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Ingreso ala Solicitud de Afiliacién al Buz6n Electrénico.

1. Ingresa a la direccién_https://enlinea.minedu.gob.pe/, visualizamos el médulo de Solicitud de

Afiliacién al buzon electrénico. Para poder ingresar debe seleccionar la opcién “Ir_al Servicio”.

ob.pe | Mineduenlinea

A > Bestado > Minedu > Mined

Minedu en linea

Servicios digitales

Mesa de partes virtual

Vervideo  Verguind

u en linea

Iral Servicio #

Servicios digitales orientados al ciudadano del Ministenio de Educacidn

1 1
1
]
1
]
1
]
1
]
1
! 1
[ ———
Solicitud de afiliacion al buzdn Buzodn electronico
electrénico

Saolicitud mediante el cusl el ciudadano autoriza la Es la casilla electrénica asignada al ciedadano, y que
creacion de su buzdn electrinico para ser notificado a I
e dicho medio.

al, donde pos
5 por el MINEDU.

sualizar

1 :
Verguiad |lal Segicio ity Ir al Servicio ®

Clic

Ir al Servicio

Manual de Usuario
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2. “Registro de Usuarios” ingresa los datos solicitados, obligatorios:

>

>
>
>

Tipo de
persona
natural

Llenamos
todos los
campos
solicitados

Luego de la
Validacion
Ingresa los
datos
solicitados

Ver Términos y
Condiciones

Seleccionar

Tipo de persona, Tipo de documento, Nimero de documento, Nombres y Apellidos
completos

El campo de validacion (consiste en el codigo de ubigeo o fecha de nacimiento),

correo electronico.

Clic en la opcion “Validar”.

Minedu en linea

\ gob.pe

Registro de usuario

(*) Campos Obligatorios
1. Datos del usuario

o
: 1
| Tipo de persona * - :

Tipo de Documento * - MuUmero de Documento *

MNombres completos * Apellidos completos *

Campo de validacion (fecha de naci... 9 Correo electronico *

Validar

Direccion*

1

1

1

1

1

: Departamento * - Provincia * -
1

1

1

: Distrito * - Numero de celular *
1

1

1

1 : ‘

| Codigo Departamento e Telefono fijo

I

! Ver términos y condiciones |
L o o o o o o o i o o

I [ He leido los términes y condiciones para el registro de usuario.* 1

: [ Solicito afiliarme al Buzdn electrénico del MINISTERIO DE EDUCACION* 1

] [ Los datos |n2rc:iadn:-= en eIErr_‘sr.enI(: formulario tienen cardcter de DECLARACION JURADA* 1
i o e e o e B e e e e

Cédigo de
verificacion

Cadigo de verificaci...

' M J ©

Registrar

Registrar

Manual de Usuario
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3. Se enviara al correo electrénico registrado el “Cédigo de activacion” en donde tendremos tres (3)
minutos para ingresar el cddigo, luego clic en “Aceptar”.

Confirmar cédigo de activacién

A

Se envio un cddigo de autorizacion y activacion de la cuenta.

Ingresa tu
codigo de
activacion

Contador
de minutos

Ingresa el cédigo *:

Puede solicitar

reenvio codigo

| REENVIAR conico 1
————— Y .

Aceptar

» El cédigo de activacion llegaréa al correo electrénico declarado (Ver imagen siguiente).

sabado 22/08/2020 12:49 a.m.

Capacitacion del Ministerio de Educacion <capacitacion_otic@minedu.gob.pe>
Codigo de activacion

Para DOCUMENTADOR _USI02

) Mensaje enviado con importancia Alta. | '
Codigo de

Mesa de Partes Virtual activacion
Estimado(a):
Le damos la mas cordial bienvenida a Ps_ssnf igf digitales que ofrece el MINEDU en Linea. Para activar su
cuenta ingrese su codigo de activaciony 989589. Tenga en cuenta que su usuario es: (Nro. DNIVCE/RUC).
Atentamente, —————

El equipo de mesa de Partes Virtual

Este comeo ha sido generado antomSticamente, 1a direccion no se encuentra habilitsda pars vecibir menszjes

Manual de Usuario
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4. Mensaje de confirmacion y damos clic en la opcién “ Si”.

Mensaje de confirmacion

i Esta seguro de guardar la informacidn?

5. Mensaje de confirmacidn, que los datos se registraron correctamente.

Mensaje de informacion

Puede Sus datos se registraron correctamente, se le enviara un correo
descargar la

constancia electronico para activar su cuenta. |
Clic en

Aceptar

I
ii Aceptar

Manual de Usuario
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6. Se enviara un Mensaje al correo electrénico declarado, en donde podra generar su contrasefa.

