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MANUAL DE USO PARA USUARIOS EXTERNOS
1. INGRESO AL SISTEMA DE MPV DEL INSTITUTO DE CAJAS:

1.1. Registro o Creacion de Cuenta

Para esto es necesario contar con un navegador web en su dispositivo, y lo
utilizaremos para ingresar a la siguiente URL
https://mpv.institutocajas.edu.pe/login. Luego haremos click como indica en la

imagen para crearnos una cuenta.

Clic para
registrarse en el
sistema

Contrase:
INGRESAR /

Crear una cuenta

contrasefia

c

Para ingresar al sistema de mesa de partes virtual como usuario externo,
primero es necesaria la creacion de una cuenta, con datos reales y correctos.
A continuacion se muestra la interfaz de registro de usuarios.

Registro de Usuarios

En esta interfaz se le pedira que rellene su nombre, apellidos, numero de DNI,
correo electrénico, contrasefia y confirmaciéon de contrasefia. Luego de haber
rellenado correctamente su datos hara clic en registrarse, después se le enviara
un correo electrénico como se mira a continuacion, para su respectiva

verificacion de correo electrénico.

jHola! Alexander Jeanpaul
direccion de

Por favar, haga clic en <l botén de abajo para verificar su d

correo electrénico.

5i no ha creado una cuenta, no se requiere ninguna accién adicional.

Saludos,
ESTP "ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY



https://mpv.institutocajas.edu.pe/login

Si no le llega el correo de verificacion, puede iniciar sesion en el login y se le
direccionara a la interfaz de reenvio del correo electrénico de verificacion.

VERIFICACION DE CORREQ ELECTRONICO Y REENVIO DE EMAIL:

EMAIL VERIFICATION

No a verificado su correo electronico, Por favor revise su
bandeja de entrada. O reenvie el correo de verificacion

:Gracias por registrarse! Antes de comenzar, zpodria verificar su
direccion de correo slectrénico haciendo clic en =l enlace que le
acabamos de enviar? Si no recibid el correo electrénico, con gusto le
enviaremos otro.

REENVIAR CORREQ DE VERIFICACIOM SALIR

Es aqui donde usted hara clic para reenviar el correo de verificacion.

1.2. Inicio de Sesion

Al ingresar a esta URL se nos mostrara la siguiente interfaz grafica, aqui es
donde se ingresara las credenciales que utilizo en su registro.

INICIO DE SESIOM

ngresar
email

Correo Electronico

& | Ingrese su correo electronico
Contrasefia Ingresar
= Ingrese su contraseRa contrasefa
INGRESAR

Crear una cuenta

Olvidé mi contrasefia

Al rellenar los campos requeridos, le dara clic al boton ingresar, para iniciar
sesion en el sistema.

Olvide mi contrasena: Si olvido su contrasena ingrese donde dice “olvide mi

contrasena”, al ingresar se le abrira la siguiente interfaz, donde ingresar su
correo electrénico.

Restablecer la contrasena.

Le enviaremos un enlace a su correo electrénico, use ese enlace para
restablecer la contrasefia.

Correo Electronico

a ngrese su correo electronico

Luego de haber ingresado su correo electronico y haber dado click en enviar,
le llegara una correo electronico, parecido a la siguiente imagen.




jHola Alexander Jeanpaul!

Ha recibido este mensaje porque se solicit un restablecimiento de
contrasefia para su cuenta.

Restblecer contrasefia

Este enlace de restablecimiento de contrasefia expirara en 60 minutos,

Sina ha solicitade el re cimiento de contrasefia, omita este

menssje de cormeo le

Saludos,

Laravel

Es aqui donde le debe dar clic en restablecer contrasefia, luego de hacer click
se le abrira otra pestana con el siguiente formulario.

Nueva contrasena.

Correo Electronico

Nueva Contrasefia

@ Ingrese su contrasefia

Repite Contrasefia

& Ingrese su contraseiia

Enviar

En este formulario se le solicitara nuevamente el correo electrénico y su nueva
contrasefia. Al finalizar el rellenado, debera hacer click en enviar.

. HOME O PAGINA DE INICIO

Al haber creado y verificado su cuenta, podras acceder al inicio del aplicativo, en aqui
encontraremos la barra de navegacion y unas opciones en el centro de la pantalla.

Alexander Jeanpaul -

MPV Instituto de Cajas  Tramites ~ Ayuda

Bienvenido a la Mesa dg Partes Virtual del IESTP "ANDRES AVELINO
CACERES DORREGARAY"

INGRESAR EXPEDIENTE | MIS TRAMITES




Las opciones que tendran seran descritas a continuacion.
2.1. Editar Perfil

Esta opcién aparecera en la esquina superior derecha donde se encuentra su
nombre, es aqui donde le dara clic en editar perfil.

Alexander Jeanpaul =

Editar Perfil

Cerrar sesion

Al hacer click se le abrira la siguiente interfaz.

MNombres

Alexander Jeanpaul
Apellides

Salazar Marquez
DNI

74442390
Carreo Electranica

alexanderjeanpaul sm@gmail.com

ACTUALIZAR CAMBIAR CONTRASENA

Dentro de esta interfaz usted visualizara sus datos personales tales como el
nombre y apellido. Por tema de seguridad se deshabilito la opcion DNI y correo
electronico. En cambio, si desea cambiar su contrasefia hara clic en cambiar
contrasefa y esto le enviara a la siguiente interfaz.

Cambiar contrasefia

Contrasefiz Actual

ngrese contrasefia actual
MNueva Contrasefia

ngrese su nueva contrasena
Repite nueva tu contrasefia

Repite tu nueva contrasefia

Para cambiar su contrasefna sera necesario conocer la contrasefa actual y
luego asignar una nueva con su respectiva confirmacion. ademas cabe
mencionar que al realizar el cambio de contrasefa, la sesidén sera cerrada
automaticamente, por lo cual debera a volver iniciar sesion.



Esta opcién aparecera en la esquina superior derecha donde se encuentra su
nombre, es aqui donde le dara clic en cerrar sesion. Tal como se muestra en la
imagen.

Alexander Jeanpaul =

Editar Perfil

Cerrar sesion

3. BARRA DE NAVEGACION

Para ingresar a esta interfaz, se puede realizar de dos formas, bien por la barra
de navegacion o por el inicio del aplicativo donde se ingresar por el botén de
registrar expediente.

REGISTRO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Datos del tramite

Documentos anexorios (requerido)

Registrar Expediente

En esta interfaz es necesario rellenar todos los campos, primero comenzando
por el tipo de documento que se esta presentando, luego por el asunto que
debera ser conciso y preciso, luego vamos al contenido del expediente, es aqui
donde describira de forma detallada su peticidn, luego debera ingresar un
archivo que contenga los documentos necesario para el tramite, cabe resaltar
que solo se permitird archivos PDF con un maximo de 30MB, y por ultimo




ingresara la cantidad folios o cuantas hojas esta enviando en documentos
adjuntos.

“Mis Tramites®, Al igual que el registro de expedientes, se puede acceder desde
la barra de navegacién o por la pagina de inicio del aplicativo

Es aqui donde se mostraran todos los expedientes que el usuario hallan
registrado a el sistema. ademas se le incluye las siguientes operaciones de
detalles y seguir, que seran explicadas mas adelante.

LISTA DE EXPEDIENTES ENVIADOS

N.? Expediente Tipo tramite Asunto Fecha de Envio Operaciones

§ soLcruD Solictud d Prusta e, 2023-12-28 20:28

Al ingresar al detalle de un expediente se le abrira la siguiente interfaz
donde podra constatar los datos que proporciono al momento de registrar
el expediente.

Detalles del Expediente N.° 6

Datos del tramite

Tipa de Documento Asunto

SOLICITUD Solicitud de Prueba n® 1

Contenido

Este es una solicitud de prueba 1

Documento Adjunto (requerido)

Documento Adjunta N.2 de Folios

Visualizar Documento 1

ademas podra visualizar el archivo que envid, juntamente con su
expediente.



Al darle click en “seguir” se le abrira la siguiente interfaz, donde podra
visualizar el historial de su tramite, asi como las fechas en que se enviaron

y en que unidades organicas se encuentran y en qué estado estan
actualmente.

Seguimiento del Expediente N.° 6

Unidad Organica Receptora Fecha de recepcion

MESA DE PARTES 2023-12-28 20:32:15

DIRECCION GENERAL

Unidad Organica Derivadora

DIRECCION GENERAL

Fecha de derivacion

2023-12-28 20:3215

Principal / Copia
Principal

Principal

Estado
D




