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1 Introduccion

1.1  El presente documento tiene por finalidad servir de guia para el adecuado manejo del médulo del
INPE y del Especialista de Causa del sistema de mesa de partes virtual de procesos penales.

2 Requisitos Previos
2.1 Contar con conexion a Internet.
2.2  Navegadores: Google Chrome, Explore (en sus versiones superiores)

2.3  Contar con credenciales de acceso, las cuales seran brindadas por el personal designado.

3  Acceso al Sistema

3.1 Através del navegador web de su preferencia, ingresar a la pagina web “mpv.pj.gob.pe”, seleccionar
la corte superior de justicia y dar click en “ir a mesa de partes de cortes seleccionada”

Acceso al Sistema

PODER JUDICIAL DEL PERU
CONSEJO EJECUTIVO
UET!-CPP
Mesa de Partes Virtual de Procesos Penales

Seleccione Corte;

CSJ CAJAMARCA

@ ' 2 Mesa de Partes de Cortes Seleccionada )

L /

3.2 Hacer click en el icono de “instituciones”.

il N

Acceso al Sistema

PODER JUDICIAL DEL PERU

CONSEJO EJECUTIVO
UETI-CPP
Mesa de Partes Virtual de Procesos Penales
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3.3 Leer detenidamente los Acuerdos Legales del uso del aplicativo; para continuar click en “Si, estoy de
acuerdo”.

- N

Acuerdos Legales Acuerdo Legal

s volu

g

3.4 Deberaingresar su usuario, contrasefay el cédigo captcha, seguidamente click en “Ingresar”.

- N

Acceso al Sistema

Ingrese sus credenciales

Lemow  a1>
Tooween _al>

AEAEDIAN
Lheesaowon 1>

Cancelar

N A

4 Ingreso Beneficios Penitenciarios - INPE

4.1 Por defecto, la primera vez que ingrese al aplicativo se cargara en la pestaiia de registro de
documentos, en caso se encuentre en una pestana distinta, se debera desplegar la opcidn “Operacion
con Doc.”, ubicada en la parte izquierda, y luego click en “Registro de Documentos”.

Ingreso Beneficios Penitenciarios

= O FCAIDO MONTALVD JE:

tounancs desde 1 hasta 10
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4.2

4.3

4.4

Luego click en “Registrar Documentos”.

Ingreso Beneficios Penitenciarios

) RICARDO MONTALYO JVE

o

Luego debera completar los campos solicitados, siendo estos motivo de ingreso, la mesa de partes,
Proceso, Niumero de documento con el que esta presentado el requerimiento y luego haremos click

en “Cargar Doc. Dig”:

e

Ingreso Beneficios Penitenciarios

SIST. MPVP =

Q RICARDO MONTALVO i

REGISTRO DE DOCUMENTO
Mesa de
Partes
Motivo  REQUERIMENTO
de
Ingreso

Proceso  BENEFICIO PENITENCIARIO

™
Documento

Archivo eccionar arch & Cargar Doc Dig.

A

Nuevo Cadigo
Procesal Penal

Luego se debera seleccionar el archivo en formato “pdf”, que contendra toda la documentacion

necesaria, y click en “Abrir” y/o “Aceptar”.

/

Ingreso Nuevos Requerimientos

Favoritos

31« Grupo en el hogar

=1 1% Equipo
&) &y Disco local (€3)
7], = Disco local (D7)

Nombre: |

2| nNombre

i
|‘°\W", | @ ~ JUAN ANDRES PC - Descargas - ~ §23 [ Buscar Descorgas (2]
Organizar v  Nueva carpeta = v Gl @

| Fecha de modific... - | Tipo

\

& mstructivo-Instalacio. ..
|8 Instalacion Sistema ...
) Audiencias Realizada. .

) vpk-cbza-dod (2020-...
) oficio Metas Fisicas 2.
B instructivo-Instalacio. ..

| escanear0004

= escanear0005

|2 sases cas 073-201...
= sases cas Ne001-2...

12/05/2020 01:21p...
12/05/2020 12:07p...
12/05/2020 11:47 a...
11/05/2020 09:16 p....
11/05/2020 07:15p....
11/05/2020 05:30 p....
11/05/2020 05:12p...
11/05/2020 03:07p...
11/05/2020 11:43 a...
11/05/2020 11:43 a...
10/05/2020 09:29 p....
10/05/2020 09:26 p....

