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1. OBIJETIVO

Proporcionar un servicio digital integral que permita a los ciudadanos (personas naturales
o juridicas) presentar escritos, solicitudes y documentacion para tramites administrativos
de manera remota, segura y eficiente, sin necesidad de desplazarse fisicamente a las
instalaciones de la entidad.

2. ALCANCE Y FUNCIONALIDADES

El Sistema de Mesa de Partes Virtual es una plataforma digital completa disefiada para
gestionar el envio inicial de documentos por parte de los ciudadanos. Su alcance abarca
el flujo integral de interaccidn para usuarios externos (personas naturales y juridicas)
gue necesitan iniciar tramites con la instituciéon, desde el primer acceso hasta la
confirmacién del envio.

2.1. Flujos Principales Cubiertos
El sistema gestiona de manera segura y guiada los siguientes procesos:

a. Registro e Identificacion:

e Registro diferenciado para Personas Naturales y Personas Juridicas.
e Para personas juridicas, posibilidad de agregar miltiples contactos o
representantes.
e Aceptacion electrénica de Términos y Condiciones del servicio.
b. Presentaciéon de Documentos:

e Carga digital de documentos.
e Envio formal de escritos o solicitudes.
e Validacion mediante cédigo de confirmacion para asegurar la autenticidad del
envio.
c. Gestion de la Cuentay Seguridad:

e Inicioy cierre de sesién seguros.
e Recuperacion de credenciales mediante dos vias:

v" Correo electrdnico registrado.
v' Pregunta secreta configurada por el usuario.
e Edicidny actualizacién de datos personales o de contacto.
d. Seguimiento y Notificaciones:

e Envio automatico de notificaciones por correo electrénico en cada paso clave
como confirmacion de registro, recepcidon de documento.

2.2. Propésito del Diseiio
Todas las funcionalidades han sido disefiadas con el objetivo de:

e Simplificar el proceso: Guiando al usuario paso a paso con una interfaz clara.
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e Reforzar la seguridad: Implementando multiples capas de validacién de identidad
(registro, cddigo, preguntas secretas).
e Garantizar una experiencia accesible: Permitir que el ciudadano realice todo el
proceso de forma digital, intuitiva y desde cualquier lugar, con la tranquilidad del
respaldo y notificacion electrénica.

3. REQUISITOS DEL SISTEMA

Para garantizar el correcto acceso y funcionamiento de la Mesa de Partes Virtual, el usuario debe
contar con los siguientes requisitos minimos:

e Conexion a Internet estable.
e Navegador actualizado (Chrome, Firefox, Edge).
e Correo electrénico personal y activo (para registro, validacién y notificaciones).

e Documento de identidad (DNI o Carné de Extranjeria) a la mano.

e Documentos a subir en formato digital (preferiblemente PDF), legibles y dentro
del tamaio recomendado.

e Sirepresenta a una empresa, tener el RUC y los datos del representante legal.

Consejo rdpido: Para una mejor experiencia, use una computadora y evite navegadores

obsoletos.

4. GUIA PASO A PASO

4.1. Acceder al Sistema y Registrar una Cuenta Nueva

Siga estos pasos si es la primera vez que utiliza la Mesa de Partes Virtual y necesita
crear una cuenta de usuario.

Paso 1: Acceder a la Plataforma

1. Abra su navegador de internet (Chrome, Firefox, Edge, etc.).
direcciones, ingrese la URL

2. En la barra

https://mesapartesdigital.pcm.gob.pe

del

sistema:

3. Presione la tecla Enter. Se cargara la pagina de inicio de la Mesa de Partes Virtual.
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MESA DE PARTES DIGITAL

A& Iniciar sesién

ACCEsD SegUre 3 [a Mesa de Partes Digital - PCM
Tipo de Fersana

FERSOA NATUIRAL

" Mesa de IPartes T
u o

Digital - rcm

——

e Documento de identidad *

e as 24 hor
3, conforme a bo est Contragena
articulo 117 de s Ley N° 27448, [ oo
ento Adminigtrativa
Activar Casila Electrénica POM 74 [ —— L0k am contmactiat

Este sistema funciona mejor con los siguientes navegadores web actualizados:
& Googlechiome 10y (@ Wiciosont Edge 128+ I Finefox 10+

Paso 2: Iniciar el Proceso de Registro

En la pdgina de inicio de sesidn, localice el botdn “Soy nuevo, Registrarme”, esto lo

llevara al formulario de registro.

Iniciar Sesién

i

f ]
Activar Casilla Electronica PCM A 1 Soy nuevo, Registrarme 71 1
1 1
A TR g

£0lvido su contrasena?

