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DESCRIPCION DEL SISTEMA

El Sistema de Mesa de Partes Virtual, esta disefiada para facilitar la presentacion
de documentos, registrando informacion desde la pagina web de la entidad, lo
gue permite automatizar y optimizar el tiempo en el proceso de presentacion de

documentos.

& > C @& mesadepartes.munilosolivos.gob.pe/index.php

MESA DE PARTES VIRTUAL

ENVIO DE DOCUMENTOS

|

| Estimados usuarios, para mayor facilidad, se ha puesto a su disposicién este formulario, que
le permitird el envio de documentos a la Municipalidad Distrital de Los Olivos.
|

i l SELECCIONE TIPO DE PERSONA l

s

! PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

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

https://mesadepartes.munilosolivos.gob.pe/ n

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

correctamente el documento a la plataforma de la Mesa de Partes Virtual.
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REGISTRO DE DOCUMENTOS

Una vez dentro del sistema, podras ingresar los documentos para iniciar sus tramites
respectivos en la Municipalidad Distrital de Los Olivos.

1. Leery Aceptar los Términos y Condiciones
Saldra un mensaje automético que contiene los Términos y Condiciones para el uso

de la Plataforma.

€«  C @& mesadepartesmunilosolivos.gob.pe

MDLO-Atencion

%

Se recuerda a los sefiores administrados que las declaraciones e informacion contenidas
en los escritos, formularios y anexos que componen los procedimientos administrativos
iniciados a través de la presente plataforma virtual se entienden presentados al amparo
del Principio de Presuncion de Veracidad consagrado en el T.U.O. de la Ley del
Procedimiento Administrative General, aprobado con Decreto Supremo N°® 004-2019-
JUS, quedando sujetos a las acciones de fiscalizacion posterior.

En tal sentido, la Municipalidad Distrital de Los Olivos se encuentra plenamente
facultada para declarar la NULIDAD DEL ACTO ADMINISTRATIVO sustentado en el
fraude o falsedad en la declaracidn, informacion o en la documentacion presentada por
el administrado; a imponer a quien haya empleado esa declaracion, informacion o
documento una MULTA EN FAVOR DE LA ENTIDAD entre dos y cinco Unidades
Impositivas Tributarias vigentes a la fecha de pago; y, ademas, si la conducta se adecua
a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos contra la Fe Publica del Codigo Penal,
ésta deberd ser COMUNICADA AL MINISTERIO PUBLICO PARA QUE INTERPONGA LA
ACCION PENAL CORRESPONDIENTE.

Acepto los términos y Condiciones (J

lustracion 1-Terminos y Condiciones

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

en el botén Acepto los términos y Condiciones [
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2. Seleccionar Tipo de Persona

En la siguiente pantalla segun sea su condicién debera seleccionar el tipo

de persona:

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

obligaciones a titulo personal.

- Persona Juridica: es un individuo con derechos y obligaciones que
existe, pero no como persona fisica, sino como institucion que es
creada por una 0 mas personas fisicas para cumplir un objetivo social

gue puede ser con o sin fines de lucro.

ENViO DE DOCUMENTOS

Estimados usuarios, para mayor facilidad, se ha puesto a su disposicién este formulario, que
le permitira el envio de documentos a la Municipalidad Distrital de Los Olivos.

‘ SELECCIONE TIPO DE PERSONA

PERSONA NATURAL

N o - - - - - - ——
N o o — — — — — ———————————

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

Se mostrara la siguiente pantalla segun el tipo de persona previamente

seleccionado:

Registro de Datos Personales de Persona Natural

Debera ingresar toda la informacion requerida en el formulario:

Si anteriormente ya registraste un tramite, no es necesario que vuelvas a ingresar todos
tus datos. deberas hacer clic en el botén “Validar”.

A
|

ENVIO DE DOCUMENTOS

Estimados usuarios, para mayor facilidhd, se ha puesto a su disposicion este formulario, que
le permitira el envio de documentos a Pla Municipalidad Distrital de Los Olivos.

DNI Apellido Paterno

Apellido Materno Nombres
Direccion Distrito
Correo(¥) Telefono

(*) Autorizo que las comunicaciones de la mesa de partes
virtual se remitan a esta direccién de correo electrénico.

REGRESAR SIGUIENTE

llustracion 3- Registro Datos Personales de Persona Natural

I
|
i
I
\/

Importante: Toda la comunicacion sobre el estado de su tramite sera informado
a través del correo electronico que proporcione en esta seccion.

Después de ingresar toda la informacion, clic en el botén | siGuiEnTe

para continuar.
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Registro de Datos Personales de Persona Juridica

Debera ingresar toda la informacion requerida en el formulario:

ENVIO DE DOCUMENTOS

Estimados usuarios, para mayor facilidad, se ha puesto a su disposicion este formulario, que
le permitira el envio de documentos a la Municipalidad Distrital de Los Olivos.

