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Manual de Usuario del Módulo de Trámite Documentario 
 
TRÁMITES EXTERNOS 

 

1. Ingreso al Sistema: 
 

Para acceder al sistema, se podrá realizar a través del siguiente link: 
https://erpcampus.uncp.edu.pe/ ; una vez haya logrado ingresar se le mostrará la siguiente 
interfaz: 

 

 

En esta interfaz lo primero que logrará visualizar será un formulario de ingreso al sistema, pero 
usted como usuario externo deberá desplazarse más abajo, en donde podrá ubicar todos los 
módulos del sistema, tal como se observa en la siguiente figura: 

 

https://erpcampus.uncp.edu.pe/
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Después de ello deberá ubicar el módulo de trámite documentario, el cual tiene el siguiente logo: 

 

Deberá dar clic sobre este, al realizar esta acción se le mostrará la siguiente interfaz: 

 

Del mismo modo podrá observar un pequeño formulario de ingreso de credenciales, pero 
deberá ubicar la opción de ¿No cuenta con un usuario? Regístrate, que se encuentra en la 
parte final de la esquina inferior izquierda: 

 

Al hacer clic en esta opción, se le mostrará la siguiente interfaz, que es un formulario de 
Registro de nuevo usuario: 
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Como paso seguido deberá ingresar la información solicitada en el formulario para poder crear 
su cuenta. Primero deberá ingresar sus datos personales: 

 

 

En este formulario deberá ingresar sus datos personales, como: DNI, Nro. de DNI, Fecha de 
nacimiento, Sexo, Nombres, Apellido Paterno, Apellido Materno y Correo Electrónico. 

NOTA: El usuario se completará automáticamente, teniendo como referencia su número de DNI. 

Después de ello deberá dar clic en el botón de siguiente: 
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Una vez completado la primera parte, se le mostrará un nuevo formulario, pero esta vez será 
correspondiente a sus datos de contacto: 

 

 

NOTA: Los campos de DEPARTAMENTO, PROVINCIA Y DISTRITO, son campos 
seleccionables, primero deberá escoger el DEPARTAMENTO, luego la PROVINCIA, y 
finalmente el DISTRITO. 

Para el caso de la contraseña, deberá ingresar la misma contraseña que usted establezca en el 
primer campo de contraseña. De tal manera que estas coincidan. 

Una vez completado esto, deberá dar clic nuevamente en el botón de siguiente: 

 

Finalmente, se le redigirá a la siguiente interfaz, que es de los TÉRMINOS Y CONDICIONES: 
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En esta sección lo único que deberá es marcar con un check, la casilla que aparece vacía. Que 
le indica que usted está aceptando los Términos y Condiciones. Y deberá dar clic en el botón 
GUARDAR, como último paso. 

 

Como acción final se le mostrará un mensaje de confirmación de que su cuenta se ha creado: 
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En este cuadro se le mostrará un mensaje que le indica que deberá validar su cuenta creada, 
realizando la confirmación del correo electrónico que registró previamente. Y para cerrar este 
cuadro de diálogo deberá dar clic en el botón ACEPTAR. 

Esto le llevará nuevamente a la interfaz de ingreso al sistema, con las credenciales que acaba 
de crear: 
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NOTA: El usuario será su número de DNI, mas no su correo. 
 

2. Recuperación de Contraseña 
 

En caso el usuario haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta 
mediante la opción ‘¿Olvidaste tu contraseña?’. 

 

                
 

DE LAS CUALES LE LLEGARA EL MENSAJE A SU CORREO DE LA SIGUIENTE MANERA: 



Pág. 9 de 14  

 

3. Menú Principal 
 

Al ingresar, el sistema podrá visualizar todos los módulos correspondientes del sistema. 
Dentro de todos estos deberá ubicar el que dice Trámite Documentario. 

Vista principal: 

 
 

 

 

 

 

4. Interfaz Inicial 
 

Al ingresar al módulo podrá visualizar la siguiente interfaz 
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5. TRAMITES: 
 

Dentro del sistema se van a utilizar los tramites, para el registro de los trámites.  

 
 

 
 

Haciendo clic en el botón amarillo que dice Detalles, podremos crear nuestro archivador. 

 
Después de hacer clic en este botón podrá visualizar la siguiente ventana, donde visualizara 

los tramites activos para poder completar de acuerdo a los requisitos. 
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Una vez encontrado el trámite, deberá darle clic en el botón Solicitar 

 
Les mostrara un cuadro con los detalles ingresados. 
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NOTA: Deberá cumplir con los requisitos requeridos en el trámite, y hacer clic al botón amarillo 

que dice Enviar. 

 

 

6. Mis Tramites: 
 
Para acceder a la interfaz de los trámites internos deberemos darle clic a la opción de Mis 
tramites en el panel de color verde: 

 
 
Se nos mostrará la siguiente interfaz: 

 

 
 
En esta interfaz, primero podemos visualizar el detalle haciendo clic al botón de color amarillo 
que dice Detalles: 
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Luego de ello, podrá visualizar los detalles del trámite solicitado. 
 

 
 

7. SEGUIMIENTO 
 

 
Para realizar el seguimiento le haremos clic a seguimiento de tramite; en donde podremos buscar 
por numero de usuario o por número de documento. 
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