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1. OBJETO

El presente Manual de Usuario del Sistema de Convocatoria de Proyectos de Responsabilidad Social
Universitaria | v1.0, tiene por objetivo explicar, de una manera facil y didactica el manejo del sistema, de manera
que los usuarios puedan operar y administrar facilmente todas las opciones que ofrece.

2. ALCANCE

El presente manual, tiene alcance a todos los postulantes que se presenten alas convocatorias de la Universidad
Nacional Ciro Alegria.

3. INGRESO A LA PLATAFORMA

Paso 1

Para el ingreso a la plataforma del Sistema de Gestion Administrativa “Convocatoria de Proyectos de
Responsabilidad Social Universitaria”, el docente responsable del proyecto de RSU debera ingresar al
enlace: https://www.unca.edu.pe/login-concursos-rsu.html, como se muestra a continuacion.

Figura 1
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Paso 2

Nos dirigimos al apartado de “Gestion Convocatorias”, donde encontraremos las siguientes opciones:

- Solicitudes y anexos
- Postulacion
- Mis postulaciones

Figura 2
~ & Piatatorma Virtual | Admin x  + _ o 1%
<« c 2% unca.edu.pe/panel o B oa W &, o
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& UNCA = Sistema de Convocatoria de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria | v1.0
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Paso 3

Accedemos a la opcion “Solicitudes y anexos”, donde encontraremos las opciones “Datos personales”,
‘Descarga de archivos” y “Datos Generales”

Figura 3
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Paso 4

Al ingresar a “Datos personales”, el Docente responsable del Proyecto de RSU, debe registrar o actualizar
sus datos, segun lo solicitado en la plataforma para finalmente dar clic en “Actualizar”

Figura 4
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Paso 5

Al ingresar a la opcion “Descarga de archivos” se puede visualizar y descargar los anexos referidos a la
convocatoria

Figura 5
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- o x
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Paso 6

Al acceder a la opcién “Datos Generales”, encontraremos las opciones de cada anexo para que sean
registrados, para cargar los archivos, debemos hacer clic en la opcion “Buscar”, ubicamos el archivo
escaneado (en formato PDF) y hacemos clic en abrir

Figura 6

v @ Plataforma Virtual | ADMIN X aF - [m] X

< c
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PEPE OSWALDO
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Sistema de Convocatoria de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria | v1.0
Panel / Datos Generales

[# Datos Generales o
4% Principal
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Sofcitud de postulacion e inseripeién. (Anexo 01)

Archivo Proyecla. (Anexo 02)

‘ Agregar Archivo (Archivo pdf, PDF menor a 10 MB)

A Pendiente Aun no ha subido un archivo.

Carta de compromiso de cumpii. (Anexo 03}

-I [ seregar v (v pi, PDF mercr a 10 B

A Pendiente Aun no ha subido un archiv.

Carta de compromisa de presentar. {Anexo 04)

chivo (Archivo pdf, PDF menor a 10 ME)

A Pendiente Aun no ha subido un archivo.

Carta de compromiso de difundir. (Anexo 05)

| Agregar Archiva (Archivo pdf, PDF menor a 10 MB)

A Pendiente Aun no ha subide un archive.

Carta de compromiso de gjecucion. (Anexo 06)

Agregar Archivo [Archivo pdf, PDF menor a 10 MB)

A Pendiente Aun no ha subido un archivo.

Reporte de Similtud

| Agregar Archiva (Archivo pdf, PDF menor a 10 MB)

A Pendiente Aun no ha subido un archive.

‘ Agregar Archivo (Archivo pdf, PDF menor a 10 MB)

A Pendiente Aun no ha subido un archivo.

Automaticamente el archivo se encontrara cargado y la barra inferior (de amarillo) se tornara verde, lo que
significa que el archivo ya esta cargado y nos indica que podemos hacer “Click para ver el archivo”,

finalmente hacemos clic en “Registrar”

Figura 7

v @ Plataforma Virtual | ADMIN X +
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Panel / Dalos Generales

(# Datos Generales
# Principal

Soiicitud de postulacion e inseripeién. (Anexo 01)

Sistema de Convocatoria de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria | v1.0

Archivo Proyecto. (Anexo 02)

(& Gestion convocatoria - ‘ E—

Archivo (Archivo pdf, PDF menor a 10 MB)

Agregar Archiva (Archivo pdf, PDF menor a 10 MB)

&, Utiitarios . | Click aqui para ver el archivo

Click aqui para ver el archivo

Carta de compromiso de cumpir. (Anexo 03)

Carta de compromiso de presentar. (Anexo 04)

Agregar Archivo {Archivo pdf, PDF menor a 10 MB)

Agregar Archiva (Archivo pdf, PDF menor a 10 MB)

| Click aqui para ver el archivo

| Click aqui para ver el archivo

Carta de compromiso de difundir. (Anexo 05)

Carta de compromiso de ejecucion. (Anexo 06)

