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Este documento elaborado por la OTIC del CAEN-EPG, contiene informacién de propiedad del CAEN-EPG, y
ha sido elaborado para su uso Unico y exclusivo de los participantes de esta institucion y/o publico general,
gue tenga como finalidad solicitar algin tramite o comunicacidn con el Centro de Altos Estudios Nacionales

(CAEN-EPG).
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1. Acceso al Sistema de Mesa de Partes Virtual, se realizara mediante el siguiente enlace web:

https://mesadepartes.caen.edu.pe/, por lo que visualizara el siguiente formulario, conforme a

la siguiente imagen:

o Datos Personales

(*) requerido

ROeLES

(*) requerido

N

(*) requerido / (*) requerido / {¥) requerido

(*) requerido / (*) requerido / (*) requerido /

Imagen 01: Formulario de Registro de Datos del usuario.

Recordarle que, por seguridad y verificar que el usuario que esta solicitando un trdmite es un

internauta humano, debe ingresar correctamente el captcha requerido. Conforme a la siguiente

imagen:

o Datos Personales

(*) requerido / R 1
Codigo Captcha _Qe E8
(RDeIES{ r e ’ -

Imagen 02: Registro de los datos conforme a la captcha indicada.
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2. Eleccion del Tipo de Documento: Hay que tener en cuenta que los campos del formulario, van

a varias de acuerdo al tipo de documento que Ud. elija, conforme al siguiente detalle:

2.1.Cuando el Tipo de Documento, es DNI o RUC: cuando la eleccién elegida sea DNI/RUC, en los

” u

campos del formulario, aparecerdn los campos de “direccion”, “departamento”, “provincia” y

“distrito”, identificando de esta manera el lugar de procedencia del usuario, que solicita el

tramite. Conforme a la siguiente imagen:

(7) requerido

ROEIES

(*) requerido

DNI

(*) requerido

Ramirez

(7) requerido

A

LIMA

(*) requerido

Av. Las Flores N° 1

SIGUIENTE

ROeLE8

(*) requerido

- 34123212
(*) requerido
Diaz
(7) requerido
- LIMA -

(*) requerido

juan_pablo@gmail.com

]
©
=

(*) requerido

Juan Pablo

(*) requerido

JESUS MARIA -

(*) requerido

Celular
{98432‘ 345

Imagen 03: Campos del Formulario con el tipo de documento: DNI/RUC

2.2.Cuando el Tipo de Documento, es Pasaporte o Carnet de Extranjeria: para esta caso la

diferencia es que, aparecera el campo “nacionalidad”, en caso el usuario tenga nacionalidad

extranjera, conforme a la siguiente imagen:

CE

(*) requerido

Ramirez

(*) requerido

(*) requerido

Av. Las Flores N° 1

(*) requerido (*) requerido

Mro. de Documento -- Nacionalidad --
- {34‘232‘ 2 {CDIDHD\E‘ -

El campo nro documento debe tener al menos 12 ol
caracteres /

(*) requerido (*) requerido
Diaz Juan Pablo

(*) requerido (*) requerido

234 juan_pablo@gmail.com 984321345

Imagen 04: Campos del Formulario con el tipo de documento: CE/Pasaporte
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Después de haber completado todos los campos requeridos de manera obligatoria,

presionar el botdn siguiente para completar los datos del trdmite requerido, conforme a la

siguiente imagen:

(*) requerido (*) requerido (*) requ
Av. Las Flores N* 1234 juan_pablo@gmail.com 9843

SIGUIENTE

Imagen 05: Presionar el botdn siguiente para continuar con el tramite.

