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1. ¢(Qué es el MAT?

El M6dulo de Atencidén de Tramites (MAT) es una plataforma web orientada a
toda persona natural o juridica que estén interesados en presentar su solicitud
de trdmite de forma no presencial, esta solicitud sera recibida por la Unidad de
Tramite Documentario correspondiente y derivada a la dependencia
involucrada en la atencion del tramite. Este modulo no solo permite el ingreso
de la solicitud de un tramite sino también la actualizacion o anulacién de una
solicitud observada, ademas del seguimiento del tramite correspondiente.

Link del MAT: Login | MAT | SGDFED (unmsm.edu.pe)

Recuerde que los estudiantes de pregrado, posgrado, egresados, docentes y
administrativos yatienen los permisos dados a sus correos institucionales, deben
iniciar sesidn con su correo institucional, en el caso de no poder ingresar o han
olvidado la contrasefia de su correo institucional deben registrarse y seguir
instrucciones (VER PREGUNTA FRECUENTE N°2).

2. ¢Como registrarme para la generacion de mi usuario y contrasefia si
soy una persona natural o juridica externa?

Primero ubique e ingrese a la opcién: m en el login del

MAT. Al dar clic, visualizara una pantalla similar a esta:

PERSONA JURIDICA PERSONA NATURAL

Deberé seleccionar la opcion persona juridica o persona natural segin como desea
registrar su solicitud de tramite.


https://tramiteonline.unmsm.edu.pe/sgdfd/mat/
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En el caso de ser PERSONA JURIDICA de clic en: |t

visualizara la siguiente ventana:

REGISTRO DE LA PERSONA JURIDICA

jAtencion! Este registro e cor
persona juridica antes de otor

23 solicitar tramites 3 la UNMSM a nombre de una persona juridica, se evaluaran y validaran los documentos que sustenten que le cormrespande representar a dicha
3 la plataforma

Namero de RUC Razon Socia!

Complete los datos de su organizacion, cuando llegue a DATOS DE CONTACTO tomar
en cuenta los siguientes pasos:

[B¥ Datos de Contacto

1. Coloque su correo personal 2. clic aqui, recibird un
Miimero de Teléfona (gmail, hotmal, etc) codigo al correo que
cosigno.

Puede ingresar un nimero de teléfono
Correo Electrénico: G

puede ingresar un correo electronico 54 ENVIAR CODIGO

3. inmeditamente despues se le habilita
el Campo: Cédigo Validacién. revise su
correo consignado y ubique el codigo
recibido.

[B¥ Datos de Contacto

Nimero de Teléfona:

Puede

esar un nime

Correo Electronico:

puede ingresar un cormeo electronico 54 ENVIAR CODIGO
Codigo Validacion
nviado a su correo + VALIDAR cODIGO

i

5. Clic en VALIDAR CODIGO, de ser correcto
4. Ingrese el cédigo. podrd continuar su registro, de lo contrario inicie
nuevamente desde el paso 1.

Ingrese el cédigo de \
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esto es muy importante ya que permitird que la entidad encargada de su tramite pueda
comunicarse con usted, luego de finalizar continle con el siguiente modulo donde
debera completar los datos del representante legal:

—~
° Q,
N/

Datos del Representante Legal

[E Datos Persona

Nombres: Apellido Patemno Apellido Matemo:
Tipo de Documento: Numero de documento: Fecha de Nacimiento Sexo:

[E Datos de Contact

Direccion de Domicilio: Ubicacién del Domicilio:

Teléfono: Celular

[E Datos de la Cuenta

Correo Electronico: Contrasefa: Confirmar contrasefa

Condicién del Solicitante:

4 ANTERIOR SIGUIENTE »

Y para finalizar con su registro deberé aceptar los términos y condiciones de uso:

o & @)

Términos y Condiciones

— 91a9924b-ff11-4¢5d-a2f9-a250...

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Peru. Decana de América

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON FIRMA DIGITAL

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Ultima Actualizacién: 04/10/2020

I. CONDICIONES GENERALES

Los Términos y Condiciones rigen el acceso y uso del sistema, conteniendo las
disposiciones de cardcter general que resultan aplicables en aquellos contenidos o
servicios disponibles bajo el dominio y subdominios de www.unmsm.edu.pe.

