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M ©LLENDO

e OBIJETIVO Proporcionar la informacién necesaria a el/la
administrado/a para presentar un documento a través de la

plataforma ubicada en la pdgina web de la Municipalidad
Provincial de Islay - MOLLENDO.

e ALCANCE El presente manual se aplica a todos los contribuyentes,
usuarios, ciudadanos en general, personas naturales o juridicas
que requieren ingresar documentos ante la MUNICIPALIDAD
mediante la Mesa de Partes Virtual de la MPI (MPV-MPI).

e DESCRIPCION GENERAL DE LA MPV-MPI La MPV-MPI estd
disenada para facilitar la presentacion de documentos,
registrando informacién desde la pdgina web de la entidad, lo
que permite_automatizar 'y optimizar el tiempo en el proceso de
presentacién de documentos. Una:vez que se consigna -la
informacién y se adjuntan los archivos.y/o documento de pago,
de ser el caso, en la MPV-MPI, se efectia.la validacién de la
informaciéon por parte del responsable actual del tramite
documentario; se notificard el cargo de recepcién del expediente
MPV como ADMITIDO si ha registrado correctamente, o se
notificard el cargo de recepcion como OBSERVADO con el detalle
o el motivo de la observacion.
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El acceso a la MPV-MPl se realiza por medio de la pdgina web institucional
(www.munimollendo.gob.pe), dando clic en el pop-up o ventana emergente “Mesa de Partes Virtual

MPI”.
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REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

CIUDADANO

La plataforma muestra un

PERSONA JURIDICA

M O 'LLENDO

formulario donde se coloca la
informacién necesaria para la
presentacién de solicitudes y
carga de archivos, cuyo
procesamiento conlleva a la
posterior generacion de un
expediente MPV.

Funcionario responsable de Atencion y de la Tramitacion Documentaria

Unidad de Tréamite Documentario

Tipo de persona *

CIUDADAND

»
»

1. DATOS DEL SOLICITANTE

DNI Solicitante *

(Debe ingresar este dato para continuar)

Apellido paterno =

Apellido materno *

Nombres =

Teléfono o celular =

CORREO ELECTRONICO AUTORIZADO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES *

(example@dominio)

Por faver, ingrese su correo electrénico - email, para enviar respuesta respectiva.

Direccion *



REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

M O LLENDO

2. DATOS DEL DOCUMENTO

QFICIO ] )
OFICIO CIRCULAR Tipo de Documento
OFICIO MULTIPLE gy SOLICITUD

ORDEN DE TRABAJO MAQUINARIA Seleccione]

ORDENANZA N? de Documento
OTROS

PEDIDO

PROFORMA i
PROVEIDO Fecha del Documento *
REPORTE

REQUERIMIENTO

RESOLUCION N° de Folios ~

RESOLUCION ALCALDIA
RESOLUCION GERENCIAL
RESOLUCION JEFATURAL
RESOLUCION VICEMINISTERIAL Asunto
RESUMEN EJECUTIVO

SENTENCIA

SOBRE CERRADO

SOLICITUD

SOLICITUD

ingresa numero de hojas

Ingrese el detalle de su pedido,maximo S00 caracteres

FOLIOS: NUMERO DE HOJAS
QUE PRESENTA EN EL
EXPEDIENTE

ASUNTO: SE PUEDEN
REDACTAR HASTA 500
CARACTERES




REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS M O LLENDO

DOCUMENTO PRINCIPAL : ARCHIVOS ADJUNTOS
SE PUEDE ADJUNTAR
ARCHIVOS EN FORMATO PDF Documento Principal del pedido *

DE HASTA 10 MB

| Selecsionar archivo | Mingdn archivo seleccionado

El formato debe ser en PDF, tamafio maximao 10MB

DOCUMENTOS ANEXOS Documentos ANexos
SE PUEDE ADJUNTAR )
ARCHIVOS ENFORMATO PDF, | Seleccionsar archive | Mingin archive seleccionado
WORD, IMAGEN, JPG DE [~ ——— Lo= anexos en un sdlo archivo, el formate puede ser pdf, word, imagen v jpg. Tamafic méximo SMBE
HASTA 5 MB
Consulte el costo a cancelar en el link:
DOCUMENTOS DE PAGO https:/fmunimollendo.gob.pefinteres-tupa/
VER LOS PROCEDIMIENTOS .
DEL TUPA, REQUISITOS Y Adjunte el documento de pago (de ser el caso)
MONTO | Seleccionar archive | Ningdn archivo seleccionado

SE PUEDE ADJUNTAR
ARCHIVOS ENFORMATO PDF,
HASTA 5 MB

\EI formato debe ser en PDF, tamano maxima SMEB

EL MONTO DE PAGO

CONSULTAR EN Impuestos: Predial, Alcabala, Vehicular Tla5a.?: Arbitrios, co sto pm.;lemiﬁ ion,
. . alquileres, concesiones y demas
gob.pe/interes-tupa C‘: ' {00013101618231 CTA.CTE N° 131 - 015690 (9-0)

CCI: 01815100015101569034

CUENTAS DE DEPOSITO
PARA PAGO
TENER EN CUENTA SI ES

IMPUESTO O TAS
ANTES DE REALIZAR EL
DEPOSITO



https://munimollendo.gob.pe/interes-tupa/
https://munimollendo.gob.pe/interes-tupa/

REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS M O LLENDO

Recursos Humanos i
3. Datos del envio

Administracion
Administracion Tributaria
Asesoria Legal

Coactiva Recursos Humanos w
Contabilidad

Control Desastres Fecha de Envio

Demuna

Desarrollo Urbano 05/06/2020

Desarrollo Urbano - Infraestructura Urbana

Desarrollo Urbane - Control Urbano Hora de Envio

Desarrollo Social y Econdmico

Fiscallzacion Tributaria

Gerencla de Medio Ambiente y Servicios Publicos
Gerencia Municipal

Informatica

Logistica 1:22:10

Dependencia donde se destinara la tramitacion (referencial) *

12:24:38 am

Haora Actual

oct

Programas Sociales, CIAM OMAPED ” VERIFICACION DEL REGISTRO
Proyeccion Social No soy un robot Adicionalmente, la

Recursos Humanos e D — plataforma solicita
registrar un cédigo
ENVIAR captcha.

PERMITE REGISTRAR EL ________/" Enviar

DOCUMENTO




REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS MO LLENDO

Se termina de registrar la informacién requerida por la MPV-MPI para la presentacion de
documentos con los archivos adjuntos, de ser el caso, pulsando el botéon “ENVIAR” en el formulario
anterior. Tener en cuenta el horario de recepcion

Enviar

La recepcion de solicitudes se realiza en el horario de mesa de partes a nivel nacional (lunes a viernes de 07:30 a.m.
hasta las 03:30 p.m.); pasado este horario o en dias distintos, |a solicitud ser3 ingresada, pero se tendra por presentada
a partir del dia habil siguiente.

A continuacién, se muestra un mensaje

emergente de confirmacién de la recepcién.  Transparencia: CONFIRMACION

™ ™ Mesa de Partes

CACD Virtual

iGracias por contactar con nosotros!

Por favor, verifigue su cargo o constancia en la bandeja
de entrada de su correo electrdnico o en la bandeja de
correo no deseado — spam.

Municipalidad Provincial de Islay

Mueva Solicitud



REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS M O©LLENDO

ConCIUido el regiSTro Y enVio de |q <« c & mail.google.com/mail/u/2/#inbox/FMfogxwHNMdvWclfXwzsbtnTSBdsDHhP @ % H 'i:o En C'E"JSE:I' :
SO“C“’UCI en |q MPV’ por pqrfe del 32 Aplicaciones Outlookcom @ Crea tu propia telev.. (@) Servicio de televisis.. @ como Poner Canale.. @ Curso como Crear t » Otros marcadores
administrado, se recibird — M Gmail Q Buscar correo - 08 =0
automdticamente en la bandeja
de entrada de b i ¢« B O F B O G b Wi nex < > 1
mesadepqr'reswr'ruql@mummolIen O Recibidos v Nuevo registro Mesa de Partes Virtual - N©: 67 ecibidos x
do.gob.pe y en el correo

7 e o o % Destacados Municipalidad Provincial de Islay munimollendos@gmail.com a través de mu.. sab., 16 may. 0:C Q
electrénico del administrado, la o . para mi,charunsonia
constancia del formulario de > cueo

la MPV-MPI. Meet %= 2

B Iniciar una reunion

Lq VCI|IdC1C|on de Iq ”‘]forch'on B3 Unirse a una reunion
efectuada por parte del
responsable actual del trdmite (& Vesaoerpares
documentario; se notificard el o
ca rgo de rece pCién del [ Recibidos 20
o % Destacados TIPO DE PERSONA
expediente MPV como ADMITIDO CIUDADANO o
© Pospuestos
si_ha registrado correctamente, o . . ..
se notificard el cargo de o v
Ny Meet 30835386
recePCIon como OBSERVADO con B Iniciar una reunion
el detalle o el motivo de la B8 Unirse a una reunion APELLIDO PATERNO N
observacion . Charin
L St N APELLIDO MATERNO

No hay chats recientes Segovia


mailto:mesadepartesvirtual@munimollendo.gob.pe
mailto:mesadepartesvirtual@munimollendo.gob.pe

REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS M@ LLENDO

Por Ultimo, una vez registrado el expediente en el sistema de tramitaciéon documentaria de la
MUNICIPALIDAD, la MPV-MPI envia una comunicaciéon al Buzén del correo electrénico como
“ADMITIDO”, segun corresponda, conteniendo el cargo de recepciéon en formato PDF y el nimero
asignado al expediente y una clave de acceso para su posterior consulta.

En caso de que se realice alguna observacion en el registro en la MPV, se notificard como
“OBSERVADQ?”, y el detalle de la observacién serdn remitidos en el cargo de recepciéon que se envia
al Buzén del correo electrénico registrado del administrado.

ADMITIDD - EXP 2777-2020-MP1 JUMTAS DE UISUARID DEL ¥

Jjunkatambo@gmail pom
ADMITIDD - EXP 2T7-HI20HMPN JUNTAS DE USUSRI0 DEL VALLE DE TAMBD
’Esl‘imadnla} Sefior(a),

Hacemos de conocimiento que hemos recibido su solicdtud, la cual fue registrada en el Sistema de Tramitacidn Documentaria de la
Mumicipalidad Prowincizl de Islay - Mollendo w 52 le ha asignado el Ndmero de Expediente 0002777-2020 con clave Q157097 , para su
atencion®.

Puede hacer el seguimiento de su documento, gue podrd wisualzarlo efectiwvamente al dia siguiente de su tramite, en el

enlace hitps:/fmunimollendo.gob.pefconsulta_bramite_documentario,

Asi mismo, sirease encontrar adjunto el expediente mencionado.
fAtentaments
MA-MAT mesadepariesyriuali@murimollende gob pe

054532091 - 54524189

EXP-2777-2020-MPI_JUNTA DE USUARIOS DEL. (133 K] x




REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS MO LLENDO

CORREO DE NOTIFICACION : (email del solicitante)
ASUNTO: ADMITIDO - EXP 2777-2020-MPI JUNTAS DE USUARIO DEL VALLE DE TAMBO

Estimado(a) Sefor(a),

Hacemos de conocimiento que hemos recibido su M"’”*P,; HI.1ADE RUTA
solicitud, la cual fue registrada en el sistema de E‘jﬁ’ TRAMITACION EXTERNA
;rarln:taciéllwlecl)lcu:entaria Idehla Mynidga“dﬁﬂ ,Provinc(iial . Pg,;fm . DEL EXPEDIENTE

e Islay - Mollendo y se le ha asignado el Nimero de . ]

