MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

Manual de Usuario de la Mesa de
Partes Digital Version 01 19.Junio.2020

MESA DE PARTES DIGITAL

El presente MANUAL DEL USUARIO tiene como finalidad brindar a
nuestros ciudadanos la informacion necesaria para el acceso a la
PLATAFORMA DIGITAL DE ATENCION - MESA DE PARTES DIGITAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES, asi como los términos vy
condiciones para su uso en el contexto del marco normativo vigente.

i. DE LA PRESENTACION DE SOLICITUDES

La presentacion de las solicitudes y demdas documentos a través de la
Mesa de Partes Digital de la Municipalidad de Miraflores puede hacerse
durante las 24 horas, todos los dias del afio, no obstante, los plazos de
atencién se rigen por lo que a continuacién se sefiala:

1. Las solicitudes presentadas entre las 00:00 horas y las 17:00 horas de
un dia habil, se consideran presentadas el mismo dia habil.

2. Las solicitudes presentadas después de las 17:00 horas hasta las 23:59
horas, se considerardn presentadas dentro del dia habil siguiente.

3. Las solicitudes presentadas los sébados, domingos y feriados o en dias

declarados como no laborables, se consideran presentados dentro del

primer dia habil siguiente.

DE LOS REQUERIMIENTOS PARA EL ACCESO

El usuario debe contar con lo siguiente:

Una computadora que tenga el navegador web Google Chrome
actualizado.

El documento de identidad DNI con la finalidad de registrar la fecha de
emision y el digito verificador del mismo.

Traténdose de una persona juridica, deberd tener el poder del
representante para adjuntarlo en archivo PDF.

Los requisitos o documentos electrénicos del tramite, generados por

un procesador de texto deben estar suscritos (con o sin firma digital)
y grabados en archivo PDF.

Los archivos no deben exceder los 15 MB.

Para trémites que contemplen un derecho de pago, se requiere contar
con una tarjeta de crédito o débito habilitada para realizar pagos por
internet.

7. Los documentos fisicos que son digitalizados deben estar foliados,
visados y firmados, estos documentos pueden ser solicitados por la
entidad en el caso que se requiera para su tramitacion, si no los
conservara perdera la validez de lo tramitado.
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DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABILIDAD DE LA MM

La Municipalidad de Miraflores realizara la autenticacion de los usuarios
segun el tipo de identificacién que se registre (RUC, DNI, CE o
pasaporte) en atencion a las facilidades brindadas por la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado-PIDE y otras entidades del estado.

E| usuario de la Mesa de Partes Digital debe aceptar los términos y
condiciones de funcionamiento, las mismas que se encuentran en
concordancia con el marco normativo vigente.

El usuario deberd aceptar la notificacion de los documentos
administrativos y tributarios a la casilla electronica que la Municipalidad
de Miraflores le brindaréa de manera gratuita.

Efectuado el registro, el usuario recibirda en su correo electronico
brindado, un mensaje de confirmacién del registro de su tramite.

Los documentos del trémite serdn revisados por el personal
especializado de la Plataforma o el personal de Gestion Documentaria
y Archivo de la Municipalidad de Miraflores, en un plazo maximo de dos
(2 dias) (Concordancia con Base Legal: numeral 136.6 del articulo 136
de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444).
Subsanadas las observaciones comunicadas a través de la casilla o
correo electrénico, se procederd al registro del tramite en el Sistema
de Tramite Documentario - Intranet Miraflores. A partir de este
momento, se da inicio al cdmputo de los plazos del tramite de acuerdo
a ley.

DEL REGISTRO DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA DIGITAL DE
ATENCION AL CIUDADANO - MESA DE PARTES DIGITAL

PASO 1

El usuario, persona natural, persona juridica o representante que
requiera presentar un tramite relacionado a un procedimiento
administrativo o servicio exclusivo de manera no presencial, debera
acceder a la direccién del Portal Institucional de la Municipalidad de
Miraflores: www.miraflores.gob.pe y seleccionar la pestafia Plataforma
Digital.

