ANDS
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. San
= Miguel Sistema Mesa de Partes Virtual — SMPV

iADVERTENCIA!

Estimado usuario:

Se le recuerda que, para el proceso de registro en esta INTERFACE, debera IMPERATIVO
consignar los datos del titular (administrado) del procedimiento administrativo sea esta
persona natural o juridica, los cuales generan las credenciales de ingreso a la MPV — Mesa
de Partes Virtual.

La presente disposicion técnica se da con el fin de promover la proteccién de datos
personales de los administrados y de facilitar, eventualmente, el ingreso de anexos y/o
documentos por parte de terceros y/o representantes acreditados con las credenciales del
titular, que hagan uso de la Plataforma Digital Unica de Atencién, con el fin de poder adjuntar
documentos relacionados al desarrollo del tramite principal.

En ningun caso el sistema permitira el ingreso de ANEXOS y/o DOCUMENTOS, al tramite
principal con otros usuarios y/o credenciales, que no sean los del titular.

Manual de Usuario
Mesa de Partes Virtual

El objetivo de contar con un manual de usuario para este servicio digital es que nuestros
administrados conozcan las reglas aplicables y las funcionalidades que el Sistema de Mesa
de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de San Miguel ofrece como canal digital para
la presentacion de solicitudes, documentos y demas anexos correspondientes a los
tramites cotidianos.

La Municipalidad Distrital de San Miguel, en el marco de su politica de modernizacién
institucional y mejora continua de los servicios publicos, ha implementado diversos
mecanismos y herramientas tecnoldgicas que facilitan la comunicacion, coordinacion y
atencion de los ciudadanos, permitiendo una gestibn mas eficiente, transparente y
accesible.

En ese sentido, la Mesa de Partes Virtual constituye un canal oficial que permite a los
administrados presentar documentos de manera segura, rapida y sin necesidad de acudir
presencialmente a la entidad, optimizando los tiempos de atencion y reduciendo cargas
administrativas.

Para tal fin, la Municipalidad Distrital de San Miguel pone a disposicién de los usuarios el
acceso a la Mesa de Partes Virtual a través del siguiente enlace:

tramite.munisanmiquel.gob.pe

Municipalidad Distrital de San Miguel
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& Iniclo  Municipalidad +  Planes y Organizacin »  Unidades Orgénicas = Sorviclos +  Mormas Emitidas + @ Transparoncio + Qeoe

MESA DE PARTES VIRTUAL
TUS TRAMITES EN LINEA

#

. DE LA PRESENTACION DE SOLICITUDES

see
iHola!
Consulta sobre tus.

La presentacion de las solicitudes, documentos anexos y demas documentacion hecha
a través del canal digital de la Mesa de Partes Virtual de la Municipalidad Distrital de
San Miguel, puede realizarse desde su domicilio o algun otro lugar cual fuere, sin tener
que acercarse a las instalaciones de la entidad, las 24 horas del dia y los 7 dias de la
semana, es decir, desde las 00:00 horas hasta las 23:59 horas, conforme a lo
establecido en la Ley N°31465 que modifica la Ley N°27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, a fin de facilitar la recepcion documental digital y, conforme a
lo dispuesto en la RESOLUCION 0484-2025/SEL-INDECOPI.

Asimismo, los documentos enviados en dias no laborables se registran con la fecha de
envio, iniciandose el computo de plazos el primer dia habil siguiente.

Municipalidad Distrital de San Miguel
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I. DE LOS REQUERIMIENTOS MIiNIMOS PARA EL ACCESO

El usuario debe contar con lo siguiente:

1.

2.

3.

4.

5.

Una computadora personal o laptop que cuente con un navegador de internet
actualizado (De preferencia: Chrome, Mozilla, entre otros).

El documento de identidad (DNI, RUC o CE) a fin de iniciar el nuevo registro como
administrado.

Para el caso de personas juridicas, debera tener el poder del representante de la
misma para adjuntarlo en archivo PDF.

Los documentos a adjuntar que requiera su solicitud como requisitos deben estar
sélo y unicamente en formato PDF.

La capacidad de archivos adjuntos tiene un limite de 100 MB.

. DEL PROCEDIMIENTO ADQUIRIDO POR LA MDSM

El usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

1)

2)

3)

4)

5)

La Subgerencia de Administracion Documentaria y Archivo, es el area encargada
de verificar la autenticacion de los usuarios y direccionar a las areas internas de la
entidad el tramite TUPA u otro de interés por parte del administrado.

El usuario de la Mesa de Partes Virtual debe estar de acuerdo con los términos del
servicio, leerlas y dar check al momento de realizar su registro en el sistema.

El usuario debera revisar el correo entregado al momento de registrarse, que es alli
donde le llegara la clave de acceso al sistema MPV; asi como las notificaciones que
pueda enviarle el operador de la municipalidad luego de ingresada su solicitud.

