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1. Para poder realizar un tramite de manera virtual, se debe ingresar a la pagina web institucional
https://iestpcmvo.edu.pe/ y dar clic en la opcién “TRAMITES” para que se desplegué, luego
clic en enlace “MESA DE PARTES VIRTUAL”, como se aprecia en la imagen.
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2. Al dar clic lo enviaré a la siguiente ventana, donde Ud. debe dar clic en la imagen donde indica
la flecha de rojo o en las letras “MESA DE PARTES VIRTUAL INSTITUCIONAL”, como se

aprecia en la imagen.

8 MESA DEPARTES VIRTUAL-IEST X = v = X

& C @ iestpcmvoedu.pe/mesa-de-partes-virtual/ @ % = O @ (Al

MANUAL PARA USUARIOS REGISTRADOS MANUAL PARA USUARIOS EXTERNOS

INGRESO A MESA DE PARTES VIRTUAL

Solo los Docentes can Usuario Registrade, segun |2 oficina abajo su cargo podrén "INICIAR SESION". Los demds usuarios deben

ingresar a través del boton "REGISTRAR NUEVO TRAMITE” (Usuarios Externos) y pars darle el seg to debe ingresar al botén

“CONSULTA EL ESTADO DE TU TRAMITE".

Ty p W1 W Conenar 4 Compartc
% IESTP "Contralmirante Manuel o

Charias Organizadas por el Dr. Antonio
Freddy Cherres Pefia, Jefe de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad 2 dirigida a los @
Destudiantes del IESTP "Contralmirante
Manuel Villar Clivera” con el tema "Programas
Preventivos Sociales" con la ponencia de
profesionales del Centro de Saiud Mental
Comunitario "E| Gran Chilimasa" de Corrales

i &llevaca a cabo el dia jueves 27 de
MESA DE PARTES VIRTUAL INSTITUCIONAL b v P——
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Ahora debe ingresar su usuario (correo corporativo), su contrasefia y seleccionar el area a la
cual pertenece, de no tener usuario o problemas con su ingreso comunicarse con el
administrador del sistema al nlimero 966826227. Luego clic en el boton verde “Iniciar sesion”,
como se aprecia en la imagen.

@ MESADEPARTES VIRTUAL—IEST X @ MESA DE PARTES VIRTUAL - IEST X + Lo

- 8 x
€« 3> C a i publi A o.,gﬁ;;uo

Correo electronico o usuario

Mesa de partes -

Iniciar sesidn
Registrar nuevo tramite (usuarios externos)

Consutta el estado de tu tramite

A~ B @ g Q) B

REGISTRAR UN DOCUMENTO O TRAMITE.

Ubicar la opcion Gestion de Documentos y Registrar Documentos.

» 0 :

! Gmail @ RecargadeSado  » YouTube Maps @ Whatshpp

(&) Antonio Freddy |

Antonio Freddy | General pagina principal
| Mesa de partes

BIEVENIDO(A) AL SISTEMA DE MESA DE PARTES VIRTUAL DEL IESTP - CMVO

le documentos

Copyright © 2020 www.iestpcmvo.edu.pe. Todo los derechos reservados. Versién 1.0

En esta parte debemos llenar el formulario que esta simplificado en 3 simples pasos.
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En el paso N° 01: Se debe dar clic en el boton siguiente ya que la oficina por defecto es mesa de partes y
la carga automaticamente, como se aprecia en la siguiente imagen.

< C @ iestpemvo.edupe/s ) w * 8

ii Aplicaciones (1 Gmail @ RecargadeSalde » YouTube & Maps (@ WhatsApp

MESA DE PARTES &) Usuario Externo

| R Etiio) Ingreso externo de documento insertar

Ingreso de documento para poder registrar el documentos siga los pasos del 1-al 3 para ellos utilice los botones de navegacion

Paso 2: Datos del solicitante Paso 3: Datos del documento
Oficina que recepciona
Mesa de partes -
Siguiente
Copyright © 2020 www.iestpemvo.edu.pe. Todo los derechos reservados. Versién 1.0

En el paso N° 02: Se debe ingresar los datos de la persona que esta realizando el tramite todos loscampos
son obligatorios y dar clic en siguiente.

