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CONTRALORIA SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

] ;
PARTES VIRTUAI DE LA CCR.

Obijetivo: orientar al administrado que desee presentar un documento ante laContraloria
General de la Republica (CGR) o a un Organo de Control Institucional (OCI) — que se
encuentre en la relacion de la plataforma — por medio de la Mesa de Partes Virtual.

Horario de atencion: el horario para el envio de documentos por la Mesa de Partes Virtual
es de lunes a domingo las 24 horas del dia, y el horario de recepcién por los Analistas de
Mesa de Partes de la Contraloria (CGR) es de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 5:30 p.m. de
lunes a viernes. Esto, quiere decir que, si el administrado envia su documento a las 5:31
p.m., se va considerar como fecha de presentacion el dia siguiente habil por estar fuera
del horario de atencion. Por otra parte, si el documento va dirigido a un OCI, estara sujeto
al horario de atencién de la entidad en el que se ubica dicho OCI.

Excepcidon: NO se debe utilizar este canal virtual para la presentacion de Declaraciones
Juradas de Ingreso y de Bienes y Rentas, ni para las Declaraciones Juradas para la
Gestion de Conflicto de Intereses (revisar Términos y Condiciones para conocer mas
precisiones).

Forma de presentacion: Todo documento que el administrado registre debe tener carta de
presentacion y adjuntar los anexos que se indica.

Lreqistro de d I irtual

1. Se debe entrar al siguiente enlace:
https://mesadepartesvirtual.contraloria.gob.pe/mpvirtual/

Después, saldra la siguiente imagen con los “Términos y Condiciones”, que son de
obligatoria lectura y aceptacion para el uso de esta plataforma.

TERMINOS Y CONDICIONES



https://mesadepartesvirtual.contraloria.gob.pe/mpvirtual/
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TERMINOS Y CONDICIONES
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TERMINOS Y CONDICIONES

8, No se debe utilizar este canal vintual para [a presentacion de Declaraciones Juradas de Ingreso y de Bienes y
Rentas, ni para las Declaraciones Juradas para la Gestidn de Conflicto de Intereses, debido 3 que eslos
doc deben ser p en forma virtual a través del Sistema de Declaraciones Juradas en Linea y del
Sistema de Declaraciones Juradas para |2 Gestion de Conflicto de Intereses.

En caso no cuente con un certificado digital por una entidad certificadora acreditada debera imprimir y firmar en
forma manuscrita su declaracion jurada llenada en el sistema comrespondiente, para realizar fa presentacion a
través de nuestros canales presenciaies, segun la normativa legal vigente

9. Soio se pueden presentar por este canal virtual documentos dirigides a los Organos de Control institucional -OCI,
que figuran en ia relacion de Ia Mesa de Partes Virtual. Caso contrario, se debe enviar a Ios canales presenciales o
virtuales de I2 entidad donde se encuentre ubicado el OCI.

10. Si se desea presentar documentos a las Gerencias Regionales de Control de la Contraloria General de la
Republica, se debe consignar en &l campo “Tipo Lugar Destino” 1a opcidn “Sede” y en el campo “Lugar Destino® I1a
opcién “Sece Central Lima", para que se realice la derivacion a dichas dependencias. Por o tanto. no se debe
consignar a opcién “OCI” para los documentos dirigidos a las Gerencias Regionales de Control de la Contraloria
General de la Repiblica. ya que dicha opcién es solo para los documentos dinigidos a los Organos de Control
Institucional -OCI, que figuran en la relacién de la Mesa de Partes Virtual A . No enviar doc

a los R los cuales no pertenecen a la Contraloria y tienen sus propios canales de
recepcién de documentos

11. La capacidad maxima es de 15 MB en el documento, si excede esa capacidad puede cargar en documentos
adiclonales que comprende Maximo 5 anexos de 15 MB cada uno. Extensiones permitidas: 7z, gz. 2ip, rar, pdf, doc.
docx, xisx, XIs. ppt, ppix. jpeg. png, Jpa. Ixt. En caso el documento a remitir sea superior a 1a capacidad permitida en
este canal virtual, debera presentar el documento de manera fisica.

