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COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO



OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo
orientar al usuario externo de Pronatel
sobre como registrarse como usuario en

la Mesa de Partes Digital.

MESA DE PARTES DIGITAL

Es una plataforma informatica que se pone a disposicion
de los usuarios externos para la presentacion digital de
sus documentos, lo cual facilitara la recepcion documental

en Pronatel.

NN




Para acceder a la Mesa de Partes Digital del Programa Nacional de
Telecomunicaciones (Pronatel) se debe ingresar al siguiente enlace:

https:/mpd.pronatel.gob.pe/mesadepartesdigital

Una vez ingresado a la Mesa de Partes Digital, se muestra un
comunicado con informacion que debe de conocer antes de ingresar al
sistema. Posterior a ello, debe seleccionar la opcion “Ingrese a la MPD
— Pronatel”.

‘ PROMATEL Mesa de Partes Digital del PRONATEL

AL AL U AN 1S DE PRONATEL

Bienvenidos a la Mesa de Partes Digital del Programa Nacional de Telecomunicaciones. Antes de iniciar, debe conacer la siguiente infarmacion:

Mediante el uso de la Mesa de Partes Digital [en adelante MPD), las personas naturales y personas juridicas podran presentar sus documentos
a Pronatel de manera virtual, sin tener que acercarse a la Mesa de Partes Presencial de la sede de Pronatel,

Para la presentaciin de documentos por la MPD, las personas naturales y personas juridicas deben registrarse como nuevo usuario,
seleccionando la opcifn “Nuevo usuario/ Registrate”

Los documentos presentados a través de la Mesa de Partes Digital de Pronatel entre las 00:00 horas hasta el término del horario de atencidn de
Pronatel [17:30 horas), se considerardn recibidos el mismo dia, y después del horario de atencién de Pronatel hasta las 23:59 horas, se
consideraran recibidos el dia habil siguiente. Los documentos que sean presentados los sabados, domingos, feriados o cualquier otro dia no hibil,
se consideraran recibidos el primer dia habil siguiente.

La foliacién de los documentos es de manera ascendente (desde la Gltima pagina hacia la primera pagina) en la parte superior derecha de |a hoja,
sin tapar la informacion que contenga el documento, de tal manera que el folio asignado con el numero uno (01} sea la ditima hoja del documento
presentado.

La entidad enviara a través del correo electrinico registrado para la creacion del usuario de acceso a la MPD, la confirmacion de la presentacian
de los documentos v el ndmero de Expediente. En caso exista alguna observacian, enviard un correo para que pueda subsanar en un plazo
maximo de dos (02) dias habiles.

En caso no llegard a subsanar la observacidn en los dos (2) dias habiles, o realice una subsanacidn defectuosa, se dard por no presentado el
documento dando por terminada la atencidn. De ser el caso, podrd presentar una nueva solicitud.

El seguimiento del tramite de los documentos presentados a través de la MPD, se realiza a través de la Bandeja de Salida, cuyo médulo se
encuentra dentro de la referida plataforma.

Para cualquier consulta adicional sobre la Mesa de Partes Digital, deberin comunicarse a través de los siguientes canales:

.’(011 488-0940 anexo 1100 - 1104 B4 atencionalciudadano@pronatel. gob.pe
u 908889221 (en el horario de lunes a viernes de 08:30 horas a 17:30 horas)
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> PASOS PARA EL REGISTRO DE NUEVO USUARIO

Para el registro de nuevo usuario, se debe seleccionar la opcion
“NUEVO USUARIO / REGISTRATE", el cual habilitara el formulario de
registro que debe ser completado.

& Mesa de Partes Digital - PRONATEL

Numero de Documento

Nombre de usuario &

Contrasena

Contrasena @

Iniciar sesion

| ? Olvidé mi contrasefa ‘ MNuevo Usuario/ Regl’strate-)ll

7 Manuales de usuario

XX XY REGISTRO DE DATOS PERSONALES

PARA PERSONA NATURAL, debera seleccionar el tipo de documento
de identificacion (DNI o CE) y completar el nimero de documento de
identificacion, nombres, apellidos, fecha de nacimiento y correo
electronico.

