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I OBJETIVO
El objetivo del presente documento es contar con una herramienta que permita guiar a los
usuarios en el uso y manejo del médulo de mesa de partes virtual.

El usuario dentro de su navegador ingresara a la web cuya ruta es:

https://mesadepartesvirtual.muninapo.gob.pe

MESA DE PARTES VIRTUAL

REGISTRO DE EXPEDIENTES

REGISTRA AQUI

Requisitos para registrar:

+ Colocar tu coreo electronico.

+ Adjuntar toda la documentacion de manera digital (escaneada) debidamente fimados.

El Niimero del Tramite serd enviado a fu cormeo una vez que la documentacion que presentaste esté conforme.

Nota importante:
1. Estimados Usuarios, para mayor facifidad, se han puesto a su disposicion este formulario, que le permita el envio de documentos a la Municipalidad Distrital del

Napo.

2. El horario para el envio de documentos a través de la Mesa de Partes Virtual es de veinticuatro (24) horas, los siete (7) dias de la semana, de manera ininterrumpida.
En tal sentido, se deben tener en cuenta las siguientes reglas:
Los documentos enviados entre las 00.00 horas hasta las 23.59 horas se considerarén presentados dentro del mismo dia habil. Los documentos presentados los

dias sabados, domingos y feriados, se consideran presentados al dia siguiente habil.

Q Calle Patricio Mosquera SIN - Napo - Peri Municipalidad Distrital del Napo 2024

{8 mesadepartesmdn@gmail.com Todos los derechos reservados
A, 920857207

l1|Pagina


https://mesadepartesvirtual.muninapo.gob.pe/

MANUAL DE USUARIO: MESA DE PARTES VIRTUAL

M. REGISTRAR TRAMITE
3.1. Una vez realizado el paso anterior, hacer click en el botén “Registrar Aqui”

MESA DE PARTES VIRTUAL

REGISTRO DE EXPEDIENTES

Requisitos para registrar:

+ Colocar tu correo electrénico,

+ Adjuntar toda la documentacidn de manera digital (escaneada) debidamente fiados.

El Namero del Trdmite serd enviado a tu correo una vez que la documentacion que presentaste esté conforme.

Nota importante:
1, Estimados Usuarios, para mayor facifidad, se han puesto a su disposicién este formulario, que le permita el envio de documentos a la Municipalidad Distrital del

Napo

2. El horario para el envio de documentos a través de la Mesa de Partes Virtual es de veinticuatro (24) horas, los siete (7) dias de la semana, de manera ininterrumpida.
En tal sentido, se deben tener an cuenta las siguientes reglas:
Los documentos enviados entre las 00,00 horas hasta las 23,59 horas se considerardn presentados dentro del mismo dia hdbil. Los documentos presentados los

dias sdbados, domingos y feriads, se consideran presentados al dia siguiente hdbil

Q Calle Patricio Mosquera SN - Napo - Per(l Municipalidad Distrital del Napo 2024
(& mesadepartesmdn@gmail.com Todos los derechos reservados
A, 920867207

Al dar click en el boton “Registrar Aqui”, nos mostrara el siguiente formulario.

3.2. Registro Datos del Documento

El usuario debe seleccionar e ingresar los campos que a continuacion se detallara.

1. Tipo de documento: Es de acuerdo al trAmite que desea realizar, por ejemplo, tenemos:
OFICIO, CARTA.SOLICITUD

2. Numero de Documento: Es aquella numeracién del tipo de documento que el administrado
va presentar, por ejemplo, Carta N@ 125-2023-CZS,

3. Nro. Folio: se refiere a la cantidad de hojas que tiene su archivo digital o PDF.

INGRESE SUS DATOS

Tipo Documento (*): .

CARTA M

N° Documento (*): O

ngrese nro del documento

N° Folios (*): O

ngrese nro de hojas
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3.3.

3.4.

Registro Identificacion del Solicitante

El usuario debe seleccionar y registrar los datos del solicitante,
Numero de DNI: Namero de documento de identidad

Nombre: Nombre de la persona

Apellido Materno: Apellido materno

1.
2.
3. Apellido Paterno: Apellido paterno
4
5. Celular: Numero de celular

6

Email: Debe consignar un correo electronico valido, el cual ser4 necesario para las
posteriores comunicaciones, ademas de que a dicho correo se llegara un mensaje
indicando que su solicitud de tramite ha sido registrado con éxito, tal como se muestra a

tinuacion:
= M Gmail Q, Buscar en el correo electronico = @ @3
/ Redactar € @ 0@ 8 0 @ @ D i 1de 2729 > m-
° Mesa de Partes Virtual 06p.m. (hace Sminutos) ¢ @ &
parami =
B Recibides ®
El documente que envie por el formulario de Mesa de Parfes Virlual, ha sido regisirado en el sistema safisfacioriamente.
fr Destacades
@© Pospuestos DATOS DEL REMITENTE
TIPO PERSONA Persona Natural
B Enviados NI 05410521
D Borradores NOMBRE‘S Y APELLIDOS CARLOS GOMEZ CASTRO
R DIRECCION CALLE HUASCAR 670
v M E-MAIL czumaetasanchez @gmail.com
DATOS DEL DOCUMENTO
Etiquetas + NRO. EXPEDIENTE D0000011-2024
TIPO DOCUMENTO OFICIO B
Consulta el estado de tu tramite
NRO DOCUMENTO £

ASUNTO
SOLICITO INFORMACION PUBLICA

Municinalidad Distrital del Napo

7. Direccién: Direccion

N°DNI (*): Nombre (*):
Ingresar dni Ingresar nombre
Apellido Paterno (*): O Apellido Materno (*):
Ingresar apellido paterno Ingresar apellido materno
Celular: Email (*):
Ingresar nro de celular Ingresar emai

Direccion (*): O

Ingresar direccion

Registro Adjunto Documento
El usuario podra registrar el documento adjunto, con extension pdf, no debe exceder los
10MB.

