CENTRO DE

IDIOMAS

UNMSM

Reserva de matricula

La reserva de matricula solo se realiza cuando los estudiantes han sido matriculados y
se admite por los siguientes motivos:

1. Por motivos de salud, debidamente justificado con certificado médico que indique la
imposibilidad de hacer uso del servicio.

2. Responsabilidad administrativa, debidamente justificada, sujeta a evaluacion por la
directiva del CEID.

Si el curso no se ha aperturado, no debe realizar este tramite, ya que la reserva es
automatica y sin costo. El tramite debe ser presentado hasta antes de la segunda clase.

INVERSION S/.30.00

Realiza tu pago através del BCP

>BCP> = SanMarket

1. Ingresa al siguiente enlace: (https://sanmarket.unmsm.edu.pe/#/auth) y registrate.
Si eres estudiante sanmarquino ingresa con tu correo y contrasena insititucional.

jHola de nuevo!

! SanMarket

JA0N no tienes una
cuenta?




2. Cuando realices el registro, te sugerimos completar los siguientes campos con estos datos:

2.1. Correo electrénico: Este dato es importante, porque al completar el registroy
dar clic en "Registrarse", te llegara un correo para validar tus datos.

2.2. Contraseiia: Te sugerimos usar tu niimero de DNI.

2.3. Nombres: Debes ingresar el nombre completo del estudiante.

2.4.Seleccione facultad o dependencia: Centro de Idiomas UNMSM.

2.4.1.Si eres estudiante de pregrado o posgrado, puedes colocar la dependencia de
la facultad donde estudias.

2.4.2.Si eres persona externa o egresado de la UNMSM, deberas colocar "Centro
de Idiomas UNMSM".
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3. Una vez completados tus datos y tras dar clic en "Registrarse", te llegara una notificacién por
correo (ver imagen). Después de recibirla, debes validar tu cuenta dentro de los siguientes 15
minutos dando clic en el botén "Verificar mi cuenta".

Si no validas tu informacion, no podras acceder a tu cuenta.

[Blemvenido a San Market! - Compheta tu verificacion y descubre nuestros beneficios s
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4. Una vez que hayas creado tu cuenta, el siguiente paso es ingresar con tu usuario y contrasefa
para continuar con el proceso de compray generar tu ticket.
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5. Luego, dirigete al catalogo, escribe "Centro de Idiomas UNMSM" y selecciona el CENTRO DE
IDIOMAS.
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6. Selecciona la compra y genera el ticket. A continuacidn, revisa las siguientes imagenes para

guiarte:
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7. Selecciona la compra y genera solo un ticket, cuya validez es de 24 horas. A continuacion,

revisa las siguientes imagenes para guiarte:
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7. Una vez generado el ticket, deberas seleccionar el tipo de comprobante que deseas generar:
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8. Cuando hayas generado el ticket con el codigo de cliente (este cédigo es Unico y se genera al
momento de crear tu cuenta), podras proceder con el pago a través de los siguientes medios: App
Movil BCP, Agente BCP, Banca por Internet, o Yapear Servicios.

Pasos pararealizar el pago:

AGENTE BCP

INTERNET (VIA BCP) o BANCA MOVIL (APP)

PASO 1. Ingresa a ‘Pagos de servicios'.

PASO 2. Digita el siguiente nombre.

PASO 3. Seiala ‘Pagos varios’'.

PASO 4. Ingresa el siguiente codigo del cliente.
PASO 5. Acepta el importe a abonar.

PASO 6. Confirma la operacionyy listo.
PASO 7. Guarda el comprobante de pago.

*Los precios estan sujetos a variacion sin previo aviso.



:Como tramitar la reserva de matricula?

Procedimiento:
1. Efectta el pago, por el medio de tu preferencia.
2. Ingresar a la plataforma MAT: https://tramiteonline.unmsm.edu.pe/sgdfd/mat/ .

Ingresar con las credenciales de su correo institucional sin agregar el @unmsm.edu.pe.
De no acordarse su contrasefna, solicitar la creacion de un acceso al

sgdayuda@unmsm.edu.pe .
Si no cuenta con un usuario, seleccionar “CLIC AQUI”.