La Municiplidad de Miraflores
esta iniciando su plan piloto para
laimplementacion de

iPROTEGETE! ao
coronavirus
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PASO 2

En la pestafia Plataforma Digital debe seleccionar la opcion Mesa de
Partes Digital:

m’?ﬂm Plataforma Digital de Atencion al Ciudadano
L

Tramites Virtuales Consulta tu Tramite Pago en Linea Estado de Cuenta

v. DE LA GENERACION DE USUARIO Y CONTRASENA

1. LOS CONTRIBUYENTES O RESPONSABLES QUE CUENTAN CON
USUARIO Y CLAVE DE ACCESO PARA CONSULTAS TRIBUTARIAS
podran acceder a la Mesa de Partes Digital con dicho usuario y
contrasena.

2. SI NO CUENTA CON USUARIO Y CONTRASENA deberd registrar sus
datos personales y de contacto seleccionando la opcién
REGISTRATE:

Piataforma Digital de Atencién al Ciudadano m

Iniciar Sesion

VILLEGAS VASQUEZ

w
¢la YISONA. recupon

Secretaria General
'

3. SI ES PERSONA NATURAL, SOCIEDAD CONYUGAL O REPRESENTANTE
DE UNA SUCESION deberd registrar la informacién que le solicita el
formulario de Datos Personales de la Mesa de Partes Digital. Si es
contribuyente del distrito el sistema automaticamente completard la
§Ggssmswg%.nf0rmaCién necesaria con los datos registrados en la base de datos de

.RE%ERENEM sla Municipalidad:
B® 3
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Persona Natural

ﬂi&ﬂ&'p{ Plataforma Digital de Atencidn al Ciudadano
o s

Registro de datos personales

Tipo Documenta DATOS PERSONALES ACCESO A LA PLATAFORMA

Ingrese el correo con ol cual accederd a

ONI ¥ Apetliga Paterng nupstra Platafarma Digral

Carreo elactranica
Numero Documento Dugito vertficador

Apellido Materno

NOTIFICACION ELECTRONICA

Fi s /mm/aaa
achi Emisida {dd /oaal Autonize que se me notfigue a este camen

fompfes Corrao electronico

4. SI ES PERSONA JURIDICA debera registrar la informacién solicitada por
el sistema, adjuntando el poder respectivo o resolucién de designacion

Persona Juridica

I{i.?{fay; Piatsforma Digital de Atencion al Cludadano e s
o8 Bowe

Registro de datos personales

Tipo Documonto DATOS DE LA EMPRESA ACCESO A LA PLATAFORMA
Razon Seocial Ingrese el corres con el cual accederd a
RUC = ruastra Plataforma Digital

orreo electranice
Numere de RUC Corre troni

NOTIFICACION ELECTRONICA

\Buscar Autonza que se me notifigue a osto cormea

Correo plactronico

vi. DE LA ACTIVACION DE LA CUENTA

Usted recibird un mensaje en su correo electrénico “SOLICITUD DE
ACTIVACION DE USUARIO” con el link de activaciéon de cuenta al que
debe ingresar y crear su propia contrasefa.
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i

™M Gmail Q

( o o [ ] 2 © 8 » : det > Es* O =
+ Redactar

SOLICITUD DE ACTIVACION DE USUARIO & 2 -
[ Recibidos 1 -

Municipalidad de Miraflores - ooita §iafiores goo oe A,

W Destacados para ROSARIO :,Er;a:s;_;'. ® ©
© Pospuestos
> Enviados
B Borradores +
v Mas
LN

Hola ROSARIC ROSALES hamos redibido una solicitud de generacion de dlave
para tu cuenta

Si Ud hizo esta salicitud haga dic en el ink de abajo
No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo Siud. no hizo esta solicitud. ud puede ignorar este corrso

- 9 Activar Cuenta

0 use este link para genarar su clave
https //apptest miraflores gob pe/plataforma-stencion/#/contrasenia:
ko89rpSeixhm7lvafd7ob92195a27a72ae570cic1bfb 7b3fBad42056

