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Objetivo

El presente manual tiene como propdsito guiar al administrado durante el proceso de creacion,
seguimiento y subsanacién de las solicitudes que se presenten a través de la Mesa de Partes Digital de
CENARES.

Proceso
Ingreso
Para acceder a la plataforma de Mesa de Partes Digital de CENARES, ingresar a la siguiente direccion:

https://mesadepartes.cenares.gob.pe

Se mostrara la siguiente pagina de inicio.

F] CENARES

Servicios ~ Consultas ~

Persona Natural

MESA DE PARTES
DIGITAL

Publica / Privada

Acepto Terminos y Condiciones [B] ver detalles

O Persona Juridica

CENARES © Derechos Reservados Oficina de Tramite

@ Jr.Nazca N* 548, Lima - Pert . +511 7483030 & mesadepartes@cenares.gob_pe

Para generar la solicitud deberas elegir entre Persona Natural o Persona Juridica, previa aceptacion
de los Términos y Condiciones.

En caso que hayas generado tu solicitud, tendras las siguientes opciones:

- Seguimiento de Solicitud, te permitira saber en qué estado se encuentra tu solicitud.
- Subsanar observaciones, podras rectificar algin documento observado.

Ambas opciones las encontrards en el menu Servicios que se encuentra en la parte superior derecha.

Ademas, contaras con una seccién de consultas, tanto de preguntas frecuentes como el manual de
usuario que te permitira absolver tus dudas respecto a los procesos para generar tu solicitud, en el
menu Consultas.
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Generar solicitud

Permitira dar inicio a tu tramite, previamente deberd Aceptar los Términos y Condiciones, haciendo
clic sobre la siguiente casilla:

!P: CENARES

MESA DE PARTES
DIGITAL

Acepto Terminos y Condiciones Ver detalles

A+ A

o

Puedes leer los Términos y Condiciones en Ver detalles.

TERMINOS Y CONDICIONES

Mediante el uso de la Mesa de Partes Digital, los/as ciudadanos/as y persenas juridicas plblicas y privadas tienen la opcidn de presentar documentacion de
manera virtual al Centro Macional de Abastecimiento de Recursos Estratégicos en Salud - CEMARES, desde cualguier punto del pais, las 24 horas del dia y durante
los 365 dias del afio, sin la necesidad de acercarse para tal fin a nuestra mesa de partes institucional.

La Me=a de Partes Digital se ha implementado como una solucion gue permita la comunicacion efectiva con el CENARES durante la vigencia del estado de
emergencia que afronta el pais, flexibiliza form con el uso de logias que =& encuentren al alcance de la mayoria, alineadas a las disposiciones
del Texto Unico de |a Ley 27444 y 5l Modelo de Gestidn Documental del CENARES.

Antes de iniciar alguna transaccion por este modulg, le recomendamos revisar previamente el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA ¥ nuestro
portal institucional accediendo a https:/fwww.gob.pe/cenares

La documentacion presentada debe cumplir con los requisitos minimos establecidos en el Articulo 124 del Texto Unico Ordenado de |a Ley 27444, De darse &l
caso que |a pretension indicada en el documento electrénico remitido, no pueda atenderse por adolecer de algun vicio, no cumplir con los reguisitos de
formalidad o algun tipo de imposibilidad de ion por razones vinculadas al estado de emergencia, esto serd informado a la o €l solicitante.

Los documentos electrénicos gue se presenten deberdn todos los datos de 6n de quien los suscriba; ademas deben estar firmados ya sea
con una simple firma electronica escaneada o una firma digital que utilice certificados digitales vigentes.

*Los documentos electronicos que se presenten a través de la Mesa de Partes Digital del CENARES, seran contabilizades por imagenes.

Loz documentos pueden ser presentados a través de la Mesa de Partes Digital del CENARES, sin restriccion de horarios. Los documentos presemados entre las
00:00 horas y las 23:59 horas de un dia habil, se consideran presentados el misme dia habil. Los documentos presentados los sdbados, domingos y feriades o
cualquier otro dia inhabil, se consideran presentados el primer dia habil siguiente.

Los documentos presentados, se registran en el Sistema de Gestidn Documental - SGD del CENARES, luego de |a validacion del cumplimiento de los requisitos
indicados en las normas de |a materia, durante el horario de atencion de los espacios de atencidn al piblico.

