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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE MESA DE PARTES DIGITAL
ROL “USUARIO”
1. Objetivo

Este documento describe los pasos a seguir por el usuario para su registro y gestion de
tramites en la plataforma de Mesa de Partes Digital.

2. Alcance
Publico en general que desea remitir documentos de forma digital al Congreso de la
Republica.

3. Descripcion General

La Mesa de Partes Digital es un servicio que brinda el Congreso de la Republica a través
del cual el usuario puede presentar documentos, iniciar tramites, hacer seguimiento y
recibir notificaciones electrdnicas sobre estos, respetando los requisitos generales
establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General vigente. Asimismo,
permite la revisidn, derivacion e integracion con el Sistema de Trdmite Documentario
para su oportuna y debida atencién por parte de los responsables en los drganos
destinatarios.

4. Funcionalidad del Sistema

4.1. Registro del usuario
El primer paso para utilizar el Sistema de Mesa de Partes Digital es registrarseingresando al
siguiente enlace:

https://wb2server.congreso.gob.pe/mpv/#/

A continuacién, se debe hacer clic sobre la opcién “Crea tu cuenta aqu

o
.
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PERSONA NATURAL s

Mesa de Ndmero de DNI / CE
Partes Digital

USUARIO NUEVO

;Eres nuevo?|Crea tu cuenta aqui

:Olvidaste tu contrasefia?

Manual de Usuario

Inicio sesién Usuario interno
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Se abrira la ventana de “Registro de Mesa de Partes Digital”, que cambiara de titulo segun

Seleccione el Tipo de Persona, es importante identificar que todos los campos que tienes el
simbolo (*) son campos obligatorios.

a. Registro de Persona Natural

Debe seleccionar el Tipo de persona y para saber la opcidn a elegir debe presionar la
palabra <ver> y se abrirda un cuadro informativo con las opciones de usuario,
seguidamente debe seleccionar el “Tipo de Documento”.

{

+ PERSONA NATURAL: Toda persona que fenga un DNI active o
carmé de extranjeria.

{

« PERSONA JURIDICA: Toda persona que aciéa  en
representacion de una empresa privada o publica que tenga
un RUC activo, y que utilice un comreo distinto a “gob.pe”.

Registro de Persona Natural

— + ENTIDAD PUBLICA: Toda persona que actia en representacion
de una entidad piblica que fenga un RUC activo, y que utiice
un correc con dominio “gob.pe™.

Validar Datos * ‘

Tipo de Person Tipo de Documento (%) r
‘ PERSONA NATURAL A DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD v
PERSOMA NATURAL L I
finde encontrario?

ENTIDAD PUBLICA

A continuacidn, ingrese el nimero de Documento, el cédigo validador (para poder

ubicar el cddigo debe hacer clic en la palabra “Donde encontrarlo” y finalmente
presionar el botdn <<Validar>>.
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Registro de Mesa de Partes Digital

Registro de Persona Natural

Validar Datos

Tipo de Persona () (DVer Tipo de Documgfito (¥)
PERSONA NATURAL M DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD 4

Toda persona que tenga un DN/ activo o carné de extranjeria.

Ndmero de Documento (*) Cadigo Validador (*];Dénde encontrarlo?

____..-—D' — id
42220190 0 Validar
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CONGRESO

REPUBLICA

Validar Datos

Tipo de Persona (*) Dver Tipo de Documento (*)
PERSONA NATURAL v DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD v

Toda persona que tenga un DN activo o carné de extranjeria.

Numero de Documento (*) Cdédigo Validador (*) ;Donde encontrarlo?

Si la validacion de la RENIEC se encuentra activa: el sistema consultara los datos, si
estos datos son correctos se visualizard debajo del botdn <Validar> el mensaje
“Consulta del DNI correcta” y se mostraran los resultados en la seccién [Confirmar
Datos]. Los resultados que se mostraran estaran recortados por seguridad.

Es posible marcar el check “Usar la direccidon del Documento como direccidn Actual”
si la direccion consultada por RENIEC es correcta; de lo contrario, debera completar
su direccidn actual.

Ademas, debe completar su nimero de celular y correo electrdnico, y hacer clic en
el botdn <Enviar cédigo>.