Paso 3: Completar el Formulario de Registro

El sistema le pedird informacién bdsica para crear su perfil. Es fundamental que los

datos sean veraces y estén vigentes.

Seleccione el tipo de persona:

e Persona Natural: Si actua a titulo personal.

e Persona Juridica: Si representa a una empresa, organizacion o institucién.
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&, Registro de Usuarios

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

(*) Campos obligatorios. Completa tus datos correctamente
Datos de usuario (Colocar los datos consignados en su documento de identidad vigente)

Complete los datos de cada seccion del formulario de registro; en especial, los
campos obligatorios.

4.2, Registro para Persona Natural

1. Datos de usuario: En esta seccion se debe colocar los datos consignados en su
documento de identidad vigente como: Tipo y nimero de documento de identidad
(DNI), Nombres y apellidos, Departamento, Provincia y Distrito.

Datos de usuario (Colocar los datos consignados en su documento de identidad vigente)

Tipo de documento * N° Documento de identidad *

DNI v 456561688 Q
Primer Apellido * Segundo Apellido *

Rufasto Schell
Nombres * Departamento *

Raul LIMA ~
Provincia * Distrito *

LIMA v MIRAFLORES v

o Direccidn actual del domicilio y nimero de contacto
En esta seccion registre los datos del domicilio actual y nimero telefénico o
celular de contacto.

Direccion actual del domicilio y nimero de contacto

Direccion *

Avenida José Larco 567

Departamento * Provincia *

LIMA v LIMA v
Distrito * N° teléfono / celular *

MIRAFLORES v 987654321
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e Datos para notificacion y seguridad
Esta seccidén tiene un grado mas de importancia. La informacion registrada en esta
seccion servira para recuperar su acceso en caso ocurra que no pueda iniciar sesion.
Registre correctamente su correo electrénico, contrasefia y elija una pregunta de
seguridad la cual debe responder con un dato fécil que pueda recordar.

Datos para notificacién y seguridad

Correo electrénico *

rufastos@gmail.com

Contrasefia *

kb ke EET

Pregunta de seguridad *

£Cudl fue el nombr Su pr

Esta pregunta se utilizard como opeitn si necesita recuperar su contrasefia

Confirme su correo electrénico *

] rufastos@gmail.com

Confirme su contrasefia *

e Ak ke

Respuesta *

mera mascota? W T

1. ¢Cudl fue el nombre de su primera mascota?

™

<En qué ciudad naci6?

“w

Eol

<De qué marca fue su

wm

o

¢Cudl es el segundo nombre de su madre?

primer celular?

& Cual fue su primer empleo o trabajo?

LEn qué ano se constituyd su organizacion o empresa?

Recuerde escribir una respuesta corta, ficil de recordar y no compartirla con nadie

e Leay acepte los Términos y Condiciones del servicio, clic en “Ver Términos” para
visualizar en una ventana emergente los términos y condiciones. Clic en el botén
“Aceptar y Continuar”.

MESA DE PARTES DIGITAL

2. Registro de Usuarios

MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

TERMINGS ¥ CONDICIONES

Estimatlo/a usuario/a: para mayor facilida, antes de ingresar su documento debe tener en cuenta lo siguiente:

Horarlo: Es de veinticuatra (24) horas, los siete {7) dias dela semana, conforme & o establecido por el numesal 117.1

del articulo 117 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Agministrative Genersi

1. Datos del solicitante

Es Cbligatonio cansignar. Tipo de persona: Ciudadana 6 Persana Juridica, Nomero de DNL Apelidos y Nombres;

Teidfano; Directin y Correo electrénico

Sobre el comea elecuidnico, ol marcar ACEPTAR ¢l solicitante, declara bajo juramento la veracidad y autenticidad de Ios

detos y documentos presentados. Asimismo, Butonza @ la PCM & remitir & cargo de recepcidn y 1odo tipo de

Informacién o respuesta comespondiente a su solicitud. al careo electrdnico consignado (el cual debe ser validado por

& PO para veriicer que no se trate de correos ne deseados).

