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1. INICIO EN EL PORTAL WEB DE LA MPT

La aplicacion Mesa de Partes Virtual del Portal institucional de la MPT, permite
a los ciudadanos, ingresar sus documentos y anexos a través de un canal digital
establecido.

Ingreso a la Mesa de Partes Virtual para el Administrado

El ciudadano debera acceder a la direccion del Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial d Trujillo, www.munitrujillo.gob.pe, e ingresar a la
opcién: Mesa de Partes Virtual.

http://www.munitrujillo.gob.pe/portal/mesa virtual/solicitud

(D MESA DE PARTES VIRTUAL  VER MAS

MUNICIPALIDAD
m II;'F“}}R"L\V(ILTLI) m ORGANISMOS MUNICIPALES ~ | QUDAD NORMAS MUNICIPALES TRIBUTOS ~ PORTALES ~

www.munitrujillo.gob.pe

@& munitrujillo

¥ @muni_trujillo
v
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2. INGRESO A LA MESA DE PARTES VIRTUAL PARA EL ADMINISTRADO.

2.1. Comunicado para el usuario
Cuando se ingresa al link aparece una ventana brindando la informacion
para el registro de la solicitud.

MESA DE PARTES VIRTUAL

® MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL

DE TRUJILLO °

Bienvenido! Mediante el uso de este aplicativo Ud. podrd ingresar su solicitud a través de la Mesa de Partes
Virtual 1.0 del Municipalidad Provincial de Trujillo. Los datos y la documentacion que Ud: ingrese llegaran
directamente al personal de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, quienes luego de la validacion de
requisitos en primera instancia, le enviaran la respuesta correspondiente al registro de su solicitud. Asimismo,
tenga en cuenta que:

La documentacién presentada debe cumplir con los requisitos minimos establecidos Art. 124° del TUO de
la Ley del Procedimiento Administrativo General.

* La documentacion y los anexos presentados deben ser legibles.
De presentarse tiene algtn inconveniente con el uso de 13 Mesa de Partes Virtual, puede comunicarse al
correo mesadepartes@ipd.gob.pe o al teléfono 2048420 Anexo 1045,

P

A. El Mensaje tendra algunos alcances para la usabilidad de Mesa de Partes
Virtual.
B. Se debera salir del mensaje en el Boton “Cerrar” o con la Opcion de la

tecla Esc.
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2.2. Paso 1: Verificacion de Correo

A. Verificara que se encuentra en el Paso1.

L Mesa Virtual Q Cor

Paso 1
Verificacion Correo

Verificacion del correo electrénico

Correo electronico

santillangomez@gmail.com

™

reCAPTCHA

\/ No soy un robot

Autorizo a la MPT a remitir todo tipo de informacion correspondiente a mi solicitud al correo electronico registrado.

Qe

= Validar Correo

Copyright © 2020 GS-MPT | Powered by GS-MPT @ @

B. El usuario debera indicar el correo electronico con el que registrara la solicitud.

C. Luego se marcara la opcion “No soy un robot”, aparecera un check de color
verde.

D. Luego debe activar el check “Autorizo ala MPT a remitir todo tipo de informacion
correspondiente a mi solicitud al correo electronico registrado”

E. Luego hacer clicl en el boton “validar correo”.
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F. Aparecera una ventana indicando que se ha enviado el codigo de verificacion al
correro electronico.

© INFORMACION

Estimado(a), gradas por realizar la validadén de su correo
electronico. Para continuar con el registro de su solicitud por la
Mesa de Partes Virtual de la MPT, debera ingresar a su correo Q
electronico (bandeja de entrada, no deseados o spam) copiar el
codigo de verificacon reabido y validar su cuenta.

P Cerrar

G. Sin salir de la plataforma o cerrar la ventaja se debe revisar el correo electronico
que se a asignado en el registro; se debe tener en cuenta que si no aparece en
la bandeja de entrada del correo se debe buscar en el spam 6 Correo no

deseado.
O Princioal a Notificaciones [[EETERS) g
GS-MPT ' M MPT - Mesa de Partes Virtual - Hola, Este es tucodigo de?errﬁcamén: 1837 Sitd no solicitast ..
Twitter Monos y Monadas twitteé: Décime octavo episodic de LA HISTORIA DEL P...-
Twitter PERUFOLKRADIO compartié "Antolegia - Come olvidar| PERUFOLKRADIO" -
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H. Revisar el codigo de verificacion en el correo electronico, luego copiar y pegar
el codigo en el registro del Paso1.