Confirmar Datos

Mombres (*) Apellido Paterno (*) Apellido Materno (*)
SUS... VIL... COR...
Ubigeo Direccidn
LIMA/LIMA/SANTIAGO DE SURCO AV. BUENA ... —
D Cédigo
~ Por seguridad los nombres, apellidos y direccion han sido recortadas. Si la direccion es correcta seleccione el check que se encuentra a continuacién. I prtiteeh i i
Usar la direccién del Documente como direccién actual
1l ot de vl sar o e TII
Departamento (*) Provincia (*) Distrito (*)
LIMA v LIMA v N1 o ] o ——
Direccién Actual (*) —
s
AV. BUENA ...
9 3
Nimero de Celular (*) Teléfone Fije visjiislla) —
949946937 MNumero de Teléfono

Correo Electrénico (*)fDver

Correo Electrénico Enviar Cédigo
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Si la validacion de la RENIEC no se encuentra activa: se mostrard el siguiente
mensaje “En este momento no estd habilitado la validacion del DNI con la RENIEC,
por favor registre los datos correspondientes a los nombres, apellidos y direccion”. En
este caso deberad registrar sus datos en la seccidn [Registrar Datos].

Asimismo, deberd completar su nimero de celular y correo electrénico, y hacer clic
en el botén <Enviar codigo>.

En este momento no estd habilitado 13 validacion del DMI con la RENIEC, por favor registre los datos correspondientes a los nombres, apellidos y direccién.

Registrar Datos

1
At presionar “Emier (&30, se enviord el sigsente coried con o g de veidaci:

MNombres (*) Apellido Paternao (*) Apellido Materna abes] Coago .
SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO prtiteeh et
| imics] PERSONA REGIETAADA
Departamento (*) Provincia (*) Distrito (*) ﬁ
LIMA X o~ LIMA X v SANTIAGO DE S

Debers mgresarts emlos ecuadbos infesisies:

Direccion Actual (*)

AV. BUENA VISTA 400 BLOCK F DPTO. 401

11,9134 ==

Numero de Celular (*) Teléfono Fijo
949946937 Nimero de Teléfono
=13
Correo Electrénico ("’i Over I -
Correo Electrénico Fui Tl

Se enviara una clave de 6 digitos al correo electrénico registrado.

® Mesa de Partes Digital del Congreso de la Republica <pdigital@congreso.gob. pe=
- w8 para mi -
Estimado({a) SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO:

Mediante la presente, se le envia el codigo de validacion para el registro:] 187588

Debe digitar el cédigo anterior en los recuadros inferiores del Formularig de Registro.

Saludos cordiales,
Congreso de la Repdblica

Un Congreso Para Todos

Debe ingresar el cddigo de validacién en la secciénde “Seguridad”, y hacer
presionar el botén <Registrar>

o bbb

Ingrese el cédigo de validacién

B (628 EE]
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Asimismo, debe marcar el check “Si, acepto los Términos y Condiciones de Uso
de Mesa de Partes Digital” para aceptar los “Términos y Condiciones de Uso del
Sistema” y debera ingresar una contrasefia para su cuenta. Pero debe cumplir
con los requisitos y finalmente hacer clic en el botdn <Registrar> para finalizar.

§i, acepto los Términos y Condiciones de Uso de Mesa de Partes Digital

Sequridad

Ingrese Contrasefia (*) Confirme Contrasefia (*)

Ejemplo202 @‘ ........... ®

Fuerte

Debe cumplir
et

=+ Al menos una mindscula

f= Al menos una maytscula

Al menos un nimero

Al menos un caracter especial: $@!%*7&
Minimo & caracteres

Aparecera un mensaje indicando que el registro es satisfactorio, y que se le
redireccionara a la pantalla de inicio de sesion.

Se registro correctamente, se redirigira al inicio de sesion.

Los datos de acceso seran notificados a su correo electrénico.

[MPD Congreso de la Republica] Notificacion de Registro #ecibidos x 5 B2
® Mesa de Partes Digital del Congreso de la Repuiblica <pdigital@conagreso. gob_pe=
& woeami-
Hp inglés = > espafiol *  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x

Estimado(a) FUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZOI

Mediante la presente, se le notifica el_registro correcto en Mesa de Partes Digital del Congreso de la Republica.

Los datos registrados para el ingreso son los siguientes

+ Usuario DNI: 42220190
+ Contrasefia: @Ejemplo2022

Saludos cordiales,
Congreso de |la Republica
Un Congresec Para Todos
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b. Registro de Persona Juridica / Entidad Publica

Debe seleccionar “PERSONA JURIDICA” o “ENTIDAD PUBLICA”, segln sea el

caso, presionar la palabra <Ver> para mayor informacidn, seguidamente debe

ingresar el nUmero de RUCy hacer clic en “Validar”.

Registro de Personas Juridicas

- PERSONA NATURAL: Toda persona gue tenga un DNI active ©

carné de exiranjeria.

- PERSONA JURIDICA: Toda persona que actia en

representacion de una empresa privada o publica que tenga
un RUC activo, y que ulilice un correo distinto a “gob.pe”.

