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‘ ¢; Qué gestiones me permite
| o e -Tramite?

e El Sistema de Gestidon Tramites Electrénicos
permite:

FECHA FIN EST. 18/06/2020 NUEVO

CONSTANCIA DE TRABAJO Gestionar tramites académicos o
administrativos.

FECHA FIN EST. 18/06/2020 NUEVO

Otras solicitudes que podrian realizarse:
autenticaciones, constancias, expediciones
académicas o administrativas.

CONSTANCIA DE TRABAJO

\ ,/ Confirmar el tramite o realizar otro.

Seguimiento a través de Gdoc

-



ﬂ Paso 1: ¢Como registrarse?

Cédula *

Acceso al Sistema

&N

e-Tramite

Contrasefia *

{5 INGRESAR CON GOOGLE

@ Recuperar contrasefia

- niversida laclonal de Asuncion
SN e-Tramite UC“N t
e Computacion

Sistema de Gestion de e
bzl e el
Tramites Electronicos i

Para el registro de usuarios es
necesario hacer un clic sobre el
botdn Registrarse.

Luego de esta accion el sistema
desplegara el formulario de registro.



Tramites Electrénicos

7 . [} e-Tramite
Paso 2: ¢Como registrarse? e e } CNC

Los campos requeridos para

()
\E]. registrar un usuario son los
e-Tramite siguientes:
_— e N°de cédula: sin puntos.
R - e Nombres.
e Apellidos.
i e FEmail.
e Contrasefia y confirmacion
= | de contrasena.
| o e Confirmar el reCAPTCHA.
@ ..........
No soy un robot e
&
T Luego de confirmar el formulario con el botén [Enviar], el
sistema desplegara un mensaje indicando que se registro el

usuario, ademas se enviara al correo proporcionado un mail
de confirmacion.



:Como validar el usuario registrado? et By CNIC

Tramites Electrénicos

Confirmacién de registro de usuario e-tramite ~  Recibidos x &
C_ etramite.una@gmail.com 14:49 (hace O minutos) Yy 4
«=A¥  parami v

e-Tramite

Hola, Juan Perez: Haz click en el siguiente enlace para confirmar tu
direccion de correo electrénico:

https://tramites.una.py

e El usuario recibira un email con el enlace de validacién.
e El usuario debera hacer clic sobre este enlace para activar la cuenta.
Obs: este proceso se realiza por unica vez.




ﬂ ¢.Como ingresar al sistema?

Acceso al Sistema

e-Tramite

Contrasefia *

INGRESAR

+8 Registrarse @ Recuperar contrasefia

{5 INGRESAR CON GOOGLE

- niversida laclonal de Asuncion
SN e-Tramite UC“N t
e Computacién

Sistema de Gestion de e
ten ; riro Naciona
Tramites Electronicos i

El usuario debe proporcionar el
numero de cédulay la contrasena
que se ingresaron en el formulario
de registro.




Componentes del Sistema

&M £ TRAMITE

= Dashboard
Mis Tramites
Mi Perfil

Cerrar Sesion

Institucion donde se solicita el tramite.

¢_I

Dashboard RECTORADO UNA

NRO

MIS ULTIMOS TRAMITES (0)

TIPO TRAMITE FECHA SOLIC.

No existen registros

FECHAFIN EST. ESTADO COSTO FECHA PAGO

Se visualizan las opciones disponibles para el solicitante:
1. Panel del usuario (Gltimos tramites solicitados)

2. Listado de tramites.
3. Perfil de Usuario.
4. Cierre de sesion.

Resumen de ultimos tramites solicitados por el
usuario en la institucién seleccionada.

Obs.: para solicitar un nuevo tramite
es necesario hacer clic en el botdn.



Universidad Naclonal de Ast

Parte 1: ;Cémo solicitar un nuevo tramite? s 8 CNC

Tramites Electronicos oo Nedore} de Sorpbckr

MIS TRAMITES DETALLES

Institucion donde se realizard el tramite

RECTORADO UNA .