Agregar Archivo (Archivo pef, PDF menor a 10 M) QBuscr Agregar Archiva (Archivo pdf, PDF menar a 10 ME)
| Click aqui para ver el archivo | Click aqui para ver el archivo
Reporte de Similitud

Agregar Archivo (Archivo pef, PDF menor a 10 M) Q Buscar

| Click aqui para ver el archivo
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4. POSTULACION EN LA PLATAFORMA
Paso 7
Para postular a alguna convocatoria de proyectos de RSU, ubicamos la opcion “Postulacién”, en la barra

superior encontramos la “INFORMACION DEL POSTULANTE”, donde debe aparecer lo siguiente la marca
“1” en cada registro, como se muestra a continuacion:

Datos personales Solicitud de | Proyecto Carta Cumplir Carta Presentar Carta Difundir
Postulacion
Registro completo 1 Solicitud.. 1 Proyecto Registrado 1 Carta Registrada 1 Carta Registrada 1 Carta Registrada

Figura 8

v @ Platsiorms Virtual | ADMIN X +

< Cc

25 unca.edu.pe/gestionconvocatorias/convocatoriasd

BUNCA -

PEPE OSWALDO

#& Principal

[# Gestion convocatoria . ~

Solicitudes y anexos

Mis postulaciones ...

@, Utilitarios ..

Sistema de Convocatoria de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria | v1.0

Panel / Registro / Convocatorias

INFORMACION DEL POSTULANTE

Datos Personales: Solicitud de Postulacion: Proyecto de Investigacion: Carta Cumplir:

Carta Presentar: Carta Difundir

Registro Completo 0 Solicitud Registrada 0 Proyecto Registrado 0 Carta Registrada 0 Carta Regisfrada 0 Carta Registrada

&8 Registro de Convocatorias

Q Mosirar| 10 ~ Registros
© Fecha Convocatoria + Codigo Perfil Acciones

Alin no se registran datos

registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Luego de asegurar que los registros se encuentren debidamente cargados, ubicamos la opcion “Registro
de Convocatorias”, donde se ubica una barra con una lupa adjunta, lo cual indica que podemos colocar

el nombre de la convocatoria, damos Click en la “lupa” y nos mostrara las convocatorias aprobadas para
coNCurso.

Figura 9

v @ Plataforma Virtual | ADMIN X o

< c

HUNCA -

PEPE OSWALDO

# Principal
(& Gestion convocatoria.. ~

Solicitudes y anexos ...

Mis postulaciones ...

&, Utiltarios ..

2 unca.edu.pe/gestionconvocatorias/convocatoriasd

Sistema de Convocatoria de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria | v1.0

Panel / Registro / Convocatorias

INFORMACION DEL POSTULANTE

Datos Personales: Solicitud de Postulacion: Proyecto de Investigacion: Carta Cumplir:

Registro Completo 0 Solicitud Registrada

Carta Presentar: Carta Difundir:

0 Proyecto Registrado 0 Carta Registrada 0 Carta Registrada 0 Carta Registrada
B8 Registro de Convacatorias
Q Mostrar| 10 v Regisir
© Fecha Cenvocatoria v Codigo Perfil Acciones

Alin no se registran datos

registros del 0 al 0 de un toital de 0 registros
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Al ubicar la convocatoria, se mostrara la “fecha”, “Convocatoria, “Cédigo”, “Perfil” y “Acciones”, de las

convocatorias aprobadas, en esta Ultima opcion se ubica la opcion “Postular” y se da Click para registrar la
postulacion.

Figura 10

v @ Plataforma Virtual | ADMIN X+

- o X
€ C %5 unca.edu.pe/gestionconvocatorias/convocatoriasd B a & e
=  Sistema de Convocatoria de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria | v1.0

PEPE OSWALDO Panel / Registro / Convocatorias

INFORMACION DEL POSTULANTE

& Principal Datos Personales: Solicitud de Postulacion: Proyecto de Investigacion: Carta Cumplir: Carla Presentar. Carta Difundir:
Registro Completo 0 Solicitud Registrada 0 Proyecio Registrado 0 Carta Registrada 0 Carfa Registrada 0 Carta Registrada
(# Gestion convocatoria . v
Solictudes y anexos ® Registro de Convocatorias
Postulacion .... Q Mostiar| 10 v | Registros
Mis postulaciones .. ® Fecha Convocatoria + Codigo Perfil Acciones

q‘ Utiltarios .. CONCURSO DE PROYECTOS DE RESPONSABILIDAD

03/06/2024 SOCIAL UNIVERSITARIA CON FONDOS ggu PROYECTOS -
CONCURSABLES N° 001-2024-UNCA

registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

5. MIS POSTULACIONES

En la opcién mis postulaciones se visualizara el registro de la convocatoria en la cual, el docente responsable
postulo,

