MANUAL DE USUARIO

AVISO IMPORTANTE: Si su tramite NO requiere pago, el sistema por defecto mostrara la categoria “TRAMITES EXONERADOS DE PAGO”.

Caso contrario primero debera hacer el pago por el servicio que usted desea como se muestra a continuacion:

Universidad Nacional de

an Antonio Abad del Cusco

1.- DATOS DE INTERESADO

A.- Escoja el tipo de usuario para realizar el tramite:

Fecha: 2021-08-20 Nro de Solicitud : 54136

DATOS DEL INTERESADO DATOS DE LA PETICION ARCHIVO DIGITAL

)  cscciante -
Cédigo: n Nombres : Nombres

Facultad : ~
Carrera Profesional : ~
Teléfono : Nro teléfono mévil Direccién : Direccion
E-mail : Ingrese un E-mail valido dénde llegara su notificacion

> Siguiente

B.- Seguidamente (segun el tipo) digite su Cédigo de estudiante, nimero de DNI o nimero de RUC.
C.- Haga clicen la lupa

Nota: Para el caso de extranjeros tendrd que ingresar manualmente toda la informacion solicitada. (No use la lupa)
—DATOS DEL INTERESADC

Tipo: ‘ Otros
. | e e - | — e Nombres: | ALBINA MARTHA CCOLQQUE QUISPE |
Categoria : ‘ Categor Dependencia : | Dependencia |
Teléfono : ‘ Teléfono Direccién : | Direccién |

E-mail : ‘ _mail

e Sisus datos son correctos el sistema automaticamente ubicara sus nombres y apellidos.

e Esaltamente recomendado digitar un email valido para enviar el niimero de su expediente y/o su nimero telefénico para una posterior
comunicacion con Ud., en caso sea necesario.

e  Opcionalmente deberia completar los demas campos con sus respectivos datos.

2.- DATOS DE LA PETICION.
D.- Seleccione la CATEGORIA, debe ser la misma por el concepto que Ud. previamente pagé.
E.- Seguidamente escoja la casilla que corresponda al mismo pago que usted realizo (sélo se puede seleccionar 01 casilla y el

sistema automaticamente completara la peticién que usted ha seleccionado)
N

DATOS DEL INTERESADO DATOS DE LA PETICION ARCHIVO DIGITAL

Solicito : Asunto —

ITES DISPONIBLES
— Categoria : TRAMITES EXONERADOS DE PAGO -
CENTRO DE COMPUTO

DIRECCION DE REGISTRO ¥ SERVICIOS ACADEMICOS

|:| Admisién de victimas de terrorismo }=| DIRECCION GENERAL DE ADMISION
ESCUELA DE POSTGRADO (ADMISION ¥ TRASLADO EXTERNO)
|:| Cese por fallecimiento y Pago de Benefed  ESCUELA DE POSTGRADO (ESTUDIAMTES)
. FACULTADES (ESTUDIANTES)
I:l Recurso de Apelacién = Reguisitos FACULTADES (OTROS)
- e o INSTITUTO DE IDIOMAS
Recurso de Reconsideracién = Requisi
l:l RECTORADO - SECRETARIA GENERAL
[ | memunmcia = meuissos RESIDENTADO MEDICO
TRAMITE DOCUMENTARIC (DOCENTES ¥ ADMINISTRATIVOS)
|:| solicitudes derivadas de los derechos pd TRAMITE DOCUMENTARIO (ESTUDIANTES)
TRAMITES EXONERADOS DE PAGO
[ ] soticitudes derivadas de los derechos pd  UNIDAD DE BIBLIOTECA (DOCENTES ¥ ADMINISTRATIVOS)

UMIDAD DE BIBLIOTECA (ESTUDIAMTES)
Solicitudes derivadas de losderechos pd  Topos




3.- ARCHIVO DIGITAL

F.- Obligatorio cargar (Boucher de pago, y los requisitos que se solicitan en los tramites) (mdximo 50 Mb en partes o integrado).
Si no adjunta o carga ningun documento la Unidad de Tramite no se hard responsable de interpretar su peticion por ende no serd
tramitada.

G.- Se recomienda aclarar su peticion e indicar el destino del documento que Ud. adjunto (para agilizar su peticién).
) )

DATOS DEL INTERESADO

DATOS DE LA PETICION

ARCHIVO DIGITAL

Archive Virtual :

Afiada sus archivos virtuales aqui - (OBLIGATORIO Voucher de pago y/o Documentos que sustentan su peticién)- SOLO FORMATOS PDF, RAR, ZIP total
50 mb. Verifique que su archivo sea marcadoe con un CHECK al finalizar su carga, Ud; puede eliminar los archivos en la

erior de esta ventana.

C—

Aclare su peticién : M

compl

O 180 caracteres

Indique la Oficina / Area dénde se remitira su documento (
eta)

ymienda que adjunte un docur arando su peticion

C—

MUY IMPORTANTE: VERIFIQUE QUE SUS ARCHIVOS ADJUNTADOS CONTENGAN LA MARCA CHECK.

DATOS DEL INTERESADO DATOS DE LA PETICION ARCHIVO DIGITAL
Archivo Virtual :
0:2 MB 0:5 B 0:2 MB
RECURSO DE ... 1 DNY pdi fote:pdf

NRO ARCHIVO

1 RECURSO DE APELACION.pdf

2 1 DNLpdf

3 foto.pdf

Usted puede contar la cantidad de documentos y/o eliminar los adjuntos haciendo click sobre este botdn

H.- Unicamente si Ud. ha realizado un trdmite “de pago”, el sistema le pedira que ingrese la clave que se muestra en su
Comprobante. Nota: La imagen puede diferir segin el medio de pago seleccionado

Clave de Pago :

| 49625 |

iDonds encuentro mi clave de pago?

C——

I.- Debera hacer clic en el “check box” obligatoriamente para validar que no es una “maquina” quien realiza la peticidn

F e |
MNo soy un robot

reCAPTCHA

Srvasand -

J.- Finalmente Ud. Deberd hacer clic en GUARDAR vy recibira un mensaje de confirmacién con el numero de expediente
Generado para que pueda posteriormente realizar su seguimiento.

Nota: Si Ud. ingreso un e-mail valido el sistema le enviara alli una notificacion.

—
*Atencion sélo en horarios de oficina

*Manual de usuario Mesa de Partes Virtual V3.

* Agosto 2021

Atte. Unidad de tramite documentario y Direccion de Sistemas de Informacion.