@ MAT

&= ”
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3. Ingresa a la dependencia Centro de Idiomas - CEID.

{Bienvenido al Médulo de Atencién de Trémites!

Plataforma virual que po fudy ol soguimiento do s

Q  Ingrese el nombre del Tramite.

i ELEGIRFACULTAD O DEPENDENCIA|

Seleccione la facultad/dependencia donde desea solicitar un
Tramite

Lista de Tramites - Centro de Idiomas - CEID
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4. Elige tipo de tramite "Reserva de matricula".

. Reserva de Matricula | pisPoNIBLE

Rese e Matricula

Tramite realizado por los estudiantes cuando han sido matriculados y desean reservar su matricula

5. Click en “Solicitar”.

B Realizar solicitud £ Mis Solicitudes
Reserva de Matricula + soucmar
Descripcion

Tramite realizado por los estudiantes cuando han side matriculados y desean reservar su matricula

Reserva de Matricula - CEID
El trémite aplica en 2 casos: 1. Motivos de salud, que imposibilite al estudiante de continuar con el curso, debidamente justificado con certificado médico. 2. No uso del servicio por responsabilidad administrativa, debidamente

justificads, sujeta a evaluacién. Trémite vélido hasta antes de la sequnda clase.

PD.: Siel curso no se ha aperturado, no debe realizar el tramite, ya que, la reserva se hara de manera automatica y sin costo”

Requisitos:

1. Solicitud / Solicitud simple dirigida al Decano, indicando el motivo de la Reserva de Matricula
2 Recibo de pago / Cancelado al Banco Pichincha, por derecho detrimite de reserva, bajo el concepto de pago 039-004, el monto de /.20.00
3. Certificado Médico/ Debidamente firmado y sellado, en buen estado. Si estd deteriorado a tal punto que es llegible, no se procederd a la reserva (OPCIONAL),

4. Documentos Sustentatorios/ Si la responsabilidad del no uso del servicio ha sido debido a problemas administrativos (OPCIONAL)

Nota: los requisitos 3 y 4 deben ser subidos = la pcién Otros Documentos



6.Estos son los requisitos para los siguientes pasos:
e  Solicitud / Solicitud simple dirigida al Decano, indicando el motivo de la Reserva de Matricula.

e  Recibo de pago / Cancelado al Banco Pichincha, por derecho de tramite de reserva, bajo el concepto de pago
039-004, el monto de S/.20.00.

e  Certificado Médico/ Debidamente firmado y sellado, en buen estado. Si esta deteriorado a tal punto que es
ilegible, no se procedera a la reserva (OPCIONAL).

e  Documentos Sustentatorios/ Si la responsabilidad del no uso del servicio ha sido debido a problemas
administrativos (OPCIONAL).

e Nota: El certificado médico y documento sustentatorio deben ser subidos en Otros Documentos.

7. Verifica tu informacion y realiza un clic en “siguiente”.

Su solicitud sera dirigida a la facultad/dependencia: Centro de Idigmas - CEID x

iAtencion! Verificar gue sus datos sean correctos (ingresar a la pestafia Mi Rerfil para mas detalle) y validar ante que facultad o *®
dependencia esta solicitando este tramite. Su solicitud sera evaluada por la §pidad de Tramite Documentario respectiva y, solo

si es aprobada, se dara inicio a su tramite y podra realizar el seguimiento del m\smo desde Mis Tramites .

®

Datos del Remitente Recibo de Pago Otros Documentos

Tipo de Documento: Numero de Documento:

XXXXXXX XXXXXXX
Nombre(s) Apellidos

XXXXXXX XXXXXXX
Cadigo: Facultad/Dependencia del Remitente

XXXXXXX XXXXXXX
Celular: (%) Correo electrénico: (%)

XXXXXXX XXXXXXX

8. Subir el recibo de pago en PDF.

o Q,

Datos del Remitente Recibo o Solicitud Otros Documentos
Nombre Recibo de Pago
Descripcion Recibo de pago del Banco Pichincha escaneado y legible ato PDF).

Archivo Seleccionar archivo ...

