DENOMINACION Cédigo:
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Circular N°

OBJETO

Describir las acciones para la presentacion de documentos en la Mesa de Partes Virtual
por parte de un representante autorizado de una persona juridica.

ALCANCE

Dirigido a los representantes autorizados de las personas juridicas que hayan sido
registrados en la Sede Digital utilizando un certificado digital y que requieran presentar
documentos firmados digitalmente ante Ositran a través de su Mesa de Partes Virtual.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

3.1 Acceder a la Sede Digital a través del siguiente URL e ingresar por la opcion de
certificado digital:

https://ositran.administracionelectronica.net/SedeDigital

Importante: El representante autorizado debe haber sido previamente registrado
como tal en la Sede Digital.

3.2 Seleccionar la persona juridica representada, accediendo a la opcion “Puede actuar
como representante de”, y hacer clic en el botén “Representar”.
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Visado por: TALLEDO LEON Cesar
Enrique FAU 20420248645 hard
Motivo: Firma Digital

Fecha: 05/09/2020 13:41:21 -0500

Micaeta Valdacién de documento Sequimiento de ramites

Visado por: ANDERSON PUERTAS
Maria Gabriela FAU 20420248645 soft
Motivo: Firma Digital

Fecha: 04/09/2020 18:22:28 -0500

Visado por: ABREU HIDALGO
Americo Omar FIR 09458635 hard
Motivo: Firma Digital

Fecha: 04/09/2020 18:20:00 -0500

Visado por: VALENZUELA CAVELLO
Alina Aimee FAU 20420248645 hard
Motivo: Firma Digital

Fecha: 04/09/2020 18:09:02 -0500

Visado por: HUAPAYA POMA Leisly
Carol FAU 20420248645 soft
Motivo: Firma Digital

Fecha: 04/09/2020 18:05:49 -0500
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3.3 Debajo del perfil de usuario, se visualizara el texto “Esta representando a
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Sequimiento de trimites

Micarpeta Validacién de documento

3.4 Acceder al menu “Servicios” y seleccionar la opcién “Mesa de partes Virtual”.
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3.5 Posteriormente, hacer clic en la opcién “Mesa de Partes Virtual Persona Juridica”.

Para tener mayor detalle de los términos y condiciones del uso de la Mesa de Partes
Virtual, acceder a la opcion “; Qué puedo hacer?”

Resultados de la busqueda
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3.6 Antes de realizar cualquier tramite, aparecera una ventana emergente indicando que
es necesario contar con DNle o certificado digital. Hacer clic en el boton “Aceptar”.
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3.7 Previamente al llenado del Formulario Constancia de Presentacion, leer el mensaje
de “Avisos legales”, aceptar los términos y condiciones con un check, para luego
hacer clic en el boton “Continuar”.

-_—

3.8 Completar el Formulario Constancia de Presentacion, llenando todos los campos
obligatorios (aquellos con *) y hacer clic en el botén “Continuar”.

Importante: Si el documento a presentar no tiene nimero, marcar la opcién S/N (sin
namero).
Tener en cuenta lo siguiente:

a) Del Interesado: Automaticamente, se completaran los datos de la persona juridica,
los cuales seran extraidos de los datos consignados en el Formulario de Registro
de Usuarios.

b) Del Remitente: Ingresar los datos de la persona que firma digitalmente el
documento principal a ser presentado. De tener mas de una firma, debera
consignarse los datos de la persona de cargo superior.

c) Del Representante: Automaticamente, se completaran los datos del representante
autorizado para realizar la presentacion del documento (*).

(*) Este campo no aparecera cuando el documento sea presentado directamente
por el Representante Legal de la Persona Juridica.
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3.9 Cargar el documento principal a través de la opcién “Acciones”.

Importante:

- Eldocumento principal debe generarse en un procesador de textos y convertirlo
a formato PDF. Su peso no debe exceder los 5 MB.

- El documento principal debera estar firmado digitalmente. Para ello se utilizara
un software de firma digital acreditado ante INDECOPI (ROPS). De no contar
con uno, podréa descargar el software gratuito de RENIEC, en el siguiente LINK:

https://dsp.reniec.gob.pe/refirma_suite/pdf/web/main.jsf

3.10 Para cargar documentos adicionales (anexos), utilizar el icono ubicado en la parte

inferior de la tabla.

Importante: el peso maximo de cada anexo es de 800 MB y no hay limite en el nimero
de anexos.

ersona Juridic l:D
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3.11 Verificar que el documento principal y anexos, de ser el caso, hayan subido
correctamente, hacer clic en el botén “Continuar”.

Mesa de Partes Virtual Persona Juridica @

3.12 Luego, se visualizara la Constancia de Presentacion; para firmarla, hacer clic en el
botén “Firmar” y realizar los siguientes pasos.

Importante: Con esta firma, se hace efectiva la presentacion de la documentacion.

a) Hacer clic en la opcion “Abrir eSignaDesktop”.
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b) Seleccionar el certificado digital y hacer clic en el botén “Aceptar”.

— = ©

¢) Ingresar la contrasefia y hacer clic en el botén “Aceptar”.

3.13 A continuacion, se generara el Cédigo de Solicitud. Hacer clic en el boton “Finalizar”.

Importante: Este Cédigo podra utilizarse para el seguimiento del estado de la
presentacion del documento realizada en la Mesa de Partes Virtual. Para el
seguimiento del tramite, se requiere el nimero de tramite (NT).

También considerar que el cargo enviado a la casilla electrénica es el mismo

documento que presenta el administrado, pero conteniendo la firma digital del
personal de mesa de partes.
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3.14 Una vez concluida la presentacion del documento, se visualizaran los datos generales
del tramite realizado.

La Constancia de Presentacion puede descargarse desde la plataforma. También es
enviada al correo electrénico consignado en el Formulario de Registro de Usuarios.

Importante: La Constancia de Presentacién no equivale al Cargo de Recepcion, éste
sera enviado a la casilla electronica del administrado después que el personal de
Mesa de Partes verifique el cumplimiento de los requisitos de Ley.

B Datos del expediente

+ Tramites as

+ Estado del trémite

OSITRAN Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico: Accion realizada con éxito

€5 Responder %5 Responder a todos

‘ i .‘l
OSITRAN Organisma Supervisor de Ia Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso Publico

Estimado/a usuario/a,
Le comunicamos que se ha realizado una tramitacion desde |a Sede Digital que procedemos a enviarle adjunto en este correo.
El codiga de su solieitud es: GGACICPCEL

£l codigo de solicitud generado sirve para poder consultar posteriormente el estado de su solicitud, ingresando el cédigo en el apartado de la portada de la Sede Digital 'Consulte el

seguimiento de Tramites'.

https:, ronica.net/SedeDigital

Atentamente,

OSITRAN Organisma Supervisor de la Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso Piblico
RUC: 20420248645

Calle Los Negocios 182, Surquillo 15047, Perd

Telf.: +5115009330

E-mail: infompv@ositran.gob.pe
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CONTROL DE CAMBIOS DEL INSTRUCTIVO PRESENTACION DE DOCUMENTOS EN LA
MESA DE PARTES VIRTUAL POR REPRESENTANTE AUTORIZADO DE PERSONA

Version

Formulado por

Revisado por

Aprobado por

Control de Cambios

JURIDICA

N° 01

Aimee Valenzuela Cavello

Coordinadora de la Oficina de Gestién Documentaria

Victor Hugo La Rosa Rosado

Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Juan Carlos Mejia Cornejo

Gerente General

Referencia

Identificacion del cambio

Ninguna por ser primera version.
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