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1. ACCESO AL SISTEMA:

1.1 INGRESANDO AL SISTEMA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA JNJ:

o Ingresar desde la pagina web jnj.gob.pe usando el
navegador web de su preferencia (Google Chrome o
Mozilla Firefox).

iBIENVENIDO(A)!

Estimadofa) usuario(a): La Mesa de Partes Virtual de la JN) esté disponible
las 24 horas del dia, de lunes a domingo.

Tenga en cuenta lo siguiente:

 Los documentos ingresados entre las 08:15 y 16:15 horas se
registrardn, previa verificacion, dentro del mismo dia, luego de
ese horarlo, serdn registrados dentro del siguiente dia habil.

« Los documentos ingresados los sébados, domingos y feriados
seran dos, previa i6n, el sig dia habil,

1.2 SELECCIONANDO TIPO DE PERSONA:

Una vez ingresado al sistema se mostrara las siguientes opciones donde
para iniciar un registro debe escoger el tipo de persona natural o juridica.

Mesa de Partes Virtual

Seguimiento

El siguiente médulo informatico permite garantizar la continuidad operativa de la atencién documentaria de la Junta Nacional de Justicia, orientada a fadilitar a los cludadanos los medios para la presentacion de sus documentos y
seguimiento de los mismos, a través de la nueva plataforma de la Mesa de Partes Virtual de la junta Nacional de Justicia, en delos d vigentes en la materia

Persona Natural Persona Juridica

1.3 TERMINOS Y CONDICIONES

El ciudadano debera leer y aceptar los términos y condiciones

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: PAGINA

ACG Jennifer Cauracuri Pino 3/17




REVISION 01

FECHA 26/10/2020

TERMINOS Y CONDICIONES

Segun lo ha establecido por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo y la normatividad institucional, todo documento
ingresado por la Mesa de Partes de la JNJ, debe cumplir con las
formalidades establecidas, siendo estas:

1) Nombres y apellidos completos, domicilio, y numero de
documento nacional de identidad o carné de extranjeria del
administrado, y en su caso, la calidad de representante y de la
persona a quien represente; asimismo, debe consignar su correo
electronico.

2) La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho
que lo apoye vy, cuando le sea posible, los de derecho.

3) Lugar y fecha, asi como su firma o huella dactilar.

4) La indicacion del drgano, la entidad o la autoridad a la cual es
dirigido.

5) La relacidon de los documentos y anexos que acompafa.

6) La identificacion del expediente de la materia, tratandose de
procedimientos ya iniciados.

7) Consignar un numero telefénico de contacto.

8) Foliacion, se inicia desde el primer escrito en nimeros colocados
en la parte superior derecha de las paginas con informacion, de
adelante hasta el final, en caso de quejas o denuncias contra
magistrados del poder judicial y ministerio publico, la foliacién
debe ser en nimeros y letras desde el primer escrito, en la parte
superior derecha y de adelante hasta el final. Precisar los nombres
y apellidos de los magistrados y sus cargos (nivel, especialidad,
distrito judicial o fiscal)

9) La identificacion del expediente de la materia, tratandose de
procedimientos ya iniciados.

[] He leido y estoy conforme con los terminos y condiciones indicados.

Cerrar Continuar
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1.4 FORMULARIO PARA PERSONA NATURAL

a. Validacion de datos del ciudadano:

O

O

% .\ Junta Nacional
de Justicia

® NI

s

Debera Ingresar su nimero de Documento de identidad
(DN, el digito de verificacion y fecha de emisién del
mismo y seleccionar la opcion Continuar, el sistema
mostrara los Apellidos y Nombres en la siguiente pestafia

Con fines orientativos, de manera grafica, se le sefialara
la ubicacion de la informacion solicitada en su DNI.

Mesa de Partes Virtual
O DN Electronico
DNI DNI -+
Digito de Verificacion

Fecha de emision del DNI +
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b. Datos personales:

s
.\ Junta Nacional
de Justicia

Mesa de Partes Virtual

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre
Domicilio -

Email -

CONTINUAR

En esta seccion deberan registrar la siguiente informacion:

o Domicilio
o Correo Electrénico
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c. Datos del tramite:

"_ Junta Nacional
%% de Justicia

Mesa de Partes Virtual

Tipo de Documento =
Seleccione

Nro de Documento
Unidad Organica

Documento en formato PDF(max 20mb) «

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo

o Asunto con un maximo de 250 caracteres
o Seleccionar Tipo de Documento: Oficio, carta, escrito,
entre otros.
En caso su tipo de documento no se encuentre contemplado
deberé colocar otro y escribir el tipo de documento
o Cantidad de Folios
o Unidad Organica (campo opcional)
o Anexos
o Numero de Documento en caso no exista una
numeracion podra colocar S/N o dejar el campo en blanco
o Adjuntar documento solo en formato PDF y con firma
manuscrita o digital.