RUC Razon Social
Direccidn Distrito
Correo(®) Telefono

[*) Autorizo que las comunicaciones de la mesa de partes

virtual se remitan a esta direccidn de correo electrénico.

|
REGRESAR SIGUIENTE

llustracion 4- Registro de Datos Personales de Persona Juridica
\4

Importante: Toda la comunicacion sobre el estado de su tramite sera informado
a través del correo electronico que proporcione en esta seccion.

Después de ingresar toda la informacion, clic en el boton
para continuar.
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4. Registrar Documento

En esta seccion, deberas hacer clic en el boton  |JEEEES | segun el tipo

de Tramite que desee ingresar:

ENViIO DE DOCUMENTOS

l SELECCIONE EL TIPO DE TRAMITE QUE DESEE INGRESAR ]

Ingrese aqui para ingresar
un nuevo documento como
CARTA/OFICIO/INVITACION

Ingrese aqui para iniciar
un TRAMITE TUPA O TUSNE

om o — —
— o o o o = o -
om o — —
— o o o o = o -

REGRESAR

llustracion 5- Seleccionar Tipo de Tramite

Ingreso de Tramite TUPA o TUSNE
En este formulario deberas seleccionar Tipo de Tramite a ingresar, asi
como su Numero, cuantos Folios, también debes llenar el campo Asunto

y adjuntar documento.

ENVIO DE DOCUMENTOS

Ingrese Todos los datos

Tipo Tramite Qué tramite desea realizar? M
Tipo Documento  SOLICITUD v
N° Documento N° Folio

Asunto

Documento Principal Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado
Tamano maximo de archivo15 MB.
REGRESAR

lustracion 6- Ingreso Tramite TUPA o TUSNE

La plataforma solo aceptara
documentos en formato PDF  (pmaximo 15 Mb)
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Si el Tramite seleccionado tuviera documentos requeridos, se mostraran
en una grilla para su descarga y posteriormente deberd llenarlo, firmarlo,

escanearlo y finalmente adjuntarlo en el formulario.

Tipo Tramite CONSTANCIA DE REGISTRO DE CONTRIBUYENTE M

=]
(=]
(2]
=
3
m
=
3
o
B
a
=
1]
=
-8
=]
=)
2
(2]
o
=
[1=]
o
-

lHustracion 7- Vista de Documentos Requisitos

Finalmente, se habilitara el botén ENVIAR = hacer clic para finalizar el

registro.

Ingreso de Tramite CARTA/OFICIO/INVITACION
En este formulario deberas seleccionar Tipo de Tramite a ingresar, asi
como su Numero, cuantos Folios, también debes llenar el campo Asunto

y adjuntar documento.

ENVIO DE DOCUMENTOS

Ingrese Todos los datos

Area  ALCALDIA e
Tipo Documento = SOLICITUD h
N° Documento 12 N° Folio | 2

INVITACION

Asunto

Tamafo maximo de archivo15 MB.

REGRESAR ENVIAR

llustracion 8 - Formulario Ingreso Tramite CARTA/SOLICITUD/INVITACION

La plataforma solo aceotara
documentos en formato PDF  [maximo 15Mb) -

Finalmente, se habilitara el boton ENVIAR - hacer clic para finalizar el

registro.
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Visualizara el mensaje del envio de la informacion a la Municipalidad Distrital de
Los Olivos:

v/

{EXITO!

La Solicitud se Registro con Exito

5. Confirmacion de Registro de Documento al correo

Le llegar& un mensaje de

confirmacion del Registro a su correo Mesa de Partes
electronico, en el cual se le

proporcionara un codigo de envio.

jDocumento Adjuntado con Exito!

Sr. Contribuyente, el documento fue adjuntando con
exito, el cual tiene loz siguientes datos.

romite |5

Cédigo de Envio x3y0s7

Correo: xxxxx@gmail.com fomite | 4 |
o = Cadigo de Envio x3y0s7

Solicitante SUSAN RIVERA MENDOZA

Correo: xxxxx@gmail.com
Salicitante SUSAN RIVERA MENDOZA

Su asunto adjuntado:

ACREDITACION DE COMITE ELECTORAL,
COMISIONES ¥ SIMILARES DE VIGENCIA
TEMFORAL

Mombre de Documentos Adjuntados:
ANEXOSII pdf

Una vez Aceptado el documento le llzgara un
correo con gl N° de Expedienie

Municipalidad Distrital de Los Olivos
Av. Carlos lzaguirre No. 813, Los Olivos 15301
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ASIGNACION DE NUMERO DE TRAMITE

El personal administrativo de la Municipalidad Distrital de Los Olivos, validara
si su tramite cumple con los requisitos requeridos, y de estar conforme se
procedera a registrarlo al sistema de tramites interno y se le enviara el numero de

tramite asignado a su correo.

iDocumento fue Aceptado con Exito!

Sr. Contribuyente, el documento fue adjuntando con
exito, el cual tiene los siguientes datos.

1
i I
N° Expediente W-6-2021 |
Ingreso 06-03-2021 :

e o o - - - - ——
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