@ VERSION 1.4
_ MANUAL DE MESA DE PARTES ONLINE
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA FECHA DE CREACION: 01-02-2022

INFORMACION Y COMUNICACION

MANUAL DE MESA DE PARTES ONLINE

1. Ingresamos al link: https://www.gob.pe/munisanta y encontraremos en la parte superior el Link a Mesa de Partes Virtual y daremos
clic.

& www.gob.pe/munisanta aQa & &« © R

(@ Mesa de Partes Virtual VER MAS

o
@ QOb'pe ‘ Plataforma digital Ginica del Estado Peruano

Inicio » ElEstado > MPS

Contacto y redes
sociales
—

Campanas y eventos Noticias Informacion institucional Turismo Enlaces de interés

m 3

Municipalidad Provincial del
Santa

Somos una entidad competitiva, comprometida a la alta productividad, de reconocido
prestigio, que contribuye a mejorar permanentemente la condicién de vida de los
Chimbotanos, la gestién se sustentard en el Ordenamiento Juridico Vigente, una
estructura organica funcional y adecuada, ...

¢+, Portal de transparencia

Conocer mas

Convocatorias del Estado  » E Seguimiento de tramites >
&ED Libro de reclamaciones > (Y Mesadepartes P
Contacto Redes sociales
: O o
Cueanigobne MRS . Consuliass Asasoria
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2. Sevisualizara la siguiente ventana donde podras descargar el Manual para que puedas guiarte

@ mesadepartes.munisanta.gob.pe o B fr © M

Si es la primera vez que utiliza nuestro sistema de mesa de
partes, no dude en revisar el manual de usuario.

DESCARGAR | Bs7a\A I

/
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3. ¢Eres Nuevo?

Al ingresar nos mostrara un mensaje de bienvenida y a continuacién se presentara un pequefio formulario en el cual tendremos
gue seleccionar el tipo de Persona, Ciudadano (DNI) o Persona Natural o Juridica (RUC), ambas opciones estan conectadas a RENIEC
y SUNAT respectivamente para validar la informacién ingresada.

Mesa de Partes Virtual

& PERSONA NATURAL llas PERSONA JURIDICA
NUMERO DNI
CLAVE DE ACCESO

RECUPERAR MI CLAVE DE ACCESO

INGRESAR REGISTRARSE

MPS — GITIC / 2020 3
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REGISTRARSE

TIPO DE PERSONA

- SELECCIONE -

- SELECCIONE --

SOY UNA PERSONA NATURAL

SOY UNA PERSONA JURIDICA

CONTINUAR
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4. Ingresamos los datos que necesitamos llenar como el correo y el nimero telefénico y damos clic en el botén “ACEPTAR”

Mesa de Partes Virtual / Registro

NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
ADRIAN CIRO LOPEZ DEZA
UBIGEO

ANCASH/SANTA/CHIMBOTE
DOMICILIO (Direccion completa)

PROLONG. JOSE OLAYA 1834 MZ.13 LT.2 P. JOVEN MIRAFLORES BAJO
CORREO ELECTRONICO

adrianlop14@hotmail.com

TELEFONO

979700509

ACEPTAR CANCELAR

MPS — GITIC / 2020
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5. Al completar toda la informacidn nos aparecera la siguiente pantalla, el cual nos indica que se nos ha generado un cédigo de ingreso
unico por DNI/ruc, este codigo servira para poder ingresar a la mesa de partes virtual, el cual también ser cambiado cuando ingresa
al sistema.

Mesa de Partes Virtual

SU CLAVE GENERADA ES LA SIGUIENTE

C49Q5W7HED

MPS — GITIC / 2020 6
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6. Sabiendo nuestro cddigo de ingreso ya podremos ingresar a la mesa de partes desde la pagina principal.

& mesadepartes.munisanta.gob.pe

Mesa de Partes Virtual

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

NUMEROQ DNI

40005682

CLAVE DE ACCESO

RECUPERAR MI CLAVE DE ACCESO

INGRESAR REGISTRARSE

MPS — GITIC / 2020
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7. Alingresar nos mostrara una pagina de bienvenida, en la cual se nos presentara 2 opciones, la primera es para registrar su tramite y
la otra para consultar el tramite.

@ mesadepartes.munisanta.gob.pe/bienvenido.php a ® % © N

Provincial #INICIO & MODIFICARMISDATOS @ SALR | MESA DE PARTES VIRTU

nta

BIENVENIDOS

ANDRES JOSE, la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA apertura su plataforma virtual de mesa de partes para el registro de su tramite y digitalizacion
de sus documentos.