- ENTIDAD PUBLICA: Toda persona que actia en representacién

Validar Datos de una entidad publica que tenga un RUC active, y gue utilice
un correo con dominio “gob.pe”.
Tipa de Persona (*) [iVer MNimera de RUC (*) 1 “
PERSONA JURIDICA hd Nimera de RUC :

Toda persona que actia en representacion de una empresa privada o publica Gue
tenga un RUC activo, y que utilice un correo distinto a gob,pe.

Razdn Social (*)

Razén Social Validar

Si la validacion de la SUNAT se encuentra activa: el sistema se conectara para
obtener los datos principales del RUC consultado. Estos datos se cargaran
automaticamente en las casillas de la seccién “Confirmar Datos”.

Por seguridad la direccion se mostrara recortada, si la direccidn es correcta no
es necesario modificarla.

Registro de Personas Juridicas

Validar Datos
Tipo de Persona (*) @ver Nimero de RUC ()
PERSOMA JURIDICA e 20605800930

Toda persona que ac
tenga un RUC activo, y que utili

Razon Social (*)

R

Deparlamentol")/ Provincia (%) Distrito (*)
LIMA X v LIMA \/ X v SAN ISIDRO \/ X v

Confirmar Datos

Direccion Actual (*) \/
PAS.PASEQ..

 Por sequridad la direccién ha sido recortada. Si la direccién es correcta no modificarla.

Sila validacién de la SUNAT no se encuentra activa: se mostrard el siguiente mensaje

en la parte superior “En este momento no esta habilitado la validacion del RUC con

la SUNAT, por favor registre los datos correspondientes a la Razdn Social, la ubicacion

y la direccion actual.” En este caso debera registrar sus datos en la seccion [Registrar

Datos].
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Registro de Personas Juridicas

En este momento no estd habilitado la validacion del RUC con la SUNAT, por faver registre los datos correspondientes a la Razén Social, la ubicacién y la direccién actual.

Validar Datos
Tipo de Persona (*) Dver Numero de RUC (*)
PERSONA JURIDICA v 20605800930

Toda persona gue actia en representacion de unag empresa privada o publica que
tenga un RUC activo, y que utilice un correo distinto a gob.pe.

Razén Social (*)

Registrar Datos

Departamento (*) / Provincia (*) / Distrito (*) /

Seleccione... v Seleccione... v Seleccione... v

Direccién Actual (*) /

Direccién Actual

Debera completar los datos de la seccidn “Validar Datos (Persona que rubrica el
documento)” y hacer clic en “Validar”.

Validar Datos (Persona que rubrica el decumento)

/

Tipo de Documento (%) Nomero de Documento (¥) Validader (*) ;Ddnde

DOCUMENTO NACIONALDEID.. Vv Validar
1

Si la validacion de la RENIEC se encuentra activa: se cargaran automaticamente
las casillas de Nombres y Apellidos de la seccidn “Completar Datos”, que por
seguridad se mostraran recortadas. Debera completar los datos de Cargo o
puesto en la Institucion, celular y correo electrdnico y hacer clic sobre el botén
“Enviar cédigo”.

Completar Datos

Nombres (*) Apellido Paterno (¥) Apellido Materne (*)
SUs... VIL.. COR...

|  Por seguridad los nombres y apellidos han sido recortadas. |

Cargo o Puesto en la Institucién (*)

RESPONSABLE
Numero de Celular (*) Teléfeno Fijo
949946937 Ndmero de Teléfono

Correo Electrénico (*) I.Los dominios vilidos son todos a excepcién de los terminados en .gob. P9|®Ver

susanavilleguezcorzo@gmail.com / Enviar Cédigo
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Si la validacion de la RENIEC no se encuentra activa: se mostrara el siguiente
mensaje “En este momento no estd habilitado la validacion del DNI con la
RENIEC, por favor registre los datos correspondientes a los nombres y apellidos”.
En este caso debera completar los datos indicados en la secciéon “Completar
Datos”, ademas de los datos de Cargo o puesto en la Institucidn, celular y correo
electrénico y hacer clic sobre el botén “Enviar cédigo”.

| En este momento no est3 habilitado Ia validacién del DNI con la RENIEC, por faver registre los datos correspondientes a los nombres y apellidos. |

Validar Datos (Persona que rubrica el documento)

Tipe de Documento (*) Numero de Documento (*) Validador (*) ;Dénde

7
DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD ™ 42220190 encentrario? m

0

Completar Datos
Nombres (*) / Apellide Paterno (*) / Apellido Materno (*) /
SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO e —————

Cargo o Puesto en la Institucién (¥)

RESPONSABLE

Namero de Celular (*) Teléfono Fijo

949946937 Ndamero de Teléfono =
e s e——
Correo Electrénico (*)|Los dominios vdlidos son todos a excepcién de los terminados en .gob.pe[Dver

susanavilleguezcorzo@gmail.com / | = |

Al correo electrénico registrado llegara un cddigo de 6 digitos.