1. Seleccionar el tipo de
tramite de interés.

AUTENTICACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE GRADO DE LA UNA

1 AurenTICACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE GRADO DE OTRAS UNIVERSIDADES NACIONALES
Luego de la seleccidn el sistema — | AuTENTICACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE GRADO DE UNIVERSIDADES EXTRANJERAS (SIN APOSTILLA)
mostrara un listado con los AUTENTICACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO DE LAUNA

documentos necesarios para dar AR e GRS I FSTRANICE ST N s
inicio al tramite. Pero, algunos
trdmites no lo requieren.

* INSTRUCCIONES GENERALES

1. Seleccione tipo de tramite

N Aqui se describen los pasos generales
3. Cuando se registre el tramite, puede abonar el arancel en la caja o por medio de la aplicacion PagoMovil D E—— L. , .
4. Se le notificarad cuando podra retirar los documentos de la institucion para Ia So“CltUd de un tramlte.

5. Los documentos requeridos deberan ser presentados en el momento de |a entrega de la documentacion solicitada




S , .« o ’ . LN e-Tramite sihgtocgipbyonse:
) Parte 2: {Como solicitar un nuevo tramite? ol } CNC

Tramites Electrénicos

Una vez que se seleccione

— g el tramite de interés el
REGISTRO[DET!TULO ENEL ME(? DE PREGRADO < Slstema indicara el tlem po
Tiempo minimo de espera: 45 dias habiles Costo: 100.000 Gs. m I’n i m o d e eS pera y el

Observacion 7 .

costo del tramite.
DOCUMENTOS REQUERIDOS (5)
DOCUMENTO OBLIGATORIO ADJUNTO
CERTIFICADO DE ESTUDIOS ORIGINAL DE PREGRADO ACTUALIZADO ESCANEADO EN FORMATO PDF (ANVERSO Y REVERSO o P < selectionadoringli erdhivo EI SiStema deSplegaré un
DEL DOCUMENT =
DE CEDULA DE IDENTIDAD ACTUALIZADA Y AUTENTICADA POR ESCRIBANIA PUBLICA, ESCANEADO EN » PO i el v e "Stado de documentos
DIA O BACHILLERATO, GENERADO POR EL requeridos.
DO POR LA SUPER! DE APOYO Y CONTROL S Examinar... No se ha seleccionado ningun archivo. A .
NERGO HE RS < Es necesario dar un clic
sl Examinar.. No se ha seleccionado ningun archivo.
e sobre cada botén
NO Examinar.. No se ha seleccionado ningtn archivo. o« . ” .
Examinar” para adjuntar
el documento solicitado.
A Guardar la solicitud.
Luego el sistema notificara mediante correo electrénico la creacion del Botén | = Examinar...
tramite generando la deuda correspondiente para el pago.

Una vez realizado el pago mediante Caja o Pago Mavil, el tramite sera

gestionado por la unidad competente. Obs.. existen tramites que no

requieren documentos.



) ;C6émo hacer el seguimiento del tramite?

MIS TRAMITES DETALLES

\stitucion donde se realizars el tramite
CENTRO NACIONAL DE COMPUTACION

S0 BASICO DE MOODLE

Fecha Solicituc
10/09/2020 15:33:45

Fecha Fin Estimada Estado
11/09/2020 Fecha Pago NUEVO

+ NUEVO [ GUARDAR i BORRAR

E COMENTARIOS (1) 4

Tramites Electrénicos

Setanic By CNC
Sistema de Gestion de

Seccioén “Comentarios”,
aqui es posible realizar el

" JUAN PEREZ Que

svas 1046 st
= | jueves 10 de sept
>

seguimiento enviando
consultas sobre el estado
del tramite solicitado.




Parte 1. ;Como modificar un documento

rechazado?

Etramite - Rechazo de documento Recibidos x

tramite@una.py
parami ~

e-Tramite

DETALLES DE TRAMITE

TRAMITE DE EJEMPLO - SIN ARANCEL

Fecha Solicitud: lunes 21 de septiembre de 2020 a las 13:12 h.