REGISTRAR TRAMITE CONSULTAR TRAMITE
A continuacion, se le mostrard un formulario en el cual podra Podras consultar el estado de tu tramite, registrado previamente
registrar el tramite en la MESA DE PARTES VIRTUAL de la MPS. en el sistema de MESA DE PARTES VIRTUAL de la MPS.

MPS — GITIC / 2020 8
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8. REGISTRAR TRAMITE:
Nos mostrara un formulario en el cual tendrd que ingresar obligatoriamente la informacidn requerida, como se muestra en la
imagen al darle clic en “SELECCIONE EL PROCEDIMIENTO” se mostrara una lista de todos los Procedimientos que tiene la MPS.

REGISTRE EL TRAMITE

La Municipalidad Provincial del Santa - MPS, en el marco de las medidas dispuestas por el Decreto Supremo N° 044-2020-PCM y modificatorias, que declara
Estado de Emergencia Nacional para hacer frente al COVID-19, pone a su disposicion la Mesa de Partes Virtual (MPV -MPS) plataforma digital que permitira,
desde cualquier lugar y momento, ejercer sus derechos como administrado respecto de la presentacién de documentos ante esta municipalidad.

De requerir mayor informacién respecto al uso de este mecanismo, sirvase comunicarse a nuestra central de consultas al +51 043-321331 Anexo 240

1. DATOS DE LA PERSONA NATURAL

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNQO NOMBRES
LOPEZ GOMEZ ANDRES JOSE

DIRECCION TELEFONO
PROLONG. JOSE GALVEZ 1386 P. JOVEN EL PROGRESO 931458355

CORREO ELECTRONICO

andreslg20@gmail.com

2. DATOS DEL DOCUMENTO

CANTIDAD DE FOLIOS

1

SELECCIONE EL PROCEDIMIENTO

* Seleccione el campo ASUNTO para poder ver los requisitos

MPS — GITIC / 2020
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9. Escribimos el procedimiento del tramite que necesitamos realizar y le damos clic en “AGREGAR”

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO FROCEDIMIENTO

MATRICULA CUMA JARDIN CRUZ DE LA PAZ

MATRICULA CUNA JARDIN AMIGAS DE CHIMEOTE

CELEERACION DE MATRIMONIO CIVIL

MATRIMONIO CIVIL DE MENORES

MATRIMONIO CIVIL DE VIUDO

MATRIMOMNIO CIVIL DE DIVORCIADOD

MATRIMONIO CIVIL POR PODER

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 16 registros (filtrado de un total de 640 registros) Anterior 2 3 Siguiente

MPS — GITIC / 2020 10
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10. Se mostrara la lista de requerimientos que necesitamos adjuntar.

2. DATOS DEL DOCUMENTO

CANTIDAD DE FOLIOS

SELECCIONE EL PROCEDIMIENTO

CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL

copIgo REQUISITO

001 SOLICITUD DIRIGIDA AL ALCALDE

002 APERTURA EXPEDIENTE MATRIMONIAL (FORMATO).

003 COPIA ORIGINAL DE LA PARTIDA DE NACIMIENTO DE AMBOS CONTRAYENTES ACTUALIZADA. (NO MAYOR DE TRES MESE
004 ORIGINAL ¥ COPIA DE DNI, PASAPORTE O CARNI DE EXTRANJERIA DE LOS CONTRAYENTES ¥ DE LOS TESTIGOS NO

005 CERTIFICADO DE SOLTERIA DE AMBOS CONTRAYENTES, EXPEDIDOS POR LA OFICINA REGISTRAL DEL LUGAR DE NACIM
006 PUBLICACION DEL EDICTO MATRIMONIAL EN EL DIARIO OFICIAL Y/O DIARIO DE MAYOR CIRCULACION DE LA LOCALI

007 EN CASO DE REQUERIRSE LA NO PUBLICACION DEL EDICTO MATRIMONIAL, SE SOLICITARA LA DISPENSA DE LA PU

008 PARA NACIDOS ANTES DE 1936, EN CASO DE NO TEMER LA PARTIDA DE NACIMIENTO, PRESENTAR PARTIDA DE BAUTI
009 CERTIFICADO MEDICO PRE-NUPCIAL EXPEDIDO POR EL CENTRO MEDICO MUNICIPAL. (NO MAYOR DE 30 DIAS, DESPUE

___________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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11. En esta parte podremos seleccionar el archivo que queremos adjuntar en caso el archivo sea menor a 10MB se podra subir
seleccionando el botdn de “Seleccionar archivo”, y si queremos subir mas anexos podemos dar clic en el siguiente botdn Seleccione
al finalizar damos clic en el botén enviar.