4 ANTERIOR

A
& EXAMINAR ...
=




9. Subir la solicitud simple en PDF.

o O ©

Datos del Remitente Recisge Pago Solicitud Otros Documentos
Mombre Solicitud
Descripcion Solicitud simple detallando las especificaciones necesanag del tramite. Subirlo en formato PDF y a una
sola cara.

Archivo Seleccionar archivo ...

4« ANTERIOR

10. Subir el certificado médico y documento sustentatorio en PDF.

o ©

Datos del Remitente Solicitud Otros Documentos

Recibo de Pa

Nombre Otros Documentos

necesaria para el correcto desarrollo del trémite. Los
da cual en un archivo PDF distinto.

Descripcion Otros documentos que acreditan informachs
documentos deben ser subidos por separadao,

4

Archivos Puede subir hasta un méxime de 10 archivos (subir porsepa\w X ‘

Seleccionar archivos ...

& EXAMINAR ...
11. Para finalizar envia tu solicitud.
& EXAMINAR ...

12. Verificar en la plataforma MAT si tu tramite fue "observado" o "derivado" a la
siguiente area correspondiente (maximo 3 dias habiles). En esta area verifica que tus
documentos y pruebas estén correctamente adjuntados.

# Iniclo / Trémites / Mis Tramites y Solicitudes

@ Mis Tramites y Solicitudes

&  Mis Trimites y Solicitudes

s Solicitudes

Historial de Notific

En este apartado se listan las solicitudes que ha realizadeggyés del Médulo de Atencion de Tramites. Si el estado de su solicitud se muestra como "OBSERVADO', deberd corregirla para que sea nuevamente evaluada; si se

encuentra con estado "DERIVADO" su tramite ya habra iniciado y lo podtawigyalizar en la pestafia de "Expedientes”.
S SR —,
f— wosRaR Tovos .



13. Verificar la respuesta de la segunda area (Coordinacion del Sistema de la Plataforma
Informaética) en el MAT. Es aqui donde veras si tu reserva procede o no, y observaras la
respuesta de tu caso en un informe en PDF.

B Expedientes € Mis Solicitudes

jAtencion! Si usted ha realizal
Gestion Documental por el encargado

cientemente una solicitud de trémite, esta se mostrard en esta seccion Unicamente cuando sea aprobada y derivada al Sistema de X
sa de Partes correspondiente de su Facultad.

En este apartado se especifican los trémites que han sido registrados™®r.gl Sistema de Gestién Documental de la UNMSM. Puede verificar su estado, las dependencias

por las cuales ha pasado y los documentos asociados a su tramite; seleccionando eMaign que indica "Ver Seguimiento”.

Mostrar 10 w  registros

Buscar Q

Ntmero Expediente/Id Solicitud o3 Descripcion e Fecha ol

Numero Expediente/Id Solicitud Descripcion Fecha Nombre Remitente
UNMSM-20240040693 RESERVA DE MATRICULA 2024-04-19 E

B Expedientes Sequimiento | Mis Solicitudes

@ FLUJOPRINCIPAL

N° Expediente :UNMSM-20240040693

Datos

Fecha Registro :
CHANGANAQUI TORRES BRANDOL GHIOSIMAR - 72266922

£2024-0419
" & ” . Estado . T
Accién Documento Emitido Dependencia Orige; Estado Origen FEmisin ©  Dependencia Destino F.Recepcion L &
Destin Recepcion
Estado Des T

Estado Origen F Emision Dey

COORDINACIGN DEL SISTEMA DE LA PLATAFORMA

b DEL 19/04/24 x = 190424
RECIBIDO XDESTING INFORMATICA DEL CEID - CSPICEID - FLCH g m
N" go#¥7836/UNMSM ‘CENTRO DE IDIOMAS - DGICEID - FLCH 15:51 O 1554
'COORDINACION DEL SISTEMA DE LA PLATAFORMA B 19/04/24 DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL DEL
A P4 PARA FIRMA ~ PARA DESPACHO. = CENTRO DE IDIOMAS - DGICEID - FLCH
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ORIGINAL

El tramite se efectlia en un transcurso de 5 dias habiles, si no hubiera alguna observacién.

@ 914 033 144 @ ceidletras.unmsm.edu.pe/ ﬁ Centro de Idiomas UNMSM @idiomas.unmsm




