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Acceso al sistema
Para acceder al sistema de Mesa de Partes Virtual, ingresamos a la siguiente direccion web:

https://mesadepartesvirtual. muninapo.gob.pe/inicio.php, el cual solicita el usuario y clave para

acceder al sistema, tal como se muestra a continuacion:

Sistema Mesa de Partes Virtual

Ingrese sus datos para iniciar sesion

Usuario =

Clave &=

Ingresar

Figura N° 1: Ingreso al Sistema Mesa de Partes Virtual
Una vez que cargue el sistema nos muestra la pagina de inicio, tal como se visualiza en la siguiente

figura:

:'-! Mesa Partes Virtual Inicio MPARTES v

B Tramites Recibidos B|ENVEN|D0 AL S|STEMA A Inicio

N° De Documentos

E‘@ 60

ﬁ Manual de Usuario

Documentos Recibidos

Derechos Reservados MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL NAPO.

Figura N° 2: P4gina de Inicio del Sistema Mesa de Partes Virtual

Tramites Recibidos

Todos los documentos registrados a través de la mesa de partes virtual seran visualizados por el personal de mesa
de partes para de esa manera derivar a la oficina correspondiente de acuerdo a la naturaleza del documento
registrado.
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2 Mesa Partes Virtual Inicio MPARTES ¥

[ Trimites Recibidos Trémites Recibidos A Inicio / Tramite recibidos

B Manual de Usuario Listado de los Tramites Recibidos

Estado:
PENDIENTE A
Mostrar 10 4  registros
Buscar:
Nro
Nro Hoja Docume  Tipo DNI Mas
Seguimiento Periodo Ruta nto Documento  Remi, Datos Remitente Datos  Seguimiento Origen Estado Accion
00000009 2024 0 1234 SOLICITUD 05410521 CARLOS ZUMAETA n Q EXTERIO u
SANCHEZ R
00000008 2024 0 127 CARTA 05410521 CARLOS ZUMAETA B Q VR pevoicuTe m
SANCHEZ R
D0000007 2024 0 2345 SOLICITUD 05410521 CARLOS ZUMAETA n Q EXTERI0  (EEIDD E
SANCHEZ R
00000006 2024 0 890 SOLICITUD 05410521 CARLOS ZUMAETA n Q EXTERI0  (EEIID a
SANCHEZ R

Figura N° 3: Listado de Tramites recibidos

Ver datos del expediente
Estando en la imagen anterior y poder visualizar los datos del expediente registrado, hacemos click en la imagen

registro a través de la mesa de partes virtual, tal como se muestra a continuacion:

de la lupa de color rojo , €l cual nos muestra un formulario con divisiones donde se muestra los datos del

Documento m Datos Remitente  Archivo Principal

Tipo Documento (*):

OFICIO

N° Documento (*):
548

N° Folios (*):
2

Asunto del Tramite (*):

PARA PRUEBA

Campos Obligatorios (*)

Figura N° 4: Informacién del tramite registrado
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Documento Informacion [ELEELTNNEITE  Archivo Principal

NPDNI(*): Nombre y Apellidos (*):

05410521 CARLOS ZUMAETA SANCHEZ
Celular: Email (*):

964369442 czumactasanchez@gmail.com
Direccidn (*):

CALLE MONITOR HUASCAR 670

En representacion de (*):

Persona Natural Persona Juridica

Campos Obligatorios (*)

Figura N° 5: Datos del remitente del tramite registrado

Documento Informacion  Datos Remitente m

Guia de Integracion del componente ReFirma Invoker
en Aplicaciones Web

ReFirma Invoker es un componente intermedio entre el navegador de internet y los aplicativos
ReFirma PDF y ReFirma PCX; se ejecuta en el lado del cliente y su funcionalidad consiste en
recibir argumentos de una aplicacion web, procesar dichos argumentos para luego invocar al
aplicativo ReFirma PDF o Refirma PCX y asf realizar el proceso de firma digital.

De esta manera, es posible hacer firmas digitales desde aplicaciones web. Para su utilizacién, es
indispensable instalar el aplicativo ReFirma POF o ReFirma PCX.

X Cerrar ‘

Figura N° 6: Archivo adjunto del trdmite registrado

Ver seguimiento

Estando en la imagen anterior y poder visualizar el seguimiento del expediente registrado, hacemos click en la

Q
imagen de la lupa de color amarillo , €l cual nos muestra un formulario donde se muestra los datos del

registro a través de la mesa de partes virtual, tal como se muestra a continuacion:
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Seguimiento del Tramite D0000001

Hoja

Fecha Ruta Origen Destino Descripcidn

MESA DE PARTES MESA DE PARTES soUcIT
INFORMACION
POR

CORRESPONDER

05/08/2023

05/08/2023 1234 MESA DE PARTES DIRECCION DE PARA SU ORIGINAL

COMUNICACIONES ATENCION

05/08/2023 1234 MESA DE PARTES OFICINA DE LOGISTICA PARA SU ORIGINAL

ATENCION

Figura N° 7: Seguimiento de tramite registrado

Derivar tramite
Estando en la imagen anterior y poder derivar el trdmite a la oficina correspondiente, hacemos click en la imagen

de color naranja , €l cual nos muestra un formulario donde se registra la derivacion, tal como se muestra a

continuacion:

Derivar o Finalizar Tramite: D0000002

Campos Obligatorios (*)

Fecha Registro:
& 05/08/2023
Accion (*):
DERIVAR
hrea Origen (*): Area Destino (*):
MESA DE PARTES ASESORIA LEGAL ORIGINAL m
Area Origen Area Destino Motivo
MESA DE PARTES DIRECCION DE COMUNICACIONES ORIGINAL x
MESA DE PARTES OFICINA DE ECONOMIA ORIGINAL x
MESA DE PARTES ASESORIA LEGAL ORIGINAL x
Hoja de Ruta (*): Descripcién (*):
Ingresar Hoja de Ruta Ingresar descripcion

Figura N° 8: Registro de derivacion del tramite registro a través de la Mesa de Partes Virtual
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Mensaje de Confirmacion

Datos correctamente registrados, el documento fue
DERIVADO con exito

Figura N.° 9: Mensaje de confirmacién de derivacién de tramite
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