I. DATOS PERSONALES
Tipo de Remitente: @ Persona MNatural dﬁ Juridica
Tipe de Documento Nro. de Documento
pa cn A DNI v & Soeum a
de |dentificacién: de |dentificacién:

--Seleccione--

Mombres:

Apellido Paterno: & Apellido Materno: Y

Fecha Nacimiente: dd/MM &

Correo Electrdnico: ‘




PARA PERSONA NATURAL CON RUC, debera seleccionar el tipo de
documento “RUC" vy completar el nimero de documento de
identificacion, nombres, apellidos, fecha de nacimiento y correo
electronico.

I. DATOS PERSONALES

Tipo de Remitente: @ Persona Natural I a Juridica

Tipo de Documento
de Identificacién:

Mro. de Documento 2
de ldentificacidn:

RUC N

MNombres: &
Apellido Paterno: ‘ Apellido Matemo: ‘
Fecha Macimiento: &

dd/MM

Caorreo Electrdnico: )

PARA PERSONA JURIDICA, debera seleccionar el tipo de documento
“RUC” y completar el numero de documento de identificacion, razén
social, tipo de documento de Representante Legal, nimero de
documento de Representante Legal, nombres vy apellidos de
Representante Legal v correo electronico.

I. DATOS PERSONALES

® Persona Juridica I

Tipo de Remitente () Persona Matural

Nro. de Documento 3

Tipo de Documento RUC |l a Docum
de Identificacién:

de Identificacian

Mombre o Razén
&
Social:

Representante Legal

Tipo de Documento Mro. de Documento

DNI v o =
de de Rep. Leg.: de Rep. Leg.:
Mombres: &
Apellido Paterno de & Apellido Materno

Rep. Leg.:

Carrea Electrdnico:

de Rep. Leg.:




XX vERIFICACION

Se debe seleccionar la opcién “SOLICITAR CODIGO", el cual mostrara el
siguiente mensaje:

"Se ha enviado el codigo de verificacion al correo electronico..............

PASO II: VERIFICACION

Cédigo de verificacién: d
Se ha enviado el codigo de verificacion al correo electrénico:

En ese sentido, se debe registrar el codigo de verificacion enviado al
correo electronico registrado en el PASO 1.

mpd@pronatel.gob.pe

parami v

MESA DE PARTES DIGITAL »
PRONATEL

Estimado(a):

El codigo de verificacion para la creacion de su usuario es: 115223

Atentamente,
Coordinacidn de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano
Programa Nacional de Telecomunicaciones

Central telefonica: (01) 488-0940 Anexo 100 - 1104 / 908889221

E-mail: atencionalciudadano@pronatel.gob.pe




IZXCE] COMPLETAR DATOS

PARA PERSONA NATURAL, debera completar datos como: direcciony

teléfono.
Il. COMPLETAR LOS DATOS
Direccién: Av./Calle./Ir./Psj:
=
Departamento: Provinaia:
--Seleccione-- ¥ & v &
Distrito:
v -
Teléfono:
=

PARA PERSONA NATURAL CON RUC, debera completar datos como:
direccion y teléfono.

11l. COMPLETAR LOS DATOS

Direccion: Av./Calle./Jr./Ps;j:
Departamento: Provincia:
--Seleccione-- v & vV -
Distrito:

Teléfono:
i)




PARA PERSONA JURIDICA, debera completar datos como: direccion,
teléfono, nimero de partida electronica (opcional) y el nimero de
asiento registral (opcional).

llIl. COMPLETAR LOS DATOS
Direccion:
&
--Seleccione-- v & v &
strit
v -
Teléfona:
-
Namero de Partida
. )
Electrénica:
Namero de Asiento &
Registral:




XL X% CREACION DE CONTRASENA

Se debe crear una contrasena, la misma que debe contener una letra
mayuscula, una mindscula, un namero, un signo especial y debe tener
entre 8y 16 caracteres.

