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Municipalidad Metropolitana de Lima

DECRETO DE ALCALDIA N° 08

LIMA, 11 DE AGOSTO DE 2020

EL ALCALDE METROPOLITANO DE LIMA:

VISTO, la comunicacién electrénica de la Secretarla General del Concejo, el Informe N° 059-
2020-MML/GA-SGDI de la Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacién de la Gerencia de
Administracion, el Informe N° 041-2020-MML-SGC-STD, de la Subgerencia de Tramite
Documentario de la Secretaria General del Concejo y el Informe N° 429-2020-MML-GAJ, de la
Gerencia de Asuntos Juridicos, y;

CONSIDERANDO:;

Que, los Gobiemos Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los
asuntos de su competencia; autonomia reconocida en la Constitucion Politica del Perd yenla
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, la misma que radica en la facultad de ejercer
gqgg de gobiemo, actos administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento
juridico;

Que, el articulo 6 de la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades, sefiala que la Alcaldia
es el érgano ejecutivo del Gobierno Local, El Alcalde es el representante legal de la Municipalidad
y Su maxima autoridad administrativa:

Que, el articulo 42 de la acotada Ley, sefiala que los Decretos de Alcaldia establecen normas
reglamentarias y de aplicacién de las Ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios
para la correcta y eficiente administracién municipal y resuelven o regulan asuntos de orden
general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del Concejo Municipal;

Que, 1a Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, modificada por la
Ley N° 30039 y el Decreto Legislativo N* 1448, que declara al Estado Peruano en proceso de
modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién plblica y contribuir al fortalecimiento de un
Estado moderno, descentralizado y con mayor participacién del ciudadano; por lo que resulta
necesario mejorar la gestion publica a través del uso de nuevas tecnologias que permitan brindar

mejores servicios a los ciudadanos;

Que. acorde al Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, la firma digital generada dentro de |a Infraestructura Oficial
de Firma Electronica tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita;

Que, el articulo 40 del citado Reglamento, establece que el ciudadano tiene derecho al acceso a
los servicios publicos a través de medios electronicos seguros para la realizacion de
transacciones de gobierno electrénico con las entidades de la Administracion Publica, como
manrdestacion de su voluntad y en el marco de lo previsto en la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General;, asimismo, el numeral 42.1 del articulo 42, sefala los
derechos conexos del ciudadano, entre ofros, el de relacionarse con las entidades de la
Administracién Publica por medios electronicos seguros para el ejercicio de todos los derechos
y prefrogativas que incluye, entre otros, los consagrados en el articulo 55 de la Ley N" 2?4*}4.
Ley del Procedimiento Administrativo General, constituyendo obligacion de fa Administracion
Publica faciltar el ejercicio de estos derechos ciudadanos, debiendo promover la prestacion de

servicios por medios electronicos,

Que. mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobd la Politica de Modemi;acion de
la Gestion Publica, la cual tiene como visibn tener una politica orientada al ciudadano,
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estableciendo que el Estado asigna sus recursos, disefia sus procesos y define sus productos y
resultados, en funcién de las necesidades de estos. En tal sentido, sin perder sus objetivos
esenciales, es flexible para adecuarse a las distintas necesidades de la poblacién y a los cambios
sociales, politicos y econémicos del entorno. Por lo tanto, se expresa en una gestion publica en
la que funcionarios publicos calificados y motivados se preocupan por entender y responder a
las necesidades de los ciudadanos;

Que, el Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, establece un marco
de gobernanza para la implementacién del gobierno digital en las entidades de |la Administracion
Pablica, que permita la adecuada gestién de la identidad digital, servicios digitales, arquitectura
digital, interoperabilidad, seguridad digital y datos; asi como, el régimen juridico aplicable al uso
transversal de tecnologias digitales en la digitalizacién de procesos y prestacién de servicios
publicos digitales en los tres niveles de gobierno;

Que, mediante Decreto Supremo N° 033-2018-PCM, se crea la Plataforma Digital Unica del
Estado Peruano y establecen disposiciones adicionales para el desarrollo del Gobierno Digital,
en cuyo articulo 5, se establece la responsabilidad de las entidades publicas en relacion a la
Plataforma GOB.PE, las cuales son las siguientes: (1) Adoptar la Plataforma GOB.PE como su
!.'jnn?o canal digital para publicar informacién de tramites y servicios, asi como informacion
Institucional distinta de aquella publicada en el Portal de Transparencia Estandar; (2) Digitalizar
Sus tramites y servicios, nuevos o existentes, para ser prestados a través de la Plataforma
GOB.PE; (3) Habilitar la infraestructura tecnoldgica necesaria y proporcionar el acceso e
intercambio gratuito de datos e informacién que soportan sus servicios publicos digitales para
integrarios a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado Peruano (PIDE); y (4) Hacer
uso de mecanismos de identificacion que faciliten el acceso a los servicios publicos digital;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
(en adelante TUO de la Ley N°® 27444), aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
establece disposiciones referidas a la recepcién documental o Mesa de Partes de la entidad,
reglas para la celeridad en la recepcién, asi como la recepcién por transmisién de datos a

distancia, abriendo la posibilidad de contar con mecanismos alternativos de recepcion de
documentos;