POF24 Reader

Archivo de audio o video de Windows ...
Hoja de céiculo de Microsoft Excel
Archivo WinRAR

Aplicacién

Video MP4

Documento de Microsoft Word
POF24 Reader

Imagen JPEG

Imagen JPEG

POF24 Reader

PDF24 Reader

|72

=] [Todes los archives

—

.
|
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4.5 Por ultimo, click en “Guardar Doc”.

Ingreso Beneficios Penitenciarios

SIST. MPVP =

Q) Peromonmo
S REGISTRO DE DOCUMENTO m

Mesa de
Partes

Motvo  REQUERIMIENTO
de
Ingreso

Proceso  BENEFICIO PEMITENCIARIO

N
Documento

N A

4.6 Automadticamente se agregard en la lista de documentos, donde ya se puede realizar el seguimiento
respectivo (ver punto 5 del presente documento).

Ingreso Beneficios Penitenciarios

LISTADO DE DOCUMENTOS

Ll
Es

5 Seguimiento de Beneficios Penitenciarios - INPE

5.1 Pararealizar el seguimiento de un documento, previamente se debe haber identificado el mismo en
su respectiva lista; por lo que a través de un cuadro de busqueda, se filtrard automaticamente

conforme se ingrese los caracteres.

Seguimiento Beneficios Penitenciarios

) RICARDO MONTALYO JVE
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5.2 Identificado el documento, a través de la columna “Ingreso PJ”, podemos determinar si esta ya fue
ingresada por la mesa de partes electrénica.
Seguimiento Beneficios Penitenciarios
SIST. MPVP =
Q R‘lf‘.vk‘:l.X)KNYAIVOJ
LISTADO DE DOCUMENTOS
& Operacion con Doc. B Registrar D
3
CAJAMARCA 1.
CAJAMARCA &5
5.3 Siel estado se encuentra en E, procedemos a imprimir el cargo y/o visualizar los datos del
expediente asociado al documento a través de la columna Accién, haciendo click en ©
Seguimiento Beneficios Penitenciarios
-
o
a
5.3.1 Se nos apertura una ventana con dos pestanas; en la denominada “Datos del Documento”, podemos

ver los datos principales del documento, donde podemos descargar el archivo pdf asociado a través

del botdn B, o regresar a la lista de documentos a través del botén “volver”.

i )

Seguimiento Beneficios Penitenciarios

SIST. MPVP =

Q RICARDO MONTALYO i

Detalle del y

Motwvo Ingreso

Proceso

Carpeta Fiscal

Datos del Documento

E

REQUERIMIENTO

BENEFICIO PEMITENCIARIO

o @

Fecha Regiatro

Recepcionado

Numero
Oocumento




]
ala
NCPP
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5.3.2 Enla pestaia denomina “Datos del Expediente”, se encontrard los datos principales del expediente
asociado al Sistema Integrado Judicial; donde también se podra imprimir el cargo de ingreso del
proceso.

4 e

Seguimiento Beneficios Penitenciarios

5.4  Siel estado se encuentra en = y/o no esta siendo trabajado por Mesa de Partes del Poder Judicial,
podemos realizar las siguientes acciones a través de la columna “accién”.

e )

Seguimiento Beneficios Penitenciarios

LISTADO DE DOCUMENTOS

5.4.1 Haciendo click en L | se podra modificar los datos del documento, siguiendo las instrucciones
detalladas en el punto 4.3 del presente documento.

5.4.2 Haciendo click en U, se podra eliminar el documento registrado.

5.4.3 Haciendo click en B, se podra visualizar el documento pdf asociado.

6 Ingreso Beneficios Penitenciarios como escrito - INPE

6.1 Se debera desplegar la opcidn “Operacion con Doc.”, ubicada en la parte izquierda, y luego click en
“Registro de Escrito”.
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Ingreso Beneficios Penitenciarios