Lo lnivarcidad ca vocnein ol davacho da actnlisne cin nemin miica lae neaeantae

No soy un robot
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Una vez finalizado esto podrd iniciar sesién en el MAT y comenzar con el registro de su
solicitud de tramite.

En el caso de ser PERSONA NATURAL de clic en:

visualizara la siguiente ventana:

PERTENECIENTE A LA UNMSM EXTERNO A LA UNMSM

Si es estudiante (Pregrado o Posgrado), ex alumno,

Si eres una persona externa a la UNMSM.
egresado o docente de la UNMSM. P

Aqui tendra 2 opciones, antes de seleccionar por favor lea la descripcion de cada uno y
seleccione la opcién segun la condicién en la que se encuentre.

Si es Perteneciente ala UNMSM:

Valide su Cédigo de alumno y siga instrucciones para brindarle su acceso al MAT.

PERTENECIENTE A UNMSM

jAtencion! El presente formulario valida la informacidn solo de estudiantes/docentes de la UNMSM para su posterior creacion de un usuario
y contrasefia que habilite su acceso al Modulo de Atencion de Tramites (MAT).

Cédigo Alumno/Docente : Ingrese su codigo institucional VALIDAR v

n De no recordar su codigo, sugerimos comunicarse con su facultad : Consuitas - UNMSM ‘
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Si selecciona EXTERNO A LA UNMSM:

Ingrese los datos solicitados y por favor siga las instrucciones a la hora de validar su
correo.

Datos de |a Persona
B Datos Personales

Nomobres: Apellido Paterno: Apellido Materno:

Tipo de Documento: Numero de documento: Fecha de Nacimiento: Sexo

1. Coloque su correo de uso personal 2. Clic en enviar

== <: codigo
34 ENVIAR CODIGO |

3. Inmediatamente despues se le habilita el campo:
Cddigo Validacion: revise su correo y ubique el cédigo.

Correo electrénico:

Codigo Validacion:

| " VALIDAR CODIGO |

{i

4. Ingrese el cédigo 5. Clic en VALIDAR CODIGO, De ser correcto
podra continuar su registro, de lo contrario
inicie nuevamente desde el paso 1.

Continte con el registro de sus datos:

¥ g
©)
\*"/

Datos de Contacto

[E¥ Datos de Contacto
Direccion de Domicilio Ubicacion del Domicilio:
Teléfono: Celular:

() ¢Esusted apoderado?

[E] Datos de la Cuenta

Contrasefia Confirmar contrasefia:

Condicion del Solicitante:

4 ANTERIOR SIGUIENTE »

Y para finalizar con su registro debera aceptar los términos y condiciones de uso:
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Términos y Condiciones

= 7fe9c707-c028-419f-8488-051ff...

)

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Pery. Decana de América
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON FIRMA DIGITAL

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Ultima Actualizacion: 04/10/2020

I. CONDICIONES GENERALES

Los Términos y Condiciones rigen el acceso y uso del sistema, conteniendo las
disposiciones de cardcter general que resultan aplicables en aquellos contenidos o
servicios disponibles bajo el dominio y subdominios de www.unmsm.edu.pe.

Lo Uinivnecidnd ca encnnm ol daracha da acthinlisne cin nesin micn lne neacantac

No soy un robot

Una vez finalizado esto podrd iniciar sesién en el MAT y comenzar con el registro de su
solicitud de tramite.

3. ¢Como iniciar sesion en el MAT?

Primero debe ingresar al MAT: https://tramiteonline.unmsm.edu.pe/sgdfd/mat/login

@ MAT

828 . . .
SGDFD Modulo de Atencion

ceno Papeles de Tramites

Inicio de Sesion

1° Aqui debe
colocar su usuario.

s 2° Aqui debe colocar

3° Pulsar el boton . Su contrasefia.
INICIAR SESION ‘ NCIARSESION ©

¢Olvidd su contrasefia?



https://tramiteonline.unmsm.edu.pe/sgdfd/mat/login
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4. ¢Como ingresar una solicitud de tramite si soy externo?

Cuando inicie sesién debera seleccionar la facultad o dependencia donde desea que
registrar su tramite en una vista similar a la imagen:

Seleccione la facultad/dependencia donde desea solicitar un
Tramite

-

Una vez seleccione el local, por defecto le aparecera la opcién INGRESO DE
DOCUMENTOS, lo cual debera seleccionar e iniciar con el registro de su solicitud de
tramite.