DATOS DEL DOCUMENTO
Tipo: FOTOCOPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD AUTENTICADA

NRO DE TRAMITE: 5

Estado: RECHAZADO

Motivo: Documento adjunto incorrecto

Tramites Electrénicos

[" . . Iniversidad Nacional de Asunci
= e-Tramite C N C
Sistema de Gestion de e T

El sistema enviara un email
indicando que un documento fue
rechazado, indicando:

- N° de tramite.

- Tipo de documento rechazado.
- Motivo del rechazo.




Parte 1. ;Como modificar un documento
rechazado?

MIS TRAMITES DETALLES

Institucien donde sereaiza e
CENTRO NACIONAL DE COMPUTACION
TRAMITE DE EJEMPLO - SIN ARANCEL &
Tramite NO arancelado

Fecha Solicitud Fecha Fin Estimad
21/09/2020 13:12:11 22/09/2020 RECHAZADO

Trémite de prueba

DOCUMENTOS ADJUNTOS (1)
ESTADO DOCUMENTO ADJUNTO

0. DE IDENTIDAD AUTENTICADA
“ Examinar. 2020-09-21 E-TRAMITE (7). png
R EF
H COMENTARIOS (0)
ngrese texto.

Obs.: el usuario tendra la posibilidad de realizar consultas al operador desde la
seccion “COMENTARIOS” en cualquier momento.

Tramites Electrénicos

1 e-Tramite C N C
Sistema de Gestion de el b RS

1. Seleccionar el tramite indicado
en el email y el usuario tendra la
posibilidad de modificar el
documento rechazado haciendo
clic en el botéon Examinar.

2. El usuario debera adjuntar el
documento correcto y debera
confirmar la accién con el boton
Modificar.

Luego de confirmar el documento,
el tramite pasa al estado “PARA
VERIFICACION".



Parte 1. ¢Cémo recuperar/establecer S e-Tramite

Sistema de Gestion de EM(NAM&
contrasena?

Centro Nacional de Computacion

Tramites Electronicos

Acceso al Sistema

&N

e-Tramite

Cédula *

e-Tramite

Contrasefia *

INGRESAR

+.8 Registrarse @ Recuperar contrasefia

{5 INGRESAR CON GOOGLE

RECUPERAR CONTRASENA

a Para el restablecimiento de contrasefia el e El usuario debera proporcionar el
usuario debe hacer clic sobre el boton correo electrénico y hacer clic sobre el
Recuperar contrasena. botén “RECUPERAR CONTRASENA’.



£ Parte 2: §{Como recuperar/restablecer

S Tramites Electronicos

contrasena?

e-tramite. Solicitud de restablecimiento de contrasena Recibidos x & B

s e-Tramite —ni1—
| CNC

tramite@una.py 16:47 (hace 28 minutos) Yy 4

parami ~

o«

e-Tramite

e-Tramite

Hola, JUAN PEREZ

Un restablecimiento de contrasena se solicité para tu cuenta
(Usuario: 1111111). Para confirmar esta solicitud, y establecer una
nueva contrasena para tu cuenta, por favor ingresa en la siguiente
direccion web: https://tramites.una.py//#/resetpass/confirm?token=
97760c6e6bd32c224fc0421199a8a694

Si no solicitaste este restablecimiento, simplemente ignora este
mensaje.

https://tramites.una.py

CONFIRMAR

El usuario debera hacer clic sobre el enlace indicado y el sistema le
permitird modificar la contrasefia (ver imagen derecha).




() :Coémo actualizar los datos del perfil? e e } CNC

Tramites Electrénicos

Datos de Perfil Cambiar Contrasefia
' - CAMPUS UNA

-
v 0994111111
Browse... No file selected. »
caceval@cnc.una.py
Seleccionar la imagen de interés. Luego dar un clic sobre el Para realizar cambio de contrasena,
» , . — boton “Actualizar Datos”. es necesario agregar la contrasefa

También, es posible modificar la vigente y proporcionar la nueva
direccién y teléfono de contacto. credencial.



:Muchas

gracias!

WWW.chc.una.py