- ) RICARDO MONTALVO St

LISTADO DE ESCRITOS

o o] ri | mmare |

faooooooooGm

6.2 Luego click en “Registrar Escritos”.

Ingreso Beneficios Penitenciarios

6.3 Luego deberd identificar el expediente a través de los campos solicitados, siendo estos nimero de
expediente, afio del expediente y NiUmero de cuaderno; y luego haremos click en “Validar
Expediente”:

i N

Ingresos Nuevos Escritos

VALIDAR EXPEDIENTE

N

Expediente
Ao
del

Expediente
N

Cuaderno

Validar Expediente

N A

6.4 Luego deberd completar los campos solicitados, siendo estos, el juzgado (seleccionar el nimero de
expediente y el juzgado donde presentara el Beneficio Penitenciario), el Nimero de documento con el
gue esta presentado el requerimiento, la mesa de partes, y luego haremos click en “Cargar Doc. Dig”:
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6.5

6.6

6.7

/

SIST. MPVP

Q RICARDO MONTALVO Ji

N

Ingreso Beneficios Penitenciarios

REGISTRO DE ESCRITOS

Mesa de Partes

N Documento

Archive

Jugsdo  00130.2014-0-1001JR-PE-04 - 4 JUZ DE INVES. PREPARATORIA - Sede Centra

A

0.0
ala
]
NCPP

Nuevo Cadigo
Procesal Penal

Luego se debera seleccionar el archivo en formato “pdf”, que contendra toda la documentacion
necesaria, y click en “Abrir” y/o “Aceptar”.

”

|| ST= =
Organizar ~

= 3¢ Favoritos

% o Grupo en el

Yo

Ingreso Nuevos Requerimientos

~ JUAN ANDRES PC ~ Descargas ~
Nueva carpeta
=] Nombre

(@asne x|

| Fecha de modific... -

o e - |
= v [l @

2 mstructivo-Instaladio. ..
H Instalacion Sistema ...
) Audiencias Reslizada. ..

B Activador Angel Soto
o T rufus-3.10

| escanear0004

hogar -
= escanear0005

2 Bases cas 073-201....

M) vpk-chza-dod (2020-...
1) oficio Metas Fisicas 2...
B instructivo-Instalacio. ..

12/05/2020 01:21p...
12/05/2020 12:07p...
12/05/2020 11:47 a...
11/05/2020 09:16 p...
11/05/2020 07:15p....

11/05/2020 11:43 a....
11/05/2020 11:43 a...
10/05/2020 09:29 p....
10/05/2020 09:26 p....

| oo |r2f

POF24 Reader

Archivo de audio o video de Windows ...
Hoja de célculo de Microsoft Excel
Archivo WInRAR

Aphcacion

. Video MP4

. Documento de Microsoft Word

= 1% Equipo
& & Disco local (C:) & sases cas N 001-2...
%) » Disco local @) =] <]
Nombre: [

I T odos tos acchives =
s

Por ultimo, click en “Guardar Doc”.

7

SIST. MPVP

Q RICARDO MONTALVO J

%

Ingreso Beneficios Penitenciarios

REGISTRO DE ESCRITOS

Mesa de Partes

Jugsdo  00130.2014.0-1001JR-PE-04 - 4 JUZ DE INVES. PREPARATORIA - Sede Contra

.Du‘.nu

==

J

Automaticamente se agregara en la lista de escritos, donde ya se puede realizar el seguimiento

respectivo (ver punto 7 del presente documento).
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Ingreso Beneficios Penitenciarios

- ) RICARDO MONTALVO St

LISTADO DE ESCRITOS

7 Seguimiento de Escritos de Beneficios Penitenciarios - INPE

7.1 Pararealizar el seguimiento de un documento, previamente se debe haber identificado el mismo en
su respectiva lista; por lo que a través de un cuadro de busqueda, se filtrard automaticamente
conforme se ingrese los caracteres.

i )

Seguimiento Beneficios Penitenciarios

7.2 ldentificado el documento, a través de la columna “Ingreso PJ”, podemos determinar si esta ya fue
ingresada por la mesa de partes electronica.

4 )

Seguimiento Beneficios Penitenciarios

SIST. MPVP =

Q RICARDO MONTALVO J
£n e

LISTADO DE ESCRITOS

& Operacion con Doc

Mesa de Partes .
1 CAJAMARCA
2 CAJAMARCA
3 =] CAJAMARCA
4 m CAJAMARCA
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7.3 Siel estado se encuentra en E, procedemos a imprimir el cargo y/o visualizar los datos del

expediente asociado al documento a través de la columna Accién, haciendo clicken © .

