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DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

  
El Sistema de Mesa de Partes Virtual, está diseñada para facilitar la presentación 

de documentos, registrando información desde la página web de la entidad, lo 

que permite automatizar y optimizar el tiempo en el proceso de presentación de 

documentos.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACCESO AL SISTEMA 

Para acceder a la Mesa de Partes Virtual, debes ingresar al siguiente enlace: 

 
 
 
 

 

Una vez dentro de la plataforma, deberás seguir algunos pasos para ingresar 

correctamente el documento a la plataforma de la Mesa de Partes Virtual. 

 
 

https://mesadepartes.munilosolivos.gob.pe/
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REGISTRO DE DOCUMENTOS 

 
Una vez dentro del sistema, podrás ingresar los documentos para iniciar sus trámites 

respectivos en la Municipalidad Distrital de Los Olivos. 

1. Leer y Aceptar los Términos y Condiciones 

Saldrá un mensaje automático que contiene los Términos y Condiciones para el uso 

de la Plataforma.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De estar de acuerdo con los términos y condiciones, deberá hacer clic 

en el botón  

 
 
 
 
 
 

Ilustración 1-Terminos y Condiciones 
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2. Seleccionar Tipo de Persona 

 
En la siguiente pantalla según sea su condición deberá seleccionar el tipo 

de persona: 

 

- Persona Natural: es una persona que ejerce derechos y cumple 

obligaciones a título personal. 

 

- Persona Jurídica: es un individuo con derechos y obligaciones que 

existe, pero no como persona física, sino como institución que es 

creada por una o más personas físicas para cumplir un objetivo social 

que puede ser con o sin fines de lucro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

Ilustración 2- Tipo de Persona 
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3. Registro de Datos Personales 

 
Se mostrará la siguiente pantalla según el tipo de persona previamente 

seleccionado: 

 

Registro de Datos Personales de Persona Natural 

Deberá ingresar toda la información requerida en el formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Después de ingresar toda la información, clic en el botón                                            

para continuar. 

 

Ilustración 3- Registro Datos Personales de Persona Natural 
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Registro de Datos Personales de Persona Jurídica 

Deberá ingresar toda la información requerida en el formulario: 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Después de ingresar toda la información, clic en el botón                                            

para continuar. 

 

 

 
 
 
 
 

Ilustración 4- Registro de Datos Personales de Persona Jurídica 
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4. Registrar Documento 

 
En esta sección, deberás hacer clic en el botón                    según el tipo 

de Trámite que desee ingresar: 

 

 

 
 

 
 

Ingreso de Trámite TUPA o TUSNE 

En este formulario deberás seleccionar Tipo de Tramite a ingresar, así 

como su Número, cuántos Folios, también debes llenar el campo Asunto 

y adjuntar documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 5- Seleccionar Tipo de Trámite 

(Máximo 15 Mb) 

Ilustración 6- Ingreso Trámite TUPA o TUSNE 
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Si el Trámite seleccionado tuviera documentos requeridos, se mostrarán 

en una grilla para su descarga y posteriormente deberá llenarlo, firmarlo, 

escanearlo y finalmente adjuntarlo en el formulario. 

 

Ilustración 7- Vista de Documentos Requisitos 

 

Finalmente, se habilitará el botón hacer clic para finalizar el 

registro. 

 

Ingreso de Trámite CARTA/OFICIO/INVITACIÓN  

En este formulario deberás seleccionar Tipo de Tramite a ingresar, así 

como su Número, cuántos Folios, también debes llenar el campo Asunto 

y adjuntar documento. 

 

 

 
 

 

 

 

 

Finalmente, se habilitará el botón                  hacer clic para finalizar el 

registro. 

 

Ilustración 8 - Formulario Ingreso Trámite CARTA/SOLICITUD/INVITACIÓN 
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Visualizará el mensaje del envío de la información a la Municipalidad Distrital de 

Los Olivos: 

 

 

 

 

 

 
5. Confirmación de Registro de Documento al correo 

 

Le llegará un mensaje de 

confirmación del Registro a su correo 

electrónico, en el cual se le 

proporcionará un código de envió. 
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    ASIGNACIÓN DE NÚMERO DE TRAMITE 
  

El personal administrativo de la Municipalidad Distrital de Los Olivos, validará 

si su trámite cumple con los requisitos requeridos, y de estar conforme se 

procederá a registrarlo al sistema de tramites interno y se le enviará el numeró de 

tramite asignado a su correo. 

 

 

 

 

 

 

 
 