PASO IV: CREACION DE CONTRASENA

Ingrese contrasena: eeeennn El password debe tener
una letra mayudscula, una
mindscula, un NimMero, un
signo especial y debe de
tener entre 8 y 16
caracteres

Vuelva a ingresar la neaas El password debe tener

contrasena: una letra maydscula, una
mintiscula, un ndimero, un
signo especial y debe de
tener entre 8 y 16
caracteres

Asimismo, se debe revisar los términos y condiciones de la Mesa de
Partes Digital v |a Notificacion Electronica.

O YO ACEPTO LOTERMINOS Y CONDICIONES

O YO HE LEIDO Y ESTOY DE ACUERDO CON LAINOTIFICACION ELECTRONICA

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DE LA MPD DEL PRONATEL TERMINOS Y CONDICIONES PARA LA NOTIFICACION ELECTRONICA POR MEDIO DEL

Lz MPD (en adelante MPD) es un canal adicional que el Programa Nacional de BUZON ELECTRONICO

Telecomunicaciones (en adelante PRONATEL) pone a disposicién de los usuarics para
presentar documentos & Iniciar tramtes desde cualauier ugar del pais,

Conste por el presente, el acuerdo de uso de la Plataforma de Notificacion Electronica del
imientos iniciadcs 2 través de la MPD tienen la misms validez que los Progrema Nacioral de Telecomunicaciones - PRONATEL (Buzén Elecirénice), que asume como
de la Mesa de Par " d que represento; por lo
conocer los términos y condiciones de acceso y uso

presendial ciudadano y/o representante legal
que, DECLARO y ACEPTO expresamen

de la nofificacién electrérica, los mismos que a continuacion se detallan:

Iz personz |

Vo ent

Por ello, como Gudadanc y/o representante legal de la persona juridica yfo ent
represento, DECLARO y ACEPTO conocer los términos y ones de uso de l2 MPD, los
cusles se detallan a continuacion:

L REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS: 1.

12 creacion de la casilis slectrbnica y ser nofificado slecirénicaments a través de
quelios efectuados 2 través de Iz notifics

s cusl tiene I3 mism validez y eficaciz o

1. Los usuzrios pueden presentar los documentos y aneios que resuiten necesarios
pars iniciar y ejercer sus derechos

personal fisica.

2 Los cocumentos que se ingresan 3 través de 2 MPD deben estar ordenados,
completos, legioles, foliados, escaneadcs y debidamer nados  (firma 2. Comrespecto sl ingreso el sistems  Uso G I3 notificscion electrinics, soy responsabie de
manuscrita, escaneada © firma digital), en cumplimiento con los requisitos (05 accesas obtenios, comprometiéndome 2 no ceder n transterir bajo ringuna modalidad ni
indispensables de presentacién de acuerdo con el Texto Unico Ordenado ce la Ley Creunstancia, M LsUs Y contrasets: Siendo en todo a5, (nics responsable el uso que
N° 27424, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto terceras personas pudieran darle.

Supremo N* 004-2019-1US.
3. Aceoto que la notificacion electronica que devengs e cuzlouier tramite iniciado en el
PRONATEL es vlida deste I confirmacion del acuse e recioo, & cusl se gerers cesde &
momento que accedo al mensaje en mi buzn de notificaciones, y aun asi no ingrese dentro
e plazo de 5 d'as habiles 3 i bUZEN de NOticacionss, este SUMtra efectos legales 3 partir del
primer dia habil siguiente de transcurride dicho plazo, de acuerdo 3 fo establecido en &l
numeral 593 y 59.9 el Articulo 59 del Decreto Suprema N°075-2023-PCM “Decreto Supremo
10 B, En caso de documentacién que se encusntre en formato diferente =l BDF que modifica el Reglamento del Decreto Legislativo N*1412, Decreto Legisiative que aprueba la
Ley de Gobierno Digital, blece disposicicnes sobre las condicianes, requisitos y uso ae las
teenologlas y medios electrdnicos en el procedimiento administrativo, aprobado mediante el
un enlace diive o link pars Decreto Supremo N02
descargar archives, e mismo que Gebe estar consignado en € documento

