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El presente documento tiene la finalidad de dar a conocer las funciones y procedimientos que
comprenden al uso de la herramienta tecnoldgica denominada Mesa de Partes Digital del INPE.

' Vista principal de login

Para ingresar a la Mesa de Partes Digital del INPE se debera ingresar al siguiente
enlace:

@ https://mesadepartes.inpe.gob.pe/
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.................................................

' Registro de usuario

Para hacer uso de la Mesa de Partes Digital del INPE, es necesario que el ciudadano se
registre. Se considera que las personas que se pueden registrar son ciudadanos
nacionales y extranjeros.
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2.1. Peruano
El tipo de documento que se validara es el Documento Nacional de Identidad (DNI)

2.2. Extranjero

Para los ciudadanos extranjeros se validara los siguientes tipos de documentos: (i)
Carnet de extranjeria - CE y (i) Permiso Temporal de Permanencia - PTP
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Ingresar datos personales y dar clic en el boton “Continuar’.
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Colocar sus datos para la creacion de cuenta y clave de acceso, luego dar clic
en el boton “Registrar”
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Importante: Toda comunicacion sobre el registro de su documento serd
informado a través del correo electrénico que proporcione en esta seccion.
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Finalizacion de creacion de nuevo usuario
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Usuario registrado satisfactoriamente
Haga clic en el botén Aceptar para dirigirlo a la pagina de inicio
énica: 01 680 4300
456, Cercado de Lima, Perd
e ma415p.m,
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* Recuperacion de clave

La opcion de recuperacion de clave se utilizara siempre y cuando el ciudadano no
recuerde su clave creada inicialmente al registro del usuario.
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Seleccionar el tipo de documento y completar el nimero de documento de
identidad; luego de ello, dar clic en boton “Continuar”.
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Se podra elegir el medio que se usara para restaurar la clave.
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a) Por correo electrdnico

Luego de dar clic en continuar se Y asuvez le llegara un mensaje a su
mostrara el siguiente formulario: correo electrénico proporcionado
al registrar su usuario.
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Codigo de

ara acceso a la Mesa de Partes Digital del INPE st

Si el codigo de restauracion ingresado es correcto se mostrara el formulario para
generar una nueva clave de acceso.

Lon , | Ministerio
@ PERU | de ustic
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Luego dar clic en el boton “Iniciar sesion’.

Lo , | Mministerio
L PERU | de Justicia
y Derechos Humanos

Sus credenciales han sido restauradas satisfactoriamente

Inicie sesién por favor.

b) Por datos personales.
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Se le pedira ingresar los datos personales que lo identificaran como propietario del
usuario.
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Luego de ingresar los datos personales se mostrara el formulario para ingresar la
nueva clave de acceso, pero en adicion se mostrara una opcion para poder cambiar
los datos de celulary correo que son el medio de recuperacion principal activando el

check.

) o |
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Sus credenciales han sido restauradas satisfactoriamente

Y

Inicie sesién por favor.
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* Inicio de sesion
Ingresar el usuario (nimero de DNI) y la clave generada.

A continuacion, debera dar clic en el siguiente enlace: &) (Bt

Posteriormente, activar la casilla de sequridad y hacer clic en el botdn “Ingresar”
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Aliingresar, podra visualizar horario de atencion para la recepcion documental.

Hela

La recepcidn documental se realiza de lunes a viernes de 08:15 a 16:15 horas (hora oficial peruana). La documentacién enviada
fuera del horario indicado o en dia inhabil, sera recibida conforme al siguiente cuadro:

00:00 - 08:14 La recepcion se realiza el mismo dia a  La recepcion se realiza el siguiente dia
primera hora habil

08:15 - 16:15 Se recibe en el dia La recepcién se realiza el siguiente dia

hébil

16:16 - 23:39 La recepcion se realiza el siguiente dia  La recepcion se realiza el siguiente dia
habil hébil
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@ * Registro de documentos

Qe
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Tipodedocumentoapresentar ) Nimerodel documento presentar

SEECCIONE

2 © © ©

Por defecto para el ciudadano, el apartado de “Identificacion del solicitante”
queda establecida como persona natural y, en el caso que la persona represente a
una institucion publica o privada, debera seleccionar la opcion de persona juridica,
en el cual debera llenar los campos que se detallan en la siguiente imagen:

1. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE:
7 Persona Natural
® Persona Juridica

*Informacion complementaria solo si el trémite es para una persona juridica
RUC

Debera de ingresar el niimero de RUC de la persona juridica y dar clic en el botdn
Validar RUC el cual comprobara la veracidad del valor ingresado.

Luego el ciudadano podra cambiar los datos de contacto los cuales se usaran para
alguna comunicacion que se requiera. Por defecto se cargan los datos registrados
al momento de generar el usuario.
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Para dar respuesta a su documento se usaran los siguientes datos. 5i lo considera necesario, usted puede medificarlos en este momente:

1) Correo Electranico

(INOTIFICACION ELECTRONICA
Recibiras las notificacio a este correo electrénico, siendo su responsabilidad asegurar la disponibilidad y correcto funcionamiente, conforme 2 lo dispuesto en la Sexta
Disposician Compleme ia Final del Decreto Legislativa N® 1511, Al registrar su direccidn electrénica (corren) otorgas la autorizacidn expresa para continuar con la

notificacion electranica, usc finalizada la emergencia sanitaria y la emergencia nacicnal, conforme al articulo 204 de la Ley N° 27444,

En esta seccion, debera completar los datos del documento a presentar, que
se detallan a continuacion:

Dependencia de destino: Los destinos considerados son:

@ Sede Central
@ Oficina Regional Lima
@ Oficina Regional Norte Chiclayo

@ Oficina Regional Oriente Pucallpa
@ Oficina Regional Centro Huancayo
@ Oficina Regional Sur Oriente Cusco
@ Oficina Regional Sur Arequipa

@ Oficina Regional Altiplano Puno
@ Oficina Regional Nor Oriente San Martin

Tipo de documento: Los tipos de documentos permitidos a registrar son:

@ Carta @ Solicitud
@ Oficio @ Otros
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Numero de documento: En caso el documento fisico que estan adjuntando no cuente
con numero de documento se debera de ingresar las siglas SN.

Numero de folios: Es la cantidad de hojas que contiene el o los documentos que se han
adjuntado.

Asunto del documento: Se debera agregar un asunto referencia del documento.

11. DATOS DEL DOCUMENTO A PRESENTAR:
ia de destino en el INPE () Tipo de documento a presentar (-

ssssssssss

Luego de agregar los datos principales del tramite se debera de adjuntar los
documentos sustentatorios los cuales estan divididos en Principal y Anexos.

Para consideracion del documento principal solo se podran cargar documentos con
formato .pdf y un tamaiio limite de 20MB.

Se podran adjuntar hasta 5 anexos los cuales permites los siguientes formatos: .pdf,
.png, .jpeq, .jpg, .docx, .doc, .xls, .xlsx, .zip,.rar y los tamafios limite seran 30MB para el
primer anexo y 5MB para los restantes.

o © © © © ©
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Para finalizar con los requisitos se debera de aceptar la politica de privacidad
activando la casilla de verificacion.
Para enviar los datos se debera de hacer clic en el botdn enviar

& Acepto la politica de privacidad

El sistema le pedira confirmar el En caso el documento se encuentre
envio de la documentacion. fuera del horario habil indicado en el
cuadro de horario de atencion se le
: mostrara el siguiente mensaje:
I
Favor, confirme el envio de la Documento se esta

documentacién. En su )) '”9:;*_53';"0 fuerzlde.l Ec,’rba_;-'o
defecto, cancele esta Indicado o en dia inhabil,

operacién Desea Continuar?

&

Mientras se procesa la solicitud se mostrara una ventana de carga.

Progreso de envio !!!
Se esta enviando el documento, por

favor espere un momento.
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Una vez finalizado el envio, se visualizara la confirmacion de documento enviado
satisfactoriamente al INPE.

00 < > w =

Luego de ello, podra seleccionar la opcion “Ver constancia”, la cual permitira descargar
la constancia de envio de documento, la misma que llegara al correo consignado en el
registro de su tramite.
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Posteriormente, podemos dar clic en el botdn aceptar el cual los llevara al formulario
de consulta de tramites registrados.

* Actualizacion de tramite

Solo se podran actualizar los datos principales de los documentos, mientras se
encuentren en el estado de PENDIENTE DE VALIDACION (estado inicial cuando se
registran).

fon TS
ﬁ PERU [ de Justici

Documentos enviados:
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Después de descargar la constancia, daremos clic en el boton aceptar el cual los llevara
al formulario de consulta de tramites registrados.

[
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b
1]

DATOS DEL DOCUMENTO A PRESENTAR:

Luego se dara clic en el botdn actualizar, Sitodo estd correcto se mostrara el
el sistema solicitara confirmacion de la mensaje confirmacion de actualizacion.

accion arealizar.

)) Actualizado!

Solicitud Actualizada Correctamente

& =

Seguro de Actualizar?
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@ * Anulacion de tramite
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Solo se podran eliminar tramites que se encuentren en el estado de PENDIENTE DE

VALIDACION.

Al darle clic en el icono de eliminar se mostrara el mensaje donde se solicita

confirmacion de anulacion de registro.

Esta seguro de eliminar el
tramite?

Despues de aceptar no se podra revertir el accion!

=
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Al confirmar la accion se mostrara un mensaje de respuesta donde se indica que se

anuld el documento correctamente y el registro desaparecera del listado de
documentos.

Eliminado!

Documento anulado correctamente

A

@ * Consulta de estado de tramite

En la seccion de Consultas, visualizara sus tramites registrados en el INPE, de
acuerdo a los siguientes criterios de busqueda:

Numero de tramite: Es el que se genera de forma automatica cuando se envia un
documento a la mesa de partes virtual y estara a su alcance en las constancias que se
envian a las cuentas de correo que fueron consignadas.

Tipo de documento a presentar:

@ Carta @ Solicitud
@ Oficio @ Otros

Nuamero de Tramite Ingresar Nimero de Tramite Tipo de documento a presentar [Seleccion
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Asimismo, podra verificar si el estado de su documento se encuentra observado,
pendiente de validacion, derivado o atendido.
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