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Manual de Usuario del Módulo de Trámite Documentario 
 

1. Ingreso al Sistema: 

Para acceder al sistema, siga estos pasos: 

1. Ingrese al siguiente enlace: https://erpcampus.uncp.edu.pe/ 
2. Al cargar la página, se mostrará la siguiente interfaz de inicio de sesión: 

 
 

 
 

⚠️ Nota importante: Si el usuario es alumno o docente, diríjase al módulo de Intranet (ubicado 
en la primera opción de todos los módulos). 

 

2. INGRESO ALUMNO O DOCENTE 

Pasos para acceder: 

1. Haga clic en el módulo de Intranet.  

2. Se abrirá la siguiente ventana de autenticación: 

 

https://erpcampus.uncp.edu.pe/
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3. Ingrese sus credenciales: 

• Alumnos: Usuario = Código de estudiante (alumnos desde el 2003 en adelante) 

• Docentes: Usuario = DNI 

• Contraseña = La proporcionada por el sistema. 

4. Presione Ingresar. 

⚠️ Nota importante: tanto estudiante como docente ya cuentan con su usuario y contraseña 
en el ERP ADESA, por lo que podrán acceder con estas credenciales. 

 

3. NAVEGACIÓN Y TRÁMITES 

Una vez dentro del sistema, siga estos pasos para realizar un trámite: 

1. En el menú izquierdo (color verde), seleccione la opción "Trámites". 

 

 

2. Se desplegará un listado de trámites disponibles. 

1. Para ubicar el trámite requerido, consulte el TUPA vigente de la UNCP en el 

siguiente enlace: https://files.uncp.edu.pe/La%20Universidad/Resoluciones/R/3226-R-

2024-.pdf 

2. Busque el nombre exacto del trámite en el listado del sistema. 

⚠️ Nota importante: Si no encuentra el trámite deseado, seleccione la opción "OTROS 

TRÁMITES" y especifique su solicitud. 

 

 

https://files.uncp.edu.pe/La%20Universidad/Resoluciones/R/3226-R-2024-.pdf
https://files.uncp.edu.pe/La%20Universidad/Resoluciones/R/3226-R-2024-.pdf
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3. Una vez ubicado el trámite deseado, ingresaremos la descripción del mismo desde el 

botón Detalle, donde podremos visualizar todos los requisitos (RECUERDA CARGAR 

LOS REQUISITOS EN FORMATO PDF) 

 

 

 

4. Ver el detalle del trámite a realizar y presione en Solicitar  
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5. Cargar todos los requisitos por separado en los campos que corresponda (recuerda 

cargar los requisitos en formato .pdf y las fotografías en formato .jpg o .png) 

 

⚠️ Nota importante: En caso de que alguna facultad u oficina le solicite documentos 
adicionales que no se encuentren especificado en el TUPA, adjuntarlos en alguno de 
los campos habilitados 

 

6. Una vez completado todos los campos, presionamos el botón ENVIAR. 

 

 

4. SEGUIMIENTO 
 
Para hacer seguimiento de tus documentos, siga los siguientes pasos. 

1. Una vez ingresado al sistema, vuele a dirígete al módulo dentro de Tramite y ubícate 
en el menú en la opción Tramites. 

 
 

2. Desde ahí podrás ver todos tus tramites y el estado de cada uno de ellos ingresando 
a Tramites en Proceso. 
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  Donde nos mostrara la siguiente ventana. 

 
  Para poder visualizar el detalle hacemos clic en el botón que dice Detalle. 

 
Si hubiese alguna observación el estado se encontrará en Observado, podremos 
visualizar en los archivos adjuntos en las opciones una flechita apuntando hacia 
arriba       donde podremos volver a cargar el archivo observado. 

 

 

3. También podrás ver tus tramites finalizados desde la opción Tramites Finalizados. 

 

 
Donde nos mostrara la siguiente ventana 

 
Donde podremos visualizar el detalle haciendo clic en botón que dice Detalle, y 
podremos descargar el documento solicitado haciendo clic al botón Descargar. 

⚠️ Nota importante: Solo podrás descargar si el trámite emite un documento. 
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5. Recuperación de Contraseña 
 

En caso el usuario haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación mediante la 
opción ”¿Olvidaste tu contraseña?” o ingresar al link: 
https://erpcampus.uncp.edu.pe/recuperar-contrasena  

 

                  

⚠️ Nota importante: El mensaje de recuperación solo llegara si el correo ingresado es igual al 
registrado en el sistema ADESA 

 

 

Deberá ingresar el correo con el que se creó su cuenta (correo personal, estudiante o 
institucional). 

 

 

  

 
 
 
 

 
  

 

https://erpcampus.uncp.edu.pe/recuperar-contrasena