El usuario podra adjuntar documentos '"ANEXOS' a su tramite en curso, sélo si esta
figura en estado 'Recepcionado’ en el sistema.

La documentacioén pertinente acorde a la solicitud del administrado, seran revisados
por el personal especializado de la Municipalidad Distrital de San Miguel, y admitidos
de inmediato. En caso existiese alguna observacién y/o documentos pendientes por
adjuntar, esta podra realizarlo en un maximo de 48hrs, conforme a lo dispuesto en
la Ley de Procedimiento Administrativo General (Ley N°27444).

Municipalidad Distrital de San Miguel
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IV. DEL REGISTRO EN EL SISTEMA Y USO DE LA MESA DE
PARTES VIRTUAL POR PARTE DEL ADMINISTRADO.
1. INGRESO AL MODULO DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL.
Para acceder a la Mesa de Partes Virtual, el ciudadano y/o administrado debera
acceder a través de internet desde su ordenador, PC, laptop o equipo movil a través
del explorador de su preferencia a la direccién siguiente:
https://tramite.munisanmiguel.gob.pe/
MPV | MDSM
Sistema de Mesa de Partes Virtual
T C mentc =
a
- ¢Eres Nuevo Usuario? -
B Formato de Solicitud de Acceso a la Informacidn
Chatea con nosotros en WhatsApp
o también escribanos al correo:
mesadepartesvirtual@munisanmiguel.gob.pe
(Olvidaste tu contrasena?
Desde aqui se da el inicio al nuevo servicio de atencién digital de la MESA DE
PARTES VIRTUAL de la Municipalidad Distrital de San Miguel, donde debera
usted registrarse con los datos solicitados a fin que pueda contar con su cuenta de
usuario y clave de acceso al sistema. Una vez registrado sus datos, el sistema le
enviara de inmediato el usuario y clave de acceso al sistema al correo ingresado en
4 la ventana de registro.

Municipalidad Distrital de San Miguel
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2. INGRESO Y REGISTRO DEL ADMINISTRADO.

i. Cuando se ingresa al enlace https://tramite.munisanmiguel.gob.pe/ aparecera
una ventana como se detalla en la imagen debajo, donde debera ingresar su
cuenta de usuario y clave de acceso al sistema.

MPV | MDSM

Sistema de Mesa de Partes Virtual

Contrasena

Ingresar

l ;‘

- iEres Nuevo Usuario? -
Registrate

Manual de Usuario

B Video Instructivo
B Formato de Solicitud de Acceso a la Informacidn

(O Chatea con nosotros en WhatsApp

982 542 277

o también escribanos al correo:
mesadepartesvirtual@munisanmiguel.gob.pe

(Olvidaste tu contrasefia?

Acotaciones:

» Si posee una cuenta de usuario y contrasefia para el acceso al sistema
de Mesa de Partes Virtual, ingrese estos datos en las celdas como lo
muestra la imagen arriba.

» Siporalguna razon olvido su contrasefia o no puede ingresar desde esta
ventana de acceso, dar click en: ¢ Olvidaste tu contrasefia?, a fin que
el sistema le reenvie su contrasefa al correo electrénico que usted ha
registrado en el sistema.

Municipalidad Distrital de San Miguel
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https://tramite.munisanmiguel.gob.pe/

Q gjmcwmumb o
an .
-3 Miguel ANOS

Sistema Mesa de Partes Virtual — SMPV SAN MIGUEL

ii. Siaun no posees una cuenta de usuario y clave de acceso al sistema, dar click
en la opcion ‘Registrate’ y se abrira una ventana con el encabezado de nombre
‘Registro del Ciudadano’ e ingresar los datos en todas las casillas de la
interfase. Recuerda, que todas las casillas con la simbologia (*), son de caracter
obligatorio a ser llenadas; en caso contrario de omitirlo usted no podra
registrarse en el sistema.

SMPV - MDSM Registro del Ciudadano

Sistema de Mesa de Partes Mesa de Partes Virtual

vl f‘tua| Imgrese sus dakos

Ingrese sus datos

« tEres Huevo Usuario? -
Registrate

10hvidaste tu contrasena’

| Estoy de acuerdo con terminos de
servicio.
Validar

Mo sy un robet L
FCATTTmA
pdal | s

Estos campos son obligatorios(*)

Volver gl Login

iii. Es obligatorio marcar con un check , a la casilla ‘Estoy de acuerdo con los
términos del servicio’ y la validacion  , al cédigo CAPTCHA.
iv. Por ultimo, dar click en la opcién ‘Registrar’

Municipalidad Distrital de San Miguel
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v. Luego, de presionar click en la opcién ‘Registrar’, aparecera una ventana de
acceso al sistema (Usuario / Contrasefia) con un mensaje en fondo rojo en la
parte inferior, donde se le indicara que el usuario y clave han sido enviado a su
correo registrado en el sistema.

SMPV - MDSM
Sistema de Mesa de Partes
Virtual

Ingrese sus datos
Uzuario o NOmero de Documenta =

Contrasefia =

- ;Eres Nuevo Usuaria? -

#0lvidaste tu contrasefia?