[MPD Congreso de la Republical] Codigo de Validacion de Registro

Recibidos x

Mesa de Partes Digital del Congreso de la Republica <pdigital@congreso.gob pe=
W parami ~

Estimado(a)JQHULLA MINING S.A.C.:
Mediante la presente, se le envia el cédigo de validacién para el registro:[#60135.]

Debe digitar el cédige anterior en los recuadros inferiores del Formularic de Registro.
saludos cordizles,

Congreso de la Republica

Un Congreso Para Todos

Ingrese el cddigo en los recuadros del cddigo de validacion y haga clic en
“Confirmar cédigo”.

Seguridad

Digite el codiga de validacién

IR @
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Si el cédigo es correcto, el sistema va solicitar ingresar la contrasefia. Pero
primero debe marcar el check “Si, acepto los Términos y Condiciones de Uso de
Mesa de Partes Digital” para aceptar los “Términos y Condiciones de Uso del
Sistema” y deberd ingresar una contraseiia para su cuenta. Pero debe cumplir
con los requisitos y finalmente hacer clic en el botdn <Registrar> para finalizar.

Si, acepto los Términos y Condiciones de Uso de Mesa de Partes Digital.

Seguridad
Ingrese Contrasefia (*) Confirme Contrasefia (*)
@Ejemplo2022 [N @Ejemplo2022 &

Fuerte

Debe cumplir
Cancelar Registrar
Al menos una mindscula

Al menos una mayUscula
Al menos un nimero

Al menos un caracter especial: $@!%7&
Minimo € caracteres e la Repiiblica

Si el registro es correcto, aparecerad el siguiente mensaje de confirmacion y serd
redirigido a la pantalla inicial.

Se registro correctamente, se redirigira al inicio de sesion.

Los datos de acceso seran notificados a su correo electrénico.

[MPD Congreso de la Republica] Notificacion de Registro feciidos = ¢ & B
® Mesa de Partes Digital del Congreso de la Reptiblica 12:26 (hace 1hora) Yy
@ Estimado(a) SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO: Mediante la presente, se le notifica el registro correcto en Mesa de Partes Digital del Con...
® Mesa de Partes Digital del Congreso de la Republica <pdigital@congreso.gob.pe= 13:29 (hace 12 minutos) Yy 4
) W parami +

Estimado(a)JQHULLA MINING S.A.C.:

Mediante la presente, se le notifica el registro correcto en Mesa de Partes Digital del Congreso de la Republica.

Los datos registrados para el ingreso son los siguientes:

* Usuaric RUC: 20605800930
* Usuario DNI: 42220190
+ Contrasefia: @Ejemplo2022

4.2. Recuperacion de contraseiia
Cuando un usuario olvida su contrasefia y/o no ubica el correo donde se le notifica
con los datos de acceso al Sistema de MPD, entonces podra recuperar su
contrasefia desde la pantalla inicial de acceso, haciendo clic sobre “¢éOlvidaste tu
contrasefia?”
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PERSONA NATURAL v

Mesa de

Partes Digital

iEres nuevo? Crea tu cuenta aqui

{Olvidaste tu contrasefa? —

Manual de Usuario

Inicio sesién Usuario interno ™

Se visualizard la siguiente pantalla de “Cambio de Contrasefia”, donde debe
ingresar lo siguiente:

1. seleccionar el tipo de usuario (PERSONA NATURAL, PERSONA JURIDICA o
ENTIDADPUBLICA)

Ingresar su nimero de DNIy/o RUC

Ingresar correo electrdnico (los datos con los que se registré inicialmente).
Luego debe PRESIONAR EN EL BOTON <Enviar cédigo de recuperacion>.

CONGRESO
REPUBLICA

Cambio de Contrasefia

1.— PERSONA NATURAL 4
2. = 42220190

3. == | susanavilleguezcorzo@gmail.com

sl  Enviar cddigo de recuperacion

Se enviara un cddigo de recuperacién al correo electrdnico registrado.
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[MPD Congreso de la Republica] Cédigo de Recuperacion de Contrasefa -]

Recibidos x

Mesa de Partes Digital del Congreso de la Republica <pdigital@conarese.gob pe: 13:48 (hace 0 minutos) Yy 4

W parami v

Fp inglés ~ > espafiol ~  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x

Estimado(a) SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO:

Mediante la presente, se le envia e|codigo para la recuperacion fle su chtresEﬁa-

Saludos cordiales,
Congreso de la Republica
Un Congreso Para Todos

4. Responder ®» Reenviar

Se mostrard un recuadro en la parte inferior para que registre el cédigo de
recuperacion remitido por correo electrénico.

