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1. OBJETIVO

Brindar una orientacion detallada del Sistema de Mesa de Partes Virtual de la
Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS, con la finalidad de
facilitar el uso de la plataforma a los ciudadanos sobre el ingreso y seguimiento

de su documentacion.

2. DESCRIPCION

A continuacion, se muestra los pasos a seguir para el acceso a la plataforma:

2.1. Acceso alaplataforma
Desde el portal de la universidad a través del enlace de mesa de partes o

ingresando la url; http://intranet.untels.edu.pe/tramitevirtual

C ¥ A Noseguro | intranetuntels.edu.pe/tramitevirtual 2 x % = 0

O

- UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SU%

Registrarse

Validacién de credenciale:

MESA DE

2.2. Registroy activacion de cuenta en la plataforma

El primer paso es registrarse en la plataforma, haciendo clic en Registrese
aqui. Luego, aparecera una nueva ventana, en la cual debera realizar los

siguientes pasos:

Seleccionar un tipo de documento: DNI o Carne de extranjeria.
Ingresar el niumero de documento.

Ingresar sus apellidos y nombres.

o o T p

Ingresar su fecha de nacimiento.

Tal como se muestra en la siguiente imagen.
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a. seIeCCIOnar registrador cuenta de usuario b In,gresar
el tipo de el nimero
documentO Tipo de documento
- SELECCIONE TIPO DE DOCUMENTO -- v‘ | dOCleentO

Apellido paterno apellido materno nombres

% Ingresar Fec. nacimiento Correo electrénico
ape”idOS y ‘ dd/mm/aaaa [u] ‘ ‘

Nro de documento d (S}

e. Ingresar
nombres Contrasena Confirmar contrasefia eI Cgrreo

D Representante a una institucion o empresa

s

d. Ingresar &Regresar al inicio de sesWia
fecha de
nacimiento

Borrar
todos los
datos

Universidad Nacional Tecnolégica de Li OTIC 2022

Registrarse

f. Crear
contrasena

También, debera:

e. Ingresar el correo electronico.

f. Crear una contrasefia y confirmar la contrasefia ingresada.

Si es representante de una institucion o empresa, el numero de RUC seré el
usuario

En caso necesite borrar los datos, debera hacer clic en el botén Limpiar.

Una vez ingresado todos los datos, de manera correcta, hacer un clic en el
botén Registreme.

?

Mesa de Partes Virtual UNTELS

Desea registrar la cuenta de usuario?

En caso
Confirmar el adn no

registro desea

registrarse
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Luego, aparecera una ventana, de la que le pedir4 la confirmacion de

registro de la cuenta de usuario.

Mesa de Partes Virtual UNTELS

La informacién fue registrada satisfactoriamente, revise
su correo!

Hacer clic en el botén OK. Se le solicitara revisar el correo, con el cual se

registré para seguir con el procedimiento.

{7573 UNIVERSIDAD NACIONAL
'/ TECNOLOGICA DE LIMA SUR

Activacion de cuenta de usuario

Hola, MARGARET SUSAN

Acabas de generar una cuenta de usuano en la mesa de pantes virtual de la L de
Lima Sur, a través de esta plataforma podrés dar inicio a tus trémies, asi como también hacerle el seguimeento Act|va|‘

corespondiente
la cuenta

Recuerda que tu usuanc para el ingreso a la plataforma es: 46158575 y la contrasefia es la que registraste al
momento de generar fa cuenta

Activa tu cuenta
(Has chic en el siguiente boténl

Activa tu cuenta

Luego, hacer clic en el boton Activa tu cuenta y aparecera la siguiente
ventana gque indica que su cuenta se ha activado exitosamente.
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Hacer clic en el botén: Ir a mesa de partes.

Tu cuenta de wsuario se activé exitoszamenta!

Universadsd Hacional Tecralbgica de Lima Sur - OTIC 2022

El sistema lo redirigir4 al inicio de sesion, donde ingresara el USUARIO (DNI) y la
CONTRASENA creada. En caso, olvidd su contrasefia, debera hacer clic en:

¢Olvido su contrasefia?

Ingresar
DNI

O

UNIVERSIDAD NACIONAL
“ue TECNOLOGICA DE LIMA SUR

Validacién de credenciales

MESA DE
PARTES

VIRT.,UAL ' C e

i

Contrasena ‘

Olvidé su contrasefia? Registrese aqui

Hacer clic en

caso de 0|Vi90 Hacer clic para
de contrasefia ingresar al sistema
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2.2.1. Restablecer contraseia

El sistema le pedira ingresar la cuenta de usuario y el correo electronico

registrado y hacer clic en el botén Validar.