2. Datos del documenta:

£l documents didgido a fa PCM deberd, estar firmado conforme a Jos tipos de fimas (manusciita, digitalizada o

escaneada, electrtinica y digital), convertida en formato FOF y contener todos os datos de quien o suscriba,
, o Optico de Caractares)

Aslmismo, se debe consignar. Tipo de documents; NGmero; N dé Folios y Asunto

L i

El envio del voucher de expediente (constancia del registro de envio del documents en forma exitosal, consigaando un
Numero da Excadiente, que permiird hacer el seguimiento

Sin embargo, &n caso exista alguna cbservacion, ke enviardn un para g e un plezo de

dies habiles. Si se realiza Is correccidn, e Ingreso de su documento se considerard desde el dia de su regiatro

AR ¥ CONTINUAR

LiMa - LI ~

Distrite * e teldfono / celular ©
MIRAFLORES - 987654321

@ Tiempo
00:09:58
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La afiliacién del “Buzdn de Casilla Electrénica” es opcional. Si lo desea marque la
casilla para autorizar la afiliacion. (El buzén de la Casilla Electrénica es un sistema

aparte de la Mesa de Partes Digital).

Finalmente Clic sobre el botdn Registrar.

He leido y acepto los términos y i de uso. Asi

autorizo ser al correo el

TERMINOS

[0 Autorizo afiliarme al buzdn de la CASILLA ELECTRONICA de la Presidencia del Consejo de Ministros.

& VOLVER

4.3. Registro para Persona Juridica.

e Datos de la Institucién/Empresa (usuario)
En este primer bloque se deben consignar los datos de identidad digital de la
organizacion como: Numero de RUC, Razdn Social, Contraseiia (defina una clave
segura de acceso para la plataforma), Pregunta de seguridad (Se debe elegir una
pregunta de la lista desplegable. Este campo es vital para el flujo de recuperacion
de credenciales en casos posteriores). La pregunta seleccionada requiere una

respuesta corta, facil de recordar.

Recuerde que los campos marcados con un asterisco (*) son de caracter obligatorio

para garantizar un registro correcto.

Datos de la Institucion/Empresa (usuario)

Nro de RUC *

Ingresar aqui Q

Contrasefia *

Ingresar aqui @

Pregunta de seguridad *

Seleccionar v
Este pregunta se utilizard como opcidn si necesita recuperar su contrasedia

1. ¢Cual fue el nombre de su primera mascota?

2. ;En qué ciudad nacio?

w

;Cual es el segundo nombre de su madre?

Eal

¢De qué marca fue su primer celular?

«

¢Cual fue su primer empleo o trabajo?

o

£En qué afio se constituyd su organizacion o empresa?

Razdn Social *

ngresar agqui

Confirme su contrasefia *

Ingresar aqui

Respuesta corta, facil de recordar *

Ingresar respuesta aqui
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Datos de la persona de contacto de la Institucion/Empresa (Representante Legal)
En este bloque se deben ingresar los datos de la persona fisica que actuara como
el contacto formal de la organizacion ante la entidad:

v

v

Datos de la persona de contacto de |a Institucion/Empresa (Representante Legal)

Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento de identidad del
representante (por ejemplo, DNI) utilizando la lista desplegable.

N° Documento de identidad: Ingrese el numero del documento. El sistema
dispone con la funcionalidad para validar la identidad del contacto de forma
automatica, ingrese el nimero correctamente.

Primer Apellido, Segundo Apellido y Nombres: Consigne la informacion
completa de la persona de contacto. Estos campos se llenardn de acuerdo a los
datos del documento de identidad.

Correo electrénico: Debe ingresar una direccién de correo valida donde el
representante recibird las comunicaciones pertinentes. Requiere confirmar la
direccién de correo, ambos campos deben coincidir correctamente.

Tipo de documento * N° Documento de identidad *

Ingresar agu v Ingresar aqu Q
Primer Apellido * Segundo Apellido *

Ingresar aqu @ Ingresar aqu @
Nombres *

Ingresar aqu ]
Correo electronico * Confirme su correo electronico *

mferojas@gmail.com mferojas@gmail.com -

Importante: La exactitud de estos datos es crucial, ya que el sistema utiliza esta
informacidn para las validaciones de identidad y seguridad en la gestion de la
cuenta de la institucién

e Datos de ubigeo de la Institucion/Empresa

En

esta seccion se debe registrar la ubicacion fisica oficial de la organizacion para

fines de identificacién y contacto:

Direccidn: Ingrese de forma detallada la direccion del domicilio fiscal o sede principal
de la institucidon o empresa.

Departamento, Provincia y Distrito: donde se localiza la organizacion.

¢ N° teléfono / celular: Consigne un niumero de contacto telefdnico vélido (fijo o
celular) para la comunicacién con la empresa.

