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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.
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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".
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3. Abhora debe dar clic en el boton azul “Registro nuevo tramite (usuarios externos)”, como se
aprecia en la imagen.
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Correo electronico o usuario

Mesa de partes -

Iniciar sesidn
Registrar nuevo tramite (usuarios externos)

Consulta el estado de tu tramite
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4. En esta parte debemos llenar el formulario que esta simplificado en 3 simples pasos.

En el paso N° 01: Se debe dar clic en el boton siguiente ya que la oficina por defecto es mesa de partesy
la carga automaticamente, como se aprecia en la siguiente imagen.

MESA DE PARTES (&) Usuario Externo

{

_";;‘}I A—— s Ingreso externo de documento insera

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

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

Oficina que recepciona

Mesa de partes v

Siguiente
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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.

@ [ESTP-CMVO X + -

c H iestpomve.edu.pe,

i Aplicaciones 1 Gmail @ RecargadeSaldo » YouTube & Maps (@) Whatspp

IESTP - CMVO = &) Usuario Externo

deiriieny Ingreso externo de documento |

Ingreso de documento

£ R e ar ot ricas Paso 1: Dependencia Paso 2: Datos del solicitante Paso 3: Datos del documento

Nombres Apellido paterno Apellido materno
| T B |
DNI Sexo Celular

‘ 80674567 ‘ @® Masculino O Femenino ‘ 908978675 |
Correo electronico Direccion actual

irlos andes - Tumbes |

= |

Departamento Provincia Distrito

Tumbes Tumbes

Tumbes

~ ) $ 5 ESP

0357

En el paso N° 03: Se debe ingresar los datos del documento o archivo a subir como el Asunto,
Descripcioén, Folios, Tipo de Documento y el archivo en formato PDF. Finalmente dar clic en Registrar
Datos y confirmar la operacion.
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Paso 1: Dependencia Paso 2: Datos del solicitante Paso 3: Datos del documento
€ Regresaralinicio

Asunto

documento de prueba del sistema |

Descripcion

documento de prueba del sistema

Folio Tipo Archivo
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Confirmar operacion

iRealmente desea continuar con la accion?

No, cancelar.

Nota: El sistema arrojara un codigo de seguimiento para poder hacerle seguimiento al tramite que se esta
realizando, al igual que un cargo de recepcion en formato PDF, para poder imprimirlo dar clic en el botén
“Imprimir cargo de presentacién”.

© Maps (O Whatsapp

Datos de ingreso de documento vatos para seguimiento

Datos para seguimiento
Su cédigo de seguimiento es:
2020-8

& Imprimir cargo de presentacion
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Document

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
CONTRALMIRANTE VILLAR MANUEL OLIVERA

MESA DE PARTES VIRTUAL - IESTP - CMVO "CARGO DE RECEPCION"
Decreto Supremo N°044-2020-PCM - Decreto Legislativo N® 1412

Este s un cargo con los datos de recepeion del documento que se presents.

Oficina donde se entregé : Mesa de partes.
Persona que recepciond : Giancarlos Jasmany Arizola Valladolid
Persona que presentd documento [DNI] = juan perez perez [09786756]

Documento que se entregé [Folio] : documento de prueba del sistema [1]
Cédigo de seguimiento : 2020-1
Fecha de presentacion : 2020-12-01 14:32:33
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