8. Asunto del tramite: El usuario podra registrar informacion solicitada, detallando su
solicitud.

9. Adjuntar documento (pdf): El usuario podra registrar el documento adjunto, con extension
pdf, no debe exceder los 10 MB.
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10. Anexos: se podra adjuntar hasta 4 anexos de 2 MB cada anexo

Asunto del Tramite (*): °

Asunto del documento

Adjuntar documento (pdf) (*):

Seleccionar Archivo Cargar

Se puede subir archivo en formato PDF, el tamario Max. 10 MB.

Anexos:

00013-2024-GRL-OPIPP-MP-1604.pdf Cargar m

Se puede subir archivos anexos en formato PDF, Max. 4 anexos. (tamafio Max. 2 MB.)

# Archivo

1 OFICIO-MULTIPLE-00014-2024-GAF-MPL-N_pdf m
2 00013-2024-GRL-OPIPP-MP- 1604.pdf m

Una vez llenada toda la informacioén solicitada, hacer clic en el check “Declaro que toda la informacién
proporcionada es correcta y veridica”, y donde se habilitara el botén Enviar, tal como se muestra a
continuacion:

Declaro que toda la informacién proporcionada es correcta y veridica.

Campos Obligatorios (*)

Al hacer clic en el boton “Enviar” para registrar toda la informacion ingresada, le saldra un cuadro de
confirmacion, también le llegara un correo confirmando el registro de su solicitud.

22 mesadepartesvirtual.muninapo.gob.pe/tramite_nuevo.php & %

Mensaje de Confirmacion

Datos correctamente registrados, nuevo documento
registrado
Nro Seguimiento: D0000010-2024

Se Envio el nro de seguimiento al correo brindado
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V. Modulo de Consulta de expedientes

Ingresar al link: http://mesadepartesvirtual.muninapo.gob.pe/consulta_expediente.php

El cual nos mostrara el formulario para ingresar el nimero de seguimiento (Solo debe ingresar
los nimeros sin considerar la letra) enviado al correo electrénico al momento que se registré la
solicitud del tramite:

> o 7‘ l
REASES

Consulta el estado de tu tramite -

Nimero de Seguimiento en Linea: Afio de tramite

nimerodedocumento 2024 ; “

Al ingresar los datos hacemos click en la imagen de una lupa, el cual el sistema mostrara los

datos del expediente registrado, tal como se muestra a continuacién:

(3 e 6 o

DATOS DEL REMITENTE DATOS DEL DOCUMENTO
TIPO PERSONA PERSONA NATURAL TIPO DOCUMENTO SOLICITUD
DNI 05410521 NRO DOCUMENTO 12-2024
NOMBRES Y APELLIDOS CARLOS ZUMAETA SANCHEZ ASUNTO
SOLICITUD  DE  APOYO  ASENTAMIENTO
DIRECCION CALLE MONITOR HUASCAR
HUMANO
E-MAIL CZUMAETASANCHEZ@GMAIL.COM

N° de Seguimiento en Linea: D0000021

G 23 Julio del 2023 ©14:50

Su trdmite ha sido recibido, serd atendido o derivado a la oficina correspondiente en un plazeo maximo de 2 dia(s).

= 23 Julio del 2023 ®14:50
Su trémite ha sido derivado a través de la Mesa de Partes Virtual a MESA DE PARTES

" Hoja de Ruta: 8523 "

o 02 Agosto del 2023 ©20:43
Su tramite ha sido DERIVADO a la oficina de DIRECCION DE COMUNICACIONES, serd atendido o derivado a la oficina correspondiente
" Hoja de Ruta: 8523 "

“ TRAMITE PERTINENTE

o 02 Agosto del 2023 ©®20:23
Su tramite ha sido DERIVADO a |2 oficina de OFICINA DE LOGISTICA, sera atendido o derivado a |la oficina correspondiente
" Hoja de Ruta: 8523 "

" TRAMITE PERTINENTE ™

o 02 Agosto del 2023 ©20:23
Su tramite ha sido DERIVADO a la oficina de OFICINA DE ECONOMIA , serd atendido o derivado a la oficina correspondiente
" Hoja de Ruta: 8523 "

" TRAMITE PERTINENTE ™

o
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Si se ingresa datos de expediente no registrados, el sistema muestra un mensaje de advertencia,

tal como se muestra a continuacién:

Mensaje de advertencia

Lo sentimos, elnimero de documentoingresado no se

encuentra registrado en nuestro sistema

DEACUERDO 1
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