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CONTROL DE CAMBIOS Y EVOLUCIÓN DEL DOCUMENTO 

N° Fecha Tipo1 Descripción Versión 

1 03/06/2021 A 
Lanzamiento del Módulo de Mesa de 

Partes Digital 
1.0.0.0 

  

 
1
 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar 
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1. ÍCONOS USADOS EN ESTE MANUAL 

A través del presente documento, el pictograma referido en la TABLA 1 tiene como función 
resaltar las acciones que realizan los usuarios. 
 

ÍCONO SIGNIFICADO 

 
Información importante  

 
Idea, truco  

 
Precaución 

TABLA 1. Íconos usados en el manual 

 

2. OBJETIVO 

La Mesa de Partes Digital (MPD) nace con la necesidad de contar con una aplicación en 
la que se puedan registrar de manera segura y confiable los documentos que ingresan 
a la Agencia Peruana de Cooperación Internacional de forma online por parte de 
administrado, a fin de evitar la exposición al SARS-COVID-19 por parte del administrado 
y del personal de la APCI. 

 
El módulo tiene los siguientes objetivos específicos: 

 

● Validar la información ingresada 

● Diferenciar entre el tipo de remitente (Natural y Jurídica) 

● Registrar los datos del expediente  

● Validar las casuísticas del expediente (normal, proveniente del SIGCTI, reingreso 

de expediente) 

● Disminuir el tiempo en el registro de documentos para el ingreso a la entidad 

 

3. ALCANCE 

El módulo está dirigido a ser usado por usuario externo (administrado) que requiera 
ingresar un documento y al personal de mesa de partes de la Agencia Peruana de 
Cooperación Internacional – APCI. El alcance del presente documento es la de mostrar 
y explicar cada una de las secciones y opciones que maneja el usuario externo el cual 
cuenta con una pantalla de registro de documentos (divido en 3 secciones) y otra de 
subsanación en caso sea observado. 
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4. DESCRIPCIÓN DE PERFILES 

4.1. Mesa de Partes 

Es el punto de control de la Agencia. Es el encargado de recepcionar y validar los 
documentos ingresados por los administrados, además de derivarlos a las áreas 
correspondientes 

 

5. FUNCIONALIDADES 

5.1. Registro de documento 

5.1.1. Pantalla de ingreso 

Para hacer uso de la Mesa de Partes Digital de la APCI (MPD), ingrese al siguiente enlace: 
http://d-tramite.apci.gob.pe/mesa-de-partes-virtual/ 
 
Una vez en ese enlace verá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Aquí, puede seleccionar su condición antes de iniciar el registro de su documento: 

● Persona Natural: persona con documento de identidad 

● Persona Jurídica: empresa con Registro Único de Contribuyente (RUC).  

Según la opción que seleccione, le aparecerán las opciones en el formulario de registro, sea 
cual fuera el caso, en la siguiente pantalla tendrá que aceptar los términos y condiciones 
de uso del aplicativo para continuar con el registro de su documento. 
 

http://d-tramite.apci.gob.pe/mesa-de-partes-virtual/
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5.1.2. Términos y Condiciones 

 
 
Al dar clic en el botón “Acepto”, continuará con el registro de su documento. Al dar clic en 
“No acepto”, saldrá del aplicativo. 

5.1.3. Datos del Remitente 

5.1.3.1. Persona Natural 

Al ingresar como Persona natural, podrá acceder al registro en el siguiente formulario, el 
cual está dividido en pasos muy sencillos de seguir. 
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Paso 1: Datos del Remitente: ingrese la información de: 

a. Tipo de documento:  
Seleccione entre Documento Nacional de Identidad (DNI), Carné de Extranjería (CE) 
y Pasaporte. 
 

b. Número de documento:  
Ingrese el número de documento según el tipo seleccionado. Si ha seleccionado DNI 
como tipo de documento, podrá dar clic en el botón de búsqueda de documento, 
la cual llenará información de Nombre completo, dirección y ubigeo. 

c. Nombre completo:  
Ingrese su/s nombre/s y apellidos. Esta información será cargada automáticamente 
desde la RENIEC cuando seleccione su número de documento. 

d. Dirección:  
Ingrese su/s nombre/s y apellidos. 

e. Departamento:  
Seleccione un departamento. Esta información será cargada automáticamente 
desde la RENIEC cuando seleccione su número de documento. 