Gracias

Municipalidad de Miraflores
Av Larco N7 400 - Miraflores

ﬂ[ﬁﬁ{:}‘s Plataforma Digital de Atencidn al Ciudadano
5 W

Activacion de Cuenta

AD OF
Q‘»\O ”/'?4 h'gn:‘!»c SU nuava contrasena
o k2
'$ JESSICAP. Q)
VI VASQUEZ T

Ingrese nuevamante su contrasena:

. Secretaria General

%o, VOBO 0‘%
Slaria GeS

w
‘

Activar Cuenta
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vii. DEL REGISTRO DE DOCUMENTOS

1. Para registrar un documento en la Mesa de Partes Digital ingrese con su
USUARIO y CONTRASENA

d‘"{?’ Platatorma Digital de Atencian al Ciudadano

Iniciar Sesién

LAUN 10 Bones cusnta ? Registrat:

Otviae 1a contrasena.

‘edo Morote
ubgerenw s Laclave fue generada con exito

A
% Plataforma Digital de Atencién al Ciudadano ,Q\ iHola Rosario! Carrar sesadn
& e

e N TN 10 i P e A i

Tréamites Virtuales Consulta tu Trémite

Raaliza tus wamiten d

Pago en Linea Estado de Cuenta
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2. Complete el nombre del trdmite que desea realizar y automadticamente
podra visualizar el drea encargada del procedimiento, luego seleccione en
“BUSCAR TRAMITE” donde encontrara informacién general y especifica de
los tramites que podrd realizar en la Mesa de Partes Digital de la
Municipalidad Distrital de Miraflores y proceda a ingresar su solicitud:

ﬂiﬁ‘{(ﬂxs Plataforma Digital de Atencién al Ciudadano ,‘% {Hola Rosario!
o

USSR o e 1 P I RN - B o S

<Qué tramite desea hacer?

¢AQue drea se dirige?

Buscar Trdmite

j’?ﬂ;ﬂ Platafarma Digtal de Atencdn 3l Glusadans &, Hota Rezar m

e LD P Y

THAMITE PAJZA LA SEPARALDUN TURVENCIINAL

Fx o procagemuaren sats Secarar 19 26parnoan de he S0 japes BSt AcunTEo vhartant s dathersl  nesh mstranat sl
Cratn
Cizarsen sene oncovee e 5. 1623
réamnacdn TuPa

L- REQUSTTOS DENERMLES

A- Schsiad con satazte de SECARC0N Arie 15 £eIEDE S marem
sinarstin. Sociumnenio de cestod v el wfamo SEmicis t2ryugal oo
delzanis

. grpade o akalde deta) etuenda
T rapen. 3815 elTOmens Te resto v 18 frcka Te pago

Orcizar sl aipunes o e compugen ox amaFubass oadalicen e lgun Semaacciad M ST cwa 12
rrenman sy huslls Stal © grats ga sar lcas)

Cucard ETECLETE flema B AUB50 NP RauAse B GaE

B S0000N X5 L0505 40105 QU 41 SIMARSIEI00 AL PR = DIRMBCAYL. 1t O3 SRR NTE TIN2AY
DO fas BCTAY LTI Lok FESNIND

C- Copra simpls dulacss £ e I gartids So matimens. sezezids demiss e {3} marez amarone: a i fochs s Sensraaciar de B adens

Arampatasa da Sechuacion wrada el aSmmireras srerca de 2y actents e

Bowss Lagnl

Tom Logat Luy N° 29227 Loy cue regia ol D Na Cans 2omia Cornenaazeal y Divcecas Ukenst enlse Mumcipalzacia
Notarens | publzachs of 1007 2003) At &

O N 008-2006- U8 Py sy

MATON RIS § NS 10200 ¢t L
]

v

5013 SEAWIAN LONVES NI ¥ QRTNCK) LAY (Y kY,
CORDY 1O 2400 DTN Su 2LHI0 (VI 0N ¢t L 10 5.6

05 8" DOG-ZOUT-JUS, Doswts Luprema Tls Aprasis o Tasto Unes Crienacs de b LN GG - Loy aal Procedamearts Asmetetrateg Ganetsl
(Daticarn s 20032017) sreenzies &la fecha de prasertazien & |3 s2dt g acoenzarada te ls decaracion A RN v
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3. Seleccionado el tramite y con los requisitos completos, registre el expediente como sigue:

v Los requisitos se deben anexar sélo en formato PDF. Los archivos
que suba a la plataforma no debe exceder los 15 MB.