S X <IEST % x | H este x | Bl MESADEPAR x x | @ 10pluginsp

< (& iestpemvo.edu.pe/m

i Aplicaciones Gmail @ RecargadeSaldo  » VouTube & Maps (B Whatsipp

IESTP - CMVO

' \zstin Bitaen Ingreso externo de documento (nsertar
Ingreso de documento

Paso 1: Dependencia Paso 3: Datos del documento

Nombres Apellido paterno Apellido materno
s | [oee | [wm |

NI Sexo Celular

‘ BI6T456T ‘ @ Masculino ’ Femenino ‘ 908978675 |

Correo electrénico Direccién actual

jrlosandes - Tumbes |

‘ jperez@gmail.com

Departamento Provincia Distrito

Tumbes ¥ Tumbes hd Tumbes v

/

A Q) 95 B ESP 0357

En el paso N° 03: Se debe ingresar los datos del documento o archivo a subir, como el Asunto,
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Descripcion, Folios, Tipo de Documento y el Archivo en formato PDF. Finalmente darclic en “Registrar
Datos” y confirmar la operacion.

(5] X Mends < IEST X Sm er - x| B mICIO-IES X MESADEPAR X X | @ 10pluginsps: X @ IESTR-CMVO X + -

< c A iestpcmvo.edu.pe:

i Aplicaciones 11 Gmail @ RecargadeSaldo  » YouTube & Maps {© Whatsipp

IESTP - CMVO =

EB LB XU Ingreso externo de documento (nsertar

Ingreso de documento

Pase 1: Dependencia Paso 2: Datos del solicitante Paso 3: Datos del documento

Asunto

documento de prueba del sistema |

Deseripeion

documento de prueba del sistema

Folio Tipo Archivo

1 ‘ ‘ Solicitud v | seleccionar archivo ‘banne,mpv,..‘(p,(mvu.png

Atrds Registrar datos.

Copyright ©2020 www.iestpcmvo.edu.pe. Todo los derechos reservados. Version 1.0
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@ IESTP-CMVO X +

[ | iestpcmvo.edu.pe;
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Confirmar operacion

iRealmente desea continuar con la accién?

No, cancelar.

vo £l s ke B

Nota: El sistema arrojara un codigo de seguimiento para poder hacerle seguimiento al tramite que se esta
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realizando, al igual que un cargo de recepcion en formato PDF.

& C A Noesseguro | dretumbes.edupe; 6 » 0

Aplicaciones 1 Gmail @ RecorgadeSaldo  » YouTube ¥ Maps (@ WhatsApp

IESTP - CMVO = (&) UsuarioExterno

LsninEeen Datos de ingreso de documento naios para sepuimiento

Datos para seguimiento

Su codigo de seguimiento es:

2020-8

guardar este codigo, para poder revisar el estado de su tramite docur

& Imprimir cargo de presentacion

Copyright ©2020 wwuw.iestpcmvo.edu.pe. Todo los derechos reservados, Version 1.0

C & iestpemvoedupe,

i Aplicaciones 1 Gmail @ Rec a + YouTube & Maps (@ WhatsApp

Document

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

E CONTRALMIRANTE VILLAR MANUEL OLIVERA

g MESA DE PARTES VIRTUAL - IESTP - CMVO "CARGO DE RECEPCION"
Decreto Supremo N*044-2020-PCM - Decreto Legislativo N° 1412
Este es un cargo con los datos de recepeion del documento que se presentd.

Oficina dende se entregd : Mesa de partes

Persona que recepciond < Giancarlos Jasmany Arizola Valladolid
Persona que presenté documento [DNI] ¢ juan perez perez [09786756]
Documento que se entregd [Folio] : documento de prueba del sistema [1]
Cadigo de seguimiento : 2020-1

Fecha de presentacién 1 2020-12-01 14:32:33
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DERIVAR UN DOCUMENTO O TRAMITE

Una vez registrado el documento debemos ubicarnos en nuestra lista de documentos para poder derivarlo al area
0 areas que creamos conveniente.

&« C & iestpcmvo.edupe

ii Aplicaciones i Gmal @ RecargadeSaldo  + YouTube & Maps (@ WhatsApp

MESA DE PARTES =

PitnsiciFredy | General pagna principal

Mesa de partes
BIEVENIDO(A) AL SISTEMA DE MESA DE PARTES VIRTUAL DEL |ESTP - CMVO

B Gestion dedocumentos v

Copyright © 2020 www.iestpcmvo.edu.pe. Todo los derechos reservados. Versién 1.0

En esta parte podemos derivar, descargar o imprimir nuestros reportes individuales de nuestros documentos que
vamos ingresando por mesa de partes virtual, para poder derivar un documento que nos ha llegado o un documento
que hemos registrado debemos dar clic en el icono del ojo y marcarlo como revisado.

