Guia rapida

MESA DE PARTES
VIRTUAL - 2020




A.
COMO INGRESAR UN TRAMITE
DOCUMENTARIO VIRTUAL

PASO 1:

Entra a https://servicios.appsfca.site/mesadepartes e ingresa tu correo institucional.

usme

Ingresar a mesa de partes virtual

Restrablecer acceso al SAP y/o CORREO Restrablecer acceso al SAP y/o CORREO

DNI, N° de Matricula, Cédigo o Correo Institucional DNI, N° i

Apellidos y nombres: JUAN GUERRA PASTOR
N° Matricula: 2020226790
Escuela: ADMINISTRACION
Correo: juan_guerras@usmp.pe
Adjuntar una foto de un it i (Ejm. Dni, Carnet
caso contrario no se tomard en cuenta su solicitud.
Choose File | No file chosen

Previsualizacién de imagen:

Ingrese un correo personal:

Escoger la(s) cuenta (s) que desea resetar:

O correo

0 Sino recuerdas tu correo institucional, tu contrasefia o el SAP, dale click en -Si no recuerda su correo haga click aqui-,
coloca un dato requerido para poder ver tus datos generales y si deseas restablecer tu contrasefa.
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PASO 2:
Ingrese a la plataforma y haga clic para iniciar un tramite.

DNz
APELLIDOS Y NOMBRES
ESCUELA

CORREO USMP

PASO 3:

DATOS PERSONALES
20226790 NeMATRICULA 00002020226790
GUERRA PASTOR JUAN
ADMINISTRACION
juan_guerras@usmppe CORREO juan guerra@gmailcom

NO HAY TRAMITES QUE MOSTRAR

Escoge el tramite que deseas realizar.

Inicio / Detalles

PASO 4:

Escoge un tramite:

Inicio / Detalles

Escoge un tramite:

REACTUALIZACION DE MATRICULA
—

Cada tramite tiene diferentes requisitos que debes subir a la plataforma.

Inicio [ Detalles

Formato

Escoge un tramite:

Tramite escogido:
RECTIFICACION DE MATRICULA

Requisitos:

Requisito Costo Adjunto

Constancia de matricula SAP Nofile chosen
NO TENER DEUDAS CON LA UNIVERSIDAD

Recibo cancelado por derecho de rectificacion de matricula 7500 Nofile chosen

&, GUARDAR BORRADOR [| ¥ GUARDAR Y ENVIAR PARA REVISON | T CANCELAR

& Descarga el formato para el tramite a realizar.
Importante: Los formatos permitos son jpg. o png. y word, con un peso no mayor a 2 mb
Todos los requisitos son necesarios para su revision.
* (El recibo de pago se explica en B:VER EL ESTADO DE TU TRAMITE DOCUMENTARIO VIRTUAL, PASO 4 y PASO 5)
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PASO 5:
Una vez Adjuntado los requisitos, le das click en GUARDAR Y ENVIAR PARA REVISION, luego CONFIRMAR el envio de

tus documentos.

Inicio / Detalles

Escoge un tramite:

Trémite escogido:

RECTIFICACION DE MATRICULA

Requisitos:
Formato Requisito Costo Adjunto
Constancia de matricula SAP Constancia SAP.png
o FORMATO DE RECTIFICACION DE MATRICULA FORMATO RET.ULAjpg
NO TENER DEUDAS CON LA UNIVERSIDAD
7500 No file chosen

Recibo cancelado por derecho de rectificacion de matricula

&, GUARDAR BORRADOR [| v GUARDAR Y I{1VIAF PARAREVISON | T CANCELAR

Confirmar operacién

Confirmar la generacion de una pre-solicitud y el envio para revision

(@) (oenr

Puedes guardar tu tramite si deseas enviarlo en otro momento.
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B.
VER EL ESTADO DE TU TRAMITE
DOCUMENTARIO VIRTUAL

PASO 1:

En la pantalla principal veras el tramite ingresado y para ver el proceso del tramite le das click en icono de detalle.

DATOS PERSONALES
DNI: 20226790 N°MATRICULA 00002020226790
ESCUELA ADMINISTRACION
SOLICITUD TRAMITE INGRESO ESTADO DETALLE

SD-9A70C2AICS  RECTIFIACION DE MATRICULA

PRE-SOLICITUD Q

PASO 2:

Tu solicitud se encuentra en revision, donde se verifica que los documentos sean los correctos.

Inicio / Detalles

INFORMACION DEL DOCUMENTO

SOLICITUD: SD-CBD3C6B523
ESTADO: PRE-SOLICITUD
o 0 © o)
) A
REQUISITOS
Formato Requisito Costo Adjunto
o FORMATO DE RECTIFICACION DE MATRICULA ]

NO TENER DEUDAS CON LA UNIVERSIDAD

Recibo cancelado por derecho de rectificacion de matricula

75.00

de pago por el tramite virtual.
* algunos tramites no tienen costo

Importante: Finalizada la revision, el tramite se habilitara para que puedas adjuntar archivos que necesites corregir y el recibo
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PASO 3:

Autorizado el tramite, se habilitara para adjuntar el recibo de pago por el tramite.