5. ¢Como ingresar una solicitud de tramite si soy estudiante de
pregrado, posgrado, docente o egresado?

Para ingresar una solicitud de tramite primero debe ubicarse en el médulo de
“Tramites en Linea” y buscar la solicitud de tramite que requiera.

Para buscar puede usar el filtro de busqueda, donde escribird una palabra relacionada
al tramite que desea solicitar, por ejemplo: bachiller, titulo, constancia, etc. y el sistema
irA mostrando las solicitudes de tramite que coincidan con la palabra que escribi6.

*Si desea realizar una solicitud de trdmite a otra Dependencia o Facultad debera cambiar
de local, para mas informacién revisar la Prequnta 6.

@ SGDFD - MAT = 2 (=] >
—w b
# Inicio / Tramites / Tramites enlinea
Puede usar el filtro para
@© Tramites en linea encontrar su tramite de
B  Tramites en linea forma mas rapida
&  MisTramites
2 10659 4 . ” 5 5 s
- 7 iBienvenido al Médulo de Atencién de Tramites!
HETEs AT Plataforma virtual que permite fa solicitud y el seguimiento de tramites de la UNMSM
Q Ingrese el nombre del Tramite
1041
SOLICITUDES ESTA SEMANA
i CAMBIAR LOCAL

Lista de Tramites - Facultad de Ingenieria de Sistemas e Informética - FISI
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También puede buscar directamente en la lista de solicitudes de tramite que se
encuentran debajo de la barra de basqueda. (Ver imagenes)

Lista de solicitudes de tramite:
1»9962 iBienvenido al Médulo de Atencién de Tramites!

Q cons

fii CAMBIAR LOCAL

Lista de Tramites - Facultad de Ingenieria de Sistemas e Informatica - FISI
CATEGORIAS v

[] constancias Académicas

: ¢ Constancia de Egresado - Posgrado \
[ Tramites de Matricula e e L P

[] cartas de Presentacion

Documento que indica y acredita que el egresado de Posgrado de la UNMSM ha cumplido con aprobar todas las asignaturas que
[ Certficados e Estudio exige su Plan de estudios
|j Obtencién de Grados Académicos

[ otros

Constancia de Egresado - Pregrado [ pisponisLe

Este documento acredita que el estudiante ha cursado y aprobado todas Ias asignaturas que exige su Plan de Estudios

DESTINO v

|j Facuitad

[ pependencia

Constancia de Estudio [oisponeLe |

TIPO TRAMITE - Este documento detalla el avance de los estudios de Ia carrera del alumno o egresado de Pregrado que se tuvo en 1a UNMSM

*Si no encuentra su trdmite ya sea por el filtro de busqueda o en la lista de solicitudes
de tramite entonces debera ingresar su solicitud como “Solicitud simple”, la cual servira
para cualquier otro tipo de tramite.

iBienvenido al Médulo de Atencién de Tramites!

Flatarorma virtual que permite 1a Soliciud ¥ el seguimiento de tramites de la VNSV

Q  solicitud simple Escribir "Solicitud Simple"
en la barra de bisqueda

Lista de Tramites - Facultad de Ingenieria de Sistemas e Informatica - FISI

fili CAMBIAR LOCAL

Solicitud Simple

SOLICITUD SIMPLE

Es el procedimiento donde el alumno/egresado/docente en general puede realizar cualquier tipo de solicitud dirigida a la
dependencia que se indica.
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Luego de seleccionar su solicitud de tramite podra observar la descripcién y requisitos
del tramite. Debera pulsar el botdn “Solicitar” y luego cargar los requisitos que se le
pidan.

@© Constancia de Estudio

DETALLE v
B Realizar Solicitud & Mis Solicitudes

B\ Tipo Tramite Toe |

Estado DISPONIBLE i i
B == Constancia de Estudio + SOLICITAR ’
i Local SISTEMAS

Descripcion

CRONOGRAMA v Este documento detalla el avance de los estudios de la carrera del alumno o egresado de Pregrado que se tuvo en la UNMSM
O  08de mayode 2020 Requisitos:

Inicio Registro de Solicitudes Los requisitos segun el TUPA vigente, con sus modificatorias, son los siguientes:

« Recibo de pago del Banco Pichincha con concepto de pago correspondiente al tramite.

