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1. Objetivo

Este documento se ha concebido con el propdsito de servir como un manual
integral destinado a facilitar el apropiado manejo del recién implementado
modulo del Sistema de Trdmite Documentario de la Municipalidad Distrital de
Talavera.

2. Descripcion General

El Sistema de Trdmite Documentario se configura como una herramienta integral
que capacita a las organizaciones para ejercer un control efectivo sobre la
ubicacidn fisica, el estado actual y pasado de documentos presentados, los cuales
ingresan a la mesa de partes virtual de manera externa. Este sistema posibilita la
automatizacién y optimizacién exhaustiva de todo el proceso de presentacion de
documentos, asi como la gestidn eficiente del registro de trdmites ingresados por
la mesa de partes y su consiguiente sequimiento procesal.

3. Proceso de registro

Para ingresar al sistema, acceda a través del siguiente enlace:
https://tramites.risvirgendecocharcas.gob.pe. En la parte superior derecha de la
pdgina, se evidencia la opcidn “Registrarme”
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Al hacerlo, se desplegard un formulario detallado que requiere la insercion de
informacién especifica, indispensable para la generacién de credenciales de
acceso al sistema.

3.1 Formulario de registro

Este formulario, disefnado para facilitar el proceso de registro, ofrece dos
modalidades de inscripcidon: la primera, dirigida a personas naturales, y la
segunda, destinada a personas juridicas. Es fundamental completar los campos
requeridos con precisidon y exactitud, garantizando la validez y sequridad de la
informacién suministrada.


http://tramite.munitalavera.gob.pe/

Registrar nueva cuenta

Tipo de persona MNatural
Tipo de documento * Numero de documento *
DNI 72002365 a
MNombres * Primer Apellido *
GABRIELA MARISOL VALVERDE
Segundo Apellido * Correo electrénico *
RAMOS Leoniunoaa@isiimol.pe
Teléfono Direccian
987654321 JR. MANUAL 2024
Contrasena * Confirmar contrasena *

Estoy de acuerdo con los términos y condiciones.

™

reCAPTCHA =
Privacidad . Condiciones Reglstl'al'se

A continuacidén, se proporciona una descripcion detallada de los campos y
opciones disponibles:
¢ Tipo de Persona: Selecciona el tipo de persona mediante el desplegable,
eligiendo entre “Natural” o “Juridica”.
Informacion para Persona Juridica (en caso de ser aplicable)
Si has seleccionado “Juridica”, completa los siguientes campos:
o RUC: Ingresa el Registro Unico de Contribuyentes.
o Razon Social: Proporciona el nombre legal de la entidad.
o Area a la que Pertenece y Cargo que Desempenia: Indica la dependencia
y el cargo correspondiente.
¢ Tipo de Documento: Selecciona el tipo de documento de identidad.
e Numero de Documento: Ingresa el niUmero correspondiente.

\/ No soy un robot

Nota: Al hacer clic en el icono de la lupa B junto al campo “Numero de
Documento®, el sistema realizard una consulta en la RENIEC para obtener los
nombres y apellidos asociados al documento ingresado.




e Correo Electronico: Proporciona tu direccion de correo electrénico. Este serd
el medio a través del cual recibirds un correo de confirmacién para finalizar
el proceso de creacion de cuenta.

Contrasena: Elige una contrasefia segura con un minimo de 8 caracteres.

e Confirmar Contraseia: Repite la contrasefna elegida.

e Términos y Condiciones: Asegurate de leer y aceptar los términos vy
condiciones marcando la casilla correspondiente.

e Captcha: Completa la verificacién de seguridad mediante el reCAPTCHA
proporcionado.

Una vez que todos los campos estén debidamente completados y, en caso de
busqueda automdtica, los nombres, apellidos y correo electrénico estén
confirmados, haz clic en el botén “Registrarse”.

Recibirds una notificacidon de confirmacién indicando que el usuario ha sido
registrado con éxito.

(1) Usuario registrado exitosamente

El usuario jggorwa0@gmail.com ha sido
registrado exitosamente, te hemos enviado un
mensaje para que verifiques tu correo

electronico.
& Ir al inicio

3.2 Verificacion de registro

Para activar tu cuenta sequir los siguientes pasos:
e Por favor, revisa tu correo electronico para encontrar el mensaje de
verificacion.
* No olvides verificar la carpeta de spam o correo no deseado en caso de que
el mensaje se haya filtrado.
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Tu registro se ha realizado exitosamente, por favor venfica que
fu comen es kAT OENED oz panaync.pe haciendo click en el
siguiente enlace

e Para completar el proceso, haz clic en la opcién designada como “Verificar
Correo”.

e Después de hacer clic en la opcidon, recibirds una notificacion de
confirmacion.



4. Ingreso al sistema (Mesa de partes virtual)

Para acceder al sistema, se debe seleccionar la opcion “Iniciar Sesion”, ubicada
en la esquina superior derecha de la interfaz. Alternativamente, puede acceder
directamente a través del enlace: https://tramite.munitalavera.gob.pe/login.
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Al acceder al sistema, se desplegard el formulario de inicio de sesion. Para
ingresar, introduzca su direccion de correo electronico y contraseia
correspondiente, y haga clic en el botén “Ingresar”.

Ingrese sus credenciales

Correo electronico *
Contrasena *

Recordarme en este dispositivo

Una vez que haya accedido al sistema, se presentard una pantalla de inicio que
contendrd informacién sobre el usuario que ha iniciado sesién, asi como un listado
de los mdédulos del sistema disponibles para dicho usuario.


https://tramite.munitalavera.gob.pe/
https://tramite.emseu.com/login

—— T DATOS DEL USUARIO

SUB MODULOS

Ventanilla virtual

DISAVC & 2024 - Oficina de Estadistica e Informacidn Versidn 1.0.0

5. Operaciones

5.1 Cambio de contrasena

En caso de que se sospeche que la confidencialidad de la contrasena estd en
riesgo, el sistema brinda al usuario la capacidad de modificar su contrasefa de
manera auténoma. Para llevar a cabo este procedimiento, es necesario acceder
a los datos del usuario ubicados en la esquina superior derecha de la pdgina, y
posteriormente seleccionar la opcién “Perfil”.

CARLOS ALEXIS ACUACHE

USUARIO EXTERNO

Perfil

Salir

Una vez dentro, se desplegard una pdgina que contiene informacion detallada
sobre el usudrio que ha iniciado sesidén en el sistema. En esta pdgina, se
presentan datos personales y detalles de la cuenta de usuario, proporcionando
una vision completa de la informacidn relevante

o [ Perfil
Perfil de usuario

Datos personales  Datos de usuario

Tipo de documento Correo
CA DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD
Nimero de documento Telétono
CARLOS ALEXIS ACUACHE 75066501
Nombre Diseccidn
CARLOS ALEXIS
& Cambiar contrasefa - o
= Apellido paterno Fecha de nacimienta
ACUACHE

Apellido materno

CUSTODIO

DISAVC @ 2024 - Oficina de Estadistica @ Informacion Version 1.0.0



Para llevar a cabo el proceso de cambio de contraseia, es necesario hacer clic
en el botdon “Cambiar Contraseina”, ubicado en la esquina inferior izquierda de
la pdgina.

Cambiar Contrasefa

Contrasefia anterior *

Muewva Contrasefia * Confirmar Contrasefia *

Se presentard un formulario en el cual se requiere ingresar la contrasena actual
(también conocida como contrasefa anterior) y la nueva contrasefa, la cual
debe ser ingresada dos veces como medida de seguridad. Posteriormente, se
procede a confirmar los cambios al hacer clic en el botén ’Guardar’.

Nota: La contrasefia debe cumplir con un requisito minimo de 8 caracteres.

5.2 Ingreso de documento (Mesa de partes virtual)

Si desea iniciar un nuevo trdmite o emitir un nuevo documento, siga estos
pasos:
1.Dirijase al sub médulo “Ingresar documento” ' : s | UbiCcada en la parte
superior de la pdgina.
2.Luego, rellene los campos correspondientes.

Ingresar

Ingresa tu documento a tramite

Datos del documento Anexos

Archive digital Examinar Mo se han selecclonade archivos.

Examinar. Mo se ha selecclonade ningun archive,

Tipo de documento * N* de documanto *

Remitente * Folios *
Datos de trdmite

hsuma * Destinatario

MESA DE PARTES - SEDE PRINCIPAL
Legalidad *
Valldacién *

Declaro que los datos consignados responden a la verdad.

No 50y un robot _ Acepto los términos y condiclones del servicho.

&) Guardar



Cuando complete el formulario de emisién de documentos, asegurese de tener
en cuenta los siguientes campos:

Archivo Digital: Haz clic en “Seleccionar archivo® para adjuntar el
documento principal en formato PDF.

Tipo de documento: Selecciona el tipo de documento (oficio, informe,
memorando, etc.) y proporciona el nimero de folios correspondiente.

N’ de documento: Indica un nimero de documento Unico y descriptivo para
identificarlo de manera clara en el sistema. Utiliza un formato reconocible,
como “001-2024-MDT-R”.

