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Mesa de Partes Virtual

Mediante este aplicativo realizara el registro y consulta de los documentos a través de
los siguientes modulos:

1.

Ingreso_Documento Virtual: En dicho moédulo podra ingresar un documento

administrativo en soporte electronico, excepto los provenientes de entidades del
sector publico que se encuentren en la Plataforma de Interoperabilidad del
FONAFE; documento que sera verificado a fin de ser admitido para luego de ello
remitir a través de correo electronico el niumero de registro como cargo de
aceptacion o, el detalle de lo observado.

Consulta Tu Tramite: Este modulo permite conocer el estado del documento

admitido a través de la mesa de partes virtual debiendo ingresar el numero y aio
del registro de su documento.
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Verificacion de documento electronico

Los documentos electronicos seran RECIBIDOS en el horario de atencion de lunes a viernes de 08:30 a 16:-30
horas, debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

a. En caso de persona natural: nhombres y apellidos completos, domicilio, y nUmero de documento nacional
de identidad, o carné de extranjeria del cliente, y en su caso, la calidad de representante y de la persona a
quien represente.

b. En el caso de persona juridica: RUC, razon social o nombre de la entidad y/o funcionario que lo suscribe,
la expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye y, cuando le sea posible, los de
derecho.

En ambos casos:

* Lugary fecha, asi como su firmay sello en caso de tratarse de persona juridica.
» Larelacion de los documentos y anexos que acomparia, debidamente foliados.
« Consignar numero telefonico y direccidon de correo electronico, de contacto.
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Verificacion de documento electr

El documento electronico debera tener la siguiente caracteristica: @j—/\ﬂ
€

a. Documento y anexos en un solo archivo en formato PDF que no el ﬁ
"

exceda de 40MB.

NOTA:

* Los documentos que no cumplan con los requisitos sefalados seran observados
de acuerdo con el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General y devueltos al administrado a través de
correo electronico, indicando de forma objetiva los motivos de la observacion.
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Mesa de partes virtual

Ingreso Documento Virtual

Usuario Mesa de Partes
Verificara que el documento
ingresado es conforme

Registrar un documento
a través del Aplicativo Mesa de
Partes Virtual

Documento
Observado?

Se enviara un correo
electronico con la
observacion identificada

Se enviara un correo electrdnico el
@— - numero de registro generado en el
sistema

No

Consulta Tu Tramite

Jsuario Aplicativo d

partes v

Datos
Validos?
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Registro de un documento en la aplicacion

, _ ) Debe registrar todos los campos de
Tramite Documentario Corporativo ,sgi@ forma obligatoria, incluyendo los
campos de seleccion y adjuntar un

archivo con extension PDF el cual
no debe exceder los 40MB.

CEMTRO DE SERWICIOS : |C.O PRINCIPAL - ATARJEA | Q

TIPO DOCUMENTD . [ CARTA v
MIUMERO DOCLMENTE : |412-2020 TIPS DO ZUREMT O SELECCIONAR w
FECH& DOCUMENTD :  21/07/2020 SELECCIOMNAR
SOLICITUD DE LEY DE TRANSPARENCLA CARTA
ASUNTO DOCUMEMT O
p OFICIO
DATOS DEL SOLICITANTE RESOLUCION
SOLICITUD
MOMERE DEL REMITENTE : | MUNICIPALIDAD DE LiMA
- : : MWEMORIAL
Ezcribir el Nombre del Cliente,Proveedor o Ertidad v luego seleccionarlo
) CITACION
KUEWD REMITENTE EXTERMNO 0 H
En cazo de no encontrar su normbre, dar olic en (+), luego escribir su nombre en el carmpo habilitado y dar clic en el boton grabar para registrarse NOTIFICACION
PO OE REFRESENTANTE - LEY TRAMNSPAREMCIA PEDIDO
PAPELETADE INFRACCION
TIPO DE DOCLIMENTE IDENTIDAD :
FICHA IMSCRIPCICON
MUMERD DOCUMENTO IDENTIDACD: |09625114

CALLE COMNDE DE SUPERUNDA, 1435 Linda,
DIRECCION

comonzorows:  [[GALEGOWALCO Si el documento es conforme;

. recibird un correo electrénico con el

S0LO SE PERMITE UH ARCHIVOQ CON FORMATO PDELA CAPACITADA MAXIMA DEL ARCHIVO A ADJUTAR ES MAXIMO DE 20 MB

DAR CLIC EH EL BOTOH ADJUNTAR ° Adjuntar Archivo n l:l m e ro d e reg i Stro d e I tré m ite
ds5o4INGRESAELCOI]IGOQUESEVISUALIZAENLAIMAGEN:l:IW dOCumentario; CaSO Contrario, Se Ie

indicara lo observado.
OGEGEESSSSSEEEESEEEEEEEBBBBEaEETEE




sedapal
—

Consulta de documentos

Tramite Documentario Corporativo sedapal Mediante éste formulario puede
consultar el estado de su
Conslta T Trimite o Sl documento ingresando el nimero y

el ano del registro .

Para saber el estado del tramite de

tu expediente, ingresa en el recuadro

el N° de Expediente proporcionado por

la Mesa Partes del Centro de Servicio donde

se dejo el documento fisico.

NUMERO DE REGISTRO: 0 ANO DEL DOCUMENTO: [SELECCIONAR[v/]

s44d° Ingresa el codigo que se visualiza en la imagen: w

REGISTRO : 45525 ANO: 2019

TIPO DE DOCUMENTO : CARTA NRO. DOCUMENTO : 170

ESTADO : DERIVADO FECHA DE DOCUMENTO : 26/03/2019

REMITENTE : COMITE DE INSPECCION LOTE 3 PRIORIDAD : MEDIA
CORTE DE SERVICIO DE AGUA

ASUNTO

| SECUENCIAL | AREA REVISORA | ESTADO DOCUMENTO [ sEmaroro |
| 2 |EQUIPO OPERACION Y MANTENIMIENTO REDES COMAS | DERIVADO
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