3. Completar los Datos del Tramite: en esta seccion elegird de acuerdo a la lista que aparece, el

tramite a realizar, por lo que debe seleccionar, el de su eleccién:

9 Datos del tramite

(™) requerido

k)
L
in
i)
J
i’||
i’||
i
L
7]
Ll
]
[
T

Imagen 06: Campo para eleccion del tramite

Pagina 4 de 10




Sistema: Mesa de Partes Virtual Oficina de Tecnologias, Informacién

Manual de Usuario y Comunicacién

€ Daios del tramite

(¥} requerido

Qe tramite te dispones a hacer?

| s

DS ARTIUNANTIETNI Y REVERIUIT UCT Pidll UT 1S3 WS UL duwpicsciiicigl

Asesoramiento y Revisién 35 del Informe Final de tesis de Doctorado/presencial

Constancias académicas

Camnet Universitario /
Solicitud de cambio de jurado / docentes revisores

Solicitud de cambio de tesis

Sustentacion de tesis

Imagen 07: Seleccionar el tramite a realizar

e ATENCION: En caso no encuentre en la lista, el tramite que Ud., desea realizar, solo lo digita

dentro del recuadro y presiona enter, conforme a la siguiente imagen:

(*} requerido ] )
DIGITAR ACU EL TRAMITE
ok 51 i encuentis [a opeion digite y selescione / NO ENCONTRADO EN LISTA
Qe tramite te dispones a hacer

/

.

27 Matricula extemporanea de programas académicos

28 Derecho a examen de rezagados

Imagen 08: Escribir el texto del tramite no encontrado en lista
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9 Datos del tramite

[*) requerido

PRESIONAR ENTER
~TOEGO DE DIGITAR

Que framite fe dispones a hacer?

Invitacidn Protocolar al Director General

/

.

=

Invitacién Protocolar al Director Genera

1] Ve T

A//

Imagen 09: Vista del registro de tramite escrito.

4. Carga de Documentos del tramite: en estos campos cargaremos los documentos que daran

sustento al tramite a realizar por el usuario, como dicen las indicaciones permite un documento

de peso de hasta 20 MB, para ellos vamos a detallar |la carga del documento principal como los

anexos.

4.1.Documento Principal: en este campo se cargara el documento principal con el que esta

solicitando un trdmite, donde debe estar firmado y escaneado en formato PDF. En esta opcidn

permitird la carga del documento principal Unicamente en formato PDF. Conforme a la

siguiente imagen:

(*) requerido /

(*) requerido

o de documentac -

Imagen 09: Vista del registro de tramite escrito
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Al hacer click dentro del recuadro “documento principal”, abrird la siguiente ventana, donde

seleccionard en formato .PDF el documento principal, del tramite solicitado, conforme a la

siguiente imagen:

4N ¥ Este equi.. » Downloads »

v (&) Buscar en Downloads
Organizar « Mueva carpeta =~ [ o
~ ) - -
[ Este equipo MNeombre Fecha de
[ Desktop ~ hoy (3)

|= Documentos € Designacion de representantes estadisticos del CAEN-EPG (2).pdf

. ‘ Downloads G Oficic Personal Estadictica.pdf -
. =) Iméagenes .
D Musica ~ El mes pasado (2)
(*) requerido J Objetos 3D N rido
Click aqui cargar documento pri B videos I ———.
= 05(C) ~ hace mucho tiempo (51) =

Imagen 10: Ventana para seleccionar el archivo pdf de su PC

4.2.Documentos Adjuntos al Documento Principal:_después de haber cargado el documento

principal, de manera opcional puede cargar en formato .doc, .xls, .jpg, .png, entro otros, el

documento adjunto o anexo, que vayan con el documento principal, conforme a la siguiente

imagen:

. difidin g TidAIme g2 s dic s o

SR I AT

(*) requerido

(*} requerido
Click agui cargar documento

principal

Oficio Per..._icica.pdf (46.2 kB)

o

P

agregar Adjuntos

Imagen 11: Ventana para seleccionar el archivo pdf de su PC
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Como se observa en esta imagen, como documento adjunto al principal, cargamos un archivo en

formato .doc, por lo que seleccionamos el documento y aceptamos y se cargara al sistema.