MINEDU - MESA DE PARTES VIRTUAL MINEDU - Generar tu contrasefia

From Sistema de Mensajeria de Base de Datos on 2020-10-01 10:22

=% Detalles = Solo texto

Generar contrasefia

Generar tu contrasefa

Estimado(a)

Su cuenta de MESA DE PARTES VI AL MINEDU ha sido creada exitosamente.

Para acceder al MESA DE PARTE 4 IRTUAL MINEDU debe generar su contrasefia en un plazo no mayor de 24 horas, para ello ingrese al
siguiente ling: generar contrasefia. }

Luego de generar su contrasefia, podra ingresar con su usuario:

En caso no haya realizado la generacion de su contrasefia en el plazo establecido, debera comunicarse con la mesa de ayuda del MINEDU.

Correo: mesadeayuda@minedu.gob.pe
Asunto: "MESA DE PARTES VIRTUAL MINEDU — Generacion de contrasefia,
Cuerpo: Datos personales, de contacto y el motivo.

Teleéfono: 615-5800 anexo 50505

Atencién de lunes a viernes de 9:00 am a 6:00 pm.

Atentamente,
Ministerio de Educacién.

MINEDU 2020 © Todos los derechos reservados - Passport v4.0

Nos abrira una ventana de “Verificacion de usuario” para la creacion de su contrasenia,

Verificacion de usuario

Para culminar el proceso de verificacion, ingresar la

In g resasu contrasefia. Esta informacion servira para autenticarte en los
nueva sistemas de informacion del MINEDU
contrasefa

1 < A

ontrasen H

lla confrasefia deberia cumplir con los siguientes requerimientos
o o e e e

© 4 menes deveria tener una letra en mindscula

@ Al menos deberia tener una letra en maylscula

© 4 menos deberia tener un nimero

Confirmar su
contrasefia

@ Deberia lener § caracteres como minimo

Obligatorio

onfirmar contras

Manual de Usuario

Afiliacion al Buzon Electronico



o4 , .
Afiliacion al Buzon Electronico

8. Recibira un correo electrénico en donde le daran la bienvenida al MINEDU y a la Mesa de Partes
virtual.

MINEDU - Bienvenido al MESA DE PARTES VIRTUAL MINEDU

From Sistema de Mensajeria de Base de Datos on 2020-10-01 10:40

¥ Detalles = Solo texto

Bienvenido(a) a MINEDU

Estimado(a)

jLe damos la mas cord|a| bienvenida al MEﬁA.DE, PARTES VIRTUAL MINEDU!
g le recuerda que su usuario es:

para acceder

Atentamente, al sistema

Ministerio de Educacion.

MINEDU 2020 © Todos los derechos reservados - Passport v4.0

9. Alacreacion del Buzon electrénico, por los especialistas de Mesa de Partes MINEDU, recibira
una notificacién de bienvenida de la creaciéon de su Buzén Electrénico.

MINEDU - Bienvenido al Buzon Electronico

From Sistema de Mensajeria de Base de Datos on 2020-10-01 12:16

% Detalles = Solo texto

para acceder

Estimado(a) _
al sistema

iLe damos la mas cordial bienvenida al Buzén Electronje

Para acceder al sistema, por favor hacel clic aqui. Se le recuerda que su usuario es:

Atentamente,

Ministerio de Educacion.

Manual de Usuario
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Ingreso ala Solicitud de Afiliacién al Buz6n Electrénico.

1. Ingresa a la direccion_https://enlinea.minedu.gob.pe/, el sistema nos presenta la pagina principal, en
donde visualizamos el mddulo de Solicitud de Afiliacién al buzdn electronico. Para poder ingresar
al médulo, debe seleccionar la opcién “Ir_al Servicio”.

gob.pe | Minedu en linea

A > Elestado > Minedu > Minedu en linea

r
Minedu en Ilnea Servicios digitales orientados al ciudadana del Ministenic de Educacian

Servicios digitales

Mesa de partes virtual Solicitud de afiliacion al buzon Buzon electronico
electronico
Canal digital a través del cual los ciudadanos pueden Solicitud mediante el cual el ciudadano autoriza la Es la casilla electrdnica asignada al ciudadano, y que

presentar documentos y hacer seguimeento de fos (= de su buzdn electrinico para ser notificado a constituye gital, donde podrd visualizar
miSmos. travits de dicho medio sus notificaciones remitidas por el MINEDU,

for

Vervideo  Verguind  lcalServicio® Verguia & u al Servicia # Ir al Servicio &

Clic

Ir al Servicio

Manual de Usuario
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2. El sistema presenta el formulario de “Registro de Usuarios” selecciona: tipo de persona juridica,
ingresa el numero de RUC, Clic en la opcién Buscar RUC, se desbloquean los campos, ingresa los
datos solicitados, obligatorios: * correo electrénico, numero de celular, cédigo departamento, teléfono
fijo, domicilio legal, departamento, provincia, distrito, numero de partida registral/Norma de creaciéon
de la persona juridica. Clic en la opcion “Validar persona juridica”.