Registro de Solicitud de Tramite - FISI

jAtencion! Verificar que sus datos sean correctos (entrar a la pestafia Mi Perfil para mas detalle) y ante qué facultad o ®
dependencia esta solicitando este tramite. Su solicitud sera evaluada por la Unidad de Tramite Documentario respectiva y, solo
si es aprobada, se dara inicio a su tramite y podra realizar su seguimiento desde el apartado de Mis Tramites .

o D Panel de requisitos
Ny Apareceran tantos
Datos Remitente Recibo de Pago (1) Justificacion / Especificaciones como su tramite lo
requiera.
Nombre Recibo de Pago (1)
Descripcion Recibo de pago del Banco Pichincha escaneado y legible (formato pdf).

EN

Archivo Seleccionar archivo B EXAMINAR ... PUIsar Para Cargar
archivo

Luego de completar todos los requisitos podra enviar su solicitud.

*En el caso de que su solicitud de tramite requiera el ingreso de varios recibos de pago
se debera cargarlos en diferentes archivos (por cada recibo un archivo PDF).

*Recordar que existen requisitos opcionales y podra identificarlos al leer la
descripcion. Tendra algo similar a la siguiente imagen:



Area de Soporte y Capacitacion del Sistema
de Gestion Documental con Firma Digital (SGD/FD)

mQuipucamayoc

Registro de Solicitud de Tramite - FISI

iAtencion! Verificar que sus datos sean correctos (entrar a Ia pestafia Mi Perfil para mas detalle) y ante qué facultad o
dependencia esta solicitando este tramite. Su solicitud serd evaluada por la Unidad de Tramite Documentario respectiva y, solo
5i es aprobada, se dara inicio a su tramite y podra realizar su seguimiento desde el apartado de Mis Tramites .

P
\ & J

R
Datos Remitente Recibo de Pago (1) Justificacion / Especificaciones

Nombre Justificacion / Especificaciones
Descripcion ¢ OPCIONAL Describa en una breve solicitud su justificacion para realizar este trdmite, las
especificaciones que este requiera o cualquier informacion adicional que crea convenients sea necesaria
(formato pdf, una sola hoja).
Archivo

Seleccionar archivo...

“
B EXAMINAR ...
+ ANTERIOR ENVIAR SOLICITUD -

Si no encuentra la indicacion de “Opcional” entonces debera cargar obligatoriamente el
requisito solicitado.

6. ¢Puedo realizar solicitudes a otras facultades o dependencias?

Si es posible, para ello debe ubicarse “Tramites en linea” y seleccionar “Cambiar local”
® Tramites en linea

12671 iBienvenido al Médulo de Atencién de Tramites!
SOLICITUDES ATENDIDAS

Plataforma virtual que permite la solicitud y el seguimiento de tramites de la UNMSM

Q  ingrese el nombre del Tramite.
1666

SOLICITUDES ESTA SEMANA

ifi CAMBIAR LOCAL

Luego puede seleccionar la Facultad o Dependencia donde desea realizar la solicitud
de tramite.
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Seleccione la facultad/dependencia donde desea solicitar un
Tramite

Facultad de Ingenieria de Sistemas e Informatica - FISI

Q |

Facultad de Psicologia - FPSI

Facultad de Ingenieria Electronica y Eléctrica - FIEE

Facultad de Ingenieria de Sistemas e Informatica - FISI

Oficina De Transparencia y Acceso a la Informacion Publica - OGAL
Escuela de Estudios Generales - VRAP

Secretaria General - SG

Oficina General de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales -
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7. ¢CoOmo saber si mi solicitud fue registrada de manera correcta?

Puede verificar ingresando a la seccion de “Mis Tramites” y haciendo clic en la pestafia
de “Mis solicitudes”, Le aparecera una vista similar a esta:

@ SGDFD - MAT 2

@& Inicio / Tramites / Mis Tramites

& MiPerfil

® Mis Tramites Clic en Mis Solicitudes

& Tramites en linea G
£ Mis Trimites P

Expedientes 2 Mis Solicitudes
=

jAtencion! Si usted ha realizado recientemente una solicitud de trémite, esta se mostrara en esta seccion unic
Gestion Documental por el encargado de Mesa de Partes correspondiente de su Facultad.

