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MANUAL DE USO PARA LOS OPERADORES
1. INGRESO AL SISTEMA DE MPV DEL INSTITUTO DE CAJAS:

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/operador/login. Al ingresar a esta URL se nos
mostrara la siguiente interfaz grafica, aqui es donde se ingresara las credenciales de
acceso que se le entregd.

INICIO DE SESION OPERADORES INGRESAR

Correo Electronico EMA"—
&  Ingrese su correo electronico
Contrasefia INGRESAR
CONTRASENA
o= Ingrese su contrasefia

Ingresar

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

2. DASHBOARD O PANEL DE ADMINISTRACION

Al ingresar al sistema se mostrara el dashboard o panel de administracion el cual
contara con los siguientes elementos mostrados en la siguiente imagen.

"‘, MPV Instituto- Cajes [l l 2.3.Cerrar sesion J QX | MESA_DE_PARTES

Wl Bienvenido Operador de MESA DE PARTES !!!

GESTION DE EXPEDIENTES :
GESTION DE EXPEDIENTES i Informacion

[ Expedientes

BANDE.JA DE ENTRADA

0 5

&3 Tramites Tramites Recibidc Tramites Derivadc

0 5 A
Tramites Finalizados Expedientes

EXTRAS Ver tramites derivados &) Ver Expedientes ©)

Ver tramites recibidos e

= Documentos

SEGUIMIENTO DE TRAMITES \

&= Sepuir tramite

2.2. Acceso directos y
métricas

a

2.1. Barra de funciones



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

La barra de funciones contiene todas las funciones que el sistema puede realizar,
en este apartado se encuentra GESTION DE EXPEDIENTES, BANDEJA DE
ENTRADA, EXTRAS y EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES.

Aqui se muestra la cantidad de tramites recibidos, cantidad de tramites
derivados, cantidad tramites que ha finalizado y la cantidad de expedientes que
se registraron al sistema, ademas se usan como accesos directos para las
demas interfaces.

Aqui encontraremos el botén para salir del aplicativo o en otras palabras para
cerrar sesién. ademas cabe mencionar que la edicion del perfil esta
deshabilitada, y solo el administrador del sistema podra realizar este cambio.

3. BARRA DE FUNCIONES

En esta bandeja se muestran los expedientes que han sido recibidos por
los operadores internos de la institucion. Ademas se puede ingresar al
detalle del tramite para observar los detalles de la recepcion del
expediente.

& Bandeja para Operadores

Mostrar 10 % registros Buscar.

N.* de Expediente Tipo Documento Asunto Destinatario Fechade Envio ¥ Acciones
Ningn dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un fotal de O registros Rnterior | Siguiente

Esta tabla tiene la mismas propiedades de mostrar cantidad de registros,
busqueda de expedientes, cantidad de registros y cambio de
pagina(anterior y siguiente.), y también cuenta con el botén de detalles del
tramite, como se muestra a continuacion.

Ademas cabe mencionar que los operadores deberan estar pendientes en
todo momento ya que, la lista se actualiza cada vez que ingrese o recargue
la bandeja de entrada de tramites.

A continuacién se muestra la accion de ingresar a “detalles” del expediente
asi como las funcionalidades presentes dentro de ella.



DETALLE DE TRAMITES RECIBIDOS

Datos del Emisar ‘/‘ 1 1

Emisor
MESA DE PARTES

Motive Derivaccion Documento Adjunto Derivacion
POR CORRESPONDENCIA CARGO DE RECEPCION

Comentario
No hay comentario Agregar comentario

Operaciones del tramite

-

Culminar tramite

1.1.- Datos del emisor: Se muestran los detalles del expediente mas
informacion del emisor, entre estos esta la unidad organica emisora, motivo
de la derivacion y el documento adjunto de la derivacion.

1.2.- Comentario: Se puede agregar un comentario, antes de realizar la
derivacién, ya que si la derivacion se realiza, el comentario se deshabilita.

Esta es la interfaz para agregar un comentario.