f.  Provincia: 
Seleccione una provincia. Esta información será cargada automáticamente desde la 
RENIEC cuando seleccione su número de documento. 

g. Distrito:  
Seleccione un distrito. Esta información será cargada automáticamente desde la 
RENIEC cuando seleccione su número de documento. 

h. Teléfono:  
Ingrese su número de teléfono o celular. 

i. Correo:  
Ingrese su correo electrónico. 

j. Confirmar correo:  
Ingrese nuevamente el correo registrado previamente. 

k. Siguiente:  
Al dar clic el botón podrá acceder al siguiente paso. 
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       5.1.3.2.  Persona Jurídica 

 
 
 
Al ingresar como Persona Jurídica, podrá acceder al registro en el siguiente formulario, el 
cual está dividido en dos secciones. 

Datos de la Empresa/ Institución 

Ingrese la información de: 

a. RUC:  
Ingrese el número de documento. 

b. Dar “Clic” en el botón de la lupa para buscar su denominación. 
c. Denominación:  

Esta información será cargada automáticamente por la SUNAT. 
 
Datos del Remitente 

Ingrese información de: 

a. Tipo de documento:  
Seleccione entre Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carné de Extranjería 
(CE) 

b. Número de documento:  
Ingrese el número de documento según el tipo seleccionado. Si ha seleccionado DNI 
como tipo de documento, podrá dar clic en el botón de búsqueda de documento, 
la cual llenará información de Nombre completo, dirección y ubigeo. 

c. Nombre completo:   
Ingrese su/s nombre/s y apellidos. Esta información será cargada automáticamente 
desde la RENIEC cuando seleccione su número de documento. 
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d. Dirección:  
Ingrese su dirección. Esta información será cargada automáticamente desde la 
RENIEC cuando seleccione su número de documento. 

e. Departamento:  
Seleccione un departamento. Esta información será cargada automáticamente 
desde la RENIEC cuando seleccione su número de documento. 

f. Provincia:  
Seleccione una provincia. Esta información será cargada automáticamente desde la 
RENIEC cuando seleccione su número de documento. 

g. Distrito:  
Seleccione un distrito. Esta información será cargada automáticamente desde la 
RENIEC cuando seleccione su número de documento. 

h. Teléfono:  
Ingrese su número de teléfono o celular. 

i. Correo:  
Ingrese su correo electrónico. 

j. Confirmar correo:  
Ingrese nuevamente el correo registrado previamente. 

k. Siguiente:  
Al dar clic el botón podrá acceder al siguiente paso. 

 

5.1.4. Datos del documento 

5.1.4.1. Trámite General:  
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Marque esta opción si la motivación de su documento no corresponde a un trámite 
específico o administrativo.  
 

5.1.4.2. Trámite Específico (con aplicación relacionada):  

Marque esta opción si su trámite es específico. En este caso será redireccionado a otra 
aplicación para continuar el registro (SIGCTI y Formulario de Acceso a la Información 
Pública) 
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5.1.4.3. Trámite Específico (Sin aplicación relacionada):  

Esta opción le permitirá continuar con su registro en la actual aplicación.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE USUARIO 

Código MDSI-MA-001 

Clasificación Confidencial 

Versión  1.0.0.0 

 

MDSI - Metodología de Desarrollo de Software Institucional Formato  Físico/Digital 

Agencia Peruana de Cooperación Internacional 
Unidad de Sistemas e Informática 

Página Página 13/22 

 

5.1.4.4. Trámite Administrativo (con aplicación relacionada):  

Al marcar esta opción será redirigido a otra aplicación (SIGCTI o Formulario de Acceso a la 
Información Pública) para continuar con el trámite administrativo. 

 
 

5.1.4.5. Trámite Administrativo (Sin aplicación relacionada):  

En esta opción, tendrá que continuar el procedimiento en el aplicativo actual y continuar 
con los pasos necesarios. 
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5.1.4.6. Caso: Cuenta con un trámite ante el SIGCTI 

En caso cuente con una solicitud emitida por la aplicación SIGCTI, este deberá ser ingresado 
checkeando la opción ά/ǳŜƴǘƻ Ŏƻƴ ǳƴ ǘǊłƳƛǘŜ ŀƴǘŜ Ŝƭ {LD/¢LέΣ el cual habilitará el campo 
para ser ingresado el número de la solicitud. 
 
Adicionalmente, tendrá que adjuntar como archivo principal la solicitud firmada y 
continuar con el registro del documento. 
 