Cambio de Contrasefia
PERSONA NATURAL 4
42220190

susanavilleguezcorzo@gmail.com

Ingrese el cédigo de recuperacién

BEAEYEYENCYE:

Tligl T

Luego de validar el cédigo de recuperacion ingresado, se mostraran los campos pararegistrar la nueva

contrasefa.
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Cambio de Contraseiia

PERSONA NATURAL

42220190 \/

susanavilleguezcorzo@gmail.com \/
@Prueba2022 \/

@Prueba2022 \/

&
o
Actualizar Contrasefia

Ingrese una nueva contrasefia que cumplan con las condiciones indicadas y repitala

en el recuadro de abajo. A continuacién, haga click en el botén Actualizar
Contraseia.

CONGRESO
REPUBLICA

Fuerte

Debe cumplir

~ Al menos una mindscula(l)
[— Al menos una mayuscula(2)

Al menos un nimero (3}

Al menos un caracter especial: S@!%*?78& (4}

-
—
[~ Minimo 8 caracteres(5)

f——
|5|

@Prueba2022

®

Actualizar Contrasefia
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Por ultimo, se mostrard el siguiente mensaje en la parte inferior “Se actualizo la
contrasefia correctamente, se redirigird al inicio de sesion” y automaticamente se
redirigira al inicio de sesién.

Se aCat1d a contraseds CorTetiamentie, @ rediripins

¥ oo de sion

4.3. Actualizacion de datos de usuario
Si requiere actualizar algunos de los siguientes datos: nimero de celular, direccién
y/o correo electrdnico, debe ingresar a la opcion de Actualizacién de Datos.

., SUSANA GLADYS, VILLEGUEZ CORZO
MESA DE PARTES DIGITAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA o azz0iee
*,
]
Confirmar Datos
Departamenta (*) Provinca (*)
LMmA X v UMA X v X v

G

Para la modificacién solo debe registrar los nuevos datos. En el caso de la
modificacién del correo electrénico, esta aparecera bloqueado. Para realizar esta
modificacion debe seleccionar “Cambiar Direccion de Correo Electrdnico”.

SUSANA GLADYS, VIL

MESA DE PARTES DIGITAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Actualizacién de Datos

Confirmar Datos

Namera de Celular ()
949946937
Departamenta (%) Provincia (%) Distrito (*)
LIMA X o~ LIMA X o~ SANTIAGO DE SURCO X v

Direccion Actual (%)

AV, BUENA VISTA 400 BLOCK F DPTO, 401

Correo Electrénico (*)

susanvilleguezcarzo@hotmail.com Enviar Codigo
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Solo en el caso de que los cambios incluyan la modificacidn de correo electrénico se activarael botén

<Enviar Cédigo>. Para este caso debe registrar su nuevo correo electrénico y hacer click en Enviar
Cddigo. Se enviara un cédigo al nuevo correo electrénico paraconfirmar.

< [MPD Congreso de la Republica] Cédigo de Validacion de Actualizacion de Datos

o Mesa de Partes Digital del Congreso de la Republica <pdigital@congreso.gob.pe>
Para: Usted

Estimado(a) SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO:

Mediante la presente, se le envia el codigo de validacién para la actualizacion de Datos

Saludos cordiales,
Congreso de |la Republica
Un Congreso Para Todos

“~ Responder ~» Reenviar

En la opcion de Seguridad que se habilitard en la parte inferior debe registrar el cddigo
remitido en el nuevo correo y Luego de ingresar el cédigo y presionar el botén <Actualizar>,
le parecerd el siguiente mensaje confirmando la actualizacion “Sus datos se actualizaron
satisfactoriamente”.

v/

Sus datos se actualizaron
satisfactoriamente
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4.4. Registro de Nuevo Tramite

Debemos dirigirnos a la opcién Documentos Remitidos y presionar el botén <Nuevo>

SUSANA GLADYS, VILLEGUEZ CORZO
DHI 42220190

MESA DE PARTES DIGITAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

) waesa o pakres poom BUSQUEDA DOCUMENTOS

Documentos Remitids

Criterio de Busqueda:
e de Blsquecs: Nimero de RU a2

Fecha Desde: Fecha Hasta: Estado:

1o [
N
DB nuevo
="

NUMERO DE RU TIPO DE DOCUMENTO NRO. DOCUMENTO ASUNTO FECHA REGISTRO ESTADO DESTINATARIOS ARCHIVOS

Tados X v

COLUMMNAS v

Lo sertimos, na hay resultades.

A continuacion, debe ingresar todos los campos obligatorios/requeridos estan marcados
con (*). Seguidamente debe ingresar al menos un adjunto y un destinatario.