! iAdvertencial
Regjsirado, we envisrs por correo s contracefia
de acoeso, revisar su bandeja de SPAM o no

deseados

3. GENERACION DE USUARIO Y CLAVE DE ACCESO AL SISTEMA

Una vez registrado como usuario en el sistema Mesa de Partes Virtual, el sistema le
enviara su usuario y la clave de acceso (Password) al correo electrénico registrado
en el sistema.

Revisar el correo electronico que usted ha registrado en el sistema; se debe tener en
cuenta que si no aparece en la bandeja de entrada del correo se debe buscar en el
spam o correo no deseado para visualizar sus credenciales de acceso.

Municipalidad Distrital de San Miguel
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REGISTRO DE USUARIO | Mesa de Partes Virtual Recibidos x

Sistema de Mesa de Parte Virtual <mesadepartes@munisanmiguel gob.pe= 11:10 (hace 7 minutos) Yy
parami -

Gracias por Registrarse en el Sistema de Mesa de Partes Virtual | MDSM
27/10/2020 11:10:36

Datos consignados por el administrado (Usuario)
Sakidos iz . | momento de haberse registrado
Vera Fernandez, Jesis
N° Documento: 10810365
N® Celular: 8923395907
N° Telefono: 5674678
E-mail: rubenencinasd@gmail com

Usuario de Acceso: 10810365
Contrasena de Acceso: Yg3opsWa ’

Sus datos seran evaluados por un operador de la Municipalidad Distrital de San Miguel, para asegurar su auntenticidad al uso del sistema

Ingrese a la ventana de acceso, el usuario y contraseia generadas.

Usuario de Acceso: 108710365
Contrasena de Acceso: Yg3opsWa

SMPV - MDSM
Sistema de Mesa de Partes
Virtual

Ingrese sus datos

10810363

- ;Eres Nuevo Uzuaria? -

Ohvidaste tu contrazeria?

Municipalidad Distrital de San Miguel
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V. Mobdulo Principal

En el modulo principal, apreciamos la interfaz donde podemos apreciar la barra de
menu vertical al lado izquierdo, en el lado superior derecho la cuenta de usuario del
administrado y en el centro de la interfaz las opciones que el sistema cuenta para el
administrado.

£ prindpal M Médulo Principal

Sisteme de issz oz Fariss Virtua)

& Tamite

Registrar Solicitud Estado Solicitud Consulta de Expediente

Expediertte, Documento 3 Solicitudes Registradas 3 Bxpedientes Registrados

Qlick para ir @ Click para ver @ Click para ver @

MESA DE PARTES VIRTUAL MDSM

El Gobierno Local de San Migue! pone a disposicion de las entidades del Estado, los servidores plslices y la ciudadania en general, '@ MESA DE PARTES VIRTUAL a fin de facilitar los trémites administrativos con la entidad. Los usuarios
podrén iniciar sus trémites accediendc a 2 pégina web de '3 Municipalidad Distrital de San Miguel y dirigirse a |a mesa de partes viriual, donde llenaran sus datos completos y podrén adjuntar sus documentos digitalizadas, los mismos que
seran recepcionados e inmediatamente derivados a sus destinatarios para la atencién respectiva. Asi misme comunicamos a todos los usuarics de la mesa de partes virtual que los plazos de inicio y de tramitacion de los procedimientos
administrativos se encuentra temporaimente suspendidos segln el Art, 28° del Decreto de Urgencia Nro. 028-2020, La Municipalidad Distrital de San Miguel continda realizande su labor en 1z medida de su capacidad operativa y sujeta @ las
normas legales de nivel nacional. Cualquier consulta o inconveniente, podré comunicarse al correo electrnico

Politica de Privacidad

Usted, est3 obligado a cumpiir con los témninos y condiciones para el uso de |a interface de la (MPV) Mesa de Partes Virtual existente a través de |a web: www.munisanmiguel.gob.pe , y para tal fin considerar lo siguiente:
Del uso indebido:

« No realizar malas practicas al sitio referido mediante  uso de: “deep-ink’, "page-scrape”, “robet”, “spider” u otro programa que intente copiar, manitorear o extraer parte del contenido para acciones de répiica, suplantacion u ofras de
caracter ilicita.

No intentar alterar @ violar 1a vulnerabilidad del sitio a través de software o rutina para inferferir con el funcionamiento adecuado de la plataforma de (MPV) Mesa de Partes Virtual,

Estd prohibide intentar obtener acceso no autorizado a cualquier parte o funcion de la plataforma virtua| 2 fin de intentar cambiar, bloguear o atacar con software malicioso |as bondades del sistema (MPV) Mesa de Partes Virtual.