* Se ies recuerda que nuestros canales presenciales a nivel nacional y la Mesa de Partes ubicada en Jr. Camilo
Carrilio N*114, JesUs Maria - Lima, se encuentran atendiendo de lunes a viemes en su horario regular de 8:30 am
a530pm

Marcar ACEPTAR 2 los términos y condiciones, para que pueda acceder al formulario de presentacion del
documento, segln Ia opcion correspondiente.

2. Una vez que el administrado haya leido y comprendido las indicaciones, debe
seleccionar “Aceptar”.

3. Luego, aparecera la siguiente imagen, la cual debe llenar el administrado con su correo
electrénico y colocar el cddigo captcha. A su vez, se debe aceptar las condiciones
descritas y seleccionar “verificar”.
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Formulario de Mesa de Partes Virtual - Verificacion de Correo Electronico
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En el supuesto que el administrado, haya usado la plataforma con anterioridad y
registrado su correo electronico, se debe continuar con el paso 4.

Si es la primera vez que el administrado utiliza la Mesa de Partes Virtual, debe registrar
un correo electrénico en el formulario. El sistema le remitira a este correo un mensaje
con un link para su verificacion el cual tendra validez solo 20 minutos, vencido este
tiempo debe iniciar el tramite nuevamente. Si no recibe el correo con el link, debe buscar
en la bandeja de spam o correos no deseados.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU - Mesa de Partes Virtual

Gracias por realizar |a validacion de su cuenta de correo electronico. Para poder continuar con el registro de su documento en la Mesa de Partes Virtual
de Iz Contraloria General de la Replblica, debera validar su cuenta de correo a través del siguiente enlace:

https://mesadepartesvirtual.contraloria.gob.pe/mpvirtual/registro-documento/16415/b6c8f8d4-2e24-40b2-b513-a54e74d840be 1623955046355

Nota: El enlace tiene una vigencia de 20 minutos.

Nota: Si la plataforma de la Mesa de Partes Virtual no reconoce el correo electrénico de
una instituciéon, se debe cambiar a un correo electrénico personal. Asimismo, si se
necesita mayor informacién respecto a esta modalidad de ingreso de expedientes, se
tiene una “Directriz para el uso de la plataforma de la Mesa de Partes Virtual de la
Contraloria General de la Republica” y un “Manual de Mesa de Partes” como
documentos guias que ayudaran a absolver dudas, los cuales se puede observar en la
imagen que antecede.

Una vez que se seleccione el link de validacion, automaticamente se abrird una nueva
pagina o pestafia donde se podra visualizar el formulario correspondiente de Mesa de
Partes Virtual, el cual esta dividido en dos partes: (i) Datos del remitente y (ii) Datos del
tramite.

DRATOOS DEL REMITENTE

En esta parte, se debe completar los datos que figuran en el formulario, el cual tiene campos
obligatorios y no obligatorios, asi como campos editables y no editables, que se consignan en
este orden:

4. Primero, se debe escoger el “Tipo de persona”, conforme alos siguientes supuestos:
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a)

b)

- Seleccione una opcién -

Datos del Remitente Persona Natural

Persona Juridica

Entidad Publica

Persona Natural: se elige “Persona Natural” cuando el remitente de un
documento se presenta a titulo personal para la comunicacién o intervencién de
la Contraloria General de la Republica.

Si se ha seleccionado esta opcion, se debe continuar con el paso 5.

Persona Juridica: se elige “Persona Juridica” cuando el recurrente se presenta
en representacion de una empresa privada o con personeria juridica.

Si se ha seleccionado esta opcion, se debe llenar el campo de RUC
correspondiente a la persona juridica y seleccionar el icono de “lupa”, con lo cual
aparece automaticamente la razén social.

sona Jundica " 1C ] Q

Entidad Publica: se elige “Entidad Publica” cuando el remitente de un
documento se presenta en representacion de una organizacion del Estado
Peruano.

Si se ha seleccionado esta opcion, se debe llenar el campo de RUC
correspondiente a la empresa o entidad publica y seleccionar el icono de “lupa”,
con lo cual aparece automaticamente la razén social.