Registro de Documento

SE PERMITE EL REGISTRO DE DOCUMENTOS LAS VEINTICUATRO (24) HORAS, LOS SIETE (7) DIAS DE LA SEMANA, EN CONCORDANCIA CON
LOS SENALADC EM EL ARTICULD UNICO DE LA LEY N® 31485, LEY QUE MODIFICA EL PARRAFO 117.1 DEL ARTICULO 117 DE LA LEY N® 27444
LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL EL HORARIO DE TRAMITACION ES G:004M A S:00PM (LUMES & VIERNES, NO
FERIADOS). EL REGISTRO POSTERIOR A ESTE HORARIO SE TRAMITARA EL PRIMER DIA HABIL SIGUIENTE.

Datos del Documento

INGRESAR LOS DATOS DE FORMA CORRECTA Y DETALLADA PARA QUE SU TRAMITE NO SEA OBSERVADO
Tipo de Documento (*) MNuamero de Documento (*)

OFICIO v 133-2022-CR

Asunto (*) (70,/200)

INFORMACION DEL PRESUPUESTO 2021 - 2022 DE LA MUNICIPALIDAD DEL CALLAO

Nombres del Firmante (*) Apellidos del Firmante (*)

ALEXANDER ECHAVARRIA

Adjuntar Archive (Max. 4 archivos, solo en formato pdf y en total 30MB / no se permiten los siguientes caracteres {{}[]
()*£2\*§|#- en los nombres de los ficheros, estos caracteres seran retirados)(*)

Seleccienar archivo Adjuntar
Documento Tamafio Acciones
O DocumentoPruebaFirma.pdf 64.37 KB
64.37 KB

Grupo de Destinatario (*)

Seleccione.. hd
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CONGRESO
REPUBLICA

A continuacidn, se debe adjuntar Archivo (Max. 4 archivos, solo en formato PDF y en
total 30MB, Es importante considerar que el nombre de los archivos no deben tener los
siguientes caracteres << {{}[]()*+?,\"S | #— >>

Para seleccionar el destinatario:

Se cuenta con dos grupos <Organizacion Parlamentaria> y <Servicio Parlamentario>

Grupo de Destino (*) Destine (*) Detalles (*)

ORGANIZACION PAR... v Seleccione.. v Seleccione.. ~

ORGANIZACION PARLAMENTARIA

SERVICIO PARLAMENTARIO

cancelar Registrador

Organizacién Parlamentaria:
1. Presidencia
. Primera Vicepresidencia
. Segunda Vicepresidencia
. Tercera Vicepresidencia
. Despachos congresales (esta opcién abre la lista completa)
. Grupos Parlamentarios (esta opcidn abre la lista completa)
. Comisiones Ordinarias (esta opcidn abre la lista completa)
. Comisiones Investigadoras (esta opcién abre la lista completa)
. Comisiones Especiales (esta opcién abre la lista completa)
10. Comision de Inteligencia (esta opcidn abre la lista completa)
11. Comisién de Etica Parlamentaria

O 00O NOULL B~ WN

Ejemplo: Envid a un despacho congresal, Se debe seleccionar Organizacién
Parlamentaria // Despachos Congresales // Congresista

Grupo de Destino (*) ing () Detalles (*)
| ORGANIZACION PAR... v | IL‘;:)ESPACHOS CONGRESALES X Vl‘ ool

Debe registrar por lo menos un destinatario. COMISION DE ETICA PARLAMENTARIA

COMISION DE INTELIGENCIA
COMISIONES ESPECIALES
COMISIONES INVESTIGADORAS

cancelar Registrador

COMISIONES ORDIMARIAS -

| & al x

I ACUNA PERALTA MARIA GRIMANEZA
ACURA PERALTA SEGUNDO HECTOR
AGUERO GUTIERREZ MARIA ANTONIETA

AGUINAGA RECUENCO ALEJANDRO AURED

-
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Servicio Parlamentario:

1. Oficialia Mayor

2. Direccion General Parlamentaria

3. Direccion General de Administracion

Ejemplo: Enviar un documento a Oficialia Mayor
Elegir Servicio Parlamentario // Oficialia Mayor y presionar el botdn <Registrar>

Grupo de Destino (*) Destino (*)

SERVICIO PARLAMEN.. | ~ ‘ Seleccione.. ~ ‘

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL PARLAMENTARIA

OFICIALIA MAYOR

Confirmacion de Registro de Documento

CONFIRMACION DE REGISTRO DE DOCUMENTO

Asunto

ORMACION DEL PRESUPUESTO 2021 - 2022 DE INICIPIO CALLAC

Nombres del Firmante

Apeliidos dal Firmante

Adjuntes

Archivos

ALVA PRIETO MARIA DEL CARMEN

Si ha verificado que todes los datos son correctos:

- regresar - Enviar

Solo en el caso de que usted sea un usuario de una entidad publica/juridica, se le
enviara un cédigo de verificacion antes de enviar el documento.

