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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA MESA DE PARTES 

Ingreso a mesa de partes 

 

Como es nuevo usuario se tiene que hacer clic en el icono CREAR USUARIOS 

Se debe rellenar todos los datos correctamente porque estaremos comunicando 

vía correo electrónico o celular con respecto a tus documentos. 
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Después de rellenar todos los datos correctamente porque la información que 

requiera se enviará a su correo electrónico o WhatsApp  

Se debe hacer clic en registrar 

Se ingresa a la pantalla principal del usuario que permitirá dos cosas Enviar un 

documento o seguimiento de documentos. 
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Por otra parte, si nos hemos olvidado la contraseña se puede RECUPERAR 

CONTRASEÑA haciendo clic en el botón Recuperar contraseña 

 

Aquí se pone el número de DNI y el correo electrónico y nos estará devolviendo 

la contraseña. 

 

Recuperando contraseña 
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INGRESAR AL SISTEMA COMO USUARIO 

 

HACER CLIC EN ENVIAR UN DOCUMENTO 
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Aquí se puede ver qué tipo de documento se va ingresar el destino o referencia, 

asunto del documento, número de folio o número de hojas, se carga el archivo 

01 máximo 20M. 

El archivo 02 no es necesario rellenar a alzar el archivo, en preferencia es el 

archivo 01. 

Después de rellenar los datos hacer clic en enviar documento. 

 

Se muestra el número de expediente la fecha y hora de ingreso del documento. 
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Se hace clic en el botón Seguimiento de documentos 

 

Aquí se va poder visualizar los archivos que se envió por mesa de partes, 

además en la columna ver se podrá hacer el seguimiento del documento en qué 

oficina se encuentra y que condición esta nuestro documento. 

 

Se puede hacer clic en seguimiento se podrá ver en que área se encuentra el 

documento. 
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