Seguimiento Beneficios Penitenciarios

- ) RICARDO MONTALVO St

fnuunnnunuu{i

.(
|
4
&

9

7.3.1 Se nos apertura una ventana con dos pestaias; en la denominada “Datos de la Presentaciéon”,
podemos ver los datos principales del documento, donde podemos descargar el archivo pdf
asociado a través del boton B, o regresar a la lista de documentos a través del botdon “volver”.

Seguimiento Beneficios Penitenciarios
SIST. MPVP = ) RICARDO MONTALVO JAVE
o o Detalle del y exp @
7.3.2  Enla pestaia denomina “Datos del Escrito SIJ”, se encontrard los datos principales del expediente

asociado al Sistema Integrado Judicial; donde también se podra imprimir el cargo de ingreso del
proceso.

e e

Seguimiento Beneficios Penitenciarios

SIST. MPVP

o RICARDO MONTALYO

Detalle del documento y expediente asociado

Partes del expediente

Tipo de Parte Parte om Fecha de Noc
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7.4  Siel estado se encuentra en m, podemos realizar las siguientes acciones a través de la columna
“accion”.

Seguimiento Beneficios Penitenciarios

7.4.1 Haciendo click en U, se podra eliminar el documento registrado.
7.4.2 Haciendo click en B, se podra visualizar el documento pdf asociado.

7.4.3 Haciendo click en E', se podra modificar los datos del documento, siguiendo las instrucciones
detalladas en el punto 6.4 del presente documento.

8 Gestion de Observaciones INPE

8.1 Para verificar la existencia de observaciones realizadas por los juzgados del Poder Judicial, se debera
desplegar la opcién “Exp. o Escritos Obs. PJ ubicada en la parte izquierda, y luego click en “Ver
Observaciones PJ".

i N

Observaciones realizadas por 00.JJ. PJ

SIST. MPVP ) RICARDO MONTALVO JAVE

o RICARDO MONTALVO.

Observaci i por los ji del PJ
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8.2  Para gestionar las observaciones de los beneficios penitenciarios, previamente se debe haber

identificado el mismo en su respectiva lista; por lo que a través de un cuadro de busqueda, se filtrara
automaticamente conforme se ingrese los caracteres.

e N

Observaciones realizadas por 00.JJ. PJ

SIST. MPVP = ) RICARDO MONTALVO JAVE

o RICARDO MONTALVO J

Obser i por los del PJ

4 JUZ DE INVES
PREPARATORIA - Sede
Central

Mostrando desde 1 hasta 1- En fotal 1 resutados

R A

8.3 Identificado el documento, podemos realizar las siguientes acciones a través de la columna “accion”.

- N

Observaciones realizadas por 00.JJ. PJ

= ) RICARDO MONTALVO JAVE

Obser por los del PJ

Mostrando desde 1 hasta 1- En fotal 1 resutados

N A

8.3.1 Haciendoclicken ©, se ingresard a los detalles del documento.

8.3.1.1 Se nos apertura una ventana con dos pestafias; en la denominada “Datos de la Presentacion”,
podemos ver los datos principales del documento, donde podemos descargar el archivo pdf

asociado a través del boton B, o regresar a la lista de documentos a través del botén “volver”.
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4 )

Observaciones ingresadas por 00.JJ. PJ

SIST. MPVP

Q MARLENY SARAYASY

Detalle del documento y escrito asociado

L F

8.3.1.2 Enla pestafiadenomina “Datos del Escrito SIJ”, se encontrara los datos principales del expediente
asociado al Sistema Integrado Judicial, y se podra imprimir el cargo a través del botdn “Imprimir
Cargo”.

4 N

Observaciones realizadas por 00.JJ. PJ

SIST. MPVP

o RICARDO MONTALYO Jf

Detalle del documento y escrito asociado

Presents SoLIGITANTE u

Docume: sovicrmuo

Reg

8.3.2 Haciendo click en E, se podra verificar la observacién y la resolucién determinada por el érgano
jurisdiccional del Poder Judicial.

4 )

Observaciones realizadas por 00.JJ. PJ

Observacion del Juzgado del PJ

Observacion: CORREGIR DOCUMENTO

Cerrar
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8.3.3 Haciendo click en n, podra subsanar la observacion, ingresando el nimero de oficio y haciendo
click en “Cargar Doc. Dig.”