10




e, Cadigo SGSI-FOR-011
omm——
del Consejo de Ministros GUIA DEL USUARIO - MPD Version 03

USO INTERNO Pagina 11 de 23

Datos de ubigeo de la Institucién/Empresa v
Direccion *

Ingresar aqu ®
Departamento * Provincia *

Seleccionar o Seleccionar w
Distrito * Ne teléfono / celular *

Seleccionar b4 Seleccionar hd

e Datos para notificacion
En esta seccidén, el sistema permite configurar a las personas que recibiran las
alertas y comunicaciones sobre los tramites realizados por la institucién. A
diferencia del registro de persona natural, el sistema para personas juridicas
permite agregar multiples contactos.

Para registrar un contacto de notificacién, siga estos pasos:

Nombres: Ingrese el nombre completo de la persona que recibira las notificaciones.
Correo electrénico: Consigne la direccién de correo donde se enviaran los avisos.
Requiere la confirmacién el correo electrénico por campos que coinciden.

Botdn Agregar contacto: Una vez completados los campos anteriores, haga clic en
este botdn azul para incluir a la persona en la lista de notificaciones.

Gestidn de la lista de contactos:

Una vez agregados, los contactos apareceran en la tabla inferior:

Esta tabla tiene una columna denominada “Estado”, en donde mediante un
interruptor (switch) se puede activar o desactivar a un contacto especifico sin
necesidad de eliminarlo.

Eliminar: El icono de la papelera roja permite retirar permanentemente a un
contacto de la lista

Datos para notificacion v
Mombras *
1IIESEr A0
Corren electronico * Caonfirme su comeo electronico *
mferojas@gmail.com mferojas@gmail.com v
Itemn Nombre Cormeo para notificacian F. Actualizacian Estado  Eliminar
1 Maria Fernanda Rojas Salazar mferojas@gmail.com 23/10/202509:38 [ 9] |0
2 Luis Alberto Ramos Cardenas luis.ramos@outlook.com 22/10/202509:10 a o

11
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A Atencion: En este formulario podrd agregar los datos de multiples
contactos autorizados para el reenvio de la notificacion de los tramites bajo el
perfil de persona juridica.

e Leay acepte los Términos y Condiciones del servicio, clic en “Ver Términos” para
visualizar en una ventana emergente los términos y condiciones. Clic en el botén
“Aceptar y Continuar”.

MESA DE PARTES DIGITAL

(© Tiempo
00:09:58

2. Registro de Usuarios

MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

TERMINGS ¥ CONDICIONES

Estimado/a usuario/a: para mayor facilidad, antes de ingresar su documento debe tener en cuenta lo siguiente:
Horarlo: Es de veinticuatra (24) horas, los siete {7) dias dela semana, conforme & o establecido por el numesal 117.1
del articulo 117 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative Genersi

1. Datos del solicitante

Es Cbligatonio cansignar. Tipo de persona: Ciudadana 6 Persana Juridica, Nomero de DNL Apelidos y Nombres;
Teléfano; Direccion y Correo electronico

Sobre el comea elecuidnico, ol marcar ACEPTAR ¢l solicitante, declara bajo juramento la veracidad y autenticidad de Ios
detos y documentos presentados. Asimismo, Butonza @ la PCM & remitir & cargo de recepcidn y 1odo tipo de
Informacién o respuesta comespondiente a su solicitud. al careo electrdnico consignado (el cual debe ser validado por
& PO para veriicer que no se trate de correos ne deseados).

2. Datos del documenta:

£l documents didgido a fa PCM deberd, estar firmado conforme a Jos tipos de fimas (manusciita, digitalizada o
escaneada, electronica y digital), convertida en formato POF y contener todas los datos de quien ln suscriba,
, Optico de Camcteres)

Aslmismo, se debe consignar. Tipo de documents; NGmero; N dé Folios y Asunto

L i

El envio del voucher de expediente (e
Nimero de Expediente, que permitiri
Sin embargo, &n caso exista alguna chaervacion, e enviardn un para g en un plszo de
dies habiles. Si se realiza Is correccidn, e Ingreso de su documento se considerard desde el dia de su regiatro

ancia del registro de envio del dacumento en farma exitosa), consignando un
el saguimiento,

AR ¥ CONTINUAR

Lia - LI ~

Distrite * e teldfono / celular ©
MIRAFLORES - 987654321

La afiliacion del “Buzdn de Casilla Electrénica” es opcional. Silo desea marque la
casilla para autorizar la afiliacion. (El buzén de la Casilla Electrénica es un sistema
aparte de la Mesa de Partes Digital).

Finalmente Clic sobre el botén Registrar.

[0 Heleidoy acepto los términos y condiciones de uso. Asimismo, autorizo ser notificado al correo electronico registrado. VER
TERMINOS

[0 Autorizo afiliarme al buzon de la CASILLA ELECTRONICA de la Presidencia del Consejo de Ministros.

