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1. Ingresar al aplicativo



Ingresar al aplicativo

• Opción 1: Ingresar al siguiente link:

• Opción 2: Ingresar a la pagina de la UGEL

➢ Seleccionar la primera 
opción

➢ Seleccionar la opción de 
Tramite Documentario 
Electrónico

➢ Una vez dentro de Tramite 
Documentario, hacer click
en el banner de Contrato 
Docente 2023

http://mesapartes.ugelpuno.edu.pe/cdocente2021/



2. Registro de Usuario 



Registrarse

• 1. Click en registrarse aquí para iniciar su inscripción:

• 2. Registrar los datos que pide el formulario.

➢ Completar los datos 
correctamente.

➢ Click en la casilla de 
Acepto

➢ Finalmente click en 
Crear Cuenta.



Registrarse

• 3. Validar clave:
➢ Revisar la bandeja de su 

correo consignado 
anteriormente, con el 
nombre de UGEL PUNO.

➢ Copiar el código de 
verificación. 

➢ Pegar el código.

➢ Click en Validar Clave.

➢ Click en acceder a la 
Plataforma virtual

➢ NOTA: si no logra visualizar 
el correo, ver en spam o 
correos no deseados.



3. Ingreso al aplicativo



Ingresar al aplicativo

• Completar usuario y clave :

➢ Ingresar su número de 
DNI.

➢ Ingresar su clave (el 
mismo código que llegó a 
su correo y validó). 

➢ Click en acceder.

• Paso anterior:



4. Llenado de Formulario de Datos



Interfaz de usuario
➢ Podrá visualizar sus 

Nombres y Apellidos

➢ Podrá visualizar los 
botones de Formulario,
Adjuntar Archivo y 
Finalizar 

➢ El mensaje desaparece una vez haya 
Completado el Formulario, Adjuntar 
Archivos y Finalizar.



Llenado del Formulario

• Completar el formulario:
➢ Ingresar al formulario.

➢ Completar todo los 
datos que pide el 
Formulario, para que 
pueda guardar.

Nota: 
- Si su régimen pensionario es 

ONP colocar el numero “0” en 

CUSPP

- Si no cuenta con ningún 

régimen no seleccionar  nada 

y colocar el numero “0” en 

CUSPP

Para obtener su código CUPSS (solo para AFP) ingresar al sig. Enlace:

https://servicios.sbs.gob.pe/ReporteSituacionPrevisional/Afil_Consulta.aspx

➢ Seleccionar la 

opción 

Nombres y 

apellidos, 

completar los 

datos y buscar.

Código CUSPP



5. Adjuntar archivos



Adjuntar Archivos

• Seleccionar archivos
➢ Click en Adjuntar 

Archivos.

➢ Click en seleccionar
archivo.

➢ Ubicar el archivo 
requerido y abrir.

➢ Una vez haber seleccionado 

sus archivos deberá aparecer 

en el nombre del archivo y su 

respectivo tamaño.

➢ Redactar una solicitud simple.



Adjuntar Archivos

• Subir archivos
➢ De ser el caso: subir

archivos para criterios 
de evaluación (Para 
Desempate)

➢ Click en subir archivos

➢ Para verificar si sus 
archivos fueron 
cargadas de manera 
correcta podrá 
visualizar haciendo 
click en ver archivo y 
eliminar si no es el 
archivo que 
corresponde



5. Finalizar tramite



Adjuntar Archivos

• Subir archivos
➢ Una vez verificado 

que sus datos y 
archivos estén 
cargados 
correctamente, hacer 
click en Finalizar

➢ Hacer click en el 
casillero de Acepto

➢ Click en Generar e 
imprimir cargo de 
presentación

➢ Para descargar su 
cargo de presentación 
hacer click en la 
flecha



Gracias
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