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VISTOS:

El Memorando N2 D003294-2020-MIDIS/PNAEQW-UA emitido por la Unidad de
Administracion, el Memorando N2 D001541-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y el Informe N° D000336-2020-
MIDIS/PNAEQW-UAJ, emitido por la Unidad de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y normas modificatorias, se
crea el Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma (PNAEQW), como Programa
Social del Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social, con el propésito de brindar un servicio
alimentario de calidad, adecuado a los habitos de consumo locales, cogestionado con la
comunidad, sostenible y saludable para las y los escolares de las instituciones educativas
publicas bajo su cobertura;

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
y modificatorias, se establece que el proceso de modernizacion de la gestién del Estado tiene
como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato
estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando vy
optimizando el uso de los recursos publicos con el objetivo, entre otros, de alcanzar un Estado
al servicio de la ciudadania;

Que, mediante Decreto Legislativo N2 1412, se aprueba la Ley de Gobierno Digital,
cuyo objeto es establecer el marco de gobernanza del gobierno digital para la adecuada
gestion de la identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad,
seguridad digital y datos, asi como el régimen juridico aplicable al uso transversal de
tecnologias digitales en la digitalizacion de procesos y prestacion de servicios digitales por
parte de las entidades de la Administracion Publica en los tres niveles de gobierno;

Que, con Resolucién Ministerial N2 103-2020-PCM, se aprueban los “Lineamientos
para la atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en
el marco del Decreto Supremo N2 008-2020-SA”, cuyo objetivo es que las entidades del Poder



Ejecutivo adopten las medidas pertinentes para el desarrollo de sus actividades y atencion
de la ciudadania durante la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el COVID-19
en el Peru;

Que, el literal b. del numeral 1 de la citada Resolucién Ministerial, sefiala como una
medida prioritaria inicial que las entidades deben virtualizar y habilitar la digitalizacién de
tradmites, servicios u otros, asi como mecanismos no presenciales en lo que fuera posible para
la entidad;

Que, el literal p) del articulo 17 del Manual de Operaciones del PNAEQW, aprobado
por Resoluciéon Ministerial N2 283-2017-MIDIS, establece que la Unidad de Administracion,
tiene entre otras funciones: “proponer y/o actualizar documentos normativos propuestos por
las coordinaciones a su cargo relacionados con los Sistemas Administrativos de su
competencia, asi como de la gestion documentaria y de atencidn al ciudadano”;

Que, mediante Memorando N° D003294-2020-MIDIS/PNAEQW-UA, la Unidad de
Administracion propone el “Instructivo para el ingreso de documentos por Mesa de Partes
Virtual del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma” formulado por la
Coordinacion de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, a través del Informe
Técnico N2 DO00007-2020-MIDIS/PNAEQW-UA, el mismo que cuenta con la aprobacién de la
citada Unidad;

Que, con Memorando N° D001541-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidon precisa en el marco de la Politica de
Modernizacién de la Gestiéon del Programa, la propuesta del documento normativo
denominado “Instructivo para el ingreso de documentos por Mesa de Partes Virtual del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, con cddigo INS-011-PNAEQW-UA
Version N2 01, permitird facilitar y asegurar el ingreso de documentos por la mesa de partes
virtual, asi como su registro en el Sistema de Gestién Documental - SGD y el Sistema
Administrativo de Expedientes Electronicos - SADE, por lo que emite opinidn favorable y
recomienda continuar con el tramite para su aprobacién;

Que, la Unidad de Asesoria Juridica mediante Informe N° D000336-2020-
MIDIS/PNAEQW-UAJ, opina que el proyecto de “Instructivo para el ingreso de documentos
por Mesa de Partes Virtual del Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma”, con
codigo INS-011-PNAEQW-UA, Versién N2 01 presentado por la Unidad Administracion,
cumple con el procedimiento para la aprobacion de documentos normativos previstos en la
Resolucion de Direccidon Ejecutiva N° D000289-2019-MIDIS/PNAEQW, que aprueba la
Directiva para la Formulacion, Modificacion y Aprobacién de Documentos Normativos del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, por lo que considera viable su
aprobacién;

