
MANUAL DE MESA DE PARTES 

1.- Ingresar a la Página principal: www.iestpmarco.edu.pe 

 

2.- Se despliega una nueva ventana cuya dirección es:  

https://iestpmarco.net.pe/mesapartes/mp_ingreso.php 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.iestpmarco.edu.pe/
https://iestpmarco.net.pe/mesapartes/mp_ingreso.php


3.- Se colocará el correo electrónico personal y la contraseña, caso que sea la 

primera vez en ingresar a mesa de partes hay un icono de Registrarse 

 

Nuevo usuario 

4.- En el icono registrase podemos ver la siguiente ventana donde me pedirá 

rellenar varios datos en principal el correo electrónico y numero de celular para 

que nos pongamos en contacto, al finalizar debemos hacer click en el icono 

Registrar 

 

 

 

 



5.- Después de registrase como nuevo usuario ahora si podemos ingresar 

nuestro correo electrónico y contraseña, hacer click en Iniciar Sesión 

 

6.- Habiendo colocado bien el correo electrónico y contraseña ingresaremos a la 

página principal 

 

Aquí podemos ver los iconos de inicio, enviar un documento, seguimiento de 

documentos y salir 

 

 

 

 



7.- Haremos click en Enviar un documento 

 

Aquí podemos ver un formulario para poder rellenar, el primero el tipo de 

documento, segundo hacia quien es el documento, tercero el asunto del 

documento, cuarto numero de hojas o folio, quinto automáticamente se pone la 

fecha y hora, sexto se adjunta el archivo en pdf se debe cargar hasta 2 archivos 

Por último, hacer click en el botón Enviar documento. 

Nota: todo documento llega al director general después se envía al área 

correspondiente. 

Después que se enviar el documento saldrá el numero de expediente que se 

ingresa el documento para luego hacer el seguimiento respectivo. 

 



8.- Ahora hacemos click en el botón seguimiento de documentos. 

 

Hay podemos ver los documentos que hemos ingresado por mesa de partes, 

esta ordenado desde la ultima vez enviado hasta la primera vez que se envió el 

documento. 

Podemos descargar el archivo enviado y en la ultima columna podemos hacer el 

seguimiento del documento 

9.- Hacemos click en seguimiento del documento 

 

Podemos ver que dicho documento ya fue atendido como se muestra en la 

imagen respectivo. 

 



10.- El ultimo icono es Salir para salir de nuestra ventana de mesa de partes 

 

11.- También podemos recuperar nuestra contraseña en el icono ¿Recuperar 

contraseña? 

 

 

 

 

 

 

 

 



12.- Debemos poner exactamente los datos como el DNI y el correo electrónico 

Para poder recuperar nuestra contraseña 

 

 

 

 

"La innovación es la clave del progreso." 

 

 

 

 

 

 

 


