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Requerimientos Técnicos Minimos

Para el buen funcionamiento del sistema de trdmite documentario, se debe tener
en cuenta lo siguiente:

a. Se debe usar de preferencia el navegador Google Chrome o Mozilla
Firefox.
b. Conexién ainternet estable.

Ingresar al sistema

Se puede ingresar desde el portal de la UGEL TACNA, haciendo clic en el icono de
mesa de partes o ingresando directamente a mpvirtual.ugeltacna.gob.pe.

Consideraciones

- Elusuario registrara, corregird, dara seguimiento a su tramite.
- Se le notificara por correo electrénico cuando:
o Lasolicitud sea registrada
o Lasolicitud sea observada
o Lasolicitud sea aceptada
o Lasolicitud sea finalizada o respondida
- Cuando la solicitud sea registrada se notificard por correo electrénico
incluyendo el nimero de solicitud y la clave de seguimiento. Con estos 2
datos se podra realizar el seguimiento al tramite registrado.
- El usuario puede corregir si su solicitud ha sido observada en un plazo de
48 horas, caso contrario no serd considerado como presentado.
- El registro de su solicitud sera admitido de lunes a viernes en horario de
8:00 A.M. a2 4:00 P.M.


https://www.ugeltacna.gob.pe/
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GUIA DE USO

Registrar solicitud en el sistema de tramite virtual

Al ingresar a mpvirtual.ugeltacna.gob.pe aparecerd la siguiente pagina.
Elegir Tramite directo.
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Tramite Virtual
Elige entre un tramite €2 c D e

Tramitelditecto Podras realizar tu tramite llenando un Formulario y se
te enviara un codigo de seguimiento a tu email.

Si necesitas realizar seguimiento a tu expediente, haz click m

Recuerde que también podra ingresar por medio del icono de mesa de
partes virtual de la pagina de la Ugel Tacna, www.ugeltacna.gob.pe
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2. Llenar el formulario ingresando los campos obligatorios y dar clic en

enviar.
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Tl'é mite Vi rl:ual Recuerda nuestro horario de atencién Habilitado de lunes a viernes de 8:00
a.m. a 3:00 p.m.
IMesa de parkes virtusl (*) Campos obligatorios
Tus datos
Tipo de persona (*) DnifRuc (*) Email (¥}
MNatural ~ 21421421 correodeprusba@noexiste.com
Nombras (*) Apellido Paterno (*) Apellido Materno (%)
Jhan Jhair Franco Cordova
Distrito (*) Direccion (%) Teléfono (*)
Tacna ~ | Av. Industrial 053987612
Tu tramite
Tramike () Cargo o procedencia (*)
Cese por incapacidad permanente A Otro e
Asunko / Motivo (*)

Problema de salud mental degenerativa.

38/250

Tu documento

Tipo de documento (%) Nro. documento (%) Nro. Folios (%)

Resolucidn v 1 13

Adjuntar archivos

| Seleccionar archivo | Directiva N® 006-2019-CG-INTEG.pdF

Archive no mayor a 25Mb y en Fermato * PDF

He leido las condiciones establecidas en la clausula de proteccidén de datos personales

Enviar
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3. Una vez registrado el formulario, se mostrard la siguiente ventana, donde
anotard los datos de seguimiento: Numero de solicitud y clave de
solicitud. Dichos datos también se notificardn por correo electrénico.

Resumen de su solicitud

Solicitud registrado con éxito!

Estimado(a) Jhan Jhair Franco Cordova

Se ha enviado un mensaje a su correo consignado correodeprueba@noexiste.com. Revise su bandeja
de entrada para verificar su recepcion, caso contrario envie de nuevo su solicitud v escriba su correo
correctamente.

Detalle de su solicitud:
Problema de salud mental degenerativa.

Para realizar el seguimiento a su solicitud debe anotar los siguientes datos.

N°® de solicitud: 2021-00016
Clave de solicitud: 6c8349¢cc

Para realizar la consulta debe ingresar esos datos a la siguiente direccion: Ver tramite

Ok, cerrar ventana

Debe recordar estos datos ya que con ellos dard seguimiento a su solicitud
en los siguientes pasos de esta guia.
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Dar seguimiento a su tramite

1. Para dar seguimiento a su solicitud registrada en el sistema de tramite
documentario debe ingresar a mpvirtual.ugeltacna.gob.pe y dar clic en el
botén Aqui.
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Tramite Virtual
Elige entre un tramite iy o LT e

Teniedhads Podrés realizar tu tramite llenando un Formulario y se
te enviard un cédigo de seguimiento a tu email.