Recuperar contrasena

‘ Ingrese la cuenta de usuario

|ngresar ‘ Ingrese el correo electrénico

DN I Ingrese su cuenta de usuario y el correo electrénico registrado, y a continuacién le enviaremos

instrucciones para cambiar su contrasena.

Validar
los datos

Mesa de Partes Virtual UNTELS Confirmar

la

Validacion exitosa, se ha enviado a su correo . o
instrucciones para la recuperacion de su validacion
contrasenal

Se le solicitara revisar su correo electrénico para restablecer a una nueva
contrasefia y hacer clic en el boton: Restablece tu contrasefia, Como se

muestra en la siguiente imagen.
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' UNIVERSIDAD NACIONAL
ECNOLOGICA DE LIMA SUR

Restablecer contraseria

Hola, MARGARET SUSAN

Recibimos tu solicitud para restablecer tu consirasefia, haciendo clic en el siguiente
botén puedes restablecerla.

Restablece tu contrasefia
jHas clic en el siguiente botén!

Restablece tu contraseiia

Deberé ingresar una nueva contrasefia y confirmarla. Luego, hacer clic en

el botén: Cambiar contrasefa.

Restablecer contraseiia

Ingrese nueva contrasefia

Hacer clic
Ingresar | e o bara
R cambiar

contraseﬁa Cambiar contrasefia

Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - OTIC 2022

El sistema lo redirigira al inicio de sesion y pueda ingresar su cuenta de usuario

y contrasefia. Hacer clic en el boton OK

Hacer clic
para

Mesa de Partes Virtual UNTELS

Bienvenido a la plataforma virtual de mesa de .
P ingresar al

partes!

sistema

8|14



GUIA DEL SISTEMA DE MESA DE PARTES

UNIVERSIDAD NACIONAL VIRTUAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

05GI-2021-UNTELS-OTIC | VERSION: 01

2.3. Perfil

Se mostrara, en la columna izquierda, el menu principal con los
procesos de: Inicié del tramite y Mis tramites, este Ultimo se

refiere a los tramites anteriormente realizados.

Visualizar
sus datos

@ = . MORALES VARGAS MARGARET SUSAN

Iniciar y
reV|Sar Mend Principal

tramlte Tramite Virtual

Procesos ~ Datos del titular

‘ 46158575 - MORALES VARGAS MARGARET SUSAN |
« Iniciar tramite

. Tipo de documento a presentar Nro. documento @ Nro. de folios @
« Mis tramites
‘ -- SELECCIONE DOCUMENTO A PRESENTAI V‘ | ‘ 0 | L

Dias en trémite

L |

B Cerrar sesitn

procedimiento (TN

{ -~ SELECCIONE UN PROCEDIMIENTO -~

Sustento del pedido

Presentar trémite

Cerrar
sesion

El sistema le brindara
de manera
automatica sus datos
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2.3.1. Iniciar tramite

Para iniciar el tramite deberé elegir el tipo de documento a presentar,
asimismo, ingresar el numero de documento. La plataforma le
permitira subir archivos, de tal manera que deberéd digitar el nUmero

de archivos que se adjunte.

Hacer clic
para subir
el archivo

Hacer clic
para

desglosar la

seleccién

o v:
‘ o .FS VARGAS MARGARET SUSAN ' |

Tipo de documento a pres& Nro. documento @ Nro. de folios @
| [ A
Procedimiento Dias en tramite

l -- SELECCIONE UN PROCEDIMIENTO -

‘ CARTA v‘ ‘ 46158575

Sustento del pedido

Describir el
sustento

Fresentar rimite

Selecgl_on_ar tel Aparecera el
procedimiento numero de dias
de tramite

También, debe seleccionar el procedimiento que desea realizar y
automaticamente el sistema le brindara la informacion de los dias que
durara el tramite. Asimismo, debe describir el sustento del pedido.

10|14



GUIA DEL SISTEMA DE MESA DE PARTES

UNIVERSIDAD NACIONAL VIRTUAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

05GI-2021-UNTELS-OTIC | VERSION: 01

Al seleccionar el procedimiento, el sistema le brindara los requisitos,

haciendo clic en el aviso de color rojo Ver requisitos.