& VOLVER

12
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4.4, Validacidn del Registro
1. Al presionar el botdn “Registrarme”, el sistema enviard automaticamente

un correo electronico de confirmacién a la direccién de correo principal que

registré previamente.

2. Revise su bandeja de entrada (y la carpeta de spam/promociones). Busque un
mensaje proveniente de la PCM con el asunto “Activacion de cuenta — Sistema de
Mesa de Partes Digital”.

= M Gmail
Rodacar

Recibidos
Destacacs
Pospuestos
Enviados

Borradares

<Bmve*+O 4

as

Q Buscar

«

w
1t

0De § ® @ & B oe e < » v

Activacion de cuenta - Sistema de Mesa de Partes Digital i <

bigitl 29,661 2025, 1014 kot 1 it
paami -

Sistema de Mesa de Partes Digital - PCM

iBienvenido(a)!

Hemos recibido su solicitud de registro en el Sistema de Mesa de Partes Digital de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCH)
Usuario: 456561688
Para activar su cuenta, por favor ingrese el siguiente codigo de verificacion en el sistema

Su cédigo de verificacion es:
VDR15

Este cédigo tiene una validez de 10 minutos.
i usted no realizo este regisiro, puede ignorar este mensaje.
Atentamente,

Presidencia del Consejo de Ministros

Sistema de Mesa de Partes Digital
hitps://mesadepartes.pcm.gob.pe

(" Rosponder ) (( Reamviar

3. Abierto el correo, copie el cédigo de verificacion.

4.5, Ventana de Validacion.

Esta ventana aparecerd luego presionar el botdn “Registrarme.

Paso 1: Ingreso del Codigo. Aqui debe ingresar el cddigo que recibio

@ ®
& [ #]
s (]
-]

. Al terminar de

ingresar el ultimo digito el sistema validara el cddigo ingresado. Si es valido se

mostrara el icono (check) verificado y Sera redirigido nuevamente a la ventana de
Inicio de Sesion de la Mesa de Partes Virtual, donde podra ingresar su nimero de
documento y contrasefia para Iniciar Sesién.

MESA DE PARTES DIGITAL

& Validacion

Para la validacién, se envio un codigo a la bandeja del correo
registrado: usuario@gmall.com.

Ingrese el codigo en el casillero de abajo y presione el boton (Siguiente)

(4 Informacidn obgatoria

Codigo de validacion (*)

ows @

) codigo de validacion expirars en pocos minutos.
02:13

Aviso:

vuelve 3 "Reenviar” o verifica también en a bandeja de spam.

Cancelar
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Tiempo Limite: El cédigo tiene una vigencia limitada. En la pantalla vera un contador
regresivo indicando el tiempo restante para realizar la validacion.

Reenvio: Si no recibe el cédigo en su bandeja de entrada, se recomienda revisar la
carpeta de spam o correo no deseado. Si el problema persiste, puede hacer clic en el
botdn Reenviar y repetir el Paso 1.

5. INICIAR SESION EN EL SISTEMA
Seleccione el tipo de persona “Persona Natural o Persona Juridica”.
Ingrese con sus credenciales de acceso “Numero de Documento de identidad y

-
contrasena”.
MESA DE PARTES DIGITAL
A& Iniciar sesidn
ACCES0 Segure & la Mesa de Pares Digital - PCM
T
'. Mesa de Partes Tipo de documenta *
u Digital - rcm -
A
Cantraze
.| ! .

Soy nueve, Registranme 71 £0lvidd su conrasena?

Este sistema funciona mejor con los siguientes navegadores web actualizados: ™~
& soogle Chrome 10+ (8 Miorasoht Edge 128+ i Finefox 10+

A\ Recuerde que el Sistema funciona mejor con navegadores web actualizados

5.1. Enviar un Documento o Escrito (Flujo Principal)
Una vez que el usuario ha validado su registro y ha iniciado sesion con sus credenciales,

puede proceder al envio de solicitudes o documentos. Este proceso se divide en dos
etapas principales:

5.1.1.Registro de nuevo expediente (Etapa 1: Documentos)

En esta vista, el usuario debe cargar la informacidn del trdmite que desea realizar:

¢ Tipo de documento: Seleccione el tipo de escrito que enviara (por ejemplo: CARTA,
OFICIO, SOLICITUD).

¢ Nro. Documento y Nro. de folios: Ingrese el nimero identificador de su documento
y la cantidad total de paginas que lo componen.