Con el visado de la Unidad de Administracion, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion y de la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y sus
modificatorias, la Resolucidon Ministerial N° 283-2017-MIDIS, y la Resoluciéon Ministerial N°
081- 2019-MIDIS;



SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Instructivo para el ingreso de documentos por Mesa de
Partes Virtual del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con cdédigo de
documento normativo INS-011-PNAEQW-UA, Version N2 01, que en anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DISPONER que la Coordinacién de Gestién Documentaria y Atencién al
Ciudadano de la Unidad de Administracidn, habilite la recepcidén de documentos en la Mesa
de Partes Virtual del Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma a través del link
https://mesadepartes.qaliwarma.gob.pe/mpv.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacién de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano, la notificaciéon de la presente Resolucidén, a las Unidades Territoriales, las
Unidades de Asesoramiento, Apoyo, y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma.

Articulo 4.- DISPONER que la Unidad de Comunicacidn e Imagen efectie Ia
publicacion de la presente Resolucién en el Portal Institucional del Programa Nacional de

Alimentacidn Escolar Qali Warma (www.qaliwarma.gob.pe) y su respectiva difusion.

Registrese y comuniquese.
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1. OBJETIVO

Establecer los pasos para la recepcion y derivacion de los documentos en la Mesa de Partes
Virtual del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, en tanto no se
restablezca la atencidn presencial en el Programa a causa de la pandemia originada por el
COVID-19.

2. ALCANCE

El presente Instructivo comprende disposiciones de obligatorio cumplimiento para todas/os
las/los administradas/os, proveedoras/es y los o6rganos del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma involucrados en su ejecucion.

3. DEFINICION DE TERMINOS

3.1. Administradal/o: Persona natural o juridica (de derecho publico o privado), que
realiza algun tramite ante el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

3.2. Documento: Solicitud y anexos presentados por los administrados o proveedores en
archivo formato PDF.

3.3. Mesa de Partes Virtual: Es un servicio digital habilitado que permite a la/el usuaria/o
presentar documentos digitales ante el Programa Nacional de Alimentacién Escolar
Qali Warma, ingresando a través del link https://mesadepartes.qaliwarma.gob.pe/mpv
respetando los requisitos generales establecidos en la Ley del Procedimiento
Administrativo General vigente u otros documentos normativos.

3.4. Organo: Es la unidad de organizacion de primer y segundo nivel organizacional en
una estructura organica; es la encargada de ejecutar las actividades
correspondientes.

3.5. Proveedor/a: Es la persona natural, juridica o consorcio que celebra un contrato con
el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
modificatorias; o el que celebra un contrato con el Comité de Compra de conformidad
al Manual del Proceso de Compras del Modelo de Cogestion para la prestacion del
Servicio Alimentario del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

3.6. Usuaria/o: Administrada/o o proveedor/a que realiza un tramite a través de la Mesa
de Partes Virtual del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
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4. ABREVIATURAS Y SIGLAS

MPV : Mesa de Partes Virtual

PNAEQW : Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma
SADE : Sistema Administrativo de Expedientes Electrénicos
SGD : Sistema de Gestion Documental

5. DESCRIPCION OPERATIVA

5.1. SISTEMA PARA USO EXTERNO

5.1.1 Del registro e ingreso a la MPV

a) Lalel usuaria/o ingresa a MPV a través del link
https://mesadepartes.qaliwarma.gob.pe/mpv y registra una cuenta,
ingresando su numero de DNI y consignando un correo electrénico.

b) El sistema envia un mensaje de registro satisfactorio e indicaciones al correo
consignado para validar la identidad de la/el usuario. En caso que no llegue
el mensaje a su bandeja de recibidos debe revisar su bandeja de spam.

c) El sistema valida la identidad de la/el usuaria/o y le consigna una contrasefia
para el ingreso a la MPV.

d) El sistema a través de un mensaje le indica a la/el usuaria/o ir a la pagina
principal para el ingreