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1. OBJETIVO

Facilitar al ciudadano como persona natural o juridica, un servicio
digital para la presentacion de escritos para tramites administrativosy
otros documentos sin necesidad de acudir fisicamente a la entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reduciendo los tiempos de envid y respuesta

e Transparencia en la informacidn personal del ciudadano
e Permitiendo presentar documentos desde cualquier lugar
e Facilitar el seguimiento de los documentos enviados

e Minimiza el uso de papel y otros recursos fisicos

e Garantizar el resguardo digital de la documentacion

2. ACCESO AL FORMULARIO

e Ir alapagina de https://mesapartesdigital.pcm.gob.pe

e Nos muestra una ventana de Términos y Condiciones
Paso 1: Lea y si estd de acuerdo, haga clic en ACEPTAR

mesapartesdigital.pcm.gob.pe/#step-1

NES ) MESADEPARTESDL. [ SISTEMASPCM @ INTRANET © PAGINACONTRALO.. EJ§ CORREO INFORMA.. I SGSI-REG-00Zimve.. T Buscadordelnform.. § PROVECTOSDEFIG.. ¥ SGD CONFIDENC

TERMINGS Y CONDICIONES

Estimado/a usuario/a: para mayor facilidad, antes de ingresar su documento debe fener en cuenta lo siguiente:

Horarie: Es de veinficuatro (24) horas, los siste (7) dias de la semana, conforme a lo establecido por &l numeral
117.1 del articulo 117 de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

1. Datos del solicitante:

Es Obligatorio consignar. Tipo de persona: Ciudadano 6 Persona Juridica; Numero de DNI; Apellidos y Nombres;
Teléfono; Direccion y Gorreo electronico.

Sobre el correo electronico, al marcar ACEPTAR el solicitante, declara bajo juramento la veracidad y autenticidad
de los datos y documentos presentados. Asimismo, autoriza a la PCM a remitir el cargo de recepcion y todo tipo de
informacién o respuesta correspondiente a su solicitud, al correo electrdnico consignado (el cual debe ser validado
por la PCM para verificar que no se trate de comeos no deseados)

2. Datos del documento:

El documento dirigido a la PCM deberd, estar firmado conforme a los fipos de firmas (manuscrita, digitalizada o
escaneada, electrdnica y digital), convertido en formato PDF y contener fodos los dates de quien lo suscriba,
abligatoriamente. De preferencia en formato OCR (Reconocimiento Opfico de Garaceres).

Asimismo, se debe consignar: Tipo de documento; Nimero; N° de Folios y Asunlo
3. La entidad comunicard a fravés del correo electrénice lo siguiente:

El envio del voucher de expediente (conslancia del registro de envio del documento en forma exilosa),
consignando un Nimero de Expediente, que permitira hacer el seguimiento.

Sin embargo, en caso exista alguna observacion, le enviaran un correo para que pueda subsanar en un plazo de
dos (2) dias habiles. Si se realiza la correccion, el ingreso de su documento se considerara desde el dia de su
registro

En caso no llegara a subsanar la observacion en los dos (2) dias habiles, o realice una subsanacion defectuosa, se
daré por no presentado &l documento dando por terminada la atencién. De ser el caso, podré presentar una nueva
solicitud.

4. En caso se supere la capacidad maxima prevista en el sistema debe presentarse a través de los canales
presenciales (Calle Schell 310-Miraflores y Av. Carabaya SN Cdra. 1-Cercado de Lima), que se encueniran
atendiendo de lunes a viemes en su horario regular de 8:30 am. a 430 pm

Para cualquier consulta pusde con la 5n de Tramite D io, al Teléfono: (01)
2197000 anexos: 3107, 3110, 1427 y al comeo: oa_f is gob.pe, dsivit .gob.pe, en el
mismo horario M

Sz
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3. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

SECCION 1: DATOS - TIPO DE PERSONA CIUDADANO

Paso 1: Seleccione Tipo de persona CIUDADANO.

§2% gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Ingresar Casilla Electronica | Activar Casilla Electronica

Datos

Tipo de persona

CIUDADANO v

CIUDADANO Nro. Documento (*)

PERSONA JURIDICA Nro. Documento

Apellido paterno () Apellido materno (%) Nombres (%)
Apeliido patemo Apellido materno Mombres

Teléfono (*) Correo (*) Direccién (*)
Teléfono Correo Direccidn

Para un registro comecto, revisar la guia de usuario, click en:
> Mesa de Partes Digital

> Casilla Electrénica

Paso 2: Selecciona Tipo de documento.

§2% gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Ingresar Casilla Electronica | Activar Casilla Electronica

Datos

Tipe de persona

CIUDADANO v

Tipe Documento Nro. Documento (*)

DM Nro. Documento

Apellido materno (*) Nombres (*)
Camet de Extranjeria Apellido materno Nombres
Pasaporte . .

Correo (%) Direccion (*)
Teléfono Correo Direccién

Para un registro correcto, revisar la guia de usuario, click en:
» Mesa de Partes Digital

> Casilla Electrénica
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Paso 3: Registre todos los campos obligatorios (*) de informacién

del ciudadano.

Paso 4: Clic en “SIGUIENTE”.

§i# gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Datos

Tipo de persona

CIUDADAMNO v

Tipo Documento

(1) v

Ingresar Casilla Electronica | Activar Casilla Electronica

Nro. Documento (%)

Nro. Documento

Apellido paterno (*)

Apellido materno (*) Nombres (*)
Apellido paterno | Apellido matemo Mombres
Teléfono (%) Correo (*) Direccidn (*)
| [Teléfono | Correo Direccion

» Mesa de Partes Digital
» Casilla Electrénica

Para un registro correcto, revisar la guia de usuario, click en:

Datos

Tipo de persona

CIUDADANO w
Tipo Documento

DNl v
Apellido paterno (*)

MOMNTALVAN
Teléfono ()

983571709

Para un registro correcto, revisar la guia de usuario, click en:
» Mesa de Partes Digital
» Casilla Electrénica

Nro. Documento (*)

80381558

Apellide materno (*)

VASQUEZ

Correo (%)

kamova2022@gmail.com

Ingresar Casilla Electronica | Activar Casilla Electronica

Nombres (*)

KATTY JANETH

Direccién ()

CALLE MILAGRO MZ. F LTE. B4 AV, SAN PEDI |
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SECCION 1: DATOS - TIPO DE PERSONA JURIDICA

Paso 1: Seleccione Tipo de persona: PERSONA JURIDICA

Ej:g gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Ingresar Casilla Electronica | Activar Casilla Electrénica

Dalos

Tipo de persona

PERSONA JURIDICA w
Nro de RUC (*) Razdn Social (%)
10803815581 MONTALVAN VASQUEZ KATTY JANETH

Recuerde que debe registrar datos de la persona de contacto

Tipo Documento Nro. Documento (%)
DN ~ 80331558
Apellido paterno (*) Apellido materno (*) Nombres (*)
MONTALVAN VASQUEZ KATTY JAMETH
Telefono (*) Correo (%) Direccion (*)
983571709 kamova2022@gmail.com CALLE MILAGRO MZ. F LTE. B4 AV, SAN PEDI

Para un registro correcto revisar la guia de usuario, click en:
» Mesa de partes Digital
¥ Casilla Electronica

Paso 2: Ingrese los datos de persona juridica (RUC, Razén social) y
registre los datos de la persona de contacto.
Paso 3: Registre todos los campos obligatorios (*) para continuar.

§&¥ gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Ingresar Casilla Electronica Activar Casilla Electrénica

Dalos

Tipo de persona

PERSOMNA JURIDICA w
Nro de RUC (%) Razén Social (%)
10803815581 MONTALVAN VASQUEZ KATTY JANETH

Recuerde que debe registrar datos de la persona de contacto

Tipo Documento Nro. Documento (%)
DNI ~ Nro. Documento
Apellido materno (*) Nombres {*)
Garnet de Exdranjeria Apeliido materno MNombres
Pasapone Correo (%) Direccién (%)
Teléfono Correo Direccién

Para un registro correcto revisar la guia de usuario, click en:
» Mesa de partes Digital
» Casilla Electrénica
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SECCION 2: VALIDACION

Paso 1: Revisar correo

VALIDAR CORREO - Mesa de Partes Virtual PCM  recibidos

| Mesa de Partes Virtual - PCM <alertasistemapcm@pcm gob.pe>

' parami v

BE Traducir al espaiiol X

Presidencia del Consejo de Ministros

Estimado(a),

Se envia el cddigo de validacion de correo

CODIGO: EIRVU

Atentamente,

Oficina de Tramite Documentario

Oficina General de Tecnologia de la Informacidn - OGTI

Paso 2: Ingrese codigo de validacion
Si por algin motivo no recibe el correo, haga clic en
“REENVIAR CODIGO”.

Paso 3: Una vez ingresado el cddigo, haga clic en “SIGUIENTE”.

&% gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Ingresar Casilla Electronica | Activar Casilla Electronica

Validacion

Se envio un cédigo de validacion a su correo: kamova2022@gmail.com, ingresar el cédigo y
presionar el boton (Siguiente)

Codigo de validacion (*)

MCIAD| 13 Reenviar Codigo

ESlEET

Para un registro correcto revisar la guia de usuario, click en:
¥ Mesa de paries Digital
» Casilla Electronica
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SECCION 3: DOCUMENTOS

Paso 1: Registrar campos obligatorios (*)

Paso 2 : Registrar documentos y para confirmar la carga su carga
haga clic en “CARGAR”.

Paso 3: Clic en “SIGUIENTE”.

§# gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Ingresar Casilla Electronica | Activar Casilla Elecironica

Tipo de documento (*)

CARTA

Asunto (*)
R

Documento (%)

Escoge un archivo

Nombre archivo

Anexos [Opcional]
Escoge un archivo
Nombre archivo

1 LOGIN OGPPjpg

Documentos

Nro de documento (%) Nro. de folios (*)

v 1 1

A
899 Caracteres restanies

Browse B CARGAR

Tipe  Tamafio Accion

B-SGSI-FOR-030-Plan de Trabajo del Proyecto_SCRAM[F]. pdf POF  0.49]ME] il

| 4

Browse B CARGAR
Tipo Tamafo Accion
Jpa 0.63[MB] o

Para el documento principal, el formato debe ser PDF, y el tamafio maximo de 50MB

Para los anexos, el formato puede ser PDF, Word, Excel, JPEG y JPG: y el tamaiio maximo de 20MB

Si tienes archivos de audio o video: Sube estos archivos a un servicio de almacenamiento en la nube (como Google Drive,
OneDrive, efc.) y coloca los enlaces a esos archivos en un documento en formate PDF o Word. Luego, sube ese documento con
los enlaces como parle de los anexos. Recuerda asegurarte de que los enlaces tengan permisos de lectura para que puedan

o [ S

ser accesibles.

* Mesa de partes Digital

Para un registro correcto revisar la guia de usuario, click en:
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SECCION 4: FINAL

Paso 1: Ingresar el captcha (parametro obligatorio de seguridad).
Paso 2: Haz clic en ENVIAR.
Paso 3: Haz clic en SIGUIENTE.

§# gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Ingresar Casilla Electronica | Activar Casilla Electronica

Datos Validacion Documentos Final

Ingresar Captcha (%)

b - N
=

Para un registro correcto revisar la guia de usuario, click en:
¥ Mesa de paries Digital
¥ Casilla Elecironica

- UNA VEZ ENVIADO EL DOCUMENTO, SE MOSTRARA
UNA VENTANA DE CONFIRMACION QUE MUESTRAEL N°
DE EXPEDIENTE Y PERMITE GENERAR CARGO

Confirmacion

Se envio correctamente su documento

2022 il.com

En unos segundos le llegara su cargo en forma virtual al correo: k

N° de expediente: 2025-0014689

GENERAR CARGO

i6n de su iente, puede hacer clic en el siguiente enface

Consulte su tramite
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- REVISE

CONFIRMACION DE REMISION DE CARGO

EN SU CORREO EL MENSAJE DE

A través de este correo de confirmacion, se envia el numero
de expediente y enlace para consultar y hacer seguimiento

del mismo.

Mesa de Partes Virtual PCM  fecibides

8P Traducir 3l espariol

Mesa de Partes Virtual - PCM <slertasstemapcm@pcm.gob.ps.

11

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 atencién

Expediente”

Consultar Expediente

Oficina de Tramite Documentario

Atentamente

*pdf Descargar Cargo Virtual

Oficina General de Tecnologia de la Informacién - OGTI

Puede consultar la situacién de su expediente haciendo ciick en Ia opcién "Consultar
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4. TEMPORIZADOR

-El sistema de Mesa de Partes Virtual cuenta con un
temporizador de cuenta regresiva para completar el
formulario. Esta accion refuerza la seguridad, el correcto usoy
la optimizacidn de las sesiones inactivas del usuario en el
sistema.

§% gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCH

Ingresar Casilla Electronica | Activar Casilla Electrénica Tiempo B
00:01:32
_n_ 2 3 4
Dat
Tipo de persona
CIUDADANO A
Tipo Documento Nro. Documento ()
DNl v
Apellido paterno () Apellido materno (7) Nombres (7)
Teléfono () Correo () Direccion ¥l
==
i, click en:

- Al finalizar el conteo regresivo, el temporizador cambia a
“TIEMPO AGOTADO” y se muestra el siguiente aviso “Culmino
el tiempo de espera para registrar documentos”. El usuario
debe aceptar para iniciar nuevamente el envio de sus
documentos.

Aviso

Gulming el tiempo de espera para registrar documentos.

Aceptar

12



g Cadigo SGSI-FOR-011
om—
del Consejo de Ministros GUIA DEL USUARIO - MPV Version 0.2

USO INTERNO Pagina 13 de 13

5. INTEGRACION CON LA CASILLA ELECTRONICA

Si el usuario previamente tiene activada la cuenta de Casilla Electrénica e
inicié sesién. El sistema de Mesa de Partes Virtual detectard y agregarala
informacion solicitada en el punto 1 (datos).

La Casilla Electrénica administra la lista de los expedientes generados y
notificaciones del usuario.

¥ gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Datos

Tipo de persona

PERSONA JURIDICA w
Nro Qe HUL [*) Razon Social (%)
10803515581 MONTALVAN VASQUEZ KATTY JANETH

Recuerde que debe registrar datos de la persona de contacto

Tipo Decumento Nro. Documento (*)
DM ~ 30381553
Apellido paterno (*) Apellido materno (*) Nombres (%)
MONTALVAN VASQUEZ KATTY JAMETH
Teléfono (*) Correo (%) Direccion (*)
983571709 kamova2022 @gmail com CALLE MILAGRO MZ_F LTE. B4 AV, SAN PEDI

istro correcto revisar la guia de usuario, click en:
arles Digital

13