Loz documentos ingresados a través de la Mesa de Partes Digital, serdn derivados al érea competente gue evaluaré su atencicn. A partir del registro del
documento, empezard a computarse el plazo legal con el que cuenta la entidad para brindar la respuesta a su documento. Es importante mencionar gue los
plazos de atencion pueden verse afectados por el actusl estado de emergencia.

La/el ciudadana/o o presentante del documento debera consignar, de manera cbligatoria, una direccién de correo electronico donde serd comunicada la
recepcion del documento, conforme a lo establecido en el numeral 20.4 del articulo 20 del Texto Unico Ordenado de |a Ley 27444, Ley de Procedimiento

Administrativo General.

Con la aceptacién de los TERMINOS ¥ CONDICIONES, se autoriza expresamente al CENARES para que le comunigue via el correo electrénico consignade, la
respuesta pertinente; dicha accion constituird el dnico medio de acuse de recepcion y con ello se dard por concluida la atencion.

El ciudadano se hace responsable del seguimiento del estado de su documento a través de la Mesa de Partes Digital. Toda comunicacion adicional por parte de la
entidad para la atencion del documento presemado se efectuard via correo electronico do por la/el ciudad;
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Luego podras seleccionar entre Persona Natural o Persona Juridica.

O Persona Natural

O Persona Juridica
m Pdblica / Privada

Luego que seleccionaste el tipo de persona, se mostrard la siguiente ventana, donde se solicitard los
datos personales. Deberas seleccionar el tipo de documento, ya sea DNI o Carnet de Extranjeria.

§ CENARES
o+

Servicios ¥ | Consultas ~

DATOS PERSONALES

TIPO DOCUMENTO v Numero de documento

CENARES © Derechos Reservados Oficina de Tramite
@ Jr. Nazca N° 548, Lima - Perd

‘. +51 17483030 & mesadepartes@cenares.gob.pe

Luego de seleccionar el tipo de documento, se activara la casilla Nimero de documento, ingresa el

numero y luego hacer clic al icono de busqueda

L) o presionar la tecla <Enter>, el sistema iniciara
la busqueda.



S,

o . Centro Nacional de
[ B PERU | Ministerio Abastecimiento de Recursos
de Salud Estratégicos en Salud
‘!- CENARES Servicios ¥ | Consultas ~
DATOS PERSONALES
DNI v 11111111 @
ngrese ¢l DNI y haga clic sobre |z lupa para buscar informacis
NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
JUAN PEREZ PEREZ
TELEFONO CORREO ELECTRONICO INGRESE CODIGO
999999999 rpineda.ei@cenares.gob.pe Codigo de validacion
Presione el hotan Cédigo de validacién, se enviars el cédigo al correa electranica. Para
continuar, escriba el cdigo recibido en la casilla y click en Validar.
[[] Autarizo el envio de informacién al correo electrénica. (*)
(*) NOTIFICACION ELECTRONICA: L.

CENARES @ Derechos Reservados Oficina de Tramite

@ Jr. Nazca N° 548, Lima - Perd %. 45117483030 & mesadepartes@cenares.gob.pe

En caso encuentre informacidn, el sistema autocompletard los campos nombres y apellidos.
Caso contrario, necesitards ingresar los datos NOMBRES y APELLIDOS de forma manual.
Luego, debera ingresar teléfono y correo electrdnico (*):

(*) Es muy importante que registre un correo electrdnico valido, ya que toda comunicacion se llevara
a cabo por dicho medio.

Deberd autorizar el envio de informacién a dicho correo. (marque el check correspondiente)

[ Awtorizo el envio de informacicn al corren electranico. (*)

‘ Cadigo de validacion

Para continuar con el proceso, deberd hacer clic en el botén !. Se enviard un cédigo
a la cuenta de correo ingresada. Revise su bandeja de entrada de su correo y obtenga el cédigo y lo
ingresa en la casilla correspondiente y clic en el botdn Validar:

CORRED ELECTRONICO INGRESE CODIGO

rpineda.ei@cenares.gob.pe Codigo de validacion ‘ BE350E2F Validar

Presione el botdn Codige de validacion, se enviara el cédigo al correo electranica. Para / T

continuar, escriba el cédige recibido en |a casilla y click en Validar.

En caso haya optado por Persona Juridica, aparecera los siguientes recuadros, llenar el RUCy la

. . . . Q .
Razdn Social. Ingrese el Numero de RUC y presione sobre la lupa— o presione la tecla <Enter>.
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Represento a una persona juridica.