De Ia autorizacian de los datos consignadas:

Autorizo y acepta que Ia Municipalidad Distrital de San Migue!, pueda realizar a mi cuenta de correo las notificaciones de manera electronica, mensajes SMS u otros al nimero de celular consignados en el presente formulario virtual, los actos
administrativos que se pudieran emitir a consecuencia de la presente solicitud y/o procedimiente administrativo, de acuerdo 2 lo dispuesto en la Cuarta Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislative No. 1497 y numeral 2012 y
20,4 del articulo 20 del T.UO. de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

Si, al ingresar al sistema le sale la cinta roja de ‘Advertencia’ es que aun no se ha
validado la autentificacion del usuario y sus datos por parte del administrador del
sistema.

Mensaje:
“El usuario debera ser validado por el administrador del sistema de la

Municipalidad Distrital de San Miguel. Por favor, Vuelva a ingresar en unos
minutos para dar inicio a su tramite en la mesa de partes virtual.”

principal / Aqui

Principal

Setema Mesz de e Ve

| ;Advertencia!

Bl usuario deberd ser validado por el administrador del sistema de la Municipaidad Distital de San Miguel. Por favor, vuelva @ ingresar en uncs minuts para dar inicio de su trimite en la mesa de partes virual,

Municipalidad Distrital de San Miguel
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PASO 1: REGISTRO DE SOLICITUD

Ingresar un registro de solicitud desde el menu vertical (Lado Izquierdo) o desde la
opcion grafica ‘Registrar Solicitud’, haciendo ‘Click’, en la parte sombreada.

LIl V6dulo Principal

& Tmite Sisterna de Mesa d Partes Virtual

Registrar Solicitud Estado Solicitud Consulta de Expediente

Expediente, Dacumento 3 Solicitudes Registradas 3 Expedientes Registrados

Click parair@ Click para ver © Click para ver @

MESA DE PARTES VIRTUAL MDSM

El Gobiemo Local de San Miguel pone a disposicion de las entidades de Estado, los servidores plblices y a cludadania en general, la MESA DE PARTES VIRTUAL a fin de faciiitar los tramites administrativos con Ia entidad, Los usuarios
podran iniciar sus trdmites accediendo a la pagina web de |3 Municipalidad Distrital de San Miguel y dirigirse a la mesa de partes virtual, donde llenaran sus datos completos ¥ podran adjuntar sus documentos digitalizadas, les mismos que
serdn recepcionados e inmediatamente derivados a sus destinatarios para la atencin respectiva, As’ mismo comunicamos a todos los usuarios de la mesa de partes virtual que los plazos de inicio y de tramitacién de los procedimientos
administrativos se encuentra temporalmente suspendidos segln el Art, 28° del Decreto de Urgencia Nro. 029-2020. La Municipalidad Distrital de San Miguel continta realizando su labor en |3 medida de su capacidad operativa y sujeta a las
normas legales de nivel nacional, Cualquier consulta o inconveniente, podré comunicarse al correo electronico

Aparecera la ventana ‘Registrar Nueva Solicitud’, donde podremos apreciar los
datos personales registrados por el administrado.

n A Q) s
& Trémite
Datos Personales -
5674313 992339903 liderpgd@munisanmiguel. gob.pe:
i. Nos encontramos en la Pestafa Registro de Solicitud.
ii. Seleccionar el tramite a Realizar mediante la solicitud.
iii. De acuerdo al Procedimiento nos va a mostrar los requisitos, se presentara

formatos para la descargar y nos dara la opcién de adjuntar cada formato de
acuerdo a lo requerido.

iv. Luego Hacer click en el botén ‘Registrar Solicitud’.

V. El sistema enviara la solicitud adjuntando los archivos PDF cargados.

10
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Registro Datos del Documento

& Tramite v Tramites y Documentos

O Registro Solicitud --- Digite ¢l

Niimero de Documento de Referencia (Opcional) Niimero Folios ’

del TUPA o Documento --- -

-- Digite ¢l Codigo del Expediente o Corre: -
Asunto (Max.100)

Bli|u|a|s | x|x|s-|&B|-|=|&|=|m

Subir Archivo (Max 100MB) Solo PDF Subir archivo adjunto
Clic para Eiegir Archiva S6lo formato PDF (100Mb)] ouse | Formatoeor

Unicamente, Archivo principal o Formulario de Ia Solicitud del Requerimiento (Una vez registrado, podra afadir mas documentos @ [z solicitud)

Contenido

Bli|u|a|s|x|x|s-|&|-|=|s|=|®

{De existir piancs o archivos mayores de 100mb deberd incluir un enlace con les documentos restantes en un oneDrive de manera pablica para ser accesados y descargados. Se recomienda que dichos archives esten en formato PDF)
Observaciones

Blifule|s|x|x o |&l- /== =

Acotaciones:

» No olvidar colocar la cantidad de folios con el que cuente el archivo.

» La capacidad maxima de archivo (PDF), es de 100Mb.

»  Seleccionar Otro (Procedimientos No estipulados en el TUPA), el tipo de
Documento a presentar, Puede ser Carta, Oficio, Solicitud u otro.