Expediente 0002777-2020 con clave 0157097 , para su . 201&55154?89‘1 L SOV VAV Ty
atencion®. QERAIR: MESH DF PARTES FECINICIO 13(03/2020 TOT.FOLIOS 16 PLAZO

Puede hacer el seguimiento de su documento, que podra ADMINISTRADO JUNTAS DE LISUARIOS DEL VALLE DE TAMBO

visualizarlo efectivamente al dia siguiente de su tramite, ASUNTO S0LICTA APOYO CON MAQUINA RE TRCEXCAYADORA 100 HORAS
en el enlace DOCUMENTOD 13/03/2020 CFIO0 35
. ) PARAENTREGAR A PARA FECHAY HORA |FOUIDS FIRMA FECHA Y HORA
https://munimollendo.gob.pe/consulta tramite docume i YORORECEPCION |
. ALCALDTA 0z, | 1303200 | 16
ntario/ 15:30:26 hrs,

Asi mismo, sirvase encontrar adjunto el expediente
mencionado.

Atentamente

MPV-MPI  mesadepartesvirtual@munimollendo.gob.pe

054532091 - 054534389

EXP-2777-2020-MPI_JUNTA DE USUARIOS DEL... (138 K) X



CONSULTA DE EXPEDIENTES M O LLENDO

Para consultar el estado de los expedientes presentados, se & _'.T“E_’“?‘P‘"f_“_“? Pmu_i_"':ial de Islay
accede al acceso en el portal web que enlaza al link -
https://munimollendo.gob.pe/consulta tramite documentario
/

. Al darle clic accede a la plataforma “Consulta de Trdmite
Documentario y luego en la opciéon Por tipo seleccionar
“Expediente”, escribir el ano, el NUmero de Expediente «
buscar”, la clave , tal como figura a continuacion.

sl g MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

= IISLAY
=5 ¥ M- LLENDO

"& & Ciudad ~ ﬁ Municipalidad ~ i Servicios

interes; ASP

CONSULTAS DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Tipo: Expediente v |

Escriba el Afio:
2020

Numerc a Buscar:
0002777

Clave:

0157097


https://munimollendo.gob.pe/consulta_tramite_documentario/
https://munimollendo.gob.pe/consulta_tramite_documentario/

CONSULTA DE EXPEDIENTES

Pl N s MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
= IISIT.AY
= M LLENDO

“a &% Ciudad ~

interes: ASP

IH] Municipalidad ~

® Servicios #~ Obras

CONSULTAS DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Tipo:[ Expediente ~ |
Escriba el Afio:

2020

Numero a Buscar:
0002777

Clave:
0157097

=3
RESUMEN
Numero de expediente :
Escrito
Libro :
Nombre o Razon Social
DNI :
RUC :
Asunto :
Nro. de Folios :
Estado :
Situacion actual :
Fecha Inicio Tramite :
Unidad Organica que resuelve :

DETALLES

Escrito Gﬁ.cma Fec.Doc.E. Doc.Emi.
QOrigen
MESA

1, DE 13/03/2020 QFICIO
PARTES

NeD.E.

35

0002777-2020
1
Q

JUNTAS DE USUARIOS DEL VALLE DE TAMBO

mase
WEBY 949726926

W Seguridad QU

SOLICITA APOYO CON MAQUINA RETROEXCAVADORA 100 HORAS

16
VALIDO
PENDIENTE
13/03/2020
ALCALDIA

Oficina
Destino

Otro-

Muotivo \
Motivo

CONOCIMIENTC

ALCALDIA Y EINES

Detalle-Resolucidn Hojas  Env.
SOLICITA APOYD
CON MAQUINA

Q 16 S

RETROEXCAVADORA
100 HORAS

M O LLENDO

Fec.Env.

13/03/2020