En este apartado se especifican sus tramites que han sido registrados en el Sistema de Gestion Documen

por las cuales ha pasado y los documentos asociados a su tramite; seleccionando el boton que indica "Ver 5

Buscar:

Luego de ello tendra la siguiente vista donde podra ver sus solicitudes.

a

€ SGDFD- MAT

# Inicio / Tramites / Mis Tramite
Mi Perfil

® Mis Tramites
Tramites en linea

Mis Tramites
B Expedientes #*=  Mis Solicitudes

En este apartado se listan las solicitudes que ha realizado a través del Médulo de Atencion de Tramites. Si el estado de su solicitud se i

deberd coregirla para que sea nuevamente evaluada; si se encuentra con estado 'DERIVADOQ" su trdmite ya habra iniciado vy lo podrd

"Expedientes”.

Buscar:

Asunto Fecha Solicitud ~ Estado Soli

A MOSTRAR "
CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO - FISI - CA: 16200057 - DNI: 72047796 [ 202007051112 | DERIVADD |
CONSTANCIA DE MATRICULA - FISI - CA: 16200057 - DNI: 72047796 [E 2020-07-0510:59 | DERIVADO |

Mostrando solicitudes del 1 al 2 de un total de 2 solicitudes
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8. ¢Qué debo hacer siingresé mi solicitud de tramite, pero me
equivoqué al especificar los requisitos?

Si su solicitud de tramite figura en estado “Por Atender’ u “Observada” puede ser
actualizada o anulada por usted mismo(a) y podra generar una nueva solicitud.

Si se encuentra como “Aprobada” o” Derivada” debe comunicarse con la unidad
respectiva para informar lo sucedido.

*Para saber mas sobre los estados revisar la Pregunta 10.

9. ¢Como actualizar / corregir mis requisitos en una solicitud de
tramite?

Si desea actualizar una solicitud de tramite puede hacerlo siempre y cuando esta se
encuentre en estado “Por atender” u “Observada”. Para actualizar debe ir a la pestafia
de “Mis Solicitudes” (Revisar Pregunta 7). Tendra una vista similar a esta:

@ SGDFD- MAT

(]
»
({3

A Inicio / Tramites
2 MiPerfil

@® Mis Tramites
@  Tramites en linea

£  MisTramites

En este apartado se listan las solicitudes que ha realizado a través del Médulo de Atencion de Tramites. Si el estado de su solicitud se muestra ct
"OBSERVADO', debera corregirla para que sea nuevamente evaluada; si se encuentra con estado "DERIVADO" su tramite ya habra iniciado y lo pr

visualizar en la pestafia de "Expedientes"

Buscar Mostrar 10 v regi
Asunto Fecha Solicitud v Estado Solicitud
MOSTRAR TODOS

Ed

2021-06-08 09:16

2021-05-26 22:49

Solicitud de Rectificacion de Matricula de Pregrado - FISI - COD: 15200146 - B 202105262226 ‘m‘
[ 2021-05-26 22:2 CANCELA A
DOC: 70248099

CONCURSO DOCENTE 2021 - I - FISI - COD: 15200146 - DNI: 70248099 B 202105092148 [[canceLADO POR SOLICITANTE |
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Luego debe seleccionar la solicitud de tramite que desee actualizar. Hecho esto, si su
solicitud de tramite se encuentra en estado “Por atender” u “Observada”, podra visualizar
la opcion de “Actualizar”.

© Detalle de Solicitud

Especlficacion de Requisitos E. FUT VIRTUAL ’ ‘ [ ANULAR SOLICITUD

Los requisitos adjuntados se muestran en |a siguiente tabia de detalle, por favor disponga a verificar que todos sus documentos
hallan sido registrados comrectamente. En caso se presente un error o necesite corregir alglin requisito, podra realizar la
actualizacion de. este mientras que su solicitud adn no sea evaluada

iAtencion! Solo se le permitird anular su solicitud antes que esta sea aprobada y derivada al Sistema de X
Gestion Documental de fa UNMSM. En caso algun requisito sea observado en la evaluacion de su solicitud,

debera subsanar |os errores actualizando todos los requisitos observados para gue su solicitud cambie a

estado "CORREGIDO" y sea evaluada nuevamente.