= h

Observaciones realizadas por 00.JJ. PJ

Subsanar observacion del Juzgado del PJ

N° de N° de documento, N° de escrito, N° de secuer et
Oficio
g ==
Documento < "
Seleccionar archivo & Cargar Doc. Dig.
Digitalizado ‘ '

e A

8.3.3.1 Luego se deberd seleccionar el archivo en formato “pdf”, que contendrd toda la documentacién
necesaria, y click en “Abrir” y/o “Aceptar”.

- )

Ingreso Nuevos Requerimientos
@~ x|
|| - |8 - AN AnoRES PC - Descargas ~ ~ K23 [Buscar Descorges ﬂ
Organizar ~  Nueva carpeta = v Ol @
S TeniRis 2] Nombre | Fecha de modific... = | Tipo lnﬂ
2 instructivo-Instalacio...  12/05/2020 01:21p... PDF24 Reader
B Escriorio [ tnstalacion Sistema ... 12/05/2020 12:07p... Archivo de audio © video de Windows ...
S RO R () Audiencias Realizada... 12/05/2020 11:47 a... Hoja de clculo de Microsoft Excel
P 8B activador Angel Soto 11/05/2020 09:16 p... Archivo WinRAR
=2
& (5 Documentos T rufus-3.10 11/05/2020 07:15p... Aphicacién
6] Imégenes M) vpkcbza-dod (2020-...  11/05/202005:30p... Video MP4
5 o) Masics ) Oficio Metas Fisicas 2...  11/05/2020 05:12p... Documento de Microsoft Word
= [ videos [ tnstructivo-Instalacio...  11/05/2020 03:07p... PDF24 Reader
il P ] escanear0004 11/05/2020 11:43a... Imagen JPEG
& R = escanear000s 11/05/2020 11:43 ... Imagen JPEG
= 1 E |3 BASES CAS 073-201...  10/05/2020 09:29p... PDF24 Reader
& &y Disco local (C:) =) BASES CAS N®001-2...  10/05/2020 09:26 p... PDF24 Reader _';I
7 = Disco local @) =] 4 | 3
R 5|l octostos archives -
ETET—
—_— A

A A

8.3.3.2 Por ultimo, click en “Subsanar”;

f -

Observaciones realizadas por 00.JJ. PJ

Subsanar observacion del Juzgado del PJ

N° de
Oficio

Documento

- Seleccionar archivo & Cargar Doc. Dig.
Digitalizado
o
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9 Gestion de Observaciones del Especialista de Causas

9.1 Para gestionar las observaciones de los beneficios penitenciarios, previamente se debe haber
identificado el mismo en su respectiva lista; por lo que a través de un cuadro de busqueda, se filtrara
automaticamente conforme se ingrese los caracteres.

4 e

Observaciones ingresadas por 00.JJ. PJ

SIST. MPVP = () MARLENY SARAYASY GOMEZ

o MARLENY SARAYASY G

LISTADO DE EXPEDIENTES Y ESCRITOS POR SECRETARIO
.

P CAJAMARCA RIC 10 JAVE 13.06:2020
5 A 10 34 o

ve 1

Mosiiando desde 1 hasta 2 - En fota 2 resutados

- A

9.2 Identificado el documento, podemos realizar las siguientes acciones a través de la columna “accién”.

- N

Observaciones ingresadas por 00.JJ. PJ

SIST. MPVP ) MARLENY SARAYASY GOMEZ

Q MARLENY SARAYASY'

B B

N A

9.2.1 Haciendoclicken ©, seingresard a los detalles del documento.

9.2.1.1 Se nos apertura una ventana con dos pestafias; en la denominada “Datos de la Presentacion”,
podemos ver los datos principales del documento, donde podemos descargar el archivo pdf

asociado a través del boton B, o regresar a la lista de documentos a través del botén “volver”.
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4 )

Observaciones ingresadas por 00.JJ. PJ

SIST. MPVP

Q MARLENY SARAYASY

Detalle del documento y escrito asociado

L F

9.2.1.2 Enlapestafiadenomina “Datos del Escrito SlJ”, se encontrara los datos principales del expediente
asociado al Sistema Integrado Judicial.

4 .