e oo @ (T ¢ * # @ :

i Aplicaciones 1 Gmal @ RecagadeSaldo » YouTube & Maps (B WhatsApp

MESA DE PARTES = (&) Antonio Freddy|

i Mesa de partes

’@1 feitnmo preddy | Asignacion de documento ver

Lista de asignacién de documentos

I Gestion dedocumentos v

Asunto a tratar Fecha
Datos generales Datos de contacto N, ORTp—— Cadigo de Tino — Tipode  Registro
O Listar documentos delinteresado delinteresado P : seguimiento P recepcién  externo _
documento registro
jrlos alpes 2020-
oscar gomez bk documento de prueba
tumbes N . R 2020- @
sernan del sistema2 documento de prueba Oficio = - =
Tumbes - Tumbes. 5 2020-2 2 Por revisar u F 12-01 e
ogomaz@gmail.com documento de prueba de! del sistema 2.zip Multiple ™=
Ay Tumbes i 16:1807 gy
jrlosandes -
) I documento de prueba »
juan perez perez tumbes 7y 2020-

i R del sistema documento de prueba 20201 st - o1 &
iperez@gmail.com umbes - Tumbes. R e | rovisado | =] 0 7
DNI: 097 Tumbes 14:32:33

Copyright © 2020 www.iestpcmve.edu.pe. Todo los derechos reservades. Versién 1.0
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Una vez revisado procedemos a derivarlo dando clic al icono de flecha.

& C & iestpcmvo.edupe,

ii Aplicaciones 1 Gmail @ RecargadeSaldo » VYouTube & Maps (B Whatsipp

MESA DE PARTES

Retneio Freddy| Asignacién de documento ver

Mesa de partes

Lista de asignacion de documentos

i Gestion de documentos v

Asunto a tratar Fecha
Datos generales  Datos de contacto ol . N Codigode frtado | TPOde  Registo
5 respectoal ocumento adjunto ipo stado e
O Listar documentos delinteresado  delinteresado P ! seguimiento P recepcion externo
documento registro
jrlos alpes 2020 -
oscar gomez s documento de prueba -
tumbes N N 2020-
sernan del sistema2 documento de prueba Oficio = +
Tumbes- Tumbes i S 20202 g | mevisada | [ =] ] 12-01
ogomez@gmall.com documento de prucbadel el sistema 2.2ip Multiple 7
" Tumbes. - 16:18:07
jrlos andes -
i documnento de prueba -
juan perezperez  tumbes : 2020-
W b Tumbe. del sistema documento de prueba 20901 Sttt o1 4+
0 - . - olicitu W -
i W viivise = o o= :
DN 675 Tumbes 14:32:33
Copyright © 2020 www.iestpcmvo.edu. pe. Todo los derechos reservados. Version 1.0

Al dar clic en la flecha se nos abre el formulario de derivacion donde debemos consignar los siguientes datos el
area o areas a derivar, una descripcion y si fuera el caso se puede adjuntar otros documentos como se aprecia en la
imagen, dar clic en derivar documento y confirmar la solicitud.

EsT x - x | B ORECTORIO - x B MESA DEPAF
tpcmvo.edu.pe,

i Aplicaciones 11 @ RecargadeSaldo  » VouTube § Maps (@ WhatsApp

documento de prueba del sistema 2 (Derivar)

Oficina donde se deriva Nombre completo (Interesado) DNI (Interesado)
* Unidad Académica oscar gomez sernan 20897867

Descripcién

para su atencién correspondiente

Derivar nuevo documento
Nombre del documento Tipo Archivo

Oficio Multiple [ Seleccionar archivo | Nin...ado

Documentos adjuntos (Ver/Ocultar)

Cabianh)

A d9) $= F0 ESP

pcmvo.cdu.pe

i Aplicaciones (4 Gmail @ RecargadeSaldo  » YouTube

Confirmar operacién

sea continuar con la accion?