Nombre A Estado Observacion Documento Accion

nani? ﬂ<j Actualizar

Formato de
Solicitud (TUO)

*Recordar que esta opcidon solo permite reemplazar un archivo por otro. Si, por
ejemplo, Si se desea agregar mas requisitos o se subieron los recibos en un solo pdf y
se quiere actualizar para cargarlos por separado, es mejor anular la solicitud (Ver
Pregunta 11) y volver a subir los requisitos de forma correcta.

Si solo desea actualizar el requisito observado le da Clic en la opcion actualizar:

@ SGDFD- MAT = © © warco antonc
S -
@ Inicio / Tramites / Solicitud Simple
Mi Perfil
@© Detalle de Solicitud
Tramites en linea
Mis Tramites DETALLE ~
specificacion de Requisito: -~
B P enceren g B+ FUT VIRTUAL ‘ [2 ANULAR SOLICITUD
=& Tramite Solicitud Simple
Los requisitos adjuntados se muestran en la siguiente tabla de detalle, por favor disponga a verificar que todos 0 Tipo NOTUPA
sus documentos hayan sido registrados correctamente. En caso se presente un error 0 necesite corregir algin
requisito, podra realizar la actualizacion de. este mientras que su solicitud adn no sea evaluada. [> Estado A L
Si presenta una consulta adicional sobre su tramite, contactarse con la Facultad o dependencia correspondiente: & Fecha
a
nformes - UNMSM Solicitud 2021-06-08 09:16
iAtencion! Solo se le permitira anular su solicitud antes que esta sea aprobada y derivada al X & Fecha
Sistema de Gestion Documental de la UNMSM. En caso algin requisito sea observado en la Aprobacion
evaluacion de su solicitud, debera subsanar los errrores actualizando todos los requisitos 2
observados para que su solicitud cambie a estado "*CORREGIDO" y sea evaluada i Local AREA DE S?P(:_RTE Y
ST CAPACITACION DEL SGD/FD
Nombre ~ Estado Observacion Documento Accion SEGUIMIENTO se

Documento(s) de
Sustentacion N*1

ERVACIO -
iiz::?\ CION m = Registro de Solicitud
m u % (=) Solicitud OBSERVADA

(=

Seleccione el requisito a actualizar

Documento(s) de
Sustentacion N°2
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Le aparecera la siguiente vista:
Aqui deberd subir su documento actualizado desde la Opcion EXAMINAR, y para
finalizar debera darle Clic en ACTUALIZAR.

B Formulanio de Registro

Nomirs Reousie

Luego su solicitud pasara a un estado de corregido, ahora debera estar pendiente si su
solicitud es aceptada o nuevamente observada.

10.En la plataforma MAT, ;Qué significa “Por Atender”, “Aprobada”,
“Observada” y “Derivada”?

Mesa de Partes

_______________________

Su solicitud se
encuentra en la
bandeja de MP
y aln no es
atendida

- j
| POR ATENDER | — [ APROBADA |— | DERIVADA EMITIR>

I
I
I
I
|
I
I
I
I
|
I
|
|
I
I
: l ] - MP valido - Su solicitud fue
|
I
|
i
I
|
|
I
|
|
I
I
|
I
I

E Unidad Encargada
! del tramite

i todos los derivada al area
OBSERVADA i requisitos encargada del
! ingresados tramite
- Alguno de sus requisitos

es incorrecto o presenta

algun error.
- Se sugiere actualizar o

anular solicitud segin

sea conveniente.

Y
Solicitud puede ser
anulada por el solicitante
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11..,Cbémo anular una solicitud de tramite?

Si desea anular una solicitud de tramite puede hacerlo siempre y cuando esta se
encuentre en estado “Por atender” u “Observada”. Para anularla debe ir a la pestafia de
“Mis Solicitudes” (Ver Pregunta 7). Tendra una vista similar a esta:

@ SGDFD - MAT

1O

J |

A Inicio / Tramites
2 MiPerfil

© Mis Tramites
®  Tramites en linea

&  MisTramites

B Expedientes € Mis Solicitudes

En este apartado se listan las solicitudes que ha realizado a través del Modulo de Atencion de Tramites. Si el estado de su solicitud se muestra como "OBSERVADOQ", debera

corregirla para que sea nuevamente evaluada; si se encuentra con estado "DERIVADO" su trémite ya habra iniciado y lo podra visualizar en la pestafia de "Expedientes’

