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1. OBJETIVO 

 

El presente documento tiene como objetivo proporcionar a los Integrantes del COES 

información necesaria para el registro de un trámite virtual y gestión de los expedientes 

enviados y recibos a través del Portal de Trámite Virtual del COES. 

 

2. FUNCIONALIDADES 
 

2.1 INGRESO AL SISTEMA 

El ingreso al sistema es a través del Portal Web del COES (https://www.coes.org.pe), el cual 

mostrará el acceso directo y enlace para acceder al Portal de Trámite Virtual, el Integrante podrá 

optar por cualquiera de las dos opciones indicadas anteriormente. 

 

 

Figura 1. Acceso al Portal de Trámite Virtual desde el Portal Web del COES 

 

También se puede ingresar al Portal de Trámite Virtual pegando la siguiente URL en el navegador 

web: https://tramitevirtual.coes.org.pe/ 

 

 

 

 

 

Al seleccionar la opción Portal de Trámite Virtual se abrirá una nueva ventana para el inicio de 

sesión, donde el Integrante deberá las credenciales que le fueron enviadas previamente por 

correo electrónico. 

Acceso al sistema a través de la ruta: 

Integrantes/Portal de Trámite Virtual 

https://www.coes.org.pe/
https://tramitevirtual.coes.org.pe/
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Figura 2. Pantalla de inicio de sesión 

Al seleccionar el botón Ingresar, se abrirá una ventana desde la cual podrá acceder a las distintas 

funciones del sistema: 

 

 

 

Figura 3. Principales opciones del Portal de Trámite Virtual 

 

A continuación, se detalla la funcionalidad de cada una de estas opciones: 

 

Ingresar Usuario 

Ingresar Contraseña 

Click en la casilla 

Integrante logueado 

Registro de un 

nuevo expediente 

Consulta expedientes 

enviados 

Consulta expedientes 

recibidos 
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2.2 CAMBIO DE CONTRASEÑA 

 

Para poder acceder a esta funcionalidad, debe seleccionar la opción “Cambiar contraseña”, 

ubicada en la zona superior derecha de la pantalla, tal como se muestra en la siguiente figura: 

 

 

Figura 4. Accediendo a la opción de cambio de contraseña 

 

En la pantalla que se muestra, debe ingresar la contraseña anterior y digitar dos veces la nueva 

contraseña y finalmente debe presionar el botón “Guardar”. 

 

 

Figura 5. Venta de cambio de clave 

 

Para la próxima vez que inicie sesión en el sistema deberá utilizar esta nueva clave. 
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2.3 REGISTRO DE TRÁMITE VIRTUAL 

 

Esta opción permite registrar un nuevo expediente. Luego de seleccionar la opción Registro de 

Trámite Virtual se abrirá una ventana, en la cual el Integrante deberá completar los siguientes 

campos: Asunto y Descripción del documento. Finalmente, deberá cargar el archivo a enviar. El 

sistema permite cargar más de un archivo, los cuales pueden ser PDF, DOCX, DOC, PPT, PPTX, 

XLS, XLSX, XML, RAR, ZIP. 

 

 

Figura 6. Formulario de registro de trámites virtuales 

Luego de completar el formulario, deberá presionar el botón “Registrar” y los datos serán 

enviados al COES para su atención. El sistema automáticamente mostrará el cargo de la solicitud 

ingresada, indicando el número de expediente generado en el sistema. 

Campo por completar 

Campo por completar 

Seccionar para adjuntar 

archivos 



 
 
 
 

PORTAL DE TRÁMITE VIRTUAL COES MANUAL DE USUARIO 

 
 

P á g i n a  8 | 11 

 

 

Figura 7. Cargo electrónico del envío del trámite 

 

Adicionalmente, el sistema enviará un correo electrónico al Integrante con la confirmación del 

registro del trámite en el Portal, El formato de este correo se muestra a continuación:  

 

Figura 8. Correo de confirmación de envío del trámite 

 

Nota: Es importante que el Integrante tome nota del número de expediente ya que con este 

número podrá realizar el seguimiento a su trámite. 
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2.4 EXPEDIENTES REGISTRADOS – CONSULTA DE EXPEDIENTES ENVIADOS 

 

Esta opción permite consultar el estado de los expedientes enviados al COES. Luego de 

seleccionar la opción Expedientes Registrados se abrirá una ventana con la lista de expedientes 

enviados a través del Portal. 

 

 

 

Figura 9. Bandeja de expedientes enviados al COES 

 

Para visualizar el detalle de un expediente, debe hace clic en uno de los registros mostrados en 

la ventana anterior y el sistema mostrará una ventana con los datos del expediente incluyendo 

la opción de descargar los archivos que el Integrante cargó al momento de registrar el 

expediente. 

 

Ver detalle del 

expediente 

Herramientas de navegación 
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Figura 10. Ventana de consulta de los datos de un expediente 

 

Nota: El sistema enviará una notificación por correo electrónico cada vez que un expediente 

haya sido atendido o rechazado por el COES. 

 

2.5 DOCUMENTOS RECIBIDOS – CONSULTA DE EXPEDIENTES RECIBIDOS 

Esta opción permite consultar los expedientes enviados por el COES. Luego de seleccionar la 

opción Documentos Recibidos se abrirá una ventana con la lista de expedientes enviados por el 

COES a través del Portal. 

 

 

Figura 11. Bandeja de documentos remitidos por el COES 

Herramientas de navegación 

Ver detalle del 

expediente 
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Para visualizar el detalle de un expediente, debe hacer clic en uno de los registros mostrados en 

la ventana anterior, el sistema mostrará una ventana con los datos del expediente incluyendo la 

opción de descargar los archivos adjuntos enviados por el COES. 

 

Figura 12. Visualización del documento remitido por el COES 

 

Cada vez que el COES le envíe alguna documentación le llegará a su correo electrónico una 

notificación con los datos del documento enviado. El formato de correo se muestra en la 

siguiente figura: 

 

Figura 13. Formato de correo de notificación de envío de documentos 