¢ Asunto: Describa brevemente el motivo de su envio. El sistema permite un maximo
de 900 caracteres.

14
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e Cargar documento: Utilice el botén CARGAR para adjuntar el archivo principal. Este
debe estar en formato PDF (preferentemente), con un tamafo maximo de 50MB.

e Cargar anexos: Si cuenta con documentacion complementaria, puede adjuntarla
aqui. El tamano maximo permitido para anexos es de 20MB.

MESA DE PARTES DIGITAL

= H 00-08:22

1#1 Intoermaacién chibgatora

Tice de documento |4} Mrs. Decumants 1) Mo e dolios. 1)

At [°]

Cangar documino {*)

[~ R

‘Cargar anncs {7

canoas

G e Drive, Dnedxrve, ois )
200 bos arvaces oo pone

n

Ensiar a o1ra decchin die comes decrinkn

sle Chiome, que sfrecen mayor compat biidad

B 5y sooedis prevismene b platwioema, presione (G0 + [ porn retrescr i sesién y wiar emoess de cangn

sewisin 1a guia e usuario, click e

Sigumts 3

A Nota: Si tiene archivos de audio o video, debe subirlos a un servicio de
almacenamiento en la nube (Google Drive, OneDrive, etc.) y adjuntar un documento con
los enlaces de acceso. (asegurarte de que los enlaces tengan permisos de lectura para
que puedan ser accesibles)

a) Notificar el expediente por correo electrdnico:

e Si es Persona Natural, tiene la opcidon de ingresar una direccion de correo
adicional. (se enviara una copia de la notificacion del registro de este tramite en
curso)

Notificar este expediente por correo electrénico

Enviar a otra direccion de correo electranico

usuario@eorre.com

15
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e Si es Persona Juridica, el sistema le permitird seleccionar uno o mas

destinatarios de su lista activa de contactos previamente registrados.

Notificar este expediente por correo electrénico

Seleccione uno o mas destinatarios de su lista activa
Nombre
Maria Fernanda Rojas Salazar
Luis Alberto Ramos Cardenas

Carla Jiménez Soto

Continuar

Correo para notificacién
mferojas@gmail.com
luis.ramos@outlook.com

carlaj.soto@hotmail.com

5.1.2.Confirmacion (Etapa 2: Confirmar envio)

Antes de finalizar, el sistema mostrard una ventana de confirmacién con el mensaje

"iYa casi termina!":

MESA DE PARTES DIGITAL

Correo: usuario@gmail.com Ingresar Casilla Electronica [l Activar Casilla Electrénica

@ 2 casiterminal

Al confirmar, 1u documento seré enviado para su atencitn en |z Presidencia del Consejo de Ministros, se generard
] a

un ndmero d di

iDeseas proceder con el envio?

No, Cancelar i, enviar documento

& Anterior

 que ofrecen mayor

(© Tiempo
00:08:18
o

TRAITE 500

e Al presionar "Si, enviar documento", el expediente sera enviado formalmente a la

institucion.

e Tras la confirmacion, el sistema generara un nimero de expediente, el cual serd
enviado al correo electrdnico registrado (copia de esta notificacion se enviara a los
correos adicionales si corresponde) para que pueda realizar el seguimiento

correspondiente.
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¢ Mensaje de confirmacion:

Una vez enviado el documento, se mostrard una ventana emergente con la
confirmacién del envio que muestra a que correo se ha enviado esta informacion
de envio y el N2 de expediente para su seguimiento posterior.

En esta ventana también muestra la opcidon para “Generar el Cargo” (permite
descargar en formato PDF los datos para el seguimiento del expediente).
Adicionalmente el enlace para ir al médulo de consultas de tramites del SGD.

Confirmacion

Se envio correctamente su documento

a virtual al siguiente

correo: kamova2022@gmail.com

Consulte su tramite

Cerrar

e Mensaje de confirmacion en el Correo electrénico:

Revise en la bandeja de entrada de su correo el mensaje de confirmacion de

remisién de cargo, que incluyen los datos para el seguimiento posterior.

Q, Buscar correo

« B 0 §F © =

Mesa de Partes Virtual PCM

@ Mesa de Partes Virtual - PCM <slertasistemspemy

B Treduci ol espaic

Recibidos x

x

it

Presidencia del Consejo de Ministros

Estimado(a)

Hemos recibido su documento, el cual ha sido registrado en nuestra Mesa de Partes Digital
de la Presidencia del Consejo de Ministros, con el N° de Expediente 2025-0014689 para
su atencion

Puede consultar la situacion de su expediente haciendo lick en la opeién "Consultar

Consultar Expediente

Oficina de Tramite Documentario

Expedients”

Atentamente,

[=pdt Descargar Cargo Virtual

Oficina General de Tecnologia de la Informacitn - OGTI
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6. GESTION Y SEGURIDAD DE LA CUENTA

6.1. Menu del usuario

Dentro del Sistema, clic sobre el icono de usuario ubicado en la esquina superior

derecha de la pantalla para abrir el menu.