,ﬁg{{p’; Plataforma Digital de Atencién al Ciudadano ,g (Hola Rosario! Curnw pasn
 lhor

L]
L
.
.
L

Y e

Importante: Si es una solicitud de una sociedad conyugal o de una
sucesion, el escrito debe estar firmado por ambos conyuges o por todos los
miembros de la sucesién, segun el caso, o de firmar una sola persona debe
adjuntar un escrito de representacion.

Si existiera error al adjuntar archivos, el aplicativo le brindara la posibilidad
de verlos y, de ser necesario, eliminar los documentos que adjuntd, de lo
yntrario con los documentos adjuntados podra continuar con su tramite.
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n’,‘n’{{;rs Piataforma Digital de Atencion al Ciudadano ,Q\ |Hola Rosario! m
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E
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<

viii. TRAMITES CON DERECHO DE PAGO TUPA O TUSNE

1. Para los casos de tramites que incluyen como requisito el pago de un
derecho TUPA o de un servicio TUSNE, se mostrara la siguiente pantalla
con el monto a pagar y la orientacion para hacer el pago por internet.

m,?({.,(, Piataorma Dipitas de Atancion af Cidasanc A, Hota Rosario!  (EmE—
@ e ——(2) *O P ——
PROCESO DE PAGO
58 S/.1833 16/8/2020

2. REGISTRE los datos solicitados de la tarjeta de débito o crédito con la que desea
realizar el pago del trdmite:
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Aparecerd el mensaje con el registro de su solicitud de tramite y que el
pago fue exitoso

@ Datos Tramite —@ Adjuntos ——@ Pagos —@ Fin

iSu solicitud ST-00558 ha sido ingresada satisfactoriamente!

Puede descargar su comprobante de pago aal

Su solicitud sera revisada por un esp c TRAMITE DE SEPARACION
CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR, cual nunicacion se ia haremos liegar al
correc ROSARIO_1SOR@HOTMAILCOM

Recuerde que tambien puede revisar el astado de su solicitud en la opcion s tramit

prewes i iX. CONSULTA DEL TRAMITE INGRESADO

: K=PY)N

awaehy Podra realizar el seguimiento de su tramite a través de la opcidon
@ “CONSULTA TU TRAMITE” digite el numero de solicitud de trémite
N> g generado.
R

Asimismo, si la Municipalidad de Miraflores le notificé observaciones, éstas
seran enviadas a su correo electrénico y en el link que se adjunta podra
enviar los archivos corregidos o subsanados nuevamente:

Li¢. 8va Raquel
Repéfedo Morote
Sybgerente

&
5
3

Y yﬁzy; Plataforma Digital de Atencién al Ciudadano ,9\ jHola Rosario!

Platafoima

Consulta Tramits

- e

Tramite Tipo Tramite Fecha Creacion Estado
ST-00558 TRAMITE PARA LA SEPARACION CONVENCIONAL 2020-06-16 LN RDVISION

REPRODUCCION Y/0 COPIA DE PLANOS CXISTENTES
COPIA SIMPLE DE PLANO TAMANG AL

ST-0056C 202¢-06-16 EN TRAMITE

10
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x. Disposiciones Generales

Se exceptla aquellas solicitudes u otros documentos cuyo ingreso por Mesa
de Partes debe realizarse en forma presencial, porque asi lo ha establecido
una norma o por la naturaleza y caracteristicas de la documentacion a

presentar.

evorego Morote @
Subderente A

s
«,‘}'P
0

JESSICAP. %
VILLEGAS VASQUEZ T}
Secretaria General ,

11