Recibira el siguiente correo electrénico con el detalle del documento ingresado en la
MPD.

¢ [MPD Congreso de la Republica] Notificacién de Registro de Documento

o Mesa de Partes Digital del Congreso de la Republica <pdigital@congreso.gob.pe> LR e
Parai Usted .

Estimado(a) SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO

Mediante Ia presente, queremos hacerle saber que su nuevo tramite en Mesa

igifz| del Congreso de |a Repiiblica, con asunto INFORMACION DEL PRESUPUESTO 2021 - 2022 DE LA
MUNICIPALIDAD CALLAO, ha sido REGISTRADO d= manera satisfactoria con <] RU N° 879412} con los siguientes destinatarios:

Destinatario I
I lALvA PRIETO MARIA DEL CARMEN | J

Para ver el estado del documento, inicie sesién en el siguiente enlace: wh2server.congreso.gob.pe/mpv/4/login

Saludos cordiales,
Congreso de la Repiblica
Un Congreso Par Todos
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4.5. Notificacion de Tramite Observado

Los documentos remitidos pueden ser observados por el drea de mesa de partes.
En estos casos se le notificara por correo el estado del Documento. Para poder
revisar la observacion debe ingresar al Sistema de Mesa de Partes Digital del

Congreso de la Republica.

< [MPD Congreso de la Reptiblica] Notificacién de Observacion de Documento

o Mesa de Partes Digital del Congreso de la Repiiblica <pdigital@congreso.gob.pe>
ste

Estimado(a) SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO!

Rep 79412] con asunto INFORMACION DEL PRESUPUESTO 2021 - 2022 DE LA
n del docOmento.

Mediante la presente, queremos hace

MUNICIPALIDAD CALLAD, ha sid

La observacion realizada a su documento es la siguiente
SE OBSERVA EL PRESENTE REGISTRO.

c 2 Republica
Un Congreso Para Todos

Para buscar el documento observado puede realizar la busqueda por nimero de RU
(Registro Unico) o por el estado “Observado”. Para ver el detalle del documento,asi
como la observacion realizada a su documento, haga clic sobre el nimero de RU.

. SUSANA GLADYS, VILLEGUEZ CORZO
E MESA DE PARTES DIGITAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA PlLanE
BUSQUEDA DOCUMENTOS
Criterio de Busqueda: imesodeRU v
Fecha Desde: Fecha Hasta: Estado: e v

NUMERD DE RU TIPO DE DOCUMENTO NRO. DOCUMENTO ASUNTO FECHA REGISTRD ESTADO DESTINATARIOS ARCHINOS

Se mostrara el detalle del documento y en la parte superior se mostrard en color
rojo la observacidn realizada por el area de Mesa de Partes.

DETALLE DEL DOCUMENTO

Datos de Documento  seguimiento

MNimero de RU

observacién
SE OBSERVA EL PRESENTE REGISTRO.

Tipo de Documento nimero Estado
OFICIO 133-2022-CR OBSERVADO

Asunto
INFORMACION DEL PRESUPUESTO 2021 - 2022 DE LA MUNICIPIO CALLAO

Nombres del Firmante Apellidos del Firmante
SUSANA VILLEGUEZ CORZO

Adjuntos

Documento

DBbolets-salidapdf
Destinatarios

Destinotario

ALVA PRIETO MARIA DEL CARMEN
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4.6. Subsanacion de Tramite Observado
Para la subsanacién de documentos debe hacer click en el botén Editar del detalle
del documento.

SUSANA GLADYS, VILLEGUEZ CORZO

MESA DE PARTES DIGITAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DN 42220190
DETALLE DEL DOCUMENTO ot =]

Datos de Documento  seguimiento

Niimero de RU

El formulario se habilitard nuevamente para realizar los cambios necesarios. Una
vez hechos los cambios solicitados por la Mesa de Partes, debe volver a confirmar
los cambios y enviar.

Al finalizar los cambios, se procede a presionar el botén <<Actualizar>>

Documento Tamafio acciones
DACTUALIZACION DE PRESUPUESTO.pdf [PENDIENTE ANALISIS ANTIVIRUS] 177 KB
17,7 KB
Grupo de Destino (*) Destino (*) Detalles (*)
ORGANIZACION PARLAMEN.. COMISIONES ORDINARIAS X v Seleccione., v
# Destinotario acciones
1 COMISION DE PRESUPUESTO ¥ CUENTA GEMERAL DE LA REPUBLICA
2 COMISION DE ECONOMIA, BANCA, FINANZAS E INTELIGENCIA FINANCIERA

