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¡ADVERTENCIA! 

Estimado usuario: 

Se le recuerda que, para el proceso de registro en esta INTERFACE, deberá IMPERATIVO 

consignar los datos del titular (administrado) del procedimiento administrativo sea esta 

persona natural o jurídica, los cuales generan las credenciales de ingreso a la MPV – Mesa 

de Partes Virtual. 

La presente disposición técnica se da con el fin de promover la protección 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 Única de Atención, con el fin de poder adjuntar 

documentos relacionados al desarrollo del trámite principal. 

En ningún caso el sistema permitirá el ingreso de ANEXOS y/o DOCUMENTOS, al trámite 

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 presentación de solicitudes, documentos y demás anexos correspondientes a los 
trámites cotidianos. 

La Municipalidad Distrital de San Miguel, en el marco de su política de modernización 
institucional y mejora continua de los servicios públicos, ha implementado diversos 
mecanismos y herramientas tecnológicas que facilitan la comunicación, coordinación y 
atención de los ciudadanos, permitiendo una gestión más 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, rápida y sin necesidad de acudir 
presencialmente a la entidad, optimizando los tiempos de atención y reduciendo cargas 
administrativas. 

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

tramite.munisanmiguel.gob.pe 
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I. DE LA PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES 

 

La presentación de las solicitudes, documentos anexos y demás documentación 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 algún otro lugar cual fuere, sin tener 

que acercarse a las instalaciones de la entidad, las 24 horas del día y los 7 días 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 recepción documental digital y, conforme a 

lo dispuesto en la RESOLUCION 0484-2025/SEL-INDECOPI.  

 

Asimismo, los documentos enviados en días no laborables se registran con la fecha de 

envío, iniciándose el cómputo de plazos el primer día hábil siguiente. 
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II. DE LOS REQUERIMIENTOS MÍNIMOS PARA EL ACCESO 

El usuario debe contar con lo siguiente: 

1. Una computadora personal o laptop que cuente con un navegador de internet 

actualizado (De preferencia: Chrome, Mozilla, entre otros). 

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

administrado. 

3. Para el caso de personas jurídicas, deberá tener el poder del representante de la 

misma para adjuntarlo en archivo PDF. 

4. Los documentos a adjuntar que requiera su solicitud como requisitos deben estar 

sólo y únicamente en formato PDF. 

5. La capacidad de archivos adjuntos tiene un límite de 100 MB. 

 

III. DEL PROCEDIMIENTO ADQUIRIDO POR LA MDSM 

El usuario debe tener en cuenta lo siguiente: 

1) La Subgerencia de Administración Documentaria y Archivo, es el área encargada 

de verificar la autenticación de los usuarios y direccionar a las áreas internas de la 

entidad el trámite TUPA u otro de interés por parte del administrado. 

2) 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. 

3) El usuario deberá revisar el correo entregado al momento de registrarse, que es allí 

donde le llegará la clave de acceso al sistema MPV; así como las notificaciones que 

pueda enviarle el operador de la municipalidad luego de ingresada su solicitud. 

4) El usuario podrá adjuntar documentos 'ANEXOS' a su trámite en curso, sólo si esta 

figura en estado 'Recepcionado' en el sistema. 

5) La documentación pertinente acorde a la solicitud del administrado, serán revisados 

por el personal especializado de la Municipalidad Distrital de San Miguel, y admitidos 

de inmediato. En caso existiese alguna observación y/o documentos pendientes por 

adjuntar, está podrá realizarlo en un máximo de 48hrs, conforme a lo dispuesto en 

la Ley de Procedimiento Administrativo General (Ley N°27444). 
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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 MÓDULO 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 deberá 

acceder a través de internet desde su ordenador, PC, laptop o equipo móvil a través 

del explorador de su preferencia a la dirección siguiente: 

 
https://tramite.munisanmiguel.gob.pe/ 
 

 
 

   

 
Desde aquí se da el inicio al nuevo servicio de atención digital de la MESA DE 

PARTES VIRTUAL de la Municipalidad Distrital de San Miguel, donde deberá 

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 

enviará de inmediato el usuario y clave de acceso al sistema al correo ingresado en 

la ventana de registro. 

https://tramite.munisanmiguel.gob.pe/
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2. INGRESO Y REGISTRO DEL ADMINISTRADO. 

i. Cuando se ingresa al enlace https://tramite.munisanmiguel.gob.pe/ aparecerá 

una ventana como se detalla en la imagen debajo, donde deberá ingresar su 

cuenta de usuario y clave de acceso al sistema. 

 
 

 
Acotaciones: 

 
➢ Si posee una cuenta de usuario y contraseña para el acceso al sistema 

de Mesa de Partes Virtual, ingrese estos datos en las celdas como lo 

muestra la imagen arriba. 

➢ Si por alguna razón olvidó su contraseña o no puede ingresar desde esta 

ventana de acceso, dar click en: ¿Olvidaste tu contraseña?, a fin que 

el sistema le reenvíe su contraseña al correo electrónico que usted ha 

registrado en el sistema. 

https://tramite.munisanmiguel.gob.pe/
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ii. Si aún no posees una cuenta de usuario y clave de acceso al sistema, dar click 

en la opción ‘Regístrate’ y se abrirá 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 simbología (*), son de carácter 

obligatorio a ser llenadas; en caso contrario de omitirlo usted no podrá 

registrarse en el sistema. 