Datos del Remitente - Entidad Publica

po 0o

Entidad Plblica

Q

5. Luego,

se debe escoger el tipo de documento de la persona que firma o rubrica el

documento, considerando los datos actuales y/o vigentes del Documento Nacionalde
Identidad (DNI) o Carné de Extranjeria (CE).

a)

r Tipo de Documento : * ——————y

Datos de la persona que rubnca el decumento - SEleccione una opcion -

DNI

Camé de Extranjeria

Documento Nacional de Identidad (DNI)

Si se escogid la opcion de “DNI”, se debe considerar el numero y fecha de
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Unavez, que se haya llenado los respectivos campos, se debe seleccionar el icono

de “lupa’y se mostraran los datos en los campos obligatorios no editables:

nombres, apellido paterno y apellido materno.

Daios del Remitente « Persona Natural
Persona Natural x-
Dalos o8 13 persona Que rubaca ¢! document
DN . 7 e o Q
Nota: Si el sistema notifica “error”’, se debe verificar nuevamente si los datos
colocados son los correctos.
b) carné de Extranjeria (CE)

Si se escogi6 la opcion de “CE”, apareceran habilitados como campos

obligatorios editables: el Nimero de CE, nombres, apellido paterno y apellido

materno. En ese sentido, el administrado debe consignar manualmente los datos

referidos que corresponda segln sea el caso.

Nota: En el supuesto que el administrado utilice solo un apellido, el sistema

permitira dejar en blanco el campo no requerido.
Mirmero de CE - * Mombres Apelido Patemao: Apellido Maternc
000000000000 JAVIER IGNACIO LOPEZ

6. Una vez realizado ese paso, se puede proceder a llenar los otros campos obligatorios
editables que son: “Direccion”, “Departamento”, “Distrito”, “Provincia” y “Numero de
celular’; y, ademas, los campos no obligatorios que son“Correo Electrénico Alternativo” y
el “Teléfono Fijo”.
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W Campos cbligaionos editsbles
Wl Campos oo oblsaaones

Nota: Los campos no obligatorios, son opcionales para que el administrado lo llene
segun su criterio.

7. Esimportante precisar que, al ser un canal virtual, si se debe autorizar obligatoriamente
el envio de comunicaciones relacionadas a la recepcién del presente documento al
correo electrénico consignado. La Autorizacion respecto a las notificaciones de todo acto
administrativo al correo electrénico consignado o a la casilla electrénica, es opcional.

Autarizo el envio de comunicaciones relacionadas a la recepcion del presente documento al correo electronico consignado. **

[] Autorizo a que fodo acto adminisirativo que se derive del presenie framite, se me notifique en el correo electranico
consignado en el presente formulario o la casilla electronica generada en la CGR, segun el numeral 20.4 del articulo 20° del
T.U.O. de la Ley N* 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y en cumplimiento de la Directiva N° 008-2020-
CG/GTI Notificaciones Electronicas en el SNC.

DRATOS DEL TRAMITE

Este apartado posee campos obligatorios editables y no obligatorios, los cuales se consignaran
de acuerdo a los siguientes pasos:
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Datos del Nuevo Tramite
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Registio de Nuavo Tramite -
1
CARTA v 0 08072021
SOUCITO
f GERENCIAS - SEDE CENTRAL LIMA'Y GERENCIAS REGIONALES DE CONTROL
Levenda

- Campos obligatorios editables

- Campas no obligmonios

8. Primero, se debe escoger el “Tipo de Tramite”, de acuerdo a los respectivos casos:

r Tipo de Tramite - * 1

- Seleccione una opcién -

Registro de Nuevo Tramite

Subsanacion de Tramite

a)

b)

Registro de Nuevo Tramite: se escoge “Registro de Nuevo Tramite” cuando se

desea presentar un nuevo documento o cuando ha pasado el plazo de 2 dias
hébiles para la subsanacion de un registro observado y, por ende, debe
presentarse como un nuevo registro.