Buscar 2 Mostrar 10 v registros
Asunto Seleccionar una Fecha Solicitud - Estado Solicitud
solicitud de tramite
MOSTRAR TODOS .
CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO - FISI - CA: 1 7-DNI: 72 & 2020-07-0511:12 P aliidet ] Obissivias
CONSTANCIA DE MATRICULA - FISI - CA: 16! DNI: 720 & 202007051059 Por atender / Observado
Mostrando solicitudes del 12l 2 de un total de 2 solicitudes Solo se pueden anular las solicitudes A .

que presentan alguno de estos estados:
"Por atender” u "Observado™

Luego debe seleccionar la solicitud de tramite que desee anular. Hecho esto, si su
solicitud de tramite se encuentra en estado “Por atender” u “Observada”, podra
visualizar la opcién de “Anular solicitud” en letras rojas.

® Detalle de Solicitud Pulsar para anular

Especificacion de Requisitos ‘ E+ FUT VIRTUAL ‘ ‘ [2 ANULAR SOLICITUD |

Los reguisitos adjuntados se muestran en la siguiente tabla de detalle, por favor dispenga a verificar que todos sus documentas hallan sido
registrados correctamente. En caso se presente un error o necesite corregir aladn requisito, podra realizar la actualizacidn de. este misntras que
su solicitud aun no sea evaluada.

jAtencidn! Solo se le permitird anular su solicitud antes que esta sea aprobada y derivada al Sistema de Gestidn x
Documental de la UNMSM. En caso algln requisito sea observado en la evaluacicn de su solicitud, deberd subsanar los

ermmores actualizando todos los requisitos observados para gue su solicitud cambie a estado "CORREGIDO" v sea evaluada
nuevamente.

Mombre -~ Estado $ Observacion $ Documento S Accion

Formato de Solicitud (TUO) E
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12.¢Cuénto tiempo demoran los trdmites?

El tiempo del tramite debe regir de acuerdo al TUPA vigente en la UNMSM (2008).
Cualquier irregularidad debera ser reportada a la unidad correspondiente.

13.¢,Como saber si mi documento fue elaborado y donde podria
descargarlo?

Si su solicitud de tramite ya fue Derivada, entonces debe ubicar el documento en “Mis
Tramites” y pulsar el boton “Ver seguimiento”

@ SGDFD- MAT

a z JHONATAN
=

A Inicio / Tramites
& MiPerfil

© Mis Tramites
@  Tramites enlinea

B Expedientes &  Mis Solicitude
En este apartado se especifican sus trémites que han sido registrados en el Sistema de Gestion Documental de UNMSM. Puede verificar su estado, las dependencias por las cuales
ha pasado y los documentos asociados a su tramite; seleccionando el botén que indica “Ver Seguimiento’

Buscar

Nimero Expediente Descipcion Fecha v Accién

‘ UNMSM-20200015124 CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO & 2020-07-06 Ec

| unmsm-20200015126 CONSTANCIA DE MATRICULA E 2020-07-06 E Pulsar para

dar seguimiento
‘ UNMSM-20190011415 CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO & 2019-09-12 E
} UNMSM-20190010576 CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO & 2019-08-27 E

- Luego podra ver la siguiente ventana donde se le indica el estado del tramite. La opcién
de Ver Reporte o Descargar apareceran cuando el documento esté elaborado y firmado
por las autoridades correspondientes.

© Mis Tramites

B Expedientes IS Sequimiento & Mis Solicitudes

. . o EX0S
N° Expediente :UNMSM-2020001. .24 @ FLUJO PRINCIPAL & ANEXOS
Fecha Registro Proceso : Datos
Accion Documento Emitido Dependencia Origen Estado Origen F. Emision Dependenc
UNIDAD C
FUT VIRTUAL _ I & 06/07/20
MESA DE PARTES - MP - FISI RECIBIDO X DESTINO | 4 GRADOS '
N° 00016904/UNMSM e © 1007
ORIGINAL
CONSTANCIA DE MERITO UNIDAD DE MATRICULA REGISTROS ACADEMICOS e = 07/07/20 VICEDEC/
% ARC
N° 000179-2020-UMRAGT-VDA-FISI/UNMSM GRADOS Y TITULOS - UMRAGT - FISI p— © 1007 ORIGINAL

»

Ver
ve

documento Descargar
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14.Si al terminar mi trdmite recibo un documento que presenta algun
error (asunto, codigo, nombres, ciclo, formato, etc) y deseo que sea
corregido, ¢cudl es el procedimiento a seguir?