.gnb_pe | Minedu en linea

Ingresamos
el nimero
de RUC

Elija el tipo
de persona
juridica

Registro de usuario

{*) Campos Obligatorios

1. Datos del usuario

_________________|r------------I
pa i * B Buscamos RUC
Mimero RUC * |w 1
o o o ) o i e ! 1

MNombre & razon social *

Llenamos
todos los
campos

solicitado

Correo electrénico * Mumero de celular

Cddigo Departamento - Teléfono fijo

Daomicilia legal *

Departamento > Provincia * >

Distrito = ¥

MNumero de partida registral/ Norma de creacidn de la Persona juridica pdblica™

Validar datos

1 Validar persona juridica

» El sistema enviara al correo electrénico declarado un “Cédigo de activaciéon” en donde el
usuario tendra tres (3) minutos para ingresar el cédigo de activacion, luego clic en “Aceptar

Confirmar cédigo de activacion

Qe envid un codigo de activacion de la cuenta a su correo
electronico.

Ingresa tu
codigo de
activacion

Puede solicitar
reenvio codigo

Contador
de minutos

Ingresa el codigo *

614193
1

Aceptar [Py

Manual de Usuario
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» Correo electrénico declarado como persona juridica, enviado por el sistema.

Afiliacion al Buzon Electronico

Codigo de activacion

De: Sistema_de_Mensajeria_de_Base_de_Datos<mailmed@minedu.gob.pe=7?=
Fecha: 2020-09-11 22:54

-- Ver las imagenes. --

Mesa de Partes Virtual

Copiar el
codigo de
Activacion
ida a los servicios digitales_que ofrece el MINEDU en Linea.
= "514193.=[enga en cuenta gue su usuario

Para activar su cuenta ingrese su codigo
es:

Atentamente,

3. Digitado el codigo de validacion, el formulario de “Registro de Usuarios de persona juridica”,
desbloquea los datos del representante legal, para ser validado: tipo de documento, numero de
documento, nombres completos, apellidos completos, campo de validacion (puede ser fecha de
nacimiento o codigo de ubigeo), correo electrénico del representante legal, Clic en la opcion “Validar
representante”

Llenamos
los campos
requeridos *

s |

1
{ 1.1 Datos del representante legal
1
1

Tipo de Documento * ¥ Numero de Documento *

Nombres completos * Apellidos completos *

Validamos

Campo de validacidn (fecha de nacimiento dd.. @ Correo electrdnico * datos

Manual de Usuario
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Afiliacion al Buzon Electronico

» El sistema enviara al correo electronico del representante legal, un “Cédigo de activacion”
en donde el usuario tendra tres (3) minutos para ingresar el cédigo de activacion, luego clic
en “Aceptar

Confirmar cddigo de activacion

Se envid un codigo de activacion de la cuenta a su correo
electrénico

Ingresa tu
codigo de
activacion

Ingresa el cédigo *=:
[

Contador
de minutos

N 1 748525
Puede solicitar L ——
reenvio c6digo }->Fﬁe:nﬁa-rc-oag-ﬁ E'G'z;s“'

Aceptar

> El sistema enviara el codigo de activacion al correo electrénico declarado del representante
legal

Caédigo de activacion

De: Sistema_de_Mensajeria_de_Base_de_Datos<mailmed@minedu.gob.pe=?=
Fecha: 2020-09-12 11:35

-- Ver las imagenes. --

Mesa de Partes Virtual Copiar el
codigo de

Activacion
Estimado(a)
ofrece el MINEDU en Linea.

Para activar su cuenta ingrese su codigo de activaci:’:n= 406690.:Tenga en cuenta gue su usuario

Le damos la mas cordial bienvenida a los servicios digitalss.g

es:

Atentamente,

Manual de Usuario
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4. Luego de la validacion del “Registro de Usuario del Representante Legal”, llenamos los campos
complementarios requerido por el sistema.