3. Asimismo, los decumentos presentagos deben ser subidos en formato PDF y estar
fimmades cenforme a ios tipos e firmas (manuscrita, digitalizada o escaneada,
eectrénica y digital, y € Emaiio méime no debe exceder los 25 ME. Se permite
adjuntar anexos adicionales al documente principal, siendo gue &l tamafio mixime
G cadz anexo no debe ser mayer de

superior a los 10 MB, se podré presentar a travé:

presentado.
a. ad de mi parte, e omitir (por cuslg;
4. Durante cualquier etapa del trimite, de considerario necesaric, €| PRONATEL podrd circunstancia) ingresar al buzén electrérico pars tomar conocimiento oportuno de las
solicitar 2 presentacién de los documentos originales
Il HORARIOS Y PLAZOS DE ATENCION: 5. Soy responsable de mantener activo y revisar de manera frecuente y constante mi coreo
electronico,  efectos de recibir las alertas e notificacién electrorica que pudiera efectuar el
PRONATEL Asimisme, acepto que 2 omisién el envio e la alerta de notificacin no invalida
1 habilitada las 24 hor o, durente os 7 el acte de notificacién realizado a mi casila electrénica.

dias de |2 semana, para la presentacion de documentos e inicio de trémites.

gesde 125 0200
noras), se

2. Los documentos prsentados 2 través o 2 MPD del PRONAT
noras hastz el téming gel horario de atencion gel PRONATEL [
considerzrén presentacos ese mismo diz Después del horarie ce atencién del
PRONATEL nasta 25 2358 neras, se considerardn recibioos &l oz héol sguiente

6. Soy responsabie de informar al PRONATEL, &l cambio de la cuenta de correo iectrénico
personal, donge recioo las aiertas de notificacion: en ese sentido, para reslizar Gicho camBIo
debo comunicarlo 3l come electrénico: atencionalciudadano@pronatel.gob.pe.

Para fines del cémputo o
dormingos, fer

0s
primer iz hébi siguiente

plazos, los documentos presentados los sabados,

ier ot dia no habi, se consideraran presentacos al




Finalmente, se debe verificar el codigo CAPTCHA vy después presionar la
opcion “ENVIAR”,

No soy un robot e
reCAPTCHA
Privacidad - Términos

LIMPIAR ENVIAR

Se visualizara una ventana emergente mediante el cual se debe confirmar
la creacion del usuario, seleccionando la opcion “SL.”

Confirmacién de creacion de usuario

;Desea continuar con la creacién del usuario?

A si m

Posterior a ello, se mostrara un mensaje senalando que el usuario fue
creado correctamente. Clic en la opcion “SALIR”.

Su usuario se ha creado correctamente

SALIR |Gg




Para culminar con el proceso de creacion de usuario, recibira un correo
electronico que confirma la creacion de usuario.

mpd@pronatel.gob.pe

parami =

MESA DE PARTES DIGITAL»
PRONATEL

Estimado(a):
I

Se ha completado con la creacion de su usuario: 08134662

Atentamente,
Coordinacion de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano

Programa Nacional de Telecomunicaciones
Central telefonica: (01) 488-0940 Anexo 1100 - 1104 / 908889221
E-mail: atencionalciudadano@pronatel.gob.pe

Para la actualizacion del correo electronico, nimero de teléfono h
direccion, registrados por el usuario externo al momento de la creacion
de su usuario y contrasena en la Mesa de Partes Digital, deberan
comunicarse a través de los siguientes canales de atencion:

(01) 488-0940 anexo (1100) — (1104), 908889221
o al correo atencionalciudadano@pronatel.gob.pe.

KEl plazo de atencion es de un (01) dia habil previa validacion de datos./




)

PRONATEL

PROGRAMA NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

9

PROGRAMA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
Av. Paseo de la Republica 1645, Lima, Perd

Canales de consultas de Mesa de Partes Digital:

Qe (01) 488-0940 (1100) o (1104)
S +51908 889 221
N atencionalciudadano@pronatel.gob.pe

(En horario de lunes a viernes de 08:30 horas a 17:30 horas)
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