 

 

iii. Es obligatorio marcar con un check ☑ , a la casilla ‘Estoy de acuerdo con los 

términos del servicio’ y la validación ☑ , al código CAPTCHA. 

iv. Por último, dar click en la opción ‘Registrar’ 
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v. Luego, de presionar click en la opción ‘Registrar’, aparecerá una ventana de 

acceso al sistema (Usuario / Contraseña) con un mensaje en fondo rojo en la 

parte inferior, donde se le indicará que el usuario y clave han sido enviado a su 

correo registrado en el sistema. 

 

 
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 

enviará su usuario y la clave de acceso (Password) al correo electrónico registrado 

en el sistema. 

Revisar el correo electrónico 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. 
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Ingrese a la ventana de acceso, el usuario y contraseña generadas. 
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V. Módulo Principal 

En el módulo principal, apreciamos la interfaz donde podemos apreciar la barra de 

menú 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. 

 

 
Si, al ingresar al sistema le sale la cinta roja de ‘Advertencia’ es que aún no se ha 

validado la autentificación del usuario y sus datos por parte del administrador del 

sistema. 

 
Mensaje: 

“El usuario deberá 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 trámite en la mesa de partes virtual.” 
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PASO 1: REGISTRO DE SOLICITUD 

 
Ingresar un registro de solicitud desde el menú vertical (Lado Izquierdo) o desde la 

opción gráfica ‘Registrar Solicitud’, haciendo ‘Click’, en la parte sombreada. 

 

 
Aparecerá la ventana ‘Registrar Nueva Solicitud’, donde podremos apreciar los 

datos personales registrados por el administrado. 

 

 
i. Nos encontramos en la Pestaña Registro de Solicitud. 

ii. Seleccionar el trámite a Realizar mediante la solicitud. 

iii. De acuerdo al Procedimiento nos va a mostrar los requisitos, se presentará 

formatos para la descargar y nos dará la opción de adjuntar cada formato de 

acuerdo a lo requerido. 

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

v. El sistema enviará la solicitud adjuntando los archivos PDF cargados. 



 Sistema Mesa de Partes Virtual – SMPV  

11 
Municipalidad Distrital de San Miguel 

Oficina de Tecnologías de Información y Comunicaciones - OTIC 

 

 

 

 

 
Acotaciones: 

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

➢ La capacidad máxima 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. 
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PASO 2: ESTADO DE LA SOLICITUD 

 
Para consultar nuestra solicitud registrada, podrá realizar la consulta desde el menú 

vertical (Lado Izquierdo) o desde la opción gráfica ‘Estado Solicitud’, haciendo 

‘Click’, en la parte sombreada. 

 

 
El sistema permitirá mostrar el estado de la solicitud y/o trámite 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 diálogo) que podrá 

realizar con el operador del sistema. 
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CAMPO ‘OPCIONES’ 

DETALLE: 

En la opción detalle alojado en el registro, nos desplegará una ventana con 4 menús 

de opciones en la parte superior de la ventana. 
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CHAT: 

En la opción ‘CHAT’ que puede visualizarlo en el campo ‘Opciones’ del registro de 

la consulta. Al hacer click en esta opción, el sistema nos desplegará una ventana 

con un formato ‘CHAT’ para poder realizar las consultas escritas con el operador del 

sistema en tiempo real. 

 



 Sistema Mesa de Partes Virtual – SMPV  

16 
Municipalidad Distrital de San Miguel 

Oficina de Tecnologías de Información y Comunicaciones - OTIC 

 

 

PASO 3: CONSULTA DE EXPEDIENTE 

 
El sistema permitirá 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, así como las opciones con las que podrá 

ver el detalle y la interacción con el operador de la municipalidad a través del chat 

para las observaciones y/o consultas. 
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ANEXOS: 

¿Cómo anexar documentos a un trámite ya en curso? 

El Sistema de Mesa de Partes Virtual, Permitirá al administrado ANEXAR documentos 

pendientes o de obligatoriedad a un trámite TUPA o documento ingresado por el sistema. 

Para ello, tendrá que seguir la siguiente secuencia: 

I. Ingresar al Submenú ‘Registro Solicitud’ en la barra vertical del menú del lado 

izquierdo o desde la opción gráfica ‘Registrar Solicitud’ 

II. Escoja en la opción ‘Trámite y Documentos’ el tipo de trámite tupa o documento al 

cual desea anexar documentación. 

III. Escoja en la opción ‘Número de Documento de Referencia’ la referencia del trámite 
o documento al que usted desee ANEXAR alguna documentación. 
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IV. Continué llenado los datos como se puede apreciar en la imagen debajo. 

 

 
V. En el Menú ‘Estado de la Solicitud’, podemos ver el registro del ingreso al sistema de nuestro 

documento enviado para anexar con el estado en ‘Registrado’. 
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Al dar ‘Click’, en el ‘Detalle’ el sistema nos presenta una ventana con 4 opciones del menú 

como figura a continuación 
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VI. Una vez atendido por el operador del sistema, debería figurar el documento anexado como 

‘Recepcionado’ 

 

 

 
VII. Una vez atendido anexado el documento, el operador del sistema le enviará un correo, dado 

por concluido el anexo del documento. 

 

 