Jm MPT - Mesa de Partes Virtual Recibidos x 1

GS-MPT <slash16.csc@gmail.com>
parami «

Hola,

Este es tu codigo de verificacion

1837 4 k

Si td no solicitaste este cddigo, puedes hacer caso omiso de este mensaje de correo electronico. Otra persona puede haber escrito tu direccidn de correo

electrénico por error.

Gracias,
El equipo de Gerencia de Sistemas - MPT

4. Responder ®» Reenviar

I. Revisar el codigo de verificacion en el correo electronico, copiar y pegar en el
registro del Paso1.

Paso 1
E)
Verificacion del correo electrénico

Correo electrénico

santillangomez@gmail.com k x

'|ngresa toavgu ae UE; ;caaon

1837

‘ & Reenviar Codigo Verificar codigo J

J.  Luego Hacer click en Verificar Codigo.
K. Aparecera un mensaej Su correo electronico ha sido verificado correctamente
L. Hacer Click en continuar Solicitud.
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Paso 1

erificacion Correo

Verificacion del correo electréonico

Correo electronico

santillangomez@gmail.com

& Su correo electronico ha sido verificado correctamente.

) <

V Continuar Solicitud

2.3. Chat Online via Whatsapp

Si desea hacer alguna consulta a la Mesa de Partes Virtual tambien lo
podra realizar usando el whatsapp desde la plataforma o desde su

celular.

A. Al hacer click en el boton de Whatsapp se habilitara el chat.

Paso 1
Verificacion Correo

Verificacion del correo electrénico

Correo electrénico

Ej. nombre@ejemplo.com I

™

No soy un robot

mmmmmmmmmmm

Copyright © 2020 GS-MPT | Powered by GS-MPT

Mesa Partes Virtual MPT!

Hola, como podemos ayudarte?

>

)

®
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w >

Mesa Partes Virtual MPT!

"W Hola, como podemos ayudarte?

o)

Solicito informacion para  a

58| ingresar una carta de una >e

ONG| v
Muestra el Mensaje: “Hola, como podemos ayudarte?”

En esta opcion va a ingresar la consulta que van a realizar para
cualquier gestion de la Mesa de Partes.

En el icono de enviar se va a habilitar la conversacion en el
whatsapp.
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24. Paso 2: Registro Datos Personales

Paso 1

Paso 2

\erificacion Correo Registro Datos Personales

Datos Personales

Registro Datos Personales

=5

Tipo Documento N° Dcto Identidad [;}
DNI v RERRRERY n
Nombres Apellidos Correo electrénico

santillangomez@gmail.com

Celular

Gpmmapzme

Direccion

En Representacion de:

® A Nombre Propio O Institucién/Persona

ol

A. Nos encontramos en la Pestafia Registro de Datos Personales.
B. Se seleccion el tipo de Documento e Ingresa el Numero del documento, al
seleccionar nos debe dar el Nombre y Apellido si ingresar DNI ¢ la Razon Social

si es RUC.

C. Se debera ingresar el numero de celular actual.

D. Se debera registrar la direccion actual de la persona que esta realizando el
registro de solicitud.

E. Seleccionar si esta realizando el registro de Solicitud a nombre propio o en
Representacion de una Institucion.

F. Luego hacer click en el boton Siguiente.
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Registro Datos Personales u
Datos Personales ﬂ

—_—

ipo Documento

N° Dcto Identidad

DNI v 43012904 n
Nombres Apellidos Correo electrénico
ADITH MADELEYNE LOPEZ GOMEZ santillangomez@gmail.com

efular

987654238

reccion
MZ F LT, 22 URB. LA ESMERALDA

En Representacién de:

\° )

IO A Nombre Propio O Institucién/Persona I

)

P-
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@

2.5. Paso 3: Registro de Solicitud

Paso 1 Paso 2 Paso 3 ‘ﬂ
Verifizacion Correo Registro Datos Personales Registro Solicitud

Elige el procedimiento ha realizar...

Certificacion y/o Renovacion de la Certificacion del Sello Municipal a la Calidad Turistica. v ’

Reqquisitos Formato Adjuntar
1 (01) Una solicitud dirigida al Alcalde. B
2 Declaracion jurada de cumplir con las condiciones generales del servicio establecidas en los Art. ﬂ n

5%y 6° de la O.M N° 014-2012-MPT.
3 Indicacion de fecha de pago y nimero de comprobante por derecho de tramite. B n

reCAPTCHA
Y deveiress

™
No soy un robot
Privecded-

b Enviar Solicitud

Nos encontramos en la Pestafia Registro de Solicitud.