NUMERO DE RUC RAZON SOCIAL

[a]

Luego ingrese los datos del tramite/solicitud.

DATOS DE LA SOLICITUD DE TRAMITE

TRAMITE A REALIZAR

SELECCIONE v
ASUNTO
ngrese una descripcién breve de su salicitud

En la opcién TRAMITE A REALIZAR, seleccione una de las alternativas, y luego en la casilla DESCRIPCION
DE LA SOLICITUD, indique de forma resumida su solicitud.

DATOS DE LA SOLICITUD DE TRAMITE

TRAMITE A REALIZAR

SELECCIONE v

SELECCIONE

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA

PRESENTACION DE SERVICIOS

SOLICITUD DE AMPLIACION DE PLAZO DE ENTREGA

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE CULMINACION DE CONTRATO

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS O BIENES
DEVOLUCION DE CARTA FIANZA

SOLICITUD DE REBAJA DE ORDENES

SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA

SOLICITUD DE PAGO PENDIENTE

SOLICITUD DE COPIA DE PROPUESTA DE POSTOR

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE CARTA FIANZA

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE RETENCION DE GARANTIA

SOLICITUD DE INAPLICACION DE PENALIDADES POR RETRASO JUSTIFICADO
SOLICITUD DE PRORROGA DE PLAZO

SOLICITUD DE INCORPORACION DE DOCUMENTOS

FORMALIZACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE LA PROGRAMACION DE RECURSOS ESTRATEGICOS EN SALUD
SOLICITUD DE FORMATO DE AUTORIZACION DE EXPORTACION

OTRO

ANEXOS

De ser necesario, adicione los anexos o adjuntos en los siguientes recuadros.

Luego ingresaremos la documentacidn que sustente nuestra solicitud, tendrd para subir un documento
principal (obligatorio) y hasta dos anexos (opcionales). Estos deben de estar en formato PDF y no
deben de superar los 100MB de tamafio cada uno.

Para adjuntar el documento, arrastre el archivo sobre la zona sombreada o haga clic sobre la misma.

Para el caso del documento principal, puede registrar su nimero de tenerlo, en la casilla
correspondiente.
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DOCUMENTACIO!

DOCUMENTO PRINCIPAL

En el siguiente recuadro arrastre el documento que sustente la solicitud del tramite. O haga clic sobre el recuadro para seleccionarlo.

El tamafio méximo de cada documento serd de 100MB. Séle documentos en formato PDF. Opcicnalmente, en case el decumente tenga numeracién la puede registrar en |a casilla de
abajo.

Ndmero de documento que adjunta

Arrastre el documento principal o haga clic aqui.
Solo se acepta en formato PDF

ANEXO0S

De ser necesario, adicione los anexos o adjuntos en los siguientes recuadros

Arrastre el Anexo 1 o haga clic aqui.
Solo se acepta en formato PDF

Arrastre el Anexo 2 o haga clic aqui.
Solo se acepta en formato PDF

Si hace clic, aparecera una ventana de dialogo que le permitird ubicar el archivo a adjuntar.
Seleccione el archivo y luego clic en el botdn Abrir.

TRAMITE A REALIZAR

& Abrir v
« v 4 | « Discolocal (D) > T + Archivos
Organizar Nueva carpeta

bre ) £ Tipe o Etiqueta

olicitud.pdf L /20. 0:25 Foxit Reader PDF ...

Descargas
B Documentos ;
B3 Imagenes
OneDrive

Este equipo

scritorio

LS

Arrastre el Anexo 1 o haga clic aqui.
Solo se acepta en formato PDF

Se adjuntara el documento, tal como se ve en la figura.
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DOCUMENTACION

DOCUMENTO PRINCIPAL

En ol siguente recuadro arrastre o documento que sustente ka solicitud del trinwte. O hage cic sobre o recuadro pars selecccnarnio

E) tamado manime de cads documento wrd de 100MB  Sdlo documentos en formate POF,

ORCRag pot

02m8

CAD Ciudadanos al Dia Premio a las Buenas Practicas en Gestion Piblica 2012 =

C. Explicacién de la Practica

El documento a ser presentado debera contener una explicacion detallada y sencilla,
utllizando ejemplos y casos concretos, que den a conocer en qué consiste |a practica,
qué motivd su impiementacion y como fue implementada, Incluyendo entre otros
aspectos, un breve relato de lo siguiente:

1. Problematica y situacién previa,

v El 48.6% de los Molinenses no estaba satisfecho con la oferta de
actividades fisicas, recreativas y culturales en espacios pablicos del distrito.
v La principal causa de este problema era la falta de espacios piblicos que
permitieran dichas actividades.
Los vecinos del distrito optaban por satisfacer esta necesidad saliendo del

dietrita a limarae nrivadae A niihiicae nus lae hrindan actne candirine >

Si por equivocacion, adjunté un documento errado, puede removerlo usando el botén rojo Eliminar
archivo, para luego subir el correcto.

Finalmente, haga clic sobre el boton ENVIAR.

ENVIAR

Luego de unos segundos, se mostrara el resultado del proceso. De ser exitoso, se genera un numero

de solicitud, el cual le servira para dar seguimiento y, en caso sea necesario, subsanar documentacién
observada.
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Solicitud generada

Estimado JUAN, hemos recibido su solicitud. Nos comunicaremos a través
del correo electrénico (rpineda.ei@cenares.gob.pe) en caso exista alguna

observacion.
Nro. Solicitud 6-2022
Fecha de recepcidn: 24/03/2022 06:32:50

Recibirad en su cuenta de correo electrénico la informacién necesaria para
dar seguimiento a su solicitud.

Esta informacién también serd enviada al correo electrénico registrado.

Hemos recibido su solicitud Reeibidos x 8 B
Mesa de Partes - CENARES <sistemas@cenzres.gob.pes dom, 10 abr, B:59 (hace 3dias) ¢ &
parami

4 CENARES

Estimado(a) JUAN PEREZ, hemos recibido su solicitud. En caso tengamos alguna observacion en la documentacion presentada, nos estaremos comunicando por este medio

Numero de solicitud (%) 12-2022

Fecha de recepcion 10/04/2022 08:59-4

Documento de identidad (**) 11

Solicitud de servicios

Documentos recibidos

SEGUIMIENTO. Se le pedira el ndm:
r de dicha nofificacién, para efech

quimiento a su solicitud ing generado

6n comes Partes Virlual, opcién SUBSANAR

ecibido alguna observacion, ten
OBSERVACIONES

CENARES @ Derechos Reservados Oficina de Tramite

Jr. Nazca N° 548, Lima - Perd +51 1748 3030 | mesadepartes@cenares.gob.pe
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Seguimiento de solicitud
Permitira conocer el estado de tu solicitud.

Deberad ingresar el nimero de solicitud (obtenida en el proceso de creacion de solicitud, revisar su
correo electrénico) y el nimero de documento registrado. Haga clic sobre el check “No soy un robot”
y finalmente clic sobre el botén BUSCAR.

Mesa de Partes Digital - Realizar seguimiento a tramite

BUSQUEDA DE SOLICITUD

Para proceder con el seguimiento de su solicitud, ingrese el numero de solicitud que recibid en su correo
electronico y el nimero de documento con el que hizo el registro. Luego presione BUSCAR.

Numero de solicitud. (pe. 321-2022)
Numero de documento

™

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

BUSCAR

No soy un robot

Se mostraran los resultados:

INFORMACION DE SU SOLICITUD N° 53-2027
TIPO DE TRAMITE: SOLICITUD DE MEDICAMENTOS
SOLICITUD: Solicitud

CREACION: 06/07/2021 15:17

ENTIDAD

ORIGEN OBSERVACIONES

1 RECEPCION 06/07/2021 MESA DE . ion d icitud
1517 PARTES - ecepcion de solicitu

Se han encontrado

5 OBSERVADO 06/07/2021 MESA DE observaciones en los
16:23 PARTES decumentos adjuntoes. Revisar
y subsanar.

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros
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Subsanar observaciones

Recibird una notificacién por correo electrénico en caso su solicitud haya sido observada.

Su solicitud ha sido observada Reeibidos & 2
CENARES - Mesa de Partes <sistemas@cenares.gob.pe> 9:30 (hace 21 minutes) “
para mi

4§ CENARES

Estimado(a) JUAN PEREZ PEREZ, su solicitud ha sido observada. Por favor revise el detalle a continuacion para que pueda resolverlo a la brevedad.