No, cancelar.
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Al ver la lista de documentos podremos apreciar que el estado del tramite paso ha derivado.

stpcmvo.edupe

i Aplicaciones 1 Gmal @ RecargadeSaldo  * YouTube € Maps (@ WhatsApp

MESA DE PARTES

@ patcsmbedy] Asignacién de documento ve

Mesa de partes

Lista de asignacién de documentos

B Gestion dedocumentos v

Asunto a tratar . ] ) Fecha
Datos generales  Datosdecontacto | 0 Pocumentoadiunte CO9EO9E L L Tipode Registro
O Listar documentos delinteresado  del interesado P i seguimiento P recepcién externo
documento registro

jrlos alpes 2020 -

oscar gomez documento de prueba
tumbes 7 - 2020-
sernan del sistema 2 documento de prueba Oficie s -
Tumbes - Tumbes - . ¢ 20202 N Dertvado n B 12-01
ogomez@gmail com ! ba d del sistema2.zip Multiple -
X Tumbes 16:18:07 =
rlos andes -
I documento de prueba »
juan perezperez  tumbes 3 2020-
. e delsistema documento de prueba — solictud [ o u Gt +
jperez@gmail. com umbes - Tumbes- - o -
S to d v
Tumbes 14:32:33
EL =
Copyright © 2020 www.iestpcmvo.edu. pe. Todo los derechos reservados, Version 1.0

Para poder rastrear el documento debemos dar clic en el icono de los 4 punteros como se aprecia en la
imagen y poder saber el estado en el que se encuentra el tramite.

(<] X < IESTF % S x [B] mesapepar x @
< C & iestpcmvo.edupe,

ii Aplicaciones 1 Gmail @ RecorgadeSaldo » VouTube & Maps (B Whatsdpp

oscar gomez sernan - documento de prueba del sistema 2 (Rastrear)

Mesa de partes - Derivado

20201201 16:18:07

documento de prueba del sistema 2
documento de prueba del sistema 2

L, Unidad Académica - Por revisar

202012
documento de prueba del sistema 2

Cerrar ventana

~ ) B0 B 0400 B
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ACTUALIZAR CONTRASENAS

Debemos ubicarnos en la parte superior izquierda donde apare3ce nuestro nombre y dar clic en el boton “perfil”.

e C & iestpanvoedupe t ! O N L

it Aplicaciones 4 Gmail @ RecagadeSakdo  » YouTube § Maps () WhatsApp

MESADE PARTES = (&) Antonio Freddy|

Antonio Freddy | Asignacion de documento ver

Mesa de partes

Lista de asignacion de documentos

Jorese datos de bis Antonio Fredd:
[ Gestion de documentos it ¥ u,m,iuwyl

Asunto a tratar

Datos generales  Datos de contacto ioal D 5 ki Codigo de Ti Estad,
O Listar documentos del interesado delinteresado Deasriea R seguimiento pe stade Mesa de partes Virtual
documento
los alpes 2020 - Mi perfil Sall
oscar gomez ’tr "Z”’“ documento de prueba i i
umbes
sernan delsistema 2 documento de prueba Oficio -

. Tumbes - Tumbes- 20202 Dertvado [ =] 1201
ogomez@gmail.com umento de prueb del sistema 2.zip Multiple =
e Tumbes ; 16:18:07

rlos andes -
A documente de prueba »
juan perez perez tumbes 2020~
i I —— del sistema documento de prueba S sotitd [ o . Pt L
erezi@gmail.com umbes - Tumbes - - 0 2
J_D H documento de prueba de delsistema.zip v
DN 756 Tumbes 14:32:33
i e &
Copyright @ 2020 www.iestpcmvo.edu.pe. Todo los derechos reservados. Version 1.0

Nos ubicamos en el icono del asterisco y se nos abre una ventana donde demos ingresar la contrasefia antigua
y la nueva contrasefia.

ST X X 0- x [B] MesaDEPAR X @)
C & iestpcmvo.edu.pe

ii Aplicaciones 4 Gmail @ RecagadeSakdo  » YouTube § Maps () WhatsApp
MESA DE PARTES =

Antonio Freddy | Usuario ver

Masa da partes

Lista de usuarios

documen

Nombre completo Correo electronico Rol
Antonio Freddy | Cherres Pefia antoniocherres@iestpemvo.edu.pe Usuario general *
Copyright @ 2020 www.iestpemvo.edu.pe. Todo los derechos reservados. Versién 1.0
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Guardamos los datos y confirmamos la operacion a realizar.

& C & iestpamvo.edupe

Aplicaiones 4 Gmal @ RecorgadeSaldo  » YouTube & Maps (B WhatsApp

Antonio Freddy | Cherres Pefia (Cambiar contrasefia)

Contrasefia actual

Nueva contrasefia Repita nueva contrasefia

Cerrar ventana

&« C @ iestpcmvoedupe/n

i Aplicaciones 4 Gmal @ RecargadeSaldo + YouTube & Maps (@) WhatsApp

Confirmar operacién

;Realmente desea continuar con 3 accién?

No, cancelar.
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