Debera comunicar el error a la unidad encargada de la emisién del documento a fin de

solicitarle la correccién correspondiente.

15.¢Puedo realizar solicitudes de pregrado con mi correo institucional
de posgrado o de docente?

Si se puede. Si usted cuenta con cédigos (alumno/docente) asociados a su correo,
entonces podra realizar ese tipo de solicitudes. Podra verificar ello en la pestafia de

“Datos Remitentes”

Registro de Solicitud de Tramite - FISI

jAtencién! Verificar que sus datos sean correctos (entrar a la pestaiia Mi Perfil para més detalle) y ante qué facultad o
dependencia esta solicitando este tramite. Su solicitud sera evaluada por la Unidad de Tramite Documentario respectiva y, solo
si es aprobada, se dara inicio a su tramite y podra realizar su seguimiento desde el apartado de Mis Tramites

@

Datos Remitente

Tipo Documento:

Nombres
| CE—
Cdédigo

162001 v

Q |

111N

Numero Documento :

Apellidos :
Observacion

Si cuenta con mas de una carrera en la

(2] UNMSM y/o es docente, presentara dos o
mas codigos asociados. Seleccione el
codigo deseado para ver la informacion
respectiva a este

T I I R T ST T T

Podra seleccionar su

, e § + ANTERIOR SIGUIENTE
codigo respectivo
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16.¢,Como realizar solicitudes de tramite si cuento con mas de un
codigo como alumno de pregrado, posgrado y/o docente?

Usted debe ingresar a la opcion mi perfil:

& Iniciz
© MiPerfil
&  1rEmites en Nnea €
& Mis Tramites
iAlencion! La infunmauio sxpecilivads se ecludiza ung vee @l dia devde la Base ve Dalus vel Sislaia Unive Ue Malicula (SUM], en cese algano de sus dalos no sea oo el
de subsznar Ios cmores d rcctamarde cn la plataforra del SUM
792147 9
DATOS FERSOMALES [m]
O
792147 Ape lide Paternc:
D8IMCE1 Ape lide Matemno:
L 20 hOMEs:
TD2001 Comen Instinicicnal
Cormreo Persong
Celular:
m
e 1&lt. o
=
seun” Maseiira
[
f Dectorado on Derecha v Giereio Pelitica
35 Doctorado on Dereche v Gierei ca Etedo Civit Saltere
Fecha Nacim ento:
Ureccion:

Seleccione el cédigo con el cual va a solicitar su tramite y su informacion se actualizara
inmediatamente para que inicie con el registro de su solicitud tramite.

17.¢Qué debo hacer si mi informacion estaincorrecta en el MAT 0 no
me aparece el cdédigo de alguna carrera?"

La informacién especificada en el MAT se actualiza una vez al dia desde la Base de
Datos del Sistema Unico de Matricula (SUM); en caso de que alguno de sus datos no
sea correcto, se recomienda ponerse en contacto con su Unidad de Matricula/Posgrado
respectiva ya que ellos son los encargados de subsanar los errores directamente en la
plataforma del SUM. Una vez hecho la actualizacion de sus datos en el SUM, se debe
esperar 24 horas para que se visualicen en el MAT. ¢Qué debo hacer cuando quiero
solicitar mi tramite de bachiller, pero me sale Acceso no permitido?
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ACCESO NO PERMITIDO

Esto podria deberse a que el solicitante no figure como egresado en la base de datos
del SUM. Se sugiere comunicarse con su Unidad de matricula respectiva para actualizar
su informacién en el SUM. En el lapso de las 24 horas después de la actualizacion de
sus datos podré solicitar su trdmite a través del MAT.

18.¢,Cbomo establezco comunicacion con la facultad o dependencia al
cual he enviado mi solicitud de tramite?

Usted puede comunicarse con la persona encargada de brindar informes en el
siguiente enlace

https://sgd.unmsm.edu.pe/archivos/INFORMESUNMSM.pdf



https://sgd.unmsm.edu.pe/archivos/INFORMESUNMSM.pdf