Llenamos :
los S H
ireccion
campos :
1
1
1
Departamento * - Provincia * - :
1
1
1
Distrito * A Numero de celular * :
1
1
1
1
Codigo Departamento - Teléfono fijo :
1
1
i
. : . . . .
Seleccionamos Numero de asiento registral o documento que acredite ser el representante legal :
los términos y S L

condiciones

Ver términos y condiciones

[ Solicito afiliarme al Buzon electrdnico del MINISTERIO DE EDUCACION*
O Los datos ingresados en el presente formulario tienen cardcter de DECLARACION JURADA*

Ingresamos
el Codigo de
Verificacion

1
1
1
1
[ Heleido los términos y condiciones para el registro de usuario.* 1
1
1
1
]

Seguridad *

[m——mm e m— e ————————————

1 .
: F M L Cédigo de verificacion®

I
H Clic en
H registrar

=

Mensaje de confirmacion

¢ Estd seguro de registrar su usuario?

Mensaje de advertencia

Clic en Sus datos se registraron correctamente. Para acceder al sistema
Aceptar ingrese su usuario y contrasefia, si no lo recuerda use |a opcién
“olvidd su contrasefia”.

Manual de Usuario
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5. EIl usuario recibird un mensaje al correo electronico declarado, en donde podra generar su
contrasefa.

MINEDU - MESA DE PARTES VIRTUAL MINEDU - Generar tu contrasefia

De: Sistema_de_Mensajeria_de_Base_de_Datos<mailmed@minedu.gob.pe=?=
. Fecha: 2020-08-12 11:46 Codificacion: | worldwide (utf-8)
Clic en

generar

contrasefia

Generar tu contrasefia
Estimado(a)

Su cuenta de MESA DE PARTES VIRTUAL MINEDU ha sido creada exitosamente.
lin

Sesadder albESADE RRRTES VIRTUAL MINEDU debe generar su contraseiia en un plazo no mayor de 24 horas, para ello ingrese al siguiente
: generar contrasefia. 1
s —————

Luego de generar su contrasefia, podra ingresar con su usuario:
En caso no haya realizado la generacion de su contrasefia en el plazo establecido, debera comunicarse con la mesa de ayuda del MINEDU.

Correo: mesadeayuda@minedu.gob.pe
Asunto: "MESA DE PARTES VIRTUAL MINEDU — Generacion de contrasefia,
Cuerpo: Datos personales, de contacto y el motivo.

Teléfono: 615-5800 anexo 50505

Atencion de lunes a viemes de 9:00 am a 6:00 pm

Atentamente,
Ministerio de Educacion.

MINEDU 2020 ® Todos los derechos reservados - Passport v4.0

6. Aldarclic en“generar contrasefia” se redireccionara al formulario “ Verificacién de usuario”, para
la creacion de su contrasefia, en la cual la contrasefia debera contar entre letra mindscula, letra
mayuscula, nimero y al menos 8 caracteres, confirmar su contrasefia, clic en “Grabar”.

Ingresa su Verificacion de usuario

nueva
contrasefia

Para culminar el proceso de verificacion, ingresar la
contrasefia. Esta informacién servird para autenticarte en los

sistemas de informacion del MINEDU.

E:ontraseﬁa:

La confrasena deberia cumplir con los siguienles requenimientos

Confirmar su
contrasefia

@ 41 menos deberia tener una letra en mindscula
@ Al menos deber'a tener una letra en mayiscula
© 4 menos deberia tener un nimero

@ Deberia lener § caracteres como minimo

e QO o o o

Confirmar contrasefa:

Manual de Usuario
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7. Recibira un correo electrénico en donde le daran la bienvenida al MINEDU y a la Mesa de Partes
virtual.

Afiliacion al Buzon Electronico

MINEDU - Bienvenido al MESA DE PARTES VIRTUAL MINEDU

De: Sistema_de_Mensajeria_de_Base_de_Datos<mailmed@minedu.gob.pe=?=
Fecha: 2020-09-12 19:18

para acceder
al sistema

Bienvenido(a) a MINEDU

Estimado(a)
jLe damos la mas cordial bien

al ES&BELARTES VIRTUAL MINEDUI
Para acceder al sistema, por favor ha

clic aqui. Be le recuerda (ue sU usuario es:
-

Atentamente,
Ministerio de Educacion.

MINEDU 2020 & Todos los derechos reservados - Passport v4.0

8. Alacreacion del Buzdn electrénico, por los especialistas de Mesa de Partes MINEDU, recibira
una natificacion de bienvenida de la creaciéon de su Buzén Electrénico.

MINEDU - Bienvenido al Buzon Electronico

From Sistema de Mensajeria de Base de Datos on 2020-10-01 12:16
% Detalles = Solo texto

Estimado(a)

para acceder

iLe damos la mas cordial bienvenida al Buzon Electronico! al sistema

. | BT .
Para acceder al sistema, por favor hacer:chc aqui} Se le recuerda que su usuario es:

Atentamente,

Ministerio de Educacion.

Manual de Usuario
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