Regisiro Datos del Documenta

Trimites y Documentos

61,07 CONFORMIDAD D
61407 | CONFORMIDAD DE OBRAS PUBLICAS

CONFORMIDAD DE DBRAS PUBLICAS

i 3 s prasentssién s su salicitud, s Gsses solitar s orentacion de b maricipaliéad coneuhar al tléfons 2636645 o sl correo wss sgop@rmnianmiguelgobge
codige T Descripsion Pagajrequisita Formularic
1 Solicitud dirgica ol alcalge ’ B /
G
Capia simple i s resultados e compactacian de termen y, ensayas de redstencia d materiles
bétmera de Dozumento de Reforencia (Opcianal) Nimera Folios

Asunta (Max. 100}
B I U & 5 X X % A- == 07

Texta de prusba N* 1

Subir Archiva (Max 100MB} Scla PDF ,

Browse | Formato FOF

U

Archiva grincipsl & Fermulario de la Solcitud del Requerimierto (Ura vez regirirads, pocra shadir mas doumento 2 |a salictud
Cantenido.
B I U|le|s x|x/[n| &= &= m
Terta de pruska * 2
D cxiskir planes o archives mayeres de 100mb ceber incluir un enlace con las daeumentas restantes en un aneDrive de manera plblica para ser aceesades y descan

= Se recomienda que diches arch 1 en farmato PDF)

Observaciones
B/ I U & |8 X X % | A~ S|E = T

Texta de prucba N* 3
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PASO 2: ESTADO DE LA SOLICITUD

Para consultar nuestra solicitud registrada, podra realizar la consulta desde el menu
vertical (Lado Izquierdo) o desde la opcién grafica ‘Estado Solicitud’, haciendo

‘Click’, en la parte sombreada.

Principal sl Mdodulo Principal

Sistems de Msa g Rartes Vimual

Registrar Solicitud Estado Solicitud Consulta de Expediente

3 Expedientes Registrados

Trémite

Expediente, Documento 3 Solicitudes Registradas

Click para ir @ Click para ver @ Click para ver @

MESA DE PARTES VIRTUAL MDSM

£l Gabierno Local de San Migue! pone 3 disposicidn de las entidades del Estado, los servidores pdblicos y a cludadania en general, la MESA DE PARTES VIRTUAL 3 fin de faciitar los trémites administrativos con la entidad. Los usuarios
podrén iniciar sus trémites accediendo & Ia pégina web de Ia Municipalidad Distrital de San Miguel y dirigirse a |a mesa de partes virtual, donde llenarén sus datos completos y podrén adjuntar sus documentos digitalizados, los mismos que
serdn recepcionados e inmediatamente derivados a sus destinatarios para la atencién respectiva. Asf mismo comunicamos  todes los usuarios de la mesa de partes wirtual que los plazos de inicic v de tramitacion de los procedimientos
administrativos se encuentra temporaimente suspendidos segin el Art, 28° del Decrefo de Urgendia Nre. 028-2020. La Municipalidad Distrital de San Migue continia realizando su labor en la medida de su capacidad operativa y sujeta a las

narmas egales de nivel nacional. Cuzlquier consulta o inconven'ente, podré comunicarse al correo electrénico

El sistema permitirda mostrar el estado de la solicitud y/o tramite que hemos
gestionado a través de la Mesa de Partes Virtual. En el campo ‘Opciones’ existen
dos herramientas: Detalles de consulta y un Chat (ventana de dialogo) que podra
realizar con el operador del sistema.

Buscar y Consultar Solicitudes Registradas

Permite buscary sonsultar o sstado o2 12 Sofiiud Presamiaca

Lista de Documentos Registrados

Mostrar| 10 ¢ | registros Buscar:
Fecha (dia/mes/afio)
cédigo +  Registro Movimiento Administrado Asunto TUPA Estado Opciones
W20200000008  12/11/2020 | 12/11/2020 Rodriguez AUTORIZACION DE INSTALACION para infraestructura de telecomunicaciones [ erwiao | E
12:47 PM 12:47 PM Trigoso, José Chat

W20200000003  29/10/2020 ~ 05/11/2020 Rodriguez AUTORIZACION PARA EJECUCION DE TRABAIOS PARA INSTALACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE
1043AM  D1I3PM Trigoso, José SERVICIOS PUBLICOS: REUBICACION DE POSTES ELECTRICOS (TENDIDO DE CABLES Y DUCTOS EN GENERAL, 0‘“

BUZONES, POZ0 A TIERRA ¥ CANALIZACION DE LAS EMPRESAS. DE SERVICIOS PUBLICOS)

W20200000002  28/10/2020 | 05/11/2020 Redriguez AUTORIZACION TEMPORAL POR CAMPARIA.
0954 AM | DT13PM Trigose, José

Mostrando registros del 12l 3 de un total de 3 registros
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-
Chat

Detalle

N-]-
=

CAMPO ‘OPCIONES’

DETALLE:

En la opcion detalle alojado en el registro, nos desplegara una ventana con 4 menus
de opciones en la parte superior de la ventana.