Remitente: Ingresa el nombre o la entidad o usuario emisora del documento.
Este campo permite identificar la fuente del trdmite.

Folios: Proporciona la cantidad total de folios que contiene el documento
principal adjunto.

Asunto: Completa este campo con el asunto del documento. Proporciona
una descripcion concisa pero detallada del contenido del tradmite.

Anexos: Si es necesario adjuntar archivos adicionales. Puedes seleccionar
multiples archivos que no excedan el tamafio mdximo permitido. Ademds,
proporciona un enlace para descargar anexos desde servicios como
WeTransfer, Google Drive u otros.

Destinatario: El destinatario predeterminado para este documento serd la
Oficina de Mesa de Partes. La seleccidon automdtica de esta destinacion
asegura que el trdmite se canalice adecuadamente para su procesamiento
correspondiente.

Legalidad: Asegurate de leer y aceptar las condiciones de legalidad
marcando las casillas correspondientes.

Validacion de Seguridad: Completa la validacién de sequridad al hacer clic
en la casilla “No soy un robot”.

Nota: Los campos clue llevan un asterisco (*) al final de su nombre son campos obligatorios.
Asegurese de comp

etarlos correctamente.

Una vez que haya ingresado todos los datos requeridos en el formulario, haga
clic en el botén “Guardar”’ mssz=msmm ubicado en la parte inferior derecha del
formulario.

El sistema registrard el nuevo trdmite y lo redirigird al submddulo “Consultar

tramite”, donde podrd realizar un sequimiento adecuado de su documento.

5.3 Consultar tramite
Si desea consultar el estado de tus trdmites emitidos, siga estos pasos:

1.Dirijase al sub mddulo “Consultar tramite” = cosuerwme  Ubicada en la parte

superior de la pdgina.

2.En este apartado, encontrard un listado completo de todos los trdmites que

ha realizado hasta la fecha.



Ventanidla | Consultar
Zonsultar tramite

Mis documentos

.3..”Pdrdre.alizdr el. seguimiento del trdmite, haga clic en el botéh “Consultar”
- Q consutr | 0 utilice el codigo de trdmite.

Esto cargard una nueva pdgina que mostrard informacién detallada del trdmite,
incluyendo los datos del documento, los documentos relacionados y el historial
de movimientos que el documento ha experimentado al pasar por diversas
dependencias.

El sequimiento de documentos le proporcionard informaciéon actualizada sobre
el estado y el progreso de un documento en su ruta a través de la organizacion.
Puede utilizar esta funcién para conocer quién ha interactuado con el
documento, en qué estado se encuentra y qué pasos se han dado en su
procesamiento.



5. Sequimiento de trdmites

Para realizar el sequimiento de un trdmite, ya sea realizado de manera presencial
o virtual, puede acceder al estado actualizado del mismo ingresando al siguiente
enlace:  https://tramites.risvirgendecocharcas.gob.pe/consultas/tramites o
dando click en la opcién “Consultas”.
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Una vez que accedamos al enlace proporcionado, se desplegard una interfaz
donde deberemos seleccionar la opcidon “Consultar tramite documentario”.

Consultar tramite alidar firma digital
documentario ] . _

Consultar -

Para realizar la consulta de un trdmite, sigue estos pasos detallados:

e Cédigo Unico de Trdmite: Ingresa el cddigo Unico de trdmite asignado al
documento que deseas consultar. Este cddigo se compone de 8 caracteres
alfanuméricos precedidos por la letra 'T-".

e Fecha de Registro de Tramite: Introduce la fecha en que se registrd el tramite.
Usa el formato dd/mm/yyyy para asequrar la correcta validacion.

e Validacion: Completa el campo de validacién reCAPTCHA. Este paso es
necesario para confirmar que eres un usudrio legitimo y prevenir actividades
automatizadas.


https://tramites.risvirgendecocharcas.gob.pe/consultas/tramites

Iniclo [ Consultas | Tramites

Consulta el estado de tu tramite

Datos del tramite

Cadige Unico de Tramite *

€ J
Fecha de registre 06 ramate (opcional) *
‘Validacidn *
™~
INGRESE EL CODIGO Ho sy un robet
REGISTRO DEL TRAMITE

Haz clic en el botén “Consultar” . Este botén enviard la informacidén
proporcionada para validar y buscar el estodo actualizado del tradmite.

TU LOGO

seguimiento de tramite

GIANCARLOS QUINTANA BALANDRA
CORREO: quintanabalandra3@gmail.com

Sistema de Tramite documentario v1.0




