servicios.

Identificacién y trazabilidad: La Universidad Tecnolégica del PerG a través de registro virtual
hecho por el docente y posterior gestion del Centro de Atencién al Docente, delimita el
procedimiento en el sistema CAD en Linea para la correcta gestion de las solicitudes en todos
los campus a nivel nacional.

Recursos de seguimiento y medicidn: La Universidad Tecnolédgica del Per( determina y
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 como canal
de atencion principal para la gestion de solicitudes realizadas por los docentes.
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6.

6.1.

DESARROLLO
Ingreso a CAD EN LINEA:

6.1.1. Ingrese a www.utp.edu.pe y haga clic en la seccién "Docentes”, ubicado en el panel
superior.

&« C & utpedupe e %« ®» = 0O i

CARRERAS PARA GENTE QUE . .
PREGRADO a POSTGRADO Estudiantes| Docentes |[Eg;

TRABAJA

U

Contactanos

Elige 1a opcion que prefieras.

@ PREGRADO (O CARRERASPARA (0) CARRERASA
GENTE QUE DISTANCIA
TRABAJA (CGT)
Tecnologia comoYforma de pensar ¢ Cémo te gustaria estudiar? ~
Inscribete ahora
£Qué carrera te gustaria estudiar? v

‘ = <(En qué campus te gustaria estudiar? k7

(*) Dia de la semana o fin de semana

(") Los horarios pueden presentar variaciones segun disponibilidad del campus

6.1.2. Ubique e ingrese a la seccion “Centro de Atencién al Docente - CAD”

< C & utpedupe/docentes 2 ¥ M N O

& o)
Correo electrénico Office 365 Portal Docentes Calidad Educativa

Accede a tu correo electrénico. L. . 2
Informacién de tu boletas, marcaciones, Cursos y recursos sobre lineas de

clases, registro de notas y asistencias de tus ~ formacién de Calidad Educativa.
alumnos y mas.

ES = 8

Centro de atencion al Docente - Biblioteca App Docente UTP
CAD Busca el nuevo catdlogo en linea de tu La App mévil que pone en la palma de tu
Sistema Virtual para realizar consultas Biblioteca UTP, dode encontrards la mano toda la informacién que necesites.

hacer seguimiento a los tramites realizados | informacién que necesitas en un solo

lugar.
®
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6.1.3. En el Portal CAD en Linea podra navegar por los diversos menus y revisar lo siguiente:

v’ Catélogo de tramites que podras registrar en el Centro de Atencién al Docente en Linea.

v’ Revisar el Sistema de Evaluacién Docente

v' Descarga de Manuales

v' Procedimientos

v' Calendarios

v" Reglamentos

6.2. Para registrar un tramite/pedido/solicitud en el - Portal CAD en Linea debe darle clic en
“Registrar solicitud”.

6.2.1.

@ cadutp.zendesk.com/hc/es Q 2 % » 0 @

nt 8 portal de Centro de.. E3 Sancionados {5 Reporte Desempeii.. @ Login|UTP @ Horacio R@E Casos Gestion Acad. UTP - InTalent Doce » Todo

[P recisTRar souicrrup

[E) Trémites a reatzar

& Sistema de Evaluacion Docente

D Manuales o
ﬂ Instructivos - Guias -
Calendario =
[ vreecisss —

Centro de Atencion al Docente

Formulario de registro

Para el registro de la solicitud el usuario debe de completar los siguientes campos:

®  Apellidos y Nombres

® (Cébdigo Docente

® Teléfono

®  Programa

®  Tramite a Realizar

® |ocal /Sede

® Tipo de Ambiente

® N°deClase

® Fecha de Inasistencia

® Fecha de Reprogramacion y Reemplazo
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Enviar una solicitud

Correo electrénico”

Apellidos y Nombres*

Cédigo Docente*

Celular*

importante 2n c2

tengamas g

Programa*®

= forma parte de

N° de Clase™

Es obligatorio colocar &l # de Clase para indentificar su inci

Campus (donde se dicta el curso)®

Tramite a Realizar *

debe slegir ¢l tipo d incider

Fecha de la Incidencia*®

2cha de rasenva y Facha deincids:

Hora de rasena y Hora en qus 52 presentd incidendias

para cada ung de los 3 requisitos

UTP +Class - Tipo de Actividad

Seleccions 2n qua seccién de la plataforma UTP+Class courfid ol incidente

Enlace URL del Incidente

| Link donde se evidencie el incidel

Descripcién de la incidencia*

D= acusrdo al tramins zaleccionado = forma detallada i3 cia en |2 plataforma para su revision. £z

spensabiz que sismpre adj

como evidancia o sust

Nombre Social (5élo para Fotocheck)

Debes detallar =i nombrs que t2 gus oln nombea

¥ un apelfido: lid

Archivos adjuntos

Agregue un archiva o suelte archivos aqul

Enviar
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6.3. Notificacion y seguimiento de solicitud

v" Luego que el usuario haya enviado la solicitud, el sistema generara de manera
automatica un namero de ticket y enviard un aviso al correo registrado con
confirmacién del registro.

v" El medio por el cual se respondera la solicitud serd& mediante correo electrénico
registrado en el formulario.

v’ Los plazos varian de acuerdo al tramite realizado.

v' Elformulario le permite adjunta documentos y es responsabilidad del usuario adjuntar
de manera correcta esta informacion en caso se requiera como evidencia.

v" En caso el CAD requiera de informacion extra, comunicara al usuario mediante el
correo electronico registrado en el ticket.

v Las solicitudes pueden ser procedente o improcedentes de acuerdo a los lineamientos
y reglamentos de la Universidad.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version que Persona que solicité

item Detalle
esta cambiando el cambio
1. Objetivo Se amplio el objetivo
2. Alcance Se amplio el alcance

4. Documentos de

) Se agreg6 documentos de referencia. Rosario Lozano
referencia . .
01 Directora de Gestion
5. Politicas y Se actualizé la redaccion de los | Académica Central
lineamientos lineamientos
Se actualizé la informacién para uso
6. Desarrollo del sistema CAD en linea para los

docentes.
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