Este menu tiene las opciones de Ver/editar Datos del formulario de registro, asi como

Cambiar Contrasefia y Cerrar Sesion.

MESA DE PARTES DIGITAL 0

{Halal
Wilber Rufasto

Correo: usuario@gmail.com

Ingresar Casilla Electrnica

Registro de nuevo expediente

Tipo de documento (*) Nro. Dacumento (*)

Agunto (*)

Cargar documento (*)

T o

6.2. Ediciéon de datos

Hra. de falios (+)

Activar Casilla Blsctrénica

Mis datos

Cambiar Contraseia

Gerrar Sesin

[#) Informacien abiligatoria

A través de la opcidon Mis datos del menu del usuario, el sistema permite
actualizar la informacidn de su ficha de registro.
Inicialmente esta ficha se muestra en estado de sdélo lectura. Seleccione el
botén “Editar” para mostrar los campos que pueden ser editados.

MESA DE PARTES DIGITAL

Importante:
Aleditar

A Mis datos de usuario

equridad, el sistema le solicitara

s una verifica
garantiza la seguridad y confidencialidad de sus datos personales.

Datos de usuario

Tipo de documento

Primer Apellido *
Rufasto
Nombres *
Rail
Provincia *

Lma

Direccidn actual del domicilio y nimero de contacto

N Documento de identidad *

456561688

Segundo Apellida *

schell

Departamento *

LIMA v
Distrito *
MIRAFLORES v

@ Tiempo
00:09:58

Sélo podra realizar actualizaciones de informacion de los campos habilitados

como en la seccion:

Para persona Natural:
e Direccién actual del domicilio y nimero de contacto
e Datos para notificacion y seguridad (requiere validaciones adicionales).

18




N
@ PERU | Presidencia
del Consejo de Ministros

USO INTERNO

GUIA DEL USUARIO - MPD

Cadigo

SGSI-FOR-011

Version

03

Pagina

19 de 23

MESA DE PARTES DIGITAL

A Mis datos de usuario

imente ol cormeo skectronico, la o
i werifackn i dicions! s
cislided de sus datos personles,

primer apelido. *
Rufisto
Nambres *
Rail
Pravincla *

s v

W Documento de identidad *

456561680

segundo Apellido *

Departamento ©

LA

Diss

Direccion actual del domicilio y nimera de contacto

Direcexdn *

it José Laveo 567

Depactamanto *
e v
Digtri +
MIRAFLOAES -

Datos para notificacién y sequridad

Cormea electrdnico

whastosBgmailcor =]

Contrasedia *

Pregunta de sequridad *

e ————

Provingia *

s

N telétono / cellar ~

97454321

Raspuests *

N o o e

(© Tiempo
00:09:58

Para aplicar los cambios, es necesario hacer clic en Guardar.

6.3. Recuperacion de contraseiia

Si el usuario olvida su clave de acceso al sistema, tiene la opcién a recuperarla
desde la ventana de inicio de sesion (Login). Seleccione “¢Olvidé su

Contrasena?”.

°
L5 gob.pe | MESA DE PARTE DIGITAL (2]

Mesa de Partes
Digital « PCM

Este sistema funciona mejor con los siguientes navegadores web actualizados:
Google Chrome 10+ Microsoft Edge 128+ Firefox 10+

& Iniciar sesién

Acceso seguro 3 la Mesa de Partes Digital - PCM
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El sistema ofrece dos formas para que el usuario pueda recuperar su
contrasefa. Ambas opciones estan disefiadas para garantizar que solo el titular
de la cuenta pueda restablecer el acceso.

A. Recuperacion por correo electrénico:
e El usuario debe completar el formulario de recuperacién: Ingrese la
informacién de Tipo de Persona, Tipo y N° de documento, y el correo
electrénico exacto que registrdé en el sistema. Luego, debe presionar el
botdn “Verificar y enviar cédigo”.

§8% gob.pe | MESA DE PARTE DIGITAL

& Recuperar contrasefia

CIUDADAND -

Tipo Documento

DNI

e Recepcion del cédigo: El sistema enviara un mensaje a su bandeja de
correo electrénico con un cédigo de verificacion de 6 digitos que debera
ingresar en la ventana emergente “Cédigo de Verificacion” que aparece
después de presionar el botén de “Verificar y Enviar cédigo”.