Que, el numeral 20.4 del articulo 20 del TUO de la Ley N° 27444, establece que |a entidad que
cuente con disponibilidad tecnolégica puede asignar al administrado una casilla electronica
gestionada por esta, para la notificacion de actos administrativos, asi como actuaciones emitidas
en el marco de cualquier actividad administrativa, siempre que cuente con el consentimiento
expreso del administrado; el cual puede ser otorgado por via electrénica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA, de fecha 11 de marzo de 2020, se declara en
A=\ Emergencia Sanitaria a nivel nacional, por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta

" \medidas de prevencion y control del COVID-19. El acotado plazo de declaracién de emergencia

‘l'-f_,il_aa sido prorrogado mediante Decreto Supremo N° 020-2020-SA por noventa (90) dias
' ~calendarios adicionales;
23

v .k.,ﬂ..-;g'-f " Que, mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, de fecha 15 de marzo de 2020, se declara
el Estado de Emergencia Nacional por un plazo de quince (15) dias calendario y se dispone el
aislamiento social obligatorio (cuarentena), por las graves circunstancias que afectan la vida de
la Naci6n a consecuencia del brote del COVID-19. Asimismo, los articulos 3 y 4 de la referida
norma, establecen que queda restringido durante el Estado de Emergencia Nacional el ejercicio
de los derechos constitucionales relativos a la libertad y la seguridad personal, la inviolabilidad
del domicilio, y la libertad de reunién y de trénsito en el territorio. En ese sentido, las personas
unicamente pueden circular por |as vias de uso pUblico para la prestacién y acceso a los servicios
y bienes esenciales excepto para acciones relacionadas con Ia emergencia sanitaria y las
acciones conexas. El plazo de declaracién de estado de emergencia y aislamiento social

obligatorio, ha sido prorrogado mediante Decreto Supremo N° 051-2020-PCM. N° 064-2020-

%
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PCM, N°* 075-2020-PCM, N* 083-2020-PCM, N° 094-2020-PCM, N° 116-2020-PCM y N° 135-
2020-PCM hasta el 31 de agosto de 2020;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, publicada el 05 de mayo de 2020, se
aprueban los “Lineamientos para la atencién a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades
del Poder Ejecutivo, durante la vigencia de la Declaratoria de Emergencia Sanitaria producida
por el COVID-18 en el Perl, en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA”, los cuales
establecen que los Gobiernos Regionales y Locales pueden aplicar las medidas contenidas en
dichos lineamientos en el marco de sus competencias y funciones, sin perjuicio de las medidas
que hayan adoptado para mantener la prestacion de servicios a la poblacién y conforme a las
disposiciones emitidas durante la emergencia sanitaria:

Que, el numeral 5.2 de los mencionados Lineamientos, establece que para el desarrollo de
actividades y procedimientos internos se debe: “Mantener operativas las mesas de partes
vittuales y optimizar su funcionamiento, a fin de asequrar que las enlidades del Poder Ejecutivo
continden funcionando de manera interconectada y se mantenga una corecta administracion de
la gestion documental. En caso de no contar con una mesa de partes virtual habiftada, establecer
un correo institucional para la recepcion de documentos™

Que, el Decreto Legislativo N° 1497 que establece medidas para promover y facilitar condiciones
regulatorias que contribuyan a reducir el impacto en la economia peruana por la emergencia
sanitaria producida por el COVID-19, en su Octava Disposicion Complementaria Final, otorga
plazo para que las entidades dispongan la conversién de los procedimientos administrativos a
iniciativa de parte y servicios prestados en exclusividad a fin que puedan ser atendidos por
canales no presenciales, con excepeion de aquelios que demanden la realizacién de diligencias
en las que se requiera de manera obligatoria la concurrencia del administrado. Solo por
excepcion, 'a tramitacion del procedimiento administrativo y servicio prestado en exclusividad
puede realizarse de manera presencial cuando existan restricciones operativas, por el tipo de
administrado, por limitaciones de conectividad o incidentes tecnolégicos;

Que, asi también, la Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria del acotado Decreto
Legislativo N° 1497, dispone la suspension, hasta el 31 de diciembre del afio 2020‘, c_Ie la
aplicacién del numeral 123.3 del articulo 123 de la Ley N® 27444, Ley del Pmcediml_entn
Administrative General, en lo referido a la obligacién de la presentacion fisica del escrito o
documentacién por parte de los administrados; propiciando el establecimiento de canales no
presenciales de atencion;

Que, la Secretaria General del Concejo mediante comunicacion electrénica de fecha 12 de mayo

de 2020, sefiala que la Subgerencia de Tramite Documentario se encuentra trabajando

activamente durante el Estado de Emergencia, en la recepcion de documentos y sojmdudes

o | remitidas por |a ciudadania y ofros organismos pablicos, a tra_ués de un correo electronico de la

22 7{s  Municipalidad Metropolitana de Lima. Sin embargo, dada la sttuacaé-nl actual de la ampliacion de

/1 g la emergencia sanitaria y previendo el flujo de ciudadanos que necesitan acceder a los diversos
/)f . s servicios de la Municipalidad Metropolitana de Lima, resuilta necesario reforzar el traha!c- de dicha
A Subgerencia y formalizar la creacion de una Mesa de Partes Virtual (MPV) que permita atender
X un mayor numero de procedimientos y temas dp huestra competencia. Aslmusr_nq. seﬂ.gla que la
- Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacién, de la Gerencia de Adnumstrac‘lcln‘ de “’f
| Municipalidad Metropolitana de Lima, se encuentra desarrollando y apoyando dichas iniciativas;

i 49 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Mpt}lcupahdad
%ﬁ;m::ﬁf Lima, aprol?agda mediante Ordenanza N° 2208 de fecha 20 de diciembre de
2019, establece que la Subgerencia de Tramite Docur_nentana de la Secretaria Genera} del
Concejo es la unidad organica responsable de la orientacion al administrado, del tramite, registro,
ceruficacion y control de fa correspondencia municipal; asi como lde I‘a admmntstraclpn del Sistgma
de Tramde Documentario y del Archivo Central de |a Municipalidad Metropolitana de ll.u;.e‘
Asimismo. el articulo 69 de la norma en mencion, sefiala que la Subgerencia de Gobierno Digita
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e Innovacién de la Gerencia de Administracién es la unidad organica encargada de asegurar y
dirigir las actividades técnicas relacionadas con la transparencia de la informacién, gobierno
digital, gestién de proyectos informaticos y el control de las redes e infraestructura de la

Municipalidad Metropolitana de Lima;

Que, en virtud de ello, la Subgerencia de Tramite Documentario de la Secretaria General del
Concejo, a través del Informe N° 041-2020-MML-SGC-STD, de fecha 23 de julio de 2020,
concluye que se considera necesario habilitar el servicio de "Mesa de Partes Virtual y Casilla
Electrénica de la Municipalidad Metropolitana de Lima", el mismo que le permitira al administrado
remitir electrénicamente los documentos que fuesen necesarios para iniciar un tramite en la
entidad, sin necesidad de apersonarse a sus instaleciones y la de ser nofificado,
electrénicamente, de los resultados de sus actos administrativos a través del servicio de Casilla
Electrénica. Ambos mecanismos contribuiran con dotar de mayor agilidad y eficiencia a los
tramites realizados en la Municipalidad Metropolitana de Lima;

Que, la Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacién de la Gerencia de Administracion a través
del !nforme N® 059-2020-MML/GA-SGDI, de fecha 27 de julio de 2020, concluye que |a
!nﬂunlcipa!idad Metropolitana de Lima al mantener cifrada la informacién que el administrado
ingresa al sistema mediante el protocolo HTTPS, cumple con los estandares para maniener la
informacion transaccional del administrado segura. Ademas al cumplir con mantener la
informacion personal del administrado en los servidores de la Municipalidad Metropolitana de
Lima e indicar al administrado a través de los acuerdos y condiciones el tratamiento de su
informacion, se cumple con el reglamento de proteccién de datos personales;

Que, conforme al numeral 72.2 del articulo 72 del TUO de la Ley N° 27444, toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento
de su mision y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se encuenfren
comprendidas dentro de su competencia;

Que, en ese sentido, resulta necesario implementar la Plataforma de Operaciones Virtuales de
la Municipalidad Metropolitana de Lima, para garantizar y efectuar una mejora continua de la
gestion institucional, a través de medios alternativos de presentacion de documentos mediante
el uso de canales digitales, para continuar brindando la atencién a los administrados ante la
Municipalidad Metropolitana de Lima, en aplicacion de la politica de modernizacién del Estado y

del Gobierno Digital,

Que, la Gerencia de Asuntos Juridicos a través el Informe N° 429-2020-MML-GAJ, de fecha 05
de agosto de 2020, opina que resulta legalmente viable que, mediante Decreto de Alcaldia, se
apruebe la implementacion de la Plataforma de Operaciones Virtuales que comprende el médulo
de Mesa de Partes Virtual y de Casilla Electrénica, asi como la Guia de Usuario;

Estando a lo expuesto, y de conformidad a lo dispuesto por el numeral 6 del articulo 20 y el
articulo 42 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades; y los articulos 49 y 69 del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Metropolitana de Lima, aprobado
por Ordenanza N° 2208, de fecha 20 de diciembre de 2019;

RESUELVE:

Articulo 1. Apruébese la implementacién de la Plataforma de Operaciones Virtuales que
comprende el Médulo de la Mesa de Partes Virtual (MPV) y la Casilla Electrénica (CE) de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, cuyo acceso sera a ftravés del Portal Web

www.munlima.gob.pe, hitps./apps-e.munlima.qob.pe, la que sera administrada por la
Subgerencia de Tramite Documentario de |a Secretaria General de Concejo.

./ Articulo 2. Apruébese la “Gula de Usuario para la Plataforma de Operaciones Virtuales - Médulo
de Mesa de Partes (MPV) y Casilla Electrénica (CE) de la Municipalidad Metropolitana de Lima-
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MML", que en Anexo forma parte integrante del presente Decreto de Alcaldla, cuya actualizacion
estara a cargo de la Subgerencia de Tramite Documentario.

Articulo 3. Disponer la puesta en funcionamiento de la Plataforma aprobada en el Articulo 1, 2
partir de! dfa siguiente de la publicacién del presente Decreto de Alcaldia en el Diario Oficial El

Peruano.

Articulo 4. Encargar a la Subgerencia de Tramite Documentario, asi como a la Subgerencia de
Gobierno  Digital e Innovacién, efectuar las acciones necesarias para la adecuada
implementacion y uso de la Plataforma de Operaciones Viruales de la Municipalidad

Metropolitana de Lima.

Articulo 5. Encarguese a la Secretaria General del Concejo, la publicacion del presente Decreto

%\ en el Diario Oficial EI Peruano, asi como disponer su publicacion en el Portal Institucional de la

*a
[ic]
5

Municipalidad Metropolitana de Lima, al igual que el anexo que forma parte de este dispositivo

} legal (www.munlima.gob.pe), el mismo dia de su publicacién en el Diaric Oficial EI Peruano.
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ANEXO

DECRETO DE ALCALDIA N° 08

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

GUIA DE USUARIO

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

5] PLATAFORMA DE OPERACIONES VIRTUALES -
MODULO MESA DE PARTES Y CASILLA
ELECTRONICA

2020
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Municipalidad Metropolitana de Lima
Definiciones

Administrado: Persona natural o juridica que realiza algin tramite en la Municipalidad
Metropalitana de Lima-MML.

Mesa de Partes Virtual (MPV): Servicio digital que permite al administradc presentar
documentos digitales respetando los requisitos generales establecidos en la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrative General vigente.

Casilla Electronica (CE): Servicio gratuito que la Municipaiidad Metropolitana de Lima-MML
pone a disposicién del administrado (persona natural y/o persona juridica) para que pueda ser
notificado electranicamente en todos los tramites que haya iniciado de manera virtual a traves de
la Mesa de Partes Virtual-MPV, previo registro y validacién en la plataforma de operaciones
virtuales.

Acceso a la Plataforma de Operaciones Virtuales

Para scceder al Sistema de Operaciones Virtuales de la MML tenemos que seguir |a siguiente
ruta:

1. Ingresamos a la pagina de la MML.
2. Hacemos clic en la pestafia tramites.
3. Hacemos clic en el Médula de Operaciones Virtuales.

Luego de seguir los pasos nos mostrara dos formas para poder validar nuestros datos en la
plataforma.

1. DNI Electrénico (DNle) - Para aquelios administrados (personas naturales peruanos)
gue cuenten con un DNI Electrdnico y una lectora.

2. Clave MML.- A través de esta forma de acceso podrén ingresar aquellos administrados
con personeria natural (peruano con DNI azul, o extranjere con CE, PTP O PAS) y
persona juridica (RUC).

Fiataforma de Oparaciones Virtuales - MML

=

i LA TR
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Acceso por DNI Electronico

DNI ELECTRONICO

Para acceder el administrade debe de contar con DN electrénico y una lectora de DNle para
poder acceder.

Acceso por Clave MML

Para acceder seleccionamos |z opcidn Clave MML.

o=

CLAVE MML

Nos envia 2 la siguiente vista, para acceder por Clave MML debemos ingresar los datos
requeridos;

a. Tipo de documento (ONI, carnet de extranjeria o Nro. RUC).
b. Nro. de documento.
c. Confrasefia.

Autenticocion = CLAVE MML

o\. Tipo de dosurmnents
s} =
o N o documEants
& :onvidasta o oover

G BARSE NG CHras MEadss o
cuentof Ragistrote Aurtenticooiin
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En caso de no contar con una clave de autenticacion en la MML hacemos clic en Registrarte.
Reglstro de Administrado

Luego de haber hecho clic en Registrate nos envia a la siguiente vista, que nos muestra tres
condiciones de registro.

1. Persona Natural.
2. Extranjeros.
3. Persona Juridica.

- — o
L s 200 =R i i |
[} Deeumene Nosieal de ez (Doe) {*] i s namens
(") Eemsn actmmine
T s o el e
[T = e tmmio v eoapio los Tammags v Condisiaies. bl fos YT
SANGCIQNEL
Loz g fegrosar Baroe MECQE 08 SN

Persona Natural

Dirigido a todas las personas naturales que cuenten con un DNI. De ser asi, procedemos a
llenar el formulario de registro.

Nro. de Documento Nacional de Identidad (DNI).
Afio de nacimiento.

Correo electrénico.

Numero de celular.

Aceptar las politicas de privacidad.

Pooow
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Una vez ingresado los datos del formulario hacemos clic en el botén —

Verificamos y confirmamos el ingreso de los datos.

¢Sus datos son correctos?

Docwmenig Nesional da identidad (Om): 72204430
| Ao de naelmiontol uET
f  Coroo aloctronies: oare S maicein

NAMEro S0 SOl 234 5ETED

Confimmar

Una vez confirmado el sistema realiza el pre-registro enviando un mensaje al corren ingresado
para la activacidn,

50 rogpsie o cormpoioments

Datos registrados

1*} Dosiemonte Nocona: do idomicho (D)
Una vez que nos confirma el registro, hacemos FF04458

sesidn,

(") Coarrco cloatramnics

oxtnoS@gmailcom

V5 Numiore g colioa

123456780

ROWED U Somed y Rak clic an activer o Clucria

: 3 Disponn soin on 20 mMinulos oora roaiQar ia

Revisamos el correo ingresado para activar la i
cuenta mediante el mensaje enviado por la
MML.

12
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Estimado(a) administrado(a)

Ud s= ha regisyado en la plalaforma virual con corree elecironics

Haga diic agy: para acthar su cuania
(sate anlace &5 valido hesia ef 20712020 de o 23:15:36)

Este smail fua panerads sor un sians sulemaico Ne responder por favar S realid sbie corred por amae por favr oroteda @ slimnarie

Hacemos clic en el hipervinculo aqui,

MNos lieva a la siguiente vista

Crear su contrasefa

Vof LI DD o) SNSRI A0i0 CSIar SErmDUoain poen KR g ROImCeoT QU O Mo

) aeptos

Corrogona

Sl niar Sanlrasand

7 ("houpto jos rmimos y conchtRnes o8 Lo LOOF LT EUNTE Yy
Fiotalarmio di Dparaion: Vinruacsdo o CENEmCHO o

Muricpaiidad Ustropalitors 8o Lime (ML) ineluioes
It condiciones 0o uso oo b Coslio Bocirenica (0F)

[ (*)Contarme ¢ io Lay M 26733 §f 61 Rogiormonts BUIBD 00 [ama earaso § oo
manarn rdtlida gus AN GT%0s porsonoles soo aimpsonadon, ssiomatizodes y
utilizoaos por i Muree ol MelrtDoliions do L para lines Exlomshcos y
gomuriEratviog decompetancio de lo entidad

Donde crearemos la contrasefia y aceptaremos los términos y condiciones.

Una vez ingresada la contrasefia y marcado las dos casillas hacemos clic en el boton m
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Municipalidad Metropolitana de Lima

Extranjeros.

Dirigido a todas las personas extranjeras gue no cuenten con un DNI. De ser asi,
procedemos a llenar el formulario de Registro.

Una vez llenado el formulario de registro, hacemos clic en

AT T@ 0000w

Pais de nacimiento.
Tipo Doc. (CE, PAS, PTP).
Nro. de documento.

Primer apellido.
Segundo apellido.
Fecha de nacimiento.

Numero de celular.
Aceptar politicas de privacidad.

Pertash Alshural _ HEies)

bz sompos nonEe slhgpeanes

Pag nocEREe [*1Tia Do (=} w0 Docemerng
2EPECTIGNE : FEResiong -
[*}Nomizres:
[*) snrtier dpaivcia LEGUNCD ADEIoG
__'.
1*) Feera g nocimieno [*] sewz
——p= (mm | aooa sescions
[TH om0 EasTrinicg 171 Mo o8 cesIr
LT
[ (*) e ledo v ocoptd o3 Terminos v Gonddiones Ly s BTIRE
[fc gt e gl
CLRYE LG Regraktr CIPON MGEEES O AR oA cat or
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Municipalidad Metropolitana de Lima

Verificamos y confirmamos el ingreso de los dates.

¢5us datos son correctos?

PG Ui AN Aadiniie
Tipa Dotumentss Coannt o S

| g Documamia: DE450TH0

Mormitree Soroi

Anmor Apoioe

Sequnge Appllitle Sorine:

Fatho do rooimisnte B3

Lo n - e T

Someo anotrdnlen furmSabitsy néaloom

R e SRR

#,f? Una vez confirmado el sistema realiza el pre-registro enviando un mensaje al corree ingresado

para la activacién.

(9 froo Boe
Ozt de Evtronna

L7} hen Daturans
WIAEETAR

[*} Comrno alooranies
unaldGEgmaloom

(¥} taurmang oo gaslar

PRt U ROHT O i THEE SRS T SHOEAER 10 BudeiZe. Deanania 860 tlo A0 maAuter Sorn reaizar

L= ot f Pt |




Municipalidad Metropolitana de Lima

Una vez que nos confirma el registro, hacemos clicen (I para iniciar
la sesion

Revisamos el correo ingresado para activar la cuenta mediante el mensaje enviado por la MML.

Estimado(a) administrado(a)

Ud == his ragigwrada en |3 platafonmavinual con corred gleclranico

Hega ciic aqu para aclivar su cuanta
{23te snlace s¢ valids hasta el 2300712020 de ts 22:15:38)

Ezte emad fud Gane-@ds g6t Un solems Sotomsten ND feg00nder poriswar 8 rec 620 558 COMRE parenar por 80 ZrOCEdS 8 EMeans

Hacemaos clic en el hipervinculo agui.

MNos lleva a la siguiente vista

e

Crearsu contrasena

Pol Uit B CONTCEENE Co00 SElar COMPUCED o oL oE ¥ ruiveras oD Ol mehas
e

Coptrasin

Lanhrmaar contrgegto

1 [*) Acoplo ios termings y conditionas B8 uio o T
Platadatmo de Oporoomncs ViRl do g ConiLICnD
WunicipaRood Motzopoitona do Lema (MWL), meludas
ez ceneheionen doung oie la Cotilin Bootroneo (CF]

[0 {*hContamme o io Loy W® 20733 v su Redpamon!s sutsTiie do forma eaprasay do
rarart Ecleida Sus mil St DOMONAL 100N HIMoeONooos. seiomotizedes y
ulilias por 1o MUNCROlGoT Metropoitona do-Ume poro fings osiodsuces y
paminTElralves S0 compelence do la onticod

Donde crearemos la contrasefia y aceptaremos los términos y condiciones

Una vez ingresada la contrasefia y marcado las dos casillas hacemos clic en el botén SR
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Municipalidad Metropolitana de Lima
Persona Juridica.
Dirigido a todas las personas juridicas 0 empresas, cuye nimero de RUC inicie con 10 o 20.

De ser asl, procedemos a llenar el formulario de registro.

Datos de la empresa

a) Nuimero de RUC.

b) Mombre de la empresa.
¢) Correo electronico.

d) Numero de celular.

Parsans Nomic Extranjaros

LOE CONOECIN 20N cigoRanss

Datos de nombra o razon social

| BUC MNombre o rozon social

\Q::orren slectranico (*) Mumero o= cel

[ {*) Ha taido yacepte los Terminos y Condiciones. LBEr a3 Tarros ¥
LOOEICONET.

CLAVE MML Regresor Qros madics ge Auntantoocen

BEMVIAR
lUna vez llenado el formulario de registro, hacemos clic en _



Municipalidad Metropolitana de Lima

Verificamos y confirmamos el ingreso de los datos,

¢Sus datos son correctos?

R 10430142

Marmbre d¢ la ermprose JULLA SORIAES LOWIN
Correc gioopromioo: el a0y v pom
Mmoo do ciubos SETIELI

Condirrrear

Una vez confirmado el sistema realiza e| pre-registro enviando un mensaje al correo ingresado
para la activacion,

50 regmu soredtaments

Datos registrados

[*1pUE
10445521325

1) Corme ehoctrenoe

lomon240S@omodcom

|*] Mdrreea o soiuier
007502318

Rerviso tu corod y har Sic cnoctvor iorcunice Tepane soio do B0 mvinuiog para
relizar b aolivoman

Una vez gue nos confirma el registro, hacemos clicen (IES par= iniciar
Iz sesién.

18



Revisamos el correo Ingresado para activar la cuenta mediante el mensaje enviado por la
MML.

Estimado(a) administrado(a)

Ud. 52 ha reglstrado &n le plataforma virual con corree-eledronice

Haga ciic 2o pasa activar su cusnta
(28t enlass &5 vahsn hasta ol ZIN07/2020 de ko 22:15:36)

Sewp et fue penerado pov v aisieme aulomdtos Mo responder porfRrar SireCoid S5 COMES SOT SMDY POF ARGY. SAOCEA. 5 BlnATE

Hacemes clic en el hipervinculo aqui.

MNos lleva a la siguiente vista

S i ———

Crear su contrasefia
Dar pupratiging ) SO SEaRD Sole ok or SON R B0 RLms i Puores U6 &l itrarios
2 gt
Canbreannt
Confemar conirasefo
1) Aeapte Satarmings y candiesi ge use M AT

Figtatarme de Dparocioncs Yirtudcs da o =T TE P

Kiurropaticoo Motrepoltorar e Bmo (L) incius
et eonckeianod o6 uss oo e Cosilin Boetrieen (OF)

O *dconrarmia o Lay N 20733y fu Fogramonts autonzn oo lonmma oxpeein y 86
mnnera dediniga du min odlon parstnalos soan airmotanatod, sEtamctizadas y
wadizorios porio Munopoec Metropoliona da Lima poro finor astodidtioos y
odrmiislrotion g compotangin g lo eriaosd

Donde crearemos la contrasefia y aceptaremos los términos y condiciones

Una vez ingresada |a contrasefia y marcado las dos casillas hacemos clic en el botén m
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Municipalidad Metropolitana de Lima

Ingreso al Mdédulo de la MML

Luego de validar nuestros datos nos mostrara la pagina principal en donde encontraremos los
siguientes modulos:

Bienvenidola) Morcodos

APadi B ol Sesadir 868 TerAtadE Sue oPGEEM DIERE OON0D 52 31 UG

IR ) - O W L

et

s 1!

o ¥ MDIADEPARTEY u CABLLA CLECTHOMCA

A0 PANLCIPALITIAD DOE LN | a8 6 Ui E00 - daan Coeos ga Fuparunoa 191- Corcoon oe Lirmet - Testtars S0 TRO0

Meédulo — Operaciones Virtuales

= Casilla electrénica.
= Mesa de partes virtual.

Modulo Mesa de Partes (MPY)

Al hacer clic en la opcién ™ MESADEPARTES nos enviara a la siguiente vista.

-

Fa gt
Interfaz inicial

=!En la interfaz inicial se mostrard la siguiente informacion:

a) Tipe de documento y nimero del tramite que estamos realizando.
b) Documento solicitante.

c) Fecha de registro del documento.

d) Mesa de partes que recibe el documento.

e) Gerenciz o subgerencia que es asignado el procedimientoa.

f) MNombre del procedimiento que esta realizando.

g) Encaso lleve una referencia la podra observar.

h) Cantidad de folios.

i) Estado del documento.

i} Acciones complementarias del documenio.

20
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BEMNDESA OF MWESA DE PRNFTIR e e

“ess Sois

Registro de tramite

Para ingresar un tramite, hacemos clic en el Boton  (Chaad)

Nes llevara a la siguiente vista Registro en Mesa de Partes gue nos permitira ingresar un
documento, mediante las siguientes opciones:

a. Tipo: Nos permitira escoger si el registro a realizar es un procedimiento Tupa (Texto
Unico de Procedimiento Administrativo) o no Tupa

b. Tipo de doc. con que solicita; Tipo documento con el cual el administrade se realiza el
tramite (Solicitud, Carta, Oficio, etc.).

c. Nro. Documento: Permitira gue el administrado regisire el nimero del documento con el
cual realiza su tramite virtual.

d. Afio: Por defecto saldra el afio en curse,

e. Agregar Referencia: Boton que nos servira para poder agregar la referencia del
documento que estamos por ingresar.

f. Asunto: Ingresar el asunto con el cual ingresa el documento.

g. Folio: Ingresar la cantidad de folios con el que se ingresa el documento.

h. Botén Grabar en Mesa de Partes: Permite grabar |a informacién en la base de datos del
sistema.

i.  Boton Cerrar: Permite salir de la vista registro

Foerndbea g [¥

e & ] G e

dniarmn {2} {Snio 2o marrtinen hoess 00 e

0,_4

£row 208 tomurTIne

v Fasmn %]




Municipalidad Metropolitana de Lima

Ingresar referencia

+ AEREGAR REFERENSIA

Al hacer clic en nos enviard a la siguiente vista gue nos mostrara los
campos requeridos que se necesitara cargar.

a. Tipo
B. Numero
REFERENCIA
* Geleccionar Expedlentie o Documento Simpke e ingresor el nimers respetondo of fermato
dal sremple
Tipo N
Elecr spcion o
Ejarmpio 15-2070
focho
act i s [e 2R |
Adjuntar Requisitos

O ADJUNT RS REQUESITOS

Al hacer clic en
requisitos se necesita cargar,

REQUISTTOS POR FROCEDIMIENTO

Trrten i AT T 0319 0 B e e i i 0 e e {90 v Betian

os enviara a la siguiente vista que nos mostraré la cantidad de

R R A LI

e k]

O rorrmcils @ Salsibud

Como podemos ver, el requisito a llenar inicialmente nos muestra un icono de alerta
que nos informa que necesita ser cargado.

Cargar PDF

Para realizar |a carga del requisito, hacemos clic en la opcién [l y nos saldra un buscador
para seleccionar el archivo. e
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RS A ST R bl 0 T L T a5 b 08 s

BGRELERE L

PR T P i e o e

Bt e st |9 z
& Tapa e B
L R
T Tl - I - |
o B i w + P b=
e s : : Leimi
=i ST i A0 i -
e =it I "
A |
S b Mot Uni I
& Brivican e
Bhinreirin i 0
A Unes e = R TP
i g o it rod
(LS e
£ ailias -
W Cagsiin
B v
e Dzt i [
¥ "
o i i
Her=mmm v | et D Frerat 72
e prT

Ingresar link de repositorie

En caso el archivo buscado tenga un peso mayor a 25MB, tenemos la opcion de poder colocar
la direccion del repositorio donde tenemos cargado nuestro archivo.

REQUISITOS FOR PROCEDIMIENTD

s it disimd i FIH s wvgenn ol rys e i s bos com omristincom | =isw rimmen aiiganan

EETAS LMK

P AT T LA 3 oy B

B STt B |

Una vez realizada la carga notamos que el requisito se torna de un check verde 6 borrmatn (e Schdy

Luego de ello hacemos clic en el botdn w para salir de |a pantalla y continuar con el

registro.
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Ver costo

Hacemos clic en &l botén para saber el monto a pagar por el procedimiento

mediante esta vista.

MONTO A PAGAR S 13,90

FROCEDIMIENTO MONTO

AURQUEDE Dn DOCUMEN DS 6 L3

Luego de ello para continuar hacemos clic en el botdn @& it:

Para continuar con el registro del documento
hacemos clic en el boton

¢Estd seguro?

- - g $oUP P | e e i
= i [ v MESTHIGS

Tipe: |

Tramite kLY W LUMEN

MY lolios
“ FUE GUARDADO CON EXITO

MNos consultara si estamos sequros de realizar el e L
registro, hacemes clic en Si para continuar.

Luego de hacerle clic en Si nos confirma el paso,
pero a su vez nos envia una alerta con el texto "Para
completar el registro del tramite es necesario .
realizar el derecho de page”, con el imporie a

pagar.



—
Municipalidad Metropolitana de Lima

Forma de Pago

Al hacerle clic en aceptar nos consultard el método o formas de pago:

a. Pagoen linea.
b. Pago en efectivo en caja.

ELEGIR METODO DE PAGO POR DE LOMEN JULCA

GONZALES

LLREAR

Pago en linea

En caso se selecciona el método pago en linea, se habilitara la opcién Tipos de
Tarjeta.

ELEGIR METODO DE PAGO POR DE LOMEN JULCA

GONZALES

TIFGE OF ThRdETA

R CONTINUIAR PASA PAGAR m

- Que nos permitira seleccionar el tipo de tarjeta con el que se realizara el pago.

e \isa.
s MasterCard.
s American Express.

25
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ELEGIR METODO DE PAGO POR DE LOMEN JULCA

GONZALES

TIROS GE TRRJET R

E8 CONTIMUAT BARLA PALAR

Luego de eflo hacemos clic en

Mos consulta, si deseamos realizar el pago con la tarjeta seleccionada, hacemas clic en Si

Pago online
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Luego de ello nos envia esta vista en la cual ingresaremos los datos requeridos en base a la
tarjeta seleccionada para realizar el pago.

Luege clic en el boton pagar.

Pagar 5/ 13.90

(]

i

Pagar S/ 13.80

Theo . wen D B2
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En caso de no contar con una tarjeta de crédito o débito, seleccionamos la opcién para realizar
el pago de manera presencial con la opcién pago en efectivo en caja.

ELEGIR METODO DE PAGO POR DE LOMEN JULCA

GONZALES

oo

- Al momento de hacer clic en el boton nos consulta si deseamaos hacer el
pago por la caja de la mesa de partes.

2
Pagar por caja
JCeieas SRanar LN co-din pord pagor poe che
e Municipgislad? Semhabhilero e poge & +

- A suvez nos comunica que se deshabilitara la forma de pago en linea, para continuar
hacemos clic en el botén Si.

Nos pide confirmar una vez mas.
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Confirmamos haciendo clic en el botén Si. Nos genera un codigo con el cual podremos
acercarnos a realizar el pago de manera presencial en la caja de la mesa de partes,
brindandonos la oportunidad de poder llevarlo impreso, en caso lo deseemos.

smmadoia) LOMEN JTULCA GONZALES
bop favar mprma v mostra ef sisuieme obdige 07242020431 £47000060 a) capero de la Mumaipslidad Metrepolaana de L

sluckas Fracias pot 1l encLn — — -
e eovio un mensaye con el codigo de papo @ v datree o e =

=]

Sewondra werE
T Ryocere PE-SAE0RED X = el b B mdioes |
= Lbproset Enet e 00F 5 Lovon Altakink S20e BL
7 Adigresoit 1P Do ursand Wittt

* Tads g e -

- Pagnas 1 N
by =3 33
Do o B MRS & TERs S 1® L
shorue Porieeoly B11

[ bovw | Casedr

En caso no deseemos imprimir, el sistema nos enviara a la casilla electronica el codigo
generado para poder realizar el pago requerido.

Casilla electrénica (CE)

D CASILLA ELECTRONICA
:irrgmsar i

Frehis Swgiire ATHTO

O BUSCAR

T a0 )
! CODFGT GENERADE PARS MYG0 AN Gl P TRESNTE B LISA T PANTES - Ap=D0000 0033 Ll Ivn!.-l-l‘ﬁ

S LEER -

Para poder visuzlizar hacemos clic en el icono @ de la columna acciones
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Mos muestra el cédigo generado para realizar el pago del procedimiento.

CODIGO GENERADO PARA PAGO EN CAJA POR TRAMITE

EN MESA DE PARTES - PRE-0000000083

W

Una vez realizado el pago, ya sea online o presencial el documento se genera e ingresa al
sistema de la MML.

N



