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1. DIRECCION WEB
Toda aquella persona ya sea juridica o natural puede hacer el uso del sistema de

mesa de partes virtual accediendo a https://www.muniandaymarca.com
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2. REGISTRAR DOCUMENTO
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+ Registrar mi documento

- Iralaopcidn de Registrar mi documento
- Registrar la seccion de 1.- DOCUMENTO con toda la informacién solicitada.
En donde deberd seleccionar el tipo de documento a registrar, el nimero

de folios, el asunto y su documento en formato PDF.
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https://www.muniandaymarca.com/
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# Inicio

i REGISTRAR DOCUMENTO

1.- DOCUMENTO

Tipo Documento : seleccione... v
Folios : Folios
Asunto : Escriba el asunto aqui.

Archivo .PDF (Max 20 MB) : Ninguno archivo selec.

Registrar la seccién de 2.- REMITENTE con toda la informacion solicitada. En
donde debera seleccionar el tipo de persona (Natural o Juridica) a registrar,
el ndmero de documento, nombre o razdn social, correo electrénico, el

asunto y su numero de celular.

2.- REMITENTE

Tipo Persona : Seleccione... v
N° Documento : N° Documento
Mombres | Razon Social : Nombres [/ Razén Social
Correo Electrénico : Correo Electrénico
Telf. Celular (Opcional) : Telf. Celular

+" Registrar documento “ Cancelar

Hacer clic en el botén Registrar, para guardar la informacion.

+ Registrar documento




Una vez registrado, podrd imprimir o descargar su cargo en formato digital, como

se muestra a continuacion.
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Su documento se ha ragistrado existosamente!
Ud. puede descargar su cargo en formato PDF, asi también puede hacer la consulta de sus tramites

através de esta plataforma, simplemente ingresando el nimero de expediente.
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Imprimir cargo: Para ello hacer clic en la opcién de imprimir cargo, lo cual
generard en formato PDF el cargo que contiene la informacion como Num de
expediente, datos del remitente y cédigo de seguridad (sirve para hacer
seguimiento del expediente).

)
B mprimir Cargo

¥ W Mesade Partes Virtual - Impric. X @ Imprimir Cargo... X+
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Bt Hosecape Epx. N° 000001
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Expediente N° : 000001

Fecha y Hora 1 28/02/2024 11:43:37

Tipo Documento : SOLICITUD

Asunto : CERTIFICADO DE TRABAJO

Folios x A

Remitente : DNI 73888179 - JUNIOR CHAMORRO PARIONA
Correo 1 jhu2995@hotmail.com

Telefono

Estimado(a) usuario, recuerda que con el N° de Expediente, puede realizar el seguimiento de su tramite
documentario. Ingresando a muniandaymarca.com

Codigo de Seguridad: 89652

Es importante recordar el codigo de seguridad y el nimero de expediente,
ya que se solicitara para el seguimiento del expediente.




3. BUSCAR DOCUMENTO

En la pagina principal ubicado en https://www.muniandaymarca.com/ elegir la opcién
de Buscar mi documento
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¥ W Mesade Partes Virtual - Buscar X+

# Inicio

DOCUMENTO

N° Expediente: N° Expediente... Cod. Seguridad: Codigo < Limpiar...

- Escribir el niumero de expediente y cddigo de seguridad que aparece en el cargo,
para buscar.

Numero de expediente:
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Expediente N° : 000001

Fecha y Hora 1 28/02/2024 11:43:37

Tipo Documento : SOLICITUD

Asunto : CERTIFICADO DE TRABAJO

Folios %

Remitente : DNI 73888179 - JUNIOR CHAMORRO PARIONA
Correo : jhu2995@hotmail.com

Telefono

Estimado(a) usuario, recuerda que con el N° de Expediente, puede realizar el seguimiento de su tramite
documentario. Ingresando a muniandaymarca.com

Cadigo de Seguridad: 89652



https://www.muniandaymarca.com/

Cadigo de seguridad
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Expediente N° : 000001

Fecha y Hora : 28/02/2024 11:43:37

Tipo Documento : SOLICITUD

Asunto : CERTIFICADO DE TRABAJO

Folios S |

Remitente : DNI 73888179 - JUNIOR CHAMORRO PARIONA
Correo : jhu2995@hotmail.com

Telefono

Estimado(a) usuario, recuerda que con el N° de Expediente, puede realizar el seguimiento de su tramite
documentario. Ingresando a muniandaymarca.com

Cadigo de Seguridadl 89652

¥ W Mesade Partes Virtual - Buscar X o+

€ > C ® https://muniandaymarca.com/public/mdp/buscardocu

# |nicio

N° Expediente: 1 Cod. Seguridad: 89652 < Limpiar...

Q, Buscar
- Presionar el botén de buscar y mostrara los resultados.
~ @ Mesade Partes Virtual - Buscer X+ = %
€ = € 2 muniandaymarca.com/public/mdp/buscardocu?buscar=18codigo=89652 Q o = 0@

# |nicio

Q BUSCAR DOCUMENTO

N° Expediente: 1 Cod. Seguridad: 89652 & Limpiar...

FechaHora: 28/02/2024 11:43:37 Tipo  Solicitud
Documento:

N*Expediente: V000001
Asunto:  CERTIFICADO DE TRABAJO

Nombres:  DNI 73888179 - JUNIOR CHAMORRO PARIONA

Folios: 1

Seguimiento del Expediente




4. MANUAL DE USUARIO

Ubicado en la pdgina principal, sirve de guia para todos los usuarios del sistema de
mesa de partes virtual de la Municipalidad Distrital de Andaymarca.
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