Sinecesitas realizar seguimiento a tu expediente, haz clickm

2. En la siguiente pdgina deberd colocar los datos exigidos: Numero de
solicitud y clave de solicitud o también denominada clave seguimiento.
Luego dar clic en buscar registro.
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Seguimiento de Tramite
Virtual

Ingrese los datos que recibio por correo.

N° de Solicitud

B | Ejem: 2021-00001

Clave de seguimiento

& | Clave recbida en su correo

Wolver a realizar nueva consulta JiEEERTFN00



https://www.ugeltacna.gob.pe/
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3. En la siguiente pagina aparecera

el estado de su solicitud el cual al

principio es Solicitado ademas de que se muestra los datos adicionales
consignados, aparte podrd descargar el archivo que adjunto en su

solicitud.
° RECION ggel.ﬂoNuE
G IRENA e,

Jhan Jhair Franco Cordova

BB 21421421

@ correodeprueba@noexiste.com

@ Av. Industrial

o

Solicitado
02/03/2021 11:18

Ne de solicitud: 2021-00016
Problema de salud mental degenerativa.
I5 Descargar

4, Usted debe revisar el estado de

su solicitud, cuando mesa de partes

acepte su solicitud y le dé tramite aparecerd de esta forma. Podra ver el

numero de expediente de tramite.
o secon aEsmon®
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Jhan Jhair Franco Cérdova

BB 21421421

@ correodeprueba@noexiste.com

Q Av. Industrial

o

Aceptado
02/03/202111:18

M@ de solicitud: 2021-00016
Problema de salud mental degenerativa.
IS Descargar

o

En kramite

Expediente N° 2021-01710

Ver movimientos
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Para visualizar los movimientos de su ahora tramite podra verlos dando
clicen Ver movimientos.

Movimientos del Expediente N° 2021-01710

Recepcionado oz/03/2021 12:08

Por Mesa de Partes

Derivado oz/oz/2021 1247

Por iMesa de Partes a Abastecdmiento

Cerrar

5. Usted visualizard la finalizacién de su trdmite y su respuesta estard dado
en texto o en PDF el cual podra descargar. Esto estara en Finalizado.
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Jorge Franco Joaquin

BB 93765472
@ ugeltacnaexternos@amail.com
Q ac.vigil 2321

Aceptado En tramite Finalizado
02/03/2021 09:46 Expediente N°2021-01709 02/03/2021 10:02
N de solicitud: 2021-00015 Ver movimientos Respuesta a su solicitud
Se me ha descontado de mi haber mensual NO SE PUEDE ATENDER A SU SOLICITUD

la mitad, quisiera saber el motivo. No existe archive de respuesta

I§ Descargar




)

REGION

UNIDAD DE

GESTION
TAC A EDUCATIVA

Juntos por el desarrolio LOCAL TACNA

Recomendaciones

1. Las notificaciones del procedimiento de su solicitud serdn enviadas a su

correo electrénico que registro con su solicitud.

2. En

caso de que su solicitud ha sido observada, tiene usted un plazo
maximo de 48 horas para subsanar estas observaciones. Debe dar clic en

corregir para ver el detalle de las observaciones.
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Jhan Jhair Franco Cérdova

M@ 21421421
@ correcdeprueba@noexiste.com
Q Aw. Induskrial

Observado
02/03/2021 11:18
Ne de solicitud: 2021-00016
Problema de salud mental degenerativa.
B8 Descargar
Corregir

SUBSANACION DE OBSERVACION

MO ADJUNTO SU DN
Observado el 02/03/2021 11:55

Reemplazar PDF

Guardar Cerrar
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3. Para corregir o subsanar las observaciones debe dar clic en reemplazar

PDF y realizar la busqueda de su archivo con las correcciones, una vez
seleccionado debe dar clic en guardar. Debe tener en cuenta que el nuevo
archivo PDF que guarde reemplazara el anterior observado. Tiene que
volver a ingresar con sus datos y aparecerad como corregido.
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Jhan Jhair Franco Cordova

BB 21421421
@ correodeprueba@noexiste.com
Q@ Av. Industrial

o

Corregido
02/03/2021 11:18

N® de solicitud: 2021-00016
Problema de salud mental degenerativa.

B§ Descargar

4. El horario para subsanar las observaciones incluyen sabado, domingo vy
dias feriados.

5. Si no llega a subsanar después del plazo de 48 horas su solicitud no sera
considerada como solicitada.