3. ANEXAR DOCUMENTOS

® Mi documento es menor a los 10MB
O Mi documento supera los 10MB.

DOCUMENTO

Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado
ANEX0S

* Espere 3 gue se termine de subir los archivos anexos, compruebe si su archivo se subio correctamente con el boton "Descargar

CANCELAR

MPS — GITIC / 2020 12
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12. En caso los archivos superen los 10 MB se seleccionara la otra opcién y se podra pegar el link de descarga ya sea por Google Drive o
por otra aplicacion.

3. ANEXAR DOCUMENTOS

O Mi documento es menor a los 10MB.

@ Mi documento supera los 10MB.

DOCUMENTO
Link de enlace del documento: (Utilizar OneDrive o Google Drive)* /
https://www.google.com
ANEXOS
* Espere a que se termine de subir los archivos anexos, compruebe si su archivo se subio correctamente con el boton "Descargar

MPS — GITIC / 2020 13
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13. En la siguiente ventana se mostrara el mensaje de éxito de registro de trdmite en el cual nos dice que tenemos que esperar que
llegue a nuestro correo el codigo de tramite para poder hacerle seguimiento.

AVISO

Su tramite se ha registrado correctamente...

MPS — GITIC / 2020
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14. Una vez que haya llegado el mensaje con el cddigo de tramite se podra realizar el seguimiento.

Municipalidad Provincial
del Santa

Estimado(a) ciudadano(a) su tramite ha sido registrado correctamente, generandose el siguiente
codigo de tramite

0000012139-2021

Este codigo puede ser utilizado posteriormente para consultar el estado de su tramite.

Jr. Enrique Palacios N°343
043- 32133
Lunes a Viernes- Mafana: 7:30am a 01:00pm- Tarde: 02:00am a 08:00pm

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

___________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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15. CONSULTAR TRAMITE:

Damos clic en Consultar para ver la lista de nuestros tramites y su seguimiento

@Munidp:\ildgg Provincial #®INICIO & MODIFICARMISDATOS = salUR | MESA DE PARTES VIRTUAL
el Santa

BIENVENIDOS

ANDRES JOSE, la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA apertura su plataforma virtual de mesa de partes para el registro de su tramite y digitalizacién
de sus documentos

[

REGISTRAR TRAMITE CONSULTAR TRAMITE

A continuacidn, se le mostrara un formulario en el cual podrd Podras consultar el estado de tu tramite, registrado previamente

registrar el tramite en la MESA DE PARTES VIRTUAL de la MPS en el sistema de MESA DE PARTES VIRTUAL de la MPS.

MPS — GITIC / 2020 16
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16. Nos mostrara la siguiente imagen donde aparecera todas nuestras solicitudes por cédigo y estado, damos clic en el botdn rojo para

ver donde se encuentra nuestro tramite

Municipalidad Provincial
del Santa

CONSULTA TUS TRAMITES

Estimado(a) ciudadano(a), a continuacién puede revisar el estado de su trdmite.

CODIGO INTERND FECHA

ASUNTO N° FOLIO(S) ESTADO
TAOZMIDOVA 114052021 CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL 1 Procesado.
EDKXUQQFOR 20/09/2020 DENUNCIA VECINAL 2 Procesado.
OBFADHITIX 16/09/2020 SIN PROGEDIMIENTO 1 Procesado

MPS - 2021 V1.2, GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION | CHIMBOTE PERU.

#INICI0 & MODIFICARMISDATOS @ sALR | MESA DE PARTES VIRTUAL

0000015237-2020
0000014322-2020

MPS — GITIC / 2020
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17. Aqui vemos en qué oficina se encuentra nuestro tramite

CODIGO TRAMITE - 0000012139-2021 x
# ARE4 EMISOR F.ENVIO RECEFTOR F RECEPCION  ENVID DBSERVACION
TRAMITE
002 REGISTRO CIVIL 11/05/2021 1217 PM | MESA DE PARTES - TRAMITE DOCUMENTARIO - SINRECEPCIONAR -
001 MESA DE PARTES - TRAMITE DOCUMENTARIC  11/05/20211217PM  EN PROCESO... EMPROCESO..  IMICIADD =

___________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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