Subsanacién de Trdmite: Se escoge “Subsanacion de Tramite” cuando el registro
que se realiz6 ha sido observado por el Analista de Mesa de Partes y esta dentro
del plazo de los 2 dias habiles para su subsanacion; para ello, se debe colocar el
namero de expediente que fue asignado y que le llegd por correo electrénico al
administrado. Se adjunta imagen:

Subsanacion de Tramite )4 0820210000000
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Estimado(a) ciudadano(a)
Sa ha observado &l sxpedients asociado a su CARTA Nro. 01 el cual bene los sguientes dalos

Nro. de Expediente: 08202100

Clave: 15
Fecha y Hora de Observacionles: 2021 08 05 00 Sede de Presentacion: SEDE CENTRAL LIMA
Nombre del Registrador: F A

Nimero de Folios: 36

Observacion: TRAMITE OBSERVADO CARTAN" 01 INDICA QUE ADJUNTA RECIBO POR HONORARIOS ELECTRONICO N* E0D1 -

para subsanar la's obsarvacion'es sefaladas a traves de

3 wiual contralona oob pe'movitual’. ehgiando i3 0paidn de “Subsanac

ontrano, se 1endrd por no presentado

Nota: Un reqistro es observado cuando existe INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS:
NO presenta la carta de presentacion, NO esté firmado, NO adjuntalos documentos que
indica la carta de presentacién, NO corresponde al ambito dela CGR, etc. Si el
documento es observado, el sistema notificara por correo electrénico el motivo de la
observacién y el plazo para su subsanacion, tal como se aprecia en la imagen
precedente.

9. En ambos casos (Nuevo Tramite o Subsanacion de Tramite), se debe escoger el tipo de
documento (oficio o carta) a presentar.

g = e mm aam

- Seleccione una opcién -

CARTA

QFICIO

10. Llenar los campos obligatorios editables que son: “Tipo de Tramite”, “Tipo de

Documento”, “Numero de Documento

, “Fecha de Documento” y “Asunto”.

Registro de Nuevo Tramite -

Tipo de Documento - * Nimero de Documento - * Fecha de Documento - *

CARTA - 0012-LHY 09/07/2021 E
Asunto

SOLICITO

11. Escoger el “tipo lugar destino” de acuerdo a los siguientes casos:

- Seleccione una opcian -

SEDE CENTRALY GERENCIAS REGION...

OCl
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En este caso, se encuentran dos opciones: Sede Central y Gerencias Regionales de
Control y OCI. Solo en la alternativa “OCI”, saldra el siguiente comunicado que busca
orientar al administrado para el correcto uso de esta opcidén y luego debe seleccionar
“aceptar”.

Estimado(a) usuario(a):

NO confundir con Gerencia Regional de Control (cuya opcion es Sede Central
y Gerencias Regionales de Control) o con Gobierno Regional (por no pertenecer
alaCGR)

Aceptar

Unavez aceptado, se desglosard la lista de OCI que figuran en la Plataforma de Mesa de Partes
Virtual y debe “seleccionar” solo una.

Tipo Lugar Desfino: *  Lugar Destino - * 1

ocCl e - Seleccione una opcion -

OC| EJERCITO DEL PERU

Unidad Organica Destino:
OC| GERENCIA REGIONAL DE SALUD DEL GOBIERNO REGIONAL DE ARE. ..

Cargar Documento de Presentacion y OC! GERENCIA REGIONAL DE SALUD LA LIBERTAD

Documento debidamente suscrito en formate pdf (formal

OCI1 GOBIERNC REGIONAL ANCASH

adicionales. Extension permitida: pdf

OCI| GOBIERNO REGIONAL AREQUIPA

Caraar Nocumentos Adicionales 1l l

Nota: Si no se ubica el OCI destinatario del documento en las opciones de la plataforma
de la Mesa de Partes Virtual, se debe presentar por Mesa de Partes presencial de la
entidad en la que se ubica el OCI.

12. Posteriormente, el administrado puede llenar los campos no obligatorios si es queconoce
la unidad organica, el nombre del destinatario y cargo del destinatario. Enel supuesto
gue el administrado desconozca la informacién, se debe continuar con el paso 13.