Inicio / Detalles

INFORMACION DEL DOCUMENTO

soucITup: SD-CED3CEB523

ESTADO: PRE-SOLICITUD.

TRAMITE: RECTIFICACION DE MATRICULA
ESTUDIANTE: GUERRA PASTOR JUAN

REQUISITOS
19/06/2020 02:47
19/06/2020 02:47
® 0 © 0
[ UTORI TESORERIA PAGO VERIFICADO
o1
REQUISITOS
Formato Requisito Costo Adjunto
Constancia de matricula SAP ©
a FORMATO DE RECTIICACION DE MATRICULA °
NO TENER DEUDAS CON LA UNIVERSIDAD
Recibo cancelado por derecho de rectificacion de matricula 7500

PASO 4: Solo para los tramites que tienen costo.
Adjunta el recibo de pago por el tramite, primero le das click en GUARDAR y luego CONFIRMAR para guardar.

Inicio / Detalles

INFORMACION DEL DOCUMENTO

soLicITuD: SD-CED3CEB523

ESTADO: PRE-SOLICITUD.

TRAMITE: RECTIFICACION DE MATRICULA
ESTUDIANTE: GUERRA PASTOR JUAN

REQUISITOS
19/08/2020 02:47

19/08/2020 02:47

© s ®

R I A L PAGO VERIFICADO

REQUISITOS
Formato Requisito Costo Adjunto
Constancia de matricula SAP o
o FORMATO DE RECTIFICACION DE MATRICULA °
NO TENER DEUDAS CON LA UNIVERSIDAD
Recibo cancelado por derecho de rectificacion de matricula 7500

recibopng

m £, ENVIAR PARA APROBACION ARCHIVAR

Confirmar operacién

Confirmar el guardado del documento a trémite documentario

=
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PASO 5: Solo para los tramites que tienen costo.
Ya guardado, ahora si puedes hacer click en ENVIAR PARA APROBACION y luego CONFIRMAR para enviarlo.

Inicio / Detalles

INFORMACION DEL DOCUMENTO

soLicITup: SD-C6D3CEB523
ESTADO: EN REVISION

TRAMITE: RECTIFICACION DE MATRICULA
ESTUDIANTE: GUERRA PASTOR JUAN

REQUISITOS

[ANCIA DE MATRICULA SAP

19/06/2020 02:47

10/06/2020 0247 FORMATO DE RECTIFICACION DE MATRICULA
19/06/202016:40 RECIBO CANCELADO POR DERECHO DE RECTIFICA MATRICULA
O ® ©, ©)
o N
souermur : s PAGO VERFICADO
I
REQUISITOS
Formato Requisito Costo Adjunto
Constancia de matricula SAP )
o FORMATO DE RECTIFICACION DE MATRICULA )
NO TENER DEUDAS CON LA UNVERSIDAD
GUARDAR f| = ENVIAR FARA APROBACION ARCHIVAR

Confirmar operacion

Confirmar el envio del documento

@

PASO 6:
Una vez verificado el pago por el tramite, solo queda esperar que concluya el proceso.

Inicio [ Detalles

INFORMACION DEL DOCUMENTO

soicITup: SD-CED3CEB523
ESTADO: EN REVISION

TRAMITE: RECTIFICACION DE MATRICULA
ESTUDIANTE: GUERRA PASTOR JUAN

REQUISITOS

19/08/2020 02:47 TANCIA DE MATRICULA SAP

CION

10/06/2020 02:47
19/06/202016:40

(CELADO POR D DE MATRICULA

REQUISITOS
Formato Requisito Costo Adjunto
Constancia de matricula SAP )
rs FORMATO DE RECTFICACION DE MATRICULA °
NO TENER DEUDAS CON LA UNIVERSIDAD
Recibo cancelado por derecho de rectificacion de matricula 75.00 o
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PASO 7:

Concluido el proceso, podras visualizar el documento tramitado y descargarlo en la parte de DOCUMENTO FINAL.

Inicio / Detalles

INFORMACION DEL DOCUMENTO PROGRESO
soticiTup: SD-C6D3C68523 TRAMITE DOCUMENTARIO
FECHA DE REGISTRO: 19/06/2020 16:42 19/06/202016:42
ESTADO: EN TRAMITE
TRAMITE: RECTIFICACION DE MATRICULA
ESTUDIANTE: GUERRA PASTOR JUAN

REQUISITOS

19/06/2020 02:47
19/06/2020 02:47
19/06/2020 16:40 REC

DOCUMENTO FINAL
22/08/2020 2113 DOCUME| iCITADO

DE MATRICULA SAP

N DE MATRICULA

RECHO DE RECTIFICACION DE MATRICULA

0 Algunos tramites se comunican via correo institucional.

U N T V E R S 1T D A D D

SAN MARTIN DE PORRES | Y RECURSOS HUMANOS

VEGITAS ' |SMP FACULTAD DE
@ CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
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