*El tamafio del Documento no debe superar los 20mb

o En caso seleccione como tipo de documento quejas o
denuncias contra magistrados del Poder Judicial o
Ministerio Publico se habilitara el siguiente cuadro donde
debera seleccionar la opcion “AGREGAR”

& Registrar datos del magistrado(s) solo en caso de denuncias o quejas 4+ AGREGAR
#  Apellidos y nombres Cargo Distrito Judicial o Fiscal Opc.
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Se mostrara la siguiente ventana:

Registre datos del Magistrado

Apellidos y Nombres del Magistrado: Cargo:

Distrito Judicial o Fiscal:

Cerrar v Aceptar

Debera completar los siguientes campos:
o Apellidos y Nombres del Magistrado, Cargo, Distrito
Judicial o Fiscal al que pertenece.

d. Cdbdigo de Operaciéon

o Elsistema al registrar el formulario generara un codigo de
Operacion que se enviara al correo consignado en el
registro documental, con el cual el ciudadano podra
consultar el estado de su documento.

FORMULARIO REGISTRADO

Se ha completado el registro del formulario en la MPV-JNJ, se
procedera a verificar la informacion registrada y de no advertirse
observaciones se le cursara con un correo electronico confirmando
la recepcion de su documento, en caso se encuentren
observaciones se solicitara la subsanacion respectiva en el plazo de

Ley.

El Sistema MPV-JNJ, ha generado el siguiente cédigo de operacién
que se ha enviado al email consignado en su registro, con el cual
podré consultar o realizar las subsanaciones sobre el tramite que

esta realizando.

MV4ZIZ

La remisién del codigo de operacion no implica la recepcion de su
documento, esta le sera comunicada via correo electrénico

Continuar

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

PAGINA

ACG

Jennifer Cauracuri Pino

8/17




REVISION 01
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e. Correo de Formulario presentado
e, .
{ Junta Nacional
de Justicia
Formulario Presentado Mesa de Partes Virtual
Gracias por ingresar su tramite
3u documento con cédigo MVAZIZ ha sido Dicha ién no le otorga la idad a su recepcién, esta es otorgada posterior a la revision del cumplimiento de las formalidades establecidas en la Ley N* 27444

Se le cursara una comunicacion notificandole la recepcion u observacion del documento presentado.

Lima, 02 de Noviembre del 2020
Area de Atencién al Usuario, Trémite Documentario y Archive

Le llegara un correo de Formulario presentado con el cédigo de
operacion para que puedan realizar el seguimiento al documento

1.5 FORMULARIO PARA PERSONA JURIDICA

a. Validacion de Datos del Ciudadano

O

3 .\ Junta Nacional
de Justicia

® NI

0

Debera Ingresar su nimero de Documento de identidad
(DNI), el digito de verificacion y fecha de emision del
mismo y seleccionar la opcion Validar DNI, el sistema
mostrara los Apellidos y Nombres.

Con fines orientativos, de manera grafica, se le sefalara
la ubicacion de la informacion solicitada en su DNI.

Mesa de Partes Virtual
O DNI Electronica
DNI DNI -+
Digito de Verificacion

Fecha de emisién del DNI +

CONTINUAR
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b. Datos personales

%ﬁ Junta Nacional
de Justicia

Mesa de Partes Virtual

| DATOS DEL RESPONSABLE DEL REGISTRO

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre

Nro Ruc =+

Razon Soclal *

Domicilio =

Email «

o Debera ingresar el RUC de la entidad y Seleccionar el boton
Validar RUC

o El sistema mostrara la razén social

o Debe consignar Direccion y correo electronico

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: PAGINA

ACG Jennifer Cauracuri Pino 10/17




REVISION 01

FECHA 26/10/2020

c. Datos del Tramite

4 Junta Nacional
%% de Justicia

Mesa de Partes Virtual

Tipo de Documento -
Nro de Documento

Unidad Organica

Documento en formato PDF{max 20mb) *

[Eiegic archiv | No s¢ ha seleccionado ningin archivo

En este campo deberan registrar la siguiente informacion:

o Asunto con un maximo de 250 caracteres
o Seleccionar Tipo de Documento: Oficio, carta, escrito,
entre otros.
En caso su tipo de documento no se encuentre contemplado
debera colocar otro y escribir el tipo de documento
o Cantidad de Folios
o Unidad Organica (campo opcional)
o Anexos
o Numero de Documento en caso no exista una
numeracioén podra colocar S/N o dejar el campo en blanco
o Adjuntar documento solo en formato PDF y con firma
manuscrita o digital.