 
 

5.1.4.7. Caso: Cuenta con un CUD y continuaré un trámite ya iniciado 

En caso requiera continuar con un trámite ya iniciado y cuente con CUD del mismo checkear 
la opción ά/ǳŜƴǘƻ Ŏƻƴ ǳƴ /¦5 ȅ ŎƻƴǘƛƴǳŀǊŞ ǳƴ ǘǊłƳƛǘŜ ȅŀ ƛƴƛŎƛŀŘƻέ, el cual habilitará el 
campo para ingresar los datos del CUD. 
 
Posteriormente, se continuará con el llenado de los datos del documento como explicó 
anteriormente. 
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5.1.5. Validación de registro 

 
 
Una vez registrada la información del remitente y del documento, se mostrará el resumen 
de los datos del expediente para validar que se encuentre correctamente llenado, 
adicionalmente se enviará un correo electrónico con el código de validación, al correo de 
contacto ingresado para validar que exista y se encuentre en uso. 
 
Posteriormente al ingreso del código de validación se deberá hacer click al botón ά9ƴǾƛŀǊέΦ 
 

Correo de validación 
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5.1.6. Confirmación del registro 

Después de haber enviado el expediente y de estar todo conforme para el sistema, 
aparecerá un mensaje de confirmación el cual informará que una vez el expediente haya 
sido ingresado al sistema de trámite documentario se notificará al administrado mediante 
un correo electrónico. 
 

 
 
 
Además, se le enviará un correo electrónico confirmado el registro en la mesa de partes 
digital. 
 

Correo de confirmación del registro 
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5.2. Subsanación de observaciones 

En caso el expediente haya sido observado por un especialista de la mesa de partes de la 
APCI, se le notificará al administrado al correo de contacto ingresado. 

5.2.1. Correo de aviso de observación 

Se enviará un correo con un mensaje indicando las observaciones encontradas y el enlace 
para brindar el ά!Ŏǳǎƻ ŘŜ wŜŎƛōƻέ y poder ingresar al formulario de subsanación, para el 
cual tendrá un plazo de 48 horas para realizarlo. 
 

 
 

5.2.2. Registro de Subsanación 

Una vez ingresado en el link del Formulario de subsanación se le mostrará dos secciones 
para validar y corregir, de acuerdo a las observaciones enviadas. 

5.2.2.1. Subsanación datos del remitente 

En está podrá corregir los datos del remitente, tanto este sea una persona Natural o una 
persona Jurídica. 
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5.2.2.2. Subsanación datos del documento 

En la sección de datos del documento se podrá modificar los datos del documento a querer 
ingresar, de acuerdo a las observaciones enviadas. 
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Una vez culminado la corrección de los datos se procederá a hacer click en el botón 
άDǊŀōŀǊέ para culminar la subsanación y enviarlo nuevamente a la APCI. 
 

5.2.3. Confirmación de envío de subsanación 

Si el grabado de los datos fue correcto se le mostrará un mensaje confirmado el envío de 
las correcciones. 
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5.3. Aviso de registro de expediente en sistema D-tramite 

 
 
Recibirá esta notificación, una vez que un servidor de la APCI haya revisado y validado su 
registro de documento remitido a través de la Mesa de Partes Digital, lo cual quiere decir 
que su documento ha sido validado y cuenta con un número único de trámite (el cual será 
contenido en el correo remitido) con el cual será posible hacerle seguimiento con la 
información remitida. 
 

6. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

a) Botón principal: botón que contiene la acción principal en la página. 

b) Botón secundario: botones que contienen las acciones secundarias en la página. 

c) CUD: Código Único Digital, es el código que identifica a los trámites que se registran en 

el sistema. 
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7. GLOSARIO DE PREGUNTAS FRECUENTES 

8. DATOS DE CONTACTO Y SOPORTE 

Nº Apellidos y Nombres Rol Correo Firma 

1 Vásquez Rubio, Orlando Jefe ovasquez@apci.gob.pe  

2 Marcial Soto Sánchez Analista msoto@apci.gob.pe  

3 Diego Camarena Sánchez Analista dcamarena@apci.gob.pe   

4 Soporte — soporte@apci.gob.pe — 

 
 

mailto:ovasquez@apci.gob.pe
mailto:msoto@apci.gob.pe
mailto:dcamarena@apci.gob.pe
mailto:soporte@apci.gob.pe