cancelar] actualizar

Se debe confirme los cambios realizados, haciendo clic en el botdn <<Enviar>>

CONFIRMACION DE SUBSANACIGN DE DOCUMENTO & %

Datos de Documento

Tipo de Documento Nimero
OFICIO 133-2022-CR
Asunto

INFORMACION DEL PRESUPUESTO 2021 - 2022 DE LA MUNICIPIO CALLAO

Nombres del Firmante Apellidos del Firmante
SUSANA VILLEGUEZ CORZO
Adjuntos

Archivos

[ACTUALIZACION DE PRESUPUESTO.pdf

Destinatarios

# Destinotario
COMISION DE PRESUPUESTO Y CUENTA GENERAL DE LA REPUBLICA

2 COMISION DE ECONOMIA, BANCA, FINANZAS E INTELIGENCIA FINANCIERA

Si ha verificado que todos los datos son correctos:

|-
[ o B
-
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Se visualizard un mensaje de confirmacion:

El

registro se completé

satisfactoriamente. El documento regresara al estado REGISTRADO y estara listo

para su gestion.

El registro se completo
satisfactoriamente

Recuerde que un documento se puede observar las veces que se requiera de parte

de la MPD.

Asimismo, si usted no atiende un documento OBSERVADO, dentro de los 5 dias
habiles de notificado, el documento se CERRARA automaticamente por falta de
atencidn. De ocurrir esto, usted también sera notificado.

4.7. Exportacidn de Tramites en Excel y PDF

El sistema, dispone de dos opciones (Excel, PDF) para exportar la lista de

documentos Remitidos.

MESA DE PARTES DIGITAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

SUSANA GLADYS, VILLEGUEZ CORZO

Fecha Desde: Fecha Hasta

-]

Estado:

ver més.

PDF: Se debe presionar el botén <<PDF>>y se abrird una ventana con el documento

exportado en formato PDF.

REPORTE DE DOCUMENTOS REMITIDOS MESA DE PARTES DIGITAL,
USUARIO : 42220190 - SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO 1710822
NUMERG DE RU =~
DESDE HASTA ESTADO TODOS
CANTIDA DE REGISTROS : 3
NUMERO  TIPO DE NRO. FECHA DE
DERU DOCUMENTO DOCUMENTO ABNTO REGISTRO ESTADO DESTMATARIOR
170622 REGISTRA
s7a2e]  oTROS 2639 soLiciTuD ez RECISTRA oFiciaLA MAYOR
170622 REGISTRA DIRECGION GENERAL
oFicio 1252022 SEGUNDO PEDIDO ATiwa2 - REGISTRA DIRECCION GENE
COMISION AGRARIA T
COMISION DE COMERCIO
EXTERICR Y TURISMO /
COMISION DE DEFENSA
133-2021-2022-CR 170622 REGISTRA DEL CONSUMIDOR Y
CARTA PRUEBA 05.37 PM DO ORGANISMOS
REGULADORES DE L0OS

SERVICIOS PUBLICOS /
COMISION DE ENERGIA Y
MINAS
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EXCEL: Se debe presionar el botdn <<Excel>> y se abrird una ventana con el documento

exportado en formato PDF.

=] s 17062022174¢
PUINO]  NICI0 | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS — REVISAR  VISTA  DESARROLLADOI
e, . -
o Cortar SansSerif <o <K w - E¢Ajustarterto General
ER Copiar ~
Pevgar * Copiarformato K s & - A~ &= 3= [E Combinary centrar - &7~ 9% o
Portapapeles [ Fuente [ Alineacion [ Miimero
Al - e
A B c D E F G H | KM N 0 ¢
. D REPORTE DE DOCUMENTOS REMITIDOS WESA DE PARTES DIGITAL
2T USUARIO : 42220190 - SUSANA GLADYS VILLEGUEZ CORZO 17106722 05:46 PH
NUMERO DERU : —
4
5 DESDE: — HASTA: — ESTADO : TODOS
r
[ CANTIDA DE REGISTROS 3
p TP OE
NOMER NRO. FECHA DE
;| ooeau Docuf:uem DOCUMENTO ASUNTO REGISTRO ESTADO  DESTINATARIOS
4 4
878287  OTROS 2639 SOLICTUD 3"2?’;2‘ REGD‘SOTR" OFICIALIA MAYOR
¥
- 17/06/22 REGISTRA DIRECCION GENERAL
10 878286  OFICIO 1252022 SEGUNDO PEDIDO 0535m | DO |PARLAMENTARS
¥ CORTSITN AGHARE T
COMISION DE COMERCIO
EXTERIOR ¥ TURISMO /
CONISION DE DEFENSA
878285 CARTA 133»2“5;:2['227 PRUEBA ;:‘:S?fs'z‘ REG[LSJM DEL CONSUMIDOR Y
e ORGANISMOS
REGULADORES DE LOS
SERVICIOS PUBLICOS /
12 LOMSION DF ENEDOIL
15
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