*El tamafio del Documento no debe superar los 20mb

o En caso seleccione como tipo de documento quejas o
denuncias contra magistrados del Poder Judicial o
Ministerio Publico se habilitara el siguiente cuadro donde
debera seleccionar la opcion “AGREGAR”

& Registrar datos del magistrado(s) solo en caso de denuncias o quejas 4+ AGREGAR
#  Apellidos y nombres Cargo Distrito Judicial o Fiscal Opc.
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Apellidos y Nombres del Magistrado:

Se mostrara la siguiente ventana:

Registre datos del Magistrado

Cargo:

Distrito Judicial o Fiscal:

Cerrar v Aceptar

Debera completar los siguientes campos y seleccionar la

opcion Aceptar

Apellidos y Nombres del Magistrado, Cargo, Distrito
Judicial o Fiscal al que pertenece.

d. Cdbdigo de Operaciéon

Ley.

O

El sistema al registrar el formulario generara un cédigo de
Operacion que se enviara al correo consignado en el
registro documental, con el cual el ciudadano podra
consultar el estado de su documento.

FORMULARIO REGISTRADO

Se ha completado el registro del formulario en la MPV-JNJ, se
procederd a verificar la informacion registrada y de no advertirse
observaciones se le cursara con un correo electrénico confirmando
la recepcion de su documento, en caso se encuentren
observaciones se solicitara la subsanacion respectiva en el plazo de

El Sistema MPV-JNJ, ha generado el siguiente cddigo de operacion
que se ha enviado al email consignado en su registro, con el cual

podréa consultar o realizar las subsanaciones sobre el tramite que
esta realizando.

MVAZIZ

La remision del codigo de operacion no implica la recepcion de su
documento, esta le sera comunicada via correo electrénico

Continuar
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e. Correo de Formulario presentado
an .
Y Junta Nacional
de Justicia
Formulario Presentado Mesa de Partes Virtual
Gracias por ingresar su tramite
Su documento con cédigo MV4ZIZ ha sido Dicha ion no le otorga la i a su recepcion, esta es otorgada posterior a la revision del cumplimiento de las formalidades establecidas en la Ley N° 27444,

Se le cursard una comunicacion notificéndole la recepeién u observacion del documento presentado.

Lima, 02 de Noviembre del 2020
Area de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archiva

Le llegara un correo de Formulario presentado con el codigo de
operacion para que puedan realizar el seguimiento al documento

2.  SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO:

El ciudadano deberéd ingresar su nimero de documento de Identidad
(DNI) y el cédigo de seguimiento remitido a su correo electronico, a
efectos de realizar la visualizaciéon estado del tramite de su documento.

[ Mesa de Partes Virtual

Mediante esta opcién ustede puede realizar el seguimiento sobre el estado del registro de su documento en la mesa de partes virtual. Para este efecto debe ingresar los sigulentes datos:

Ne DN Codigo de Operacion:

No soy un robot

2.1 Verificacion de Documentos:

Una vez realizado el registro el personal encargado verificara la
informacion y si cumple con los requisitos el personal realizara la
derivacién al &rea correspondiente, caso contrario observara el
documento y requerira una subsanacién del mismo
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[8 Mesa de Partes Virtual

Tramite [EEETNENIG]
Mediante esta opcion ustede puede realizar el seguimlento sobre el estado del reglstro de su documento en la mesa de partes virtual. Para este efecto debe Ingresar los sigulentes datos:
N® DN Codigo de Operacion:
™
No soy un robot
Seguimiento de la documentacion
Esperands siguients suent

s

# Fecha Registro Evento Opcion

1 17/02/2021 Verificacién de documentos D
Mostranda 1 51

La opcién Ver mostrara el registro realizado por el ciudadano en modo consulta

2.2 Documento Observado, Requiere Subsanacion:

Si el personal de tramite requiere la subsanacion del documento, le
cursara una comunicacion indicandole la necesidad de subsanar,
brindandole el detalle de las observaciones advertidas, para realizar la
subsanacion deber ingresar a la opcion: “Subsanar” donde el
administrado tendrd 2 un plazo de 2 dias hébiles para registrar dicha
subsanacion, debiendo adjuntar el documento subsanado

Correo de notificacion:

rey .
@ Junta Nacional
de Justicia
Documento Observado, se requiere Subsanacion - Mesa de Partes Virtual

Sudocumento ha sido observado, al incumplir con las siguientes formalidades establecidas en la Ley N° 27444: Se le otorga el plazo de dos dias habiles para la subsanacién respectiva, caso contrario su documento serd considerado
como no presentado

MOTIVO:
Se observo el documento por las siguientes razones: ....