@ Comentario

Comentario

En caso ya habia agregado el comentario se puede editar, dicho
comentario, haciendo clic en el boton editar en el apartado comentario.

Comentario

Comentario m

Esta es la interfaz para editar o actualizar un comentario.

@ Comentario

Comentario

Comentario



1.3 Operaciones del tramite: Tenemos dos operaciones que pueden ser
aplicadas a los tramites las cuales son:

- Derivacién del expediente:

La derivacion del expediente, que esta conformada por la unidad organica,
motivo de la derivacion y el documento adjunto de la derivacion.

A Derivacion de Expediente

Derivacion de Expedientas

Unidad Organica
SELECCIONAR il

Motivo

Especifica el documento Adjunto

- Culminacién del tramite
La culminacion o finalizacion de un tramite estd conformada por el
motivo y el documento adjunto que se envia, ademas esta tiene la
peculiaridad que solo se puede enviar al usuario, y solo se puede
finalizar, cuando un tramite esta recibido mas no derivado.

A Terminar Tramite

Enviar a
USUARIO

Motivo

Especifica el documento Adjunto

Terminar

3.1.2. Tramites derivados

En esta bandeja se muestran expedientes que han sido derivados a otras
unidades organicas y también tramites que han sido culminados. Y al igual
que otras tablas tiene las funcionalidades de mostrar una cantidad
especifica de registro, busqueda y cantidad de registros como la
paginacion de los registros



N.° de Expediente

5

F)

3

2

1

Bandeja de Expedientes Derivados MESA DE PARTES

Mostrar| 10 ¢ | registros

Tipo Documento Asunto

CARTA AGRADECIMIENTQ X LABORAR EN LA INSTITUCION
INFORME INFORME EVALUACION POI 2023

CARTA PERMISO Y COMPENSACION

reporte SEGUIMIENTO DEL POI 2023

reporte CUMPLIMIENTO DE ACCIONES PERS.SERVICIO

Mostrando 1a 5de 5 registros

Derivadoa

AREA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

AREA DE ADMINISTRACION

AREA DE ADMINISTRACION

Fecha de Derivacion

2023-12-2712:31:59

2023-12-27 11:35:04

2023-12-27 11:26:44

2023-12-2711:15:38

2023-12-2710:39:33

+

Buscar:
Principal / Copia Acciones
Principal @
Principal @
Principal @
Principal @
Principal @

DETALLES DE TRAMITES DERIVADOS

Motivo Des

POR CORRESPONDENCIA

Documento Adjunto Derivacion

cargo de recepcion

"\

1.1.- Datos de envié: En este apartado se muestran los datos con los que
se envib el expediente a una determinada unidad organica, con datos del
motivo de la derivacién y el documento adjunto con el cual se esta
derivando

1.2.- Operaciones del tramite: Cuando un expediente ha sido derivado,
se habilita la opcion de derivar un copia del expediente principal, esto solo
se utiliza para casos excepcionales, donde se requiere el envio de un
expediente a varias unidades organicas. Los datos requeridos para esta
derivacién son iguales a las derivaciones normales.

A Derivar Copia de Expediente

Solo en casos excepcionales

Unidad Organica
SELECCIONAR

Motivo

Especifica el documento Adjunto




Para el seguimiento de tramites basta con dar clic en el apartado de la
barra de funciones, luego de ello se le abrira una ventana en la cual debera
ingresar el numero del expediente al cual desea realizar seguimiento. El
campo solo recibe datos numéricos. Para mostrar los datos solo basta con
poner buscar.

Seguimiento de expedientes

Numero de expediente

Al realizar la busqueda se mostrar una tabla simple con el historial de
derivaciones por la cual paso su expediente, en esta ademas se muestra
el estado y las fechas en que se realizaron las operaciones.

A : 0
Seguimiento del Expediente N.4 1o |
Unidad Organica Receptora Fecha de recepcion Unidad Organica Derivadora Fecha de derivacion Principal | Copia Estado

DIRECCION GENERAL ABRAUBH vincipal