Numero Documento W20200000003
Datos del Administrado Datos del Documento Gestion de Archivos Flujo del Documento

Datos del Administrado

Tipo Documento Numero Documento Apellidos y Nombres
DNI ~ 10810361 Rodriguez Trigoso, José

MNumere Teléfono Fijo MNumero Teléfono Celular Correo Electrénice
5674313 992339903 liderpgd@munisanmiguel.gob.pe

Cerrar

x
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Numero Documento W20200000003

Datos del Administrado Gestién de Archivos Hujo del Documento

Datos Documento

Tipo TUPA:

AUTORIZACION PARA EJECUCION DE TRABAJOS PARA INSTALACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS PUBLICOS: REUBICACION DE
POSTES ELECTRICOS (TENDIDO DE CABLES ¥ DUCTOS EN GENERAL, BUZONES, POZO A TIERRA Y CANALIZACION DE LAS EMPRESAS DE
SERVICIOS PUBLICOS)

Nimero de Documento de Referencia (Opcional): MNumero Folios: Fecha Registro:
Sin Anexo 3 29/10/2020 10:43 AM
Asunto
aaa
Contenido
bbb

Observaciones

o

Cerrar

Numero Documento W20200000003

Datos del Administrado Datos del Documento Hujo del Documento

Lista de Documentos presentados

Actualizar Tabla

Mostrar | 10 ¢ | registros Buscar:
Flujo L Tipo Fecha Modificacidn Archivo Validacion
1 Primer Documento o Formulario. 29/10/20 B No Validado
A
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anteriar n Siguiente
Cerrar
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Numero Documento W20200000011

Datos del Administrado Datos del Documento Gestion de Archivos Flujo del Documento
Proceso del Documentos

Codigo en el Sistema de Tramite Documentario: Estado: /
120200011397 REMITIDO
Mostrar | 10 & | registros Buscar:

Fecha (dia/mes/afio)

Derivacion
Flujo - 3& Regi: Movimi Conclusion Area Observacion Estado

1 18/11/2020

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS: EN
SGOPR - GDU: BANDEJA SECRETARIA PROCESO
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior . Siguiente
Cerrar

En la opcion ‘CHAT’ que puede visualizarlo en el campo ‘Opciones’ del registro de
la consulta. Al hacer click en esta opcidn, el sistema nos desplegara una ventana

con un formato ‘CHAT’ para poder realizar las consultas escritas con el operador del
sistema en tiempo real.

Registro de la Solicitud N° W20200000009

Now 12 12:48 PM José

Sres. de trémite, buenas tardes. Olvide adjuntar el dni 7

DIEGO RAUL Ni 2 12:48 PM
& Prueba 1

DIEGO RAUL Nov 12 12:48 PM
L erena2

DIEGO RAUL Nov 12 1248 PM
& Prueba 3

3 mensajes por leer
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PASO 3: CONSULTA DE EXPEDIENTE

El sistema permitira consultar todos los expedientes que el administrado haya o este
gestionando ante la Municipalidad Distrital de San Miguel, mostrando todos los
campos mostrar el estado de la solicitud, asi como las opciones con las que podra
ver el detalle y la interaccion con el operador de la municipalidad a través del chat
para las observaciones y/o consultas.

Bl Principal o Modulo Principal

Sistema de Mesa de Partes Virus

B Tramite

Registrar Solicitud Estado Solicitud Consulta de Expediente
Expediente, Documento 4 Solicitudes Registradas 4 Expedientes Regi s

Click para ver @

Click para ir @ Click para ver @

MESA DE PARTES VIRTUAL MDSM

El Gobierno Local de San Miguel pone a disposicion de las entidades del Estado, los servidores piblices y la ciudadania en general, la MESA DE PARTES VIRTUAL a fin de facilitar los trdmites administrativos

con la entidad. Los usuarios podrén iniciar sus tramites accediendo a la pagina web de la Municipalidad Distrital de San Miguel y dirigirse a la mesa de partes virtual, donde llenarén sus datos completos y
para la atencién respectiva. Asf mismo comunicamos 2 todos los usuarios de

di derivados a sus

podrén adjuntar sus documentos digitalizados, los mismes que serdn recepcionados e
2 mesa de partes virtual que los plazos de inicio y de tramitacién de los procedi i s se encuentra temporalmente suspendidos segiin el Art. 28° del Decreto de Urgencia Nro. 029-2020. La
Municipalidad Distrital de San Miguel continda realizando su labor en la medida de su capacidad operativa y sujets a las normas legales de nivel nacional. Cualguier consulta o incenveniente, pedra comunicarse

al correo electronico

1]
)