Ingresando al siguiente enlace usted podra subsanar su documentacién
https://extranettest jnj.gob.pe/public/081/#tab_seguimiento

Lima, 02 de Noviembre del 2020
Area de Atencién al Usuario, Tramite Documentario y Archivo

FECHA 26/10/2020
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@ Mesa de Partes Virtual

Mediante esta opclon ustede puede realizar el seguimiento sobre el estado del registro de su documento en la mesa de partes virtual. Para este efecto debe ingresar los sigulentes datos:

N® DN Codigo de Operacién:

No soy un robot
Seguimiento de la documentacién
ver os Boc o, s requiere subsanacién Esperando siguiente evento.
1710212021 7022021
Buscar: 1
# Fecha Registro Evento Opcion
1 17/02/2021 Verificacian de documentos [vera ]
2 17/02/2021 Documento observado, se requiere subsanacion

Mostrando 1 3 2 de 2 registros

2.4 Documento Derivado

En caso su documento cumpla con las formalidades establecidas para la
recepcion documental, podré visualizar en el evento registro de documentos
y derivacion a la unidad orgéanica correspondiente, el codigo de ingreso de
su documento en el Sistema de Gestion Documental.

Correo enviado al administrado.

P, .
@ Junta Nacional
de Justicia
Registro de documento y derivado a la unidad de organizacion correspondiente - Mesa de Partes Virtual

Sudocumento ha sido recibido y derivado a la unidad de organizacion correspondiente, siendo el N° de Registro: 4518

Lima, 02 de Noviembre del 2020
Area de Atencion al Usuario, Trémite Documentario y Archivo

Informacion que se visualiza en el enlace de seguimiento

[® Mesa de Partes Virtual

UCIAICH Seguimiento
Mediante esta opci6n ustede puede realizar el seguimiento sobre el estado del registro de su documento en la mesa de partes virtual. Para este efecta debe ingresar los siguientes datos:
N DA Codlgo ce Operacion:
Mo say unrabot
Seguimiento de la documentacién
2021 : 17022021 unide:
Buscar
# Fecha Registro Evento Opeion
17/02/2021 Verificacion de documentos
2 17/02/2021 Documento observado, se requiere subsanacion
3 17/02/2021 Subsanacion decumental
4 17022021 Reglstro de documento y derivado a la unidad de erganizacién correspondiente Ver N° de regisroQ
Mssrands 1 a2 g 4 regatras
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El evento Registro de documento y derivado a la unidad de organizacion
correspondiente significa que su documentacion ya ha sido registrada en el
sistema de Gestion Documental de la Junta Nacional de Justicia

Documento Admitido

Estimado: CASTANEDA GARAGATTI ADRIAN ENRIQUE

Confirmamos la recepcién de su documento:
con Fecha de registro: 02/11/020 15:39

N° de registro: YUUYTRGH

2.5 Documento No presentado

En caso no realice la subsanacion, en el plazo establecido de 02 dias
habiles, se deshabilitara la opcién de subsanar, pudiendo volver a remitir su

documento en nuestra plataforma digital.

Correo enviado al administrado

i, .
Junta Nacional
de Justicia

Acta de Documento no presentado - Mesa de Partes Virtual

Se ha vencido el plazo para subsanar el documenta observade, por ello su documento se considera no presentado, segiin o ha establecido la Ley N° 27444,

Lo invitamos a cursar su on la para Ia recepcion documental

Lima, 27 de Octubre del 2020
Area de Tramite Documentario y Usuario

Informacién que visualizara en el enlace de seguimiento
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Py N
4 Junta Nacional
de Justicia

[B Mesa de Partes Vi

Tramite TG

N DN

ase1102

N sy un robat

Buscar

# Fecha Registro

1 27410/2020

2 27410/2020

3 2741012020

Mostrando 1 a3 de 3regiswos

Mediante esta opcién ustede puede realizar el seguimiento sabre el estado del registra de su documento en la mesa de partes virtual. Para este efecto debe ingresar los siguientes datos:

Codiga de Operacién:
A¥EISH Consultar
Seguimiento de la documentacion
Verlcaiin de ocusmerres: e
ooz Tritozom
Evento

Verificacion de documentas
Documento observado, se requiere subsanacion

Acta de documente no presentado

AL

opcion

¥ Fecha para subsanar Vencida
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