Observaciones ingresadas por 00.JJ. PJ

SIST. MPVP = ) MARLENY SARAYASY GOMEZ

o MARLENY SARAYASY ¢
z Detalle del documento y escrito asociado m

Datos cel Escrto 1

Expecies 91508 e0s PrESents SouCITANTE.FFF TTTT GGG Lo

Eapecisl \ARLENY SARAVASY GOMEZ Docume!. escarmo OWIBITE 3000078501.2020-ESCIR.PE

29800 52 526200 PENAL UNIPERSONA 8 11.06:2020 111004 REGID. 14044 HUAMAN CESAR AUGUS
Reg

Sumila

SUBSANACION

% P

9.2.2 Haciendo click en , se podra observar el documento; donde deberdn ingresar la observacion, a
través de la resolucién firmada digitalmente, haciendo click en “Cargar Doc. Dig”.

4 )

Observaciones ingresadas por 00.JJ. PJ

Observar Documento

Observacion

Max. N° de caracteres 255
Res. Seleccionar archivo
firmada
digitalmente

Cancelar Observar




Manual de Usuario Mesa de Partes Virtual Penal — INPE / Esnecialista de Causas Versién 1.0

Nuevo Cadigo
Procesal Penal

9.2.2.1 Luego se debera seleccionar el archivo en formato “pdf”, que contendra toda la documentacién
necesaria, y click en “Abrir” y/o “Aceptar”.

F )

Ingreso Nuevos Requerimientos

(@b~ |
‘e\ = | 8 - 3UAN ANORES PC - Descargas ~ ~ 23 [ Buscar Descargas L‘#
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2 nstructivo-Instalacio...  12/05/2020 01:21p... PDF24Reader
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45 Sifios cecanten () Audiencias Realizada... 12/05/2020 11:47 a... Hoja de clculo de Microsoft Excel
£3589 Bbloteces $B Activador Angel Soto 11/05/2020 09:16 p... Archivo WInRAR
& | %) Documentos T rufus-3.10 11/05/2020 07:15p... Aphicacién
4 ] Imégenes B vpk-cbza-dod (2020-... 11/05/2020 05:30p... Video MP4
@ o) Masica ) Oficio Metas Fisicas 2... 11/05/2020 05:12p... Documento de Microsoft Word
= [l Videos B tnstructivo-Instalacio...  11/05/2020 03:07p... PDF24Reader
- ] escanear0004 11/05/2020 11:43a... Imagen JPEG
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anethoger &= escanear0005 11/05/2020 11:43a... Imagen JPEG
= 19 Equipo |2 BASES CAS 073-201...  10/05/2020 09:29p... PDF24 Reader
& & Disco local (C:) [ BASES CASN®001-2... 10/05/2020 09:26p... PDF24Reader _';l
3] = Discolocal () =] < | >
Nombre: | =] [Todes los archives =1
) Concelor_ |
E— %

N A

9.2.2.2 Por ultimo, click en “Observar”.

4 )

Observaciones ingresadas por 00.JJ. PJ

Observar Documento

Observacion
Max. N° de caracteres 255
Res. T _— -
Seleccionar archivo ‘& Cargar Doc. Dig.

firmada
digitalmente

Cancelar Observar ’

LN #

9.2.3 Haciendo click en , podra aprobar la documentacién remitida.
9.2.4 Haciendo click en B, podra ver la respuesta de la observacion del INPE.

9.2.5 Haciendo click en E, podra ver la observacion realizada al INPE.

10 Cambio de Contrasena

10.1 Sies la primera vez que ingresa al sistema, se recomienda cambiar la contrasefia, haciendo click en el
“nombre del usuario” ubicado en la parte superior derecha, y luego click en “Cambio de Clave”.
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e N

Cambio Contrasena

SIST. MPVP ) SONIA DEL AGUILA GONZALES ’
o SONIA DEL AGUILA GO
Entnes

SONIA DEL AGUILA GONZALES
Ministerio Publico

N

10.2 Luego ingresara su clave anterior, la nueva contrasefa y la confirmacién de la nueva contraseiia,
luego hara click en “Cambiar Clave”

o N

Cambio Contrasena

SIST. MPVP = ) SONIADEL AGUILA GONZALES

o SONIA DEL AGUILA GO
En linea

Cambio de
contrasefa

Cambiar Clave