(*) requerido

Organizar + Mueva carpeta
~ .
al——y [ Este equipo Mombre
|| [ Desktop  hoy (5)
|5 Documentos ¢
; Downloads

&= Imagenes

= MODELO TDR.docx
G Oficic Personal Estadictica.pdf

€

J‘! Muisica

| @2 TOR - Hosting 2022 V.Z.docxl‘/

J Objetos 3D

- .
| oashercashisenens

PSR

T oo

gy

oy

Imagen 12: Ventana para seleccionar el archivo adjunto.

Después de realizar estos pasos, tendremos la siguiente imagen, con los documentos ya subido al

sistema:

- aldlicag al Al =

TDR - Host._ 2 V2 docx (168.7 kB)

AICE . “--mfzkﬂ - /

/

X I3

Imagen 13: Vista de la carga de los documentos para el tramite

Para completar esta seccién de datos del trdmite, completar los siguientes campos, como el tipo de

documento y el nimero de folios del tramite, conforme se muestra en la siguiente imagen:

CARTA

o
a1l

OTROS

(*} requerido

C

SOLICITUD

*} requerido
Falios

o
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5. Aceptarlos Términos y Condiciones: para culminar él envid del trdmite realizado, debe aceptar

con un check, los términos y condiciones indicadas lineas arriba, conforme la imagen siguiente:

o Privacidad de datos

Imagen 15: Vista de lectura de los términos y condiciones

Después de dar check, podra presionar en el botdn “enviar”, y su trdmite llegara a la bandeja de entrada

del usuario administrativo de mesa de partes, quien derivara lo solicitado a la dependencia

(direccidn/oficina) correspondiente para su pronta respuesta:

Iy
[#7]
[¥]

I=
(]
[}
p—=
]
]
2]
—
=
o
5]
i
=
-
{
]
-
[ K]
L

1=
_|
A
:[_-\.
[¥3]

ENVIAR

Imagen 16: Después de completar los datos enviar su tramite
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6. Mensaje de después del envié: después de haber presionado el botdon “enviar”, visualizara el
mensaje que indica que su trdmite ha sido enviado correctamente y a su vez se la enviado una

notificacidn al correo indicado por Ud, conforme se muestra en la siguiente imagen:

Buen dia Sr(a): RAMIREZ DIAZ JUAN PABLO
Lo solicitado en nuestra mesa de partes virtual, se registnd correctamente.

Recibira una notificacién en su correo electrénico:
apsinaas @gmail.com.dando por conforme la recepcion de su tramite
realizado.

Le recordamos que si el tramite realizado, fue pasada las 16:30 horas,se
tomara la atencion con fecha del dia siguiente.

IR A MESA DE PARTES VIRTUAL

Imagen 17: Respuesta de envio del tramite correctamente.

7. Notificacion al correo electrénico: Después de enviar el tramite, verificar su correo, donde le

llegara la notificacidn de su tramite solicitado, conforme a la siguiente imagen:

[J Principal &% Social / > Promc

SDTDI-CAEN-.. IED Formulario Registrado. - SPTDI-CAEN-EPG Tu

Adobe Acrobat Convierte ese archivo en un PDF - Convierte tt
portantes

Armmhala D Canda Ny n Nanfaramnin Mannivia an NiranniAn Ada Cindan

Imagen 18: Notificacion al correo electronico registrado por el usuario.

Al abrir el mensaje de notificacidon de su tramite realizado por mesa de partes virtual del

CAEN-EPG, posteriormente tendra la respuesta de lo solicitado, tendra la siguiente vista:

SDTDI-CAEN-EPG

e}

e MESA DE PARTES VIRTUAL  &onen

atendiendo lo

Detalles:

- Apellidos y Nombres: R/
- Correo

- Celular: 9

- Tipo Documento: SOLICITUD

- Proceso: INVITACION PROTOCOLAR AL DIRECTOR GENERA
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