Numero de solicitud 16-2022
Observacion Se genera observacion en la solicitud.
DOCUMENTO PRINCIPAL test pdf Esta faltando incluir los datos del pedido 1370472022 09:30:32

Cuenta con hasta dos (02) dias habiles para realizar la subsanacion del{os) documento(s). Una vez que fenga la documentacion subsanda puede registrarla desde la misma Mesa
de Partes Viriual de CEMARES, opcion SUBSANAR OBSERVACIONES. Se le pedira el nimero de solicitud y su documento de identidad.

CENARES @ Derechos Reservados Oficina de Tramite

Jr. Nazca N° 548, Lima - Peni +51 17483030 | mesadepartes@cenares.gob.pe

Al entrar a la opcién, podra realizar correcciones a la documentacidon que haya sido observada por
CENARES.

Debera ingresar el nimero de solicitud (obtenida en el proceso de creacién de solicitud, revisar su
correo electrdnico) y el nimero de documento registrado. Haga clic sobre el check “No soy un robot”
y finalmente clic sobre el botén BUSCAR.

Mesa de Partes Digital - Subsanar documentacion

BUSQUEDA DE SOLICITUD

Para que pueda proceder con la subsanacion del documento cbservado en su solicitud de trémite, ingrese el
ntimero de solicitud que recibic en su correo electrénico y el nimero de documento con el que registro su
solicitud. Luego presione BUSCAR.

NUmero de solicitud. (pe. 321-2022)

Numero de documento

No soy un robot

BUSCAR
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INFORMACION DE LA SOLICITUD OBSERVADA

Nimero de solicitud 16-2022

Tramite solicitado SOLICITUD DE RECONOCIMIENTC DE DEUDA

Nombre del solicitante JUAN PEREZ PEREZ

Documento de identidad 1M1

Representa a CENTRO NACIONAL DE ABASTECIMIENTO DE RECURSOS ESTRATEGICOS EN SALUD
RUC 20538208485

Observaciones Se genera ohservacion en la solicitud

DOCUMENTOQS OBSERVADOS POR SUBSANAR
Para iniciar con el procese de subsanacion, active el documento a subsanar y luego adjuntelo. Recuerde que tiene plazo de hasta 02 dias habiles desde

que recibié |a observacion para poder realizar la subsanacién.

@ ) Documenta principal
test.pdf
A Esta faltande incluir los datos del pedido.

ENVIAR SUBSANAC

DOCUMENTOS OBSERVADOS POR SUBSANAR

Para iniciar con el proceso de subsanacion, active el documento a subsanar y luego adjuntelo. Recuerde que tiene plazo de hasta 02 dias habiles desde que recibié |la cbservacion para
poder realizar la subsanacién

‘) Documento principal

test pdf

A Est faltando incluir los datos del pedido.
NUMERO DE DOCUMENTO

Numero de documento que adjunta

En el siguiente recuadro arrastre el documento a subsanar que sustente su tramite. O haga clic sobre el recuadro para seleccionarlo
El tamafic maximo de cada documento serd de 20MB

Arrastre el documentoe principal o haga clic aqui.
Solo se acepta en formato PDF
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INFORMACION DE LA SOLICITUD OBSERVADA
2 Abrir

m
Organizar +

B8 Este equipo
Descargas icitud.pdf
solicitud.subsanada.pdf  8/04/2021 10:25 Foxit Reader PDF ...

Arrastre el documento principal o haga clic aqui.
Solo se acepta en formato PDF

DOCUMENTOS OBSERVADOS POR SUBSANAR

Para iniciar con el proceso de subsanacién, active &l documento a subsanar y luego adjuntielo. Recuerde que tiene plszo de hasta 02 dias hbiles desde que recibié la sbservacisn para
poder realizar la subsanacién.

@) Documento principal
test.pdf
AE incluir
NUMERG DE DOCUMENTG

005-2022-ABC

En ol siguients recuadro arrastrs ¢l documento a subsanar que sustents su trdmite. O haga clic sobre el recuzdro para seleccionarlo
Eltamafio méximo de cada documento seré de 20MB

test.pdf

09KE

— <4 Tomafio automifico v

HEADER

ENVIAR SUBSANACION
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ﬁ
Subsanacién recibida
Estimado JUAN PEREZ PEREZ, hemos recibido la subsanacién de la

documentacion observada. Le hemos notificado a su correo electrénico
(jperezpe@micorrec.com)

Nro. Solicitud 63-2021

Fecha de recepcion: 06/07/20271 16:29:04