= M Gmail

Radactar

Recibidos

Enviados

cmvex*o 4

Mas

Q Buscar =

Destacados

Pospuestos

Borradores

a o § & 0 & B B 7oi78s <

Actualizar contrasefia — Sistema de Mesa de Partes Digital - PCM  fesibido =

Sistema de Mesa de Partes Digital << emaspemiaperm gob pe> 20 0ct 2025, 16:14 (hace 1 minuta) ¥

(-]
Sistema de Mesa de Partes Digital - PCM

jHola!

Hemos recibido una solicitud para actualizar su contrasefia del Sistema de Mesa de Partes Digital de la Presidencia del Consejo

de Ministros (PCM).

Su cadigo de verificacion es

281025 :
1
Este cédigo tiene una validez de 10 minutos. Si no solicitd este cambio, puede ignorar este mensaje.
Atentamente,
Presidencia del Consejo de Ministros

Sistema de Mesa de Partes Digital
https://mesadepartes pcm.gob. pe
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e Validacion en el sistema: El usuario debe ingresar los 6 digitos en la
pantalla de "Cddigo de Verificacion" y hacer clic en Verificar codigo.

o Codigo de Verificacion

Acabamos de enviar a su correo electrénico un cddigo de
seguridad.

Ingrese el codigo para validar su identidad y continuar con
la recuperacion de su contrasefia.

2 8 1 0 2 5

El cadigo tiene una validez de 10 minutos.

iNo recibio el codigo? Reenviar codigo

& Volver al inicio de sesién

Aviso:

Si no ubicas el codigo de verificacién en tu bandeja principal de correo,
vuelve a “Reenviar® o verifica también en la bandeja de spam.

Importante: Este cédigo tiene una validez de 10 minutos. Siingresa un
cadigo incorrecto o ha expirado, es necesario seleccionar éNo recibid el
cédigo? Reenviar cédigo, para repetir este paso de validacion.

B. Recuperacion por pregunta secreta.

El usuario tiene la opcidn a recuperar su acceso respondiendo la pregunta

configurada durante el registro.

e I|dentificacién: En la pestaiia "Por pregunta secreta", ingrese el Tipo de
Persona, Tipo y N° de documento.

e Respuesta de seguridad: Seleccione de la lista desplegable la pregunta
de seguridad que configurd al registrarse y escriba la respuesta exacta
en el campo correspondiente.

e Verificacion: Haga clic en el boton de Verificar. Si los datos coinciden, el
sistema habilitara directamente la creacidn de la nueva contraseia.
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o* Recuperar contrasefia

rm————————————————— N
1 1
Por correo electrénico : Por pregunta secreta :
1 1
Ingrese los datos solicitados y responda la de
peracié dada al regi
Tipo de Persona
PERSONA NATURAL v
Tipo de documento *
DNI ~
N° Documento de identidad *
87654321 2

Seleccione una pregunta de seguridad *
Seleccionar -
Ingrese la respuesta aqui *

CAPIBARA

1
|
1

No puede acceder a su correo ni recuerda su pregunta? Contacte
a la mesa de servicios (01) 219-7000 - Anexos 5103

¢ VOLVER

C. Creacion de la Nueva Contraseifa (Comun para ambos flujos)
Una vez superada la validacién, el sistema exige que la nueva clave cumpla
con estandares de seguridad obligatorios:
¢ Requisitos: Debe tener al menos 8 caracteres, incluir al menos una

mayuscula, un nimero y un simbolo.
¢ Confirmacion: Se debe ingresar la clave en los campos "Contrasena" y
"Confirme su contrasefia". Un medidor visual indicara la fortaleza de la
clave (ej. "Medio").

o* Crear contrasena

Por seguridad, su contrasefia debe cumplir los siguientes
requisitos:

Debe tener al menos 8 caracteres, incluir una mayuscula, un
ndmero y un simbolo.

Contrasena *

ek ek [

Confirme su contrasefia *

Fekk ko [

D S
Medio

Guardar contrasefia

€ Volver al inicio de sesién
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¢ Finalizacién: Al presionar Guardar contraseia, el sistema mostrard una
ventana de "Exito" confirmando la actualizacién. Desde aqui, el usuario

puede presionar Aceptar para volver al inicio de sesion.

> Exito

° Su contrasefia ha sido actualizada

correctamente.

Ahora puede iniciar sesién.

ACEPTAR
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