13. Luego, se debe adjuntar el documento principal firmado, el cual tiene que estar en

GESTION DOCUY ANA | SUBGERENTA

Formato PDF y debe pesar como méaximo 50 MB.




Q
CONTRALORIA

CEPARAL O 14 TR B P

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

Cargar Documento de Presentacion y Anexos Completos* l§ \l

Documento debidamente suscrito en formato pdf (formato OCR). Capacidad maxima es de 15 MB, si excede la capacidad, proceda a cargar en Documentos anexos

adicionales. Extension permitida pdf

Nota: En todo documento de presentacion, se debe dejar un espacio minimo de 10 cm.
en la parte superior, a fin de que el Analista de Mesa de Partes Virtual pueda insertar su
firma digital en el documento.

Por otra parte, en el supuesto que el documento exceda la capacidad aludida, se puede
proceder a cargar en documentos anexos adicionales, la cual puede tener como maximo
5 anexos de 50 MB cada uno. Solo en esta opcién, si es posible utilizar otros tipos de
extensiones como el PPT, PNG, JPG, etc.

Para ello, se debe seleccionar en “Cargar Documentos Adicionales” y escoger los
documentos que se va adjuntar.

rgar Documentos Adicionales Il

Maximo S anexas de 15 MB cada uno, Extensiones permitidas: 7z gz, 2p. rar. pdf doc. docx, xisx. xis, ppt, pptx, jpeg. png. jpg. bl
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Nota: EN NINGUN CASO, se puede remitir un documento por partes o fraccionado en
varios envios por la Mesa de Partes Virtual hasta completar el expediente; es decir, solo
debe existir un registro de expediente por documento. Si no es posible adjuntar todo el
documento conforme a la capacidad prevista para la Mesa de Partes Virtual, éste debe
ser presentado por la Mesa de Partes presencial ubicadas a nivel nacional.

14. Finalmente, se debe revisar nuevamente que todos los datos sean correctos y llenarel
respectivo Codigo Captcha y seleccionar “presentar documento”.

ryd? o

s RUBZ

Presentar Documento 4

Una vez que se haya realizado el envio, el sistema remite una notificacion con una
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constancia de envio en PDF al correo electrénico, indicando que el registro ha sido
exitoso. Cabe sefialar que esta primera constancia no es el cargo de recepcion, ya
gue, para ello, se debe esperar la verificacion de requisitos por parte de los Analistas de
Mesa de Partes, segun se aprecia en el aviso que le llega al administrado a su correo
electrénico.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU - Mesa de Partes Virtual

Se ha registrado su documento, el cual se encuentra pendiente de verificacion de requisitos para ser recibido por Mesa de Partes de la Contraloria
General de la Republica, esté atento a este correo donde recibira su nimero de expediente consignade en el Sistema de Gestion Documental, para que
realice seguimiento.

Le adjuntamos su constancia de envio de documento.

Importante: Se tiene que esperar a que el sistema notifique si su documento ya ha sido
registrado o ha sido observado. EN NINGUN CASO, se debe remitir varias veces el
mismo documento porgue generaria duplicidad del trdmite a iniciar. Se precisa que el
tiempo promedio para que reciba el cargo de recepcidn es el mismo dia o al dia siguiente
habil.

Si todo esta conforme segun los criterios de los Analistas de Mesa de Partes, el sistema
notificara por correo electrénico el nimero de expediente con su respectiva clave a fin de
que se pueda realizar el seguimiento, tal como se aprecia en la siguiente imagen:

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Remneme

Nro. de Expedients (RI0010

Clave

Fecha y Hora de Recepeion. 1000

Fecha y Hora de Presentackdn: ~4 0600 O Bece 0e Precantacion SELE
NomDre del Regialraser

Nomero de Folios: ¥

Uridad Orphnics Deatrno: S ENCW D€ STION OO (TAFa

Anexos

Por otro lado, si el registro fue observado, el administrado tendra un plazo de 2 dias
habiles parasu subsanacion. Por tal razén, se debe realizar nuevamente los pasos descritos
en esteinstructivo (ver numeral 8).