Buscar y Consultar Expedientes y/o Correspondencia

Bermite buscar y consultar el estado d los Expedients

Lista de Documentos Registrados

Mostrar| 10 % |registros Buscar:
Folios
Fecha
Codigo 1 (dia/mes/afio) Administrado Asunto TUPA Observacién Iniciales ~ Finales  Estado Opciones
120200011397 | 18/11/202011:52  Rodriguez LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD A: APROBACION Ninguna 1 i REGISTRADO
AM Trigoso, José AUTOMATICA CON FIRMA DE PROFESIONALES

DEMOLICION TOTAL DE EDIFICACIONES DE HASTA DE TRES
(03) PISOS DE ALTURA, QUE NO CUENTEN CON
SEMISOTANOS ¥ SOTANOS, SIEMPRE QUE NO HAGA USQ
DE EXPLOSIVOS

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Municipalidad Distrital de San Miguel
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ANEXOS:

¢, Como anexar documentos a un tramite ya en curso?

El Sistema de Mesa de Partes Virtual, Permitira al administrado ANEXAR documentos
pendientes o de obligatoriedad a un tramite TUPA o documento ingresado por el sistema.
Para ello, tendra que seguir la siguiente secuencia:

I.  Ingresar al Submenu ‘Registro Solicitud’ en la barra vertical del menu del lado
izquierdo o desde la opcién grafica ‘Registrar Solicitud’
II.  Escoja en la opcion ‘Tramite y Documentos’ el tipo de tramite tupa o documento al
cual desea anexar documentacion.
.  Escoja en la opcion ‘Numero de Documento de Referencia’ la referencia del tramite
o documento al que usted desee ANEXAR alguna documentacion.

Registrar Nueva Solicitud

Modulo que permits realizar 12 Solicitud del Expedients vi Wb

Registro de Documento
B Trémite ot

O Registro Solicitud DalosPeronales =

Tipo Documento Niimero Documento Apellidos y Nombres
DNI v | 10810361 Rodriguez Trigoso, José
Nimero Teléfono Fijo Niimero Teléfono Celular Correo Electrénico
5674213 992339903 liderpgd@munisanmiguel.gob.pe

Registra Datos del Documento

Tramites y Documentos

'8.1.05 | LUCENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD A: La demalicién total de edificaciones de hasta tres (03) pisos de altura, que no cuenten con semisatana ni sétanos, siempre que no haga uso de ex... ~

8.1.05 | LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD A: La demolicion total de edificaciones de hasta tres (03) pisos de altura, que no cuenten con semisGtano ni s6tanos, siempre que

no haga uso de explosivos.

Numero de Documento de Referencia (Opcional) Numero Folios

120200011397 | 18/11/2020 11:52 AM | LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD A: APROBACION AUTOMATICA CON FIRMA DE PROFESIONALES DEMOLICION TCT... ~
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IV.  Continué llenado los datos como se puede apreciar en la imagen debajo.

£.1.05 | LICENCIA DE EDI La demolicién total de edificaciones de hasta tres (03) pisos de altura, que no cuenten con sef mpre que no haga uso de explosivos.

Namero de Documento de Referencia (Opcional) Nimero Folios

= v 120200011397 | 18/11/2020 11:52 AM | LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD A: APROBACION AUTOMATICA COM FIRMA DE PROFESIONALES DEMOLICION TOTAL DE EDIFICACIONES DE ..

QO Registro Solicitud Asunto (Max.100)

O s Blz]ula]| s][x]x|[] &]-

=

Adjunto l2 DDJ. pars |a sustentacion de deciaracién de Independizzcién

Subir Archivo (Max 100MB) Solo PDF
Prucba.pdf <= Adjuntar, el documento a anexar Browse | Farmato POF

Unicamente, Archivo principal o Formularic de 2 Solicitud del Requerimiento (Una vez registrado, podra afiadir mas documentcs  la solicitud)

Contenido

Ninguno

(D2 existir planos o archives mayores de 100m Geberd Inclulr Un enlace con los documentos restantes en un oneDrive de manera plsiica pars ser sccesados y descargacos. Se recomianda que dichos archives esten en formato PDF)

Observaciones

B|7I|U|&|&|X|X| 10~ &|-

Ninguno

V. En el Menu ‘Estado de la Solicitud’, podemos ver el registro del ingreso al sistema de nuestro
documento enviado para anexar con el estado en ‘Registrado’.

