
¿Como presentar un

documento por la Mesa de

Partes Virtual?



Puedes hacerlo a través de nuestro Portal 

Institucional





Ingresa a SERVICIOS del menú y elige la

opción 1: Mesa de Partes Virtual



Completa los datos del Formulario inicial, llenar

todos los campos obligatorios (*) y dar clic en el

botón “Continuar”



De no contar con “Número de documento”, podrás

colocar S/N (sin documento)



Los íconos de clip le permitirán subir el

documento principal y documentos anexos

Tamaños permitidos:

Documento principal: tamaño máximo permitido 5mb.

Documentos anexos: tamaño máximo 800mb por cada archivo.



Cargar el documento principal, a través de la opción

“Acciones”



Para subir su documento principal seleccione una de las

opciones disponibles para la presentación de su

documento electrónico.

1. Firma escaneada: Imagen de una firma manuscrita.

2. Firma digital: Firmado con certificado digital y con el software de firma digital propio del administrado.

3. Firma en la Sede Digital: Firmado digitalmente por el administrado con el software de firma digital de la

Mesa de Partes Virtual del Ositrán.



Seleccione “Subir documento”. El sistema le abrirá la

siguiente pantalla, seleccione el archivo que desea adjuntar

desde su equipo informático.



Deberá salir el aviso “Archivo subido con éxito”, luego de

ello seleccione el botón “Aceptar”.



Luego de salga el aviso “Archivo subido con éxito”,

seleccione el botón “Aceptar”.

1. Seleccione el icono de clip

2. Seleccionar Subir documento para subir su(s) archivo(s) anexo(s).

3. Seleccione “Aceptar” cuando estos se encuentren cargados sus anexos en

su totalidad.

Para subir anexos (opcional)



Luego de salga el aviso “Archivo subido con éxito”,

seleccione el botón “Aceptar”.
El sistema mostrará los archivos que cargó.

A continuación darle click en “Continuar”



Luego de salga el aviso “Archivo subido con éxito”,

seleccione el botón “Aceptar”.

A continuación, la plataforma mostrará una Constancia de

Presentación preliminar. Luego de verificar sus datos dar

click en “Finalizar”.



Luego de salga el aviso “Archivo subido con éxito”,

seleccione el botón “Aceptar”.

A continuación, la plataforma mostrará una Constancia de

Presentación_preliminar. Luego de verificar sus datos dar

click en “Finalizar”.

Confirme la finalización de

su trámite seleccionando

“Si”



Luego de salga el aviso “Archivo subido con éxito”,

seleccione el botón “Aceptar”.

El sistema le mostrará la versión final de la Constancia de

Presentación. Finalmente seleccione nuevamente

“Finalizar”.

Fecha de presentación



Luego de salga el aviso “Archivo subido con éxito”,

seleccione el botón “Aceptar”.

El sistema le mostrará el resumen del trámite presentado y

le enviará la Constancia de Presentación al correo

electrónico que consignó en el Formulario Inicial



Luego de salga el aviso “Archivo subido con éxito”,

seleccione el botón “Aceptar”.