Figura 11

v [5] Plataforma Virtual | ADMIN X + - [m] X
<« G 2% unca.edu.pe/gestionconvocaterias/postulacionesd Fax @
T
& UNCA = Sistema de Convocatoria de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria | v1.0
BLANCA NELLY Panel / Registro / Postulaciones
EE Registro de Postulaciones
#& Principal
Q Mostrar| 10 ~ | Registros
[# Gestion convocatora .. © Fecha Convocatoria Cédige v Perfil
SRR T2 6 () 160672020 PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 004-2020-CAS-UNCA. - ESCA-001 Espacialista en Servicios Culturales y E]
Postulacion ... VIRTUAL Artislicos
S EIELIEIUE registros def 0 al 0 de un total de 0 regisros
@, Utilitarios
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6. DE LA CONVOCATORIA

Cada integrante del grupo puede ingresar a la opcion “Convocatoria RSU”, para dar seguimiento al PROCESO
DE CONCURSO DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

Figura 12

~ @ Universidad Nacienal Ciro Aleg X =+

€« > C %3 unca.edupe

‘?\ Universidad Nacional Ciro Alegria

\\‘;!’ iLa Universidad del Ande Libertesio! =
1MW Universidad # Carreras Profesionales ~ & VP. Académica ~ A VP. Investigacion ~ @ G. Calidad ~
CONVOCATORIAS

CAS-DOCENTES-RSU-PROYECTOS

CONVOGATORIA
CAS

DOCENTE PROYECTOS asU INVESTIGADOR

CONVOCATORIA
PUBLICACIONES
CIENTIFICAS

Donde visualizara cada Proceso de Concurso

FIgUI'a 13 X, +51926230616 Gl informes@unca.edupe ESTUDIANTES ~DOCENTES  ADMINISTRATIVOS [ IGENGIADA POR:

SUNEDU

ﬂ Universidad Nacional Ciro Alegria porctce @

\L!’ iLa Universidad del Ande Liberteiio! Transparencia
I Universidad ~ & Carreras Profesionales ~ & VP. Académica ~ A VP Investigacidn ~ @& G. Calidad ~

UNCA - Convocatorias

PROCESO DE CONCURSO DE PROYECTOS Y/0 PROGRAMAS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA N° 001-2023-UNCA FINALIZADO
- 57

Publicado por el Comité de Evaluacion y Seleccion - Fecha: 04/04/2023

La UNCA se encuentra en proceso de concurso de proyectos y/o programas de Responsabilidad Social
Universitaria, que coadyuve al praceso de constitucion de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

+ LEERMAS

PROCESO DE CONCURSO DE PROYECTOS Y/0 PROGRAMAS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA N° 002-2022-UNCA FINALIZADO
- 57

Publicado por el Comité de Evaluacion y Seleccion - Fecha: 08/09/2022
PROYECTOS v 1 La UNCA se encuentra en proceso de concurso de proyectos y/o programas de Responsabilidad Social
RSU II Universitaria, que coadyuve al praceso de constitucion de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

+ LEERMAS
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Al ingresar a la opcién “+Leer mas”, se visualizara cada etapa del proceso y los documentos para
descargar
Figura 14

? Universidad Nacional Ciro Alegria

jlLa Universidad del Ande Libertefio!

it Universidad ~ = Carreras Profesionales ~ & VP Académica ~ L VP Investigacion ~ @ G. Calidad ~

UNCA - Detalles

MENU PRINCIPAL Detalle de la Convocatoria FINALIZADO

v Presentacion >

v Mision Visiin s PROCESO DE CONCURSO DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS DE
RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA N* 001-2023-UNCA

v Estatuto > e . . -
La UNCA se encuentra en proceso de concurso de proyectes y/o programas de Responsabilidad Social Universitaria,

~ DR EET 5 que coadyuve al proceso de constitucion de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

~ [(FEEreE e 3 ETAPAS DEL PROCESO DOCUMENTO

v Portal de Transparencia PTE > AUTORIZAR EL CONMCURSO DE PROYECTOS Y/0 PROGRAMAS DE

RESPOMSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA CON FONDOS CONCURSABLES N° 001- L DESCARGAR
« Transparencia Universitaria > 20234UNCA

APROBAR EL REGLAMENTO PARA FONDOS CONCURSABLES DE PROYECTQS Y/0
PROGRAMAS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL CIRQ ALEGRIA

[

APROBAR LAS BASES DEL CONCURSO DE PROYECTOS /0 PROGRAMAS DE
RESPOMSABILIDAD UNIVERSITARIA CON FONDOS CONCURSABLES N° 001-2023- L DESCARGAR
UNCA

REGLAMENTO PARA FONDOS CONCURSAELES DE PROYECTOS Y/0 PROGRAMAS
DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

BASES DEL CONCURSQ DE PROYECTOS Y/0 PROGRAMAS DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL UNIVERSITARIA CON FONDOS CONCURSABLES N° 001-2023-UNCA

ACTA N° 001-2023 RELACION DE PROYECTOS Y/0 PROGRAMAS DE RSU
POSTULANTES AL CONCURSO 001-2023

RESOLUCION DESIGNAR AL COMITE DE EVALUACION COMCURSO RSU N* 001-
2023-UNCA

e

ACTA N° 002-2023 INSTALACION DEL COMITE DE EVALUACION
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