MANUAL DE MESA DE PARTES

1.- Ingresar a la Pagina principal: www.iestpmarco.edu.pe
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2.- Se despliega una nueva ventana cuya direccion es:
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3.- Se colocaré el correo electrénico personal y la contrasefia, caso que sea la

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

4.- En el icono registrase podemos ver la siguiente ventana donde me pedira
rellenar varios datos en principal el correo electrénico y numero de celular para
gue nos pongamos en contacto, al finalizar debemos hacer click en el icono

Registrar

v (@ Bitosa Noticias - Notici: € X cPanel - Tools X Mh iestpmarco.netpe /localho: X &k IESTP MARCO - JAUJA x & IESTP Marco - Mesa de Par

< 25 iestpmarco.net.pe;

& Maps ! Gmail » YouTube § book @ WhatsApp 0% Correo: Freddy J (@ https;//www.exitosa... Biblioteca UNH Cisco Skills For All

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO... ‘MARCO”

MESA DE PARTES VIRTUAL

Apellidos

Apellidos

Nombres

-
WhatsApp PN (D IESTPMarco-Mes.. W™ MANUAL DE MESA. @ 7C Soleado A~ W® 7 D) P




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

nuestro correo electrénico y contrasefia, hacer click en Iniciar Sesion
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6.- Habiendo colocado bien el correo electronico y contrasefia ingresaremos a la

pagina principal
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Aqui podemos ver los iconos de inicio, enviar un documento, seguimiento de

documentos y salir



7.- Haremos click en Enviar un documento
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Enviar un documento
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Se recomienda que los archivos sean en PDF (20MB)
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Aqui 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 autométicamente se pone la
fecha y hora, sexto se adjunta el archivo en pdf se debe cargar hasta 2 archivos
Por ultimo, hacer click en el botén Enviar documento.

Nota: todo documento llega al director general después se envia al area
correspondiente.

Después que se enviar el documento saldra el numero de expediente que se
ingresa el documento para luego hacer el seguimiento respectivo.
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8.- Ahora hacemos click en el boton seguimiento de documentos.
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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 envio 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
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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
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11.- También podemos recuperar nuestra contrasefia en el icono ¢ Recuperar

contrasefia?
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12.- Debemos poner exactamente los datos como el DNI y el correo electronico
Para poder recuperar nuestra contrasefia
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"Lainnovacién es la clave del progreso."