= o o n
Buscar y Consultar Solicitudes Registradas
Lista de Documentos Registrados.
Mostrar| 10 &  registros b | 2 2 Buscar:
Documentos a anexar ha sido ingresado al sistema
Fecha (dia/mes/afio)
Codigo ! Registro Movimiento Administrado Asunto TUPA Estado Opciones
W20200000027  20/11/2020  20/11/2020 Rodriguez. LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD A: APROBACION AUTOMATICA CON FIRMA DE PROFESIONALES Registrado
02:16 PM 02:16 PM Trigoso, José DEMOLICION TOTAL DE EDIFICACIONES DE HASTA DE TRES {03) PISOS DE ALTURA, QUE NO CUENTEN -
CON SEMISGTANOS Y SOTANOS, SIEMPRE QUE NO HAGA USO DE EXPLOSIVOS. 12d
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Al dar ‘Click’, en el ‘Detalle’ el sistema nos presenta una ventana con 4 opciones del menu
como figura a continuacion

Numero Documento W20200000027 /

Datos del Documento Gestién de Archivos Flujo del Documento

Datos del Administrado

Tipo Documento Numero Documento Apellidos y Nombres
DNI v | | 10810361 Rodriguez Trigoso, José
Numero Teléfono Fijo Numero Teléfono Celular Correo Electrénico

5674313 992339303 liderpgd@munisanmiguel.gob.pe

Numero Documento W20200000027 =

Administrado Gestion de Archivos Fijo del Documento

Tramite o Documento:

LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD A: APROBACION AUTOMATICA CON FIRMA DE PROFESIONALES DEMOLICION TOTAL DE
EDIFICACIONES DE HASTA DE TRES (03) PISOS DE ALTURA, QUE NO CUENTEN CON SEMISOTANOS Y SGTANOS, SIEMPRE QUE NO HAGA USQ

DE EXPLOSIVOS
Nimero de Documento de Referencia (Opcional): Nimero Folios: Fecha Registro:
\zuzoumug?&umem de expediente 1 20/11/2020 0216 PM
al cual se anexaran documentos
Asunto

Adjunto la DD.LJ. para la sustentacion de declaracion de Independizacion

Contenido
Ninguno
Observaciones

Ninguno

Cerrar
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Numero Documento W20200000027 =

Datos del Documento Gestian de Archivos Flujo del Documento

Afadir Documento

Subir Archivo (Mdximo 100Mb solo PDF)

Clic para seleccionar Archivo Browse  Formato PDF

(sola documentos menares de 100m)
Seleccione el Tipo de Requerimiento del Proceso TUPA

Primer Documento o Fermulario -

de Documentos presentados
Actualizar Tabla

Documento adjuntado para
Mostrar| 10 ¢ |registros Buscar:

ser anexado al tramite ya en curso

Flujo 1 Tipo Fecha Modificacién Validacién
1 Primer Documento o Formularic. 20/11/20 Mo Validado
Himinar
Mostrando registros del 12l 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente
Nimero Documento W20200000027 =

rado Datos del Documento Gestion de Archivos

Proceso del Documentos

Codigo en el Sistema de Tramite Documentario:

En Proceso de Registro No Remitido

Mostrar 0 4 |registros Buscar:

Aun no es atendido por el administrador del sistema

Fecha (@iz/mes/aie) 1uién deberd anexar el documento adjunto
Derivacién
Flujo L Registro Movimiento Conclusién Area Observacién Estado

Ningln dato disponible en esta tabla

Mastranda registros del 0 al 0 de un total de 0 registros. Anterior | Siguiente

Cerrar
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VL. Una vez atendido por el operador del sistema, deberia figurar el documento anexado como

‘ H 7
Recepcionado
= oft (@ 1 081
Buscar y Consultar Solicitudes Registradas
& Tmite Permite buscar y consular & estadc e la Solicioud Prasentadz
Lists de Documentos Registrados.
i . El documento adjunto, ha sido recepcionado y anexado ==
Mostrar 10 ¢ | registros s 2 3 i Buscar:
al tramite en curso realizadop or el admisnitrado
Fecha (dia/mes/afic)
Estado Opciones

Cadigo +  Registro Movimiento Administrado Asunto TUPA

W20200000027 ~ 20/11/2020  20/11/2020 Rodriguez LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD A: APROBACION AUTOMATICA CON FIRMA DE PROFESIONALES
0216 M 02:35PM Trigoso, José DEMOLICION TOTAL DE EDIFICACIONES DE HASTA DE TRES {03) PISOS DE ALTURA, QUE NO CUENTEN

CON SEMISOTANOS Y SOTANOS, SIEMPRE QUE NO HAGA USO DE EXPLOSIVOS

VII. Una vez atendido anexado el documento, el operador del sistema le enviara un correo, dado
por concluido el anexo del documento.

viernes 20/11/2020 14:17
Sistema de Mesa de Parte Virtual <mesadepartes@munisanmiguel.gob.pe>
REGISTRO DE USUARIO | Mesa de Partes Virtual

Para liderpgd@munisanmiguel.gob.pe
El operador del sistema,

Mesa de Partes Virtual | MDSM notifica al admisnitrado

20/11/2020 14:16:42 que su solicitud de anexar
- documentos a sido exitoso

Saludos Sr:

Rodriguez Trigoso, José

N° Documento: 10810361

N° Celular: 992339903

N° Telefono: 5674313

E-mail: liderpgd @munisanmiquel.gob.pe

Se informa que su Solicitud N® W20200000027 a sido registrada existosamente

| \der 98 2

Disinta
Qﬁ'c‘a(} \':\ 169N

e
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