Seleccionar el procedimiento a Realizar mediante la solicitud.

De acuerdo al Procedimiento nos va a mostrar los requisitos, se presentara formatos
para la descargar y nos dara la opcion de adjuntar cada formato de acuerdo a lo
requerido.

Se validara con la opcion “No soy un robot”, activando con un check

™

reCAPTCHA
Privocided - T dermine

Vv No SOy un robot

Luego Hacer click en el boton Enviar Solicitud.
Se enviara la solicitud adjuntando los archivos.
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Si el solicitante no encuentra el procedimiento, tendra que escoger “OTROS
PROCEDIMIENTOS NO ESTIPULADOS EN EL TUPA” y se habilitara la opcion Datos
del Documento.

@

Elige el procedimiento ha realizar...

OTROS (PROCEDIMIENTOS NO ESTIPULADO EN EL TUPA) { -
Datos Documentoﬂ e n

Tipo Documento N® Documento N® Folios
Selecciona.., v Sin Ndmero O
Bsunto

9

Archivo Fisico Principal{.pdf)
& Elegir

Anexos (pd-f, word, rar, dwg y jpg)
Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado {
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado %

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

‘Laverificacion ha caducado. Vuehe a Y
marcar la casilla de verificacion. h
D No soy un robot R PTCHA

Privocadd - T ez

Enviar Solicitud

Seleccionar Otro (Procedimientos No estipulados en el TUPA)

Seleccionar el tipo de Documento a presentar, Puede ser Carta, Oficio, Solicitud.
Indicar el numero del documento que esta presentarndo, hay documentos que no
tiene numero entonces se va a tener que Activar el el Check Sin Numero

Se digitara la cantidad de folios que se esta ingresando en el documento.

Datos Documento

Tipo Documento N*® Documento N* Folios

o o

Selecciona... v Sin Ndmero @

Selecciona...

OFICIO CIRCULAR
SOLICITUD
OTROS
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Digitara el Asunto de acuerdo al documento que van a cargar.

Cargar el archivo en formato PDF.
Si la solicitud tiene otros archivos a presentar, se usara la Opcion Anexos, el cual

tiene la Opcion en formato pdf, word, rar, dwg y jpg.

Se activara el captcha “No soy un robot”.

Luego hacer click en el Boton Enviar Solicitud

Asunto

Ayuda para el pueblo joven El Milagro

Archivo Fisico Principal(.pd-ﬂ

s8-inicial-5-dia-2.pdf

B8
&

Elegir

[Anexos (pdf, word, rar, dwg y Jpg)

Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Pivscidad - Teminos

™
\/ No soy un robot e
reCAPTCHA

™

Enviar Solicitud

Al enviar la solicitud aparecera el siguiente mensaje.

© INFORMACION

&

a. Nos muestra el numero de la Solicitud Registrada.

Solicitud Registradal!

N°142

electrénico registrado.

Ha sido enviado un mensaje con los datos de su solicitud al correo

Gracias por usar Mesa Partes Virtual de la MPT.

. |
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b. Se cierra en el Boton “Cerrar’. Ademas cuando se cierra el sistema regresa a la
primera pantalla que se visualiza.

J. Se enviara al correo electronico registrado la informacion de la solicitud, como se
muestra:

Su solicitud ha sido registrada con los siguientes datos:

DATOS INTERESADO

N° Solicitud 142

Tipo Documento DNI

N° Documento 43012924

Nombres ADITH MADELEYNE

Apellidos LOPEZ GOMEZ N

Correo santillangomez@gmail.com b

Celular 987654238

Direccion MZ. F LT. 22 URB. LA ESMERALDA

DATOS DOCUMENTO

Tipo Documento SOLICITUD

N° Documento S/N

N° Folios 3

Procedimiento OTROS (PROCEDIMIENTOS NO ESTIPULADO EN EL TUPA)

En Representacion de A Nombre Propio

Asunto Ayuda para el pueblo joven El Milagro

NOTA: Una vez que su solicitud sea verificada se le notificara al correo electrénico registrado. Si su solicitud presenta
inconsistencias en los datos diligenciados 6 el documento digitalizado no es legible su solicitud sera RECHAZADAy debera
verificar los motivos del rechazo y realizar una nueva solicitud teniendo en cuenta haber corregido las causales del rechazo.
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