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Con el objetivo de mejorar la atención a los 
Agremiados del Colegio de Arquitectos del 
Perú Regional San Martín y la ciudadanía en 
general, mediante la habilitación de servicios 
digitales, ponemos a su disposición la Mesa de 
Partes Virtual para facilitar la presentación de 
documentos ante nuestra institución de 
manera digital.



Puede acceder a la Mesa de Partes 
Virtual desde cualquier dispositivo 
(PC, laptop, celular y/o tablet) con 
acceso a Internet.

Si bien la Mesa de Partes Virtual se 
encuentra disponible de forma per-
manente, los documentos se recibirán 
de Lunes a Viernes, entre las 08:00 y 
16:00 horas. Cualquier documento 
presentado en días no hábiles (fines 
de semana o feriados) o después de 
las 16:00 horas, será considerado 
como recibidos el día hábil siguiente.
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Ingreso a la Mesa
de Partes Virtual
del CAP San Martín
Ingrese a la MESA DE PARTES
VIRTUAL a través del portal web
del Cap San Martín:

www.capsanmartin.org.pe
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Registro en la Mesa
de Partes Virtual
del CAP San Martín

Acepte los términos y condiciones para el uso de la Mesa de Partes Virtual.
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En la sección “Inicie su Trámite”, seleccione el “Tipo de trámite”
que desea presentar, e indique el Asunto.

En la sección “Datos del Solicitante”, registre sus datos de identificación.
Registre también su cuenta de correo electrónico.



Carga de documentos
(adjuntos)

En la sección “Archivos a adjuntar”, deberá anexar el documento 
principal digitalizado en formato PDF a colores o en escala de grises.

Los documentos deben ser legibles.

A continuación dar click en “GUARDAR”

IMPORTANTE:
Se permite hasta 25 Mb por como máximo.
Solo se permite los siguientes archivos: pdf, doc, docx, xls, xlsx,
ppt, pptx, jpg, jpeg, xml.

PASO

03

GUÍA: MESA DE PARTES VIRTUAL
DEL CAP SAN MARTÍN



Confirmación
de registro

PASO
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Luego de guardar, previsualizará su registro.

Registrado el trámite de manera satisfactoria el usuario recibirá su 
“Número de Expediente” respectivo a través de un correo electrónico 
que le llegará en breve.



Consulta
de estado de trámite
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Recuerde que en cualquier momento usted podrá consultar el estado 
de su trámite, para ello de click en el botón “Estado de tu trámite” que 
se encuentra en la página web.

Luego deberá ingresar su “Número de expediente” y el correo elec-
trónico que registró al inicio.



Observaciones
y no admitidos

Si el documento presentado es ob-
servado por ilegible o por incumpli-
miento de los requisitos señalados 
según el trámite, el usuario recibirá 
un correo electrónico con las obser-
vaciones correspondientes. Contará 
con un plazo máximo de dos (02) 
días hábiles para su subsanación. De 
no subsanarse lo requerido, el docu-
mento se considerará como no pre-
sentado.
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MÁS INFORMACIÓN:
942 928 336
info@capsanmartin.org.pe


