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PASO 1: abrir el navegador de su 
elección

Para ingresar a la web institucional, siga estos pasos 
Abra el navegador web que utilice normalmente. 
Algunos ejemplos son:

• Google Chrome
• Mozilla Firefox
• Microsoft Edge
• Opera
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PASO 2: acceder a la URL 
Institucional

• Escriba:
WWW.GMENDEL.EDU.PE

• Presione la tecla ENTER para confirmar

2

http://www.gmendel.edu.pe/


Manual de Mesa de Partes Virtual

PASO 3: ubicar el botón “Mesa 
de Partes Virtual”

Una vez te encuentres en la página principal del 
sitio web institucional:

Observa el menú superior de la página.
Busca la opción que diga: "Mesa de Partes Virtual",

• Una vez identificado el botón, haz clic sobre él
para ingresar a la sección correspondiente
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PASO 4: Ingresar a la sección de 
Mesa de Partes Virtual

• Descarga el formulario único de trámite – FUT y 
TUPA2025 

• Descarga y revise las instrucciones en el manual
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PASO 5: completar el formulario 
único de trámite del instituto

IMPORTANTE 

• Ingrese los datos requeridos en cada sección y 
fundamente su pedido de manera detallada.

• Guarde el archivo para que pueda ser adjuntado 
al formulario de envío a la Mesa de Partes 
Virtual
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PASO 6: registrar información en
el formulario virtual

IMPORTANTE 
Para gestionar el trámite mediante Mesa de Partes 
Virtual, se deben indicar los siguientes datos:

1. Asunto del pedido 
2. Nombres y Apellidos 
3. DNI
4. Celular
5. Email 
6. Fundamento del pedido 
7. Elegir archivo
8. Enviar (debe dar clic para confirmar el envío de 

su trámite)
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