INICIAR TRAMITE

Datos del titular

‘ 46158575 - MORALES VARGAS MARGARET SUSAN ‘

Tipe de documento a presentar No_documento€ No. de folios@

- SELECCIONE DOCUMENTO A PR Reduisitos ‘ ‘ 1 ‘ n

- Alumnos de escasos recursos

Procedimiento . Dias en trémite
econémicos..
BECAS ALIMENTAR] Reauistos | | - Lienar la Ficha Socio-Econmica que 7

expide |a Asistenta Social..
Ver sustento del pedido

. SOLICITO, POR FAVOR, SE ME BRINDE EL ACCESO A UN CUPO PARA LA BECA DE ALIMENTOS POR ENu. ESCASOS RECURSOS PARA
arc h IVOS SOLVENTAR MIS GASTOS PARA ESTUDIAR.

adjuntos

Podra ver los

CARTA.pdf (0.55 MB) reqUiSitOS

Presentar tramite Limpiar .
Vista
previa del
archivo
Modificar datos

Podra eliminar los archivos adjuntos, en caso quiera modificarlos, como se

muestra a continuacion:

?

Mesa de Partes Virtual UNTELS

Desea eliminar el archivo del tramite?

Hacer clic si
Si, eliminarlo!
desea B T

eliminar el
archivo
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. MARGARET SUSAN MORALES VARGA!
-~

Datos del titular

| 46158575 - MORALES VARGAS MARGARET SUSAN |

Tipo de documente a presentar No. documento@ No. de folios@
| CARTA v| ‘ 46158575 ‘ ‘ 1 ‘
Procedimiento Dias en tramite
BECAS ALIMENTARIAS v ‘ | 7 |

sustento del pedido

SOLICITO, POR FAVOR, SE ME BRINDE EL ACCESO A UN CUPO PARA LA BECA DE ALIMENTOS POR ENCONTRARME EN ESCASOS RECURSOS PARA
SOLVENTAR MIS GASTOS PARA ESTUDIAR.

1 archivo anexo con 0.55 MB

Presentar camaget 0ssum) [ 8 | o |

oo
tramite

Para seguir con el procedimiento, hacer clic en el botén: Presentar Tramite. A

continuacion, aparecera el siguiente mensaje:

?

Confirmar la
presentacion
del tramite Mesa de Partes Virtual UNTELS

Desea presentar el tramite?

I Si, presentarlo! “

Hacer clic en el botén: Si, presentarlo, para la confirmacion del
seguimiento del trdmite. En caso aln no desee presentarlo, hacer clic en

el botén de color rojo: No.
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Luego de ello, aparecerd un nuevo mensaje con la confirmacion de su
tramite y hacer clic en el botén OK, Tal como se muestra en la imagen.

Mesa de Partes Virtual UNTELS

El trdmite se presentd correctamente!

Confirmacion

del tramite

2.4. Mis Tramites

Para realizar el seguimiento del tramite realizado anteriormente, deber&
hacer clic a la pestafia Mis Tramites, el cual le mostrara una descripcion

detallada, tal como se muestra en la siguiente imagen.

2]
|

MIS TRAMITES
Tramite Virtual

]

Procesos ~

N . NRO. EXPEDIENTE 5-0003
o Iniciar tramite

« Mis tramites

Fecha: 30/06/2022 17:37 Hacer clic

para ver el

estado del
tramite

B> Cerrarsesion Procedimiento:
BECAS ALIMENTARIAS

Folios: 1

Sustento:
SOLICITO, POR FAVOR, SE ME
BRINDE EL ACCESO A UN CUPO
PARA LA BECA DE ALIMENTOS POR
ENCONTRARME EN ESCASOS
RECURSOS PARA SOLVENTAR MIS
GASTOS PARA ESTUDIAR.

Ver estados del expedie;

PRESENTADO
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También, le permitird visualizar el estado del expediente, el cual le mostrara
la fecha y hora del ingreso del trAmite y si se tiene alguna observacién, tal

como se muestra a continuacion:

Estado del expediente [N°® expediente 5-0003]

Fecha Estado Observacion

30/06/2022 17:37:39 PRESENTADO

Luego hacer clic en el boton cerrar para regresar al menu de tramites.

Se espera que esta guia sea de su agrado y que facilite el manejo del Sistema de
Mesa de Partes Virtual. Ante alguna consulta o duda, por favor comunicarse al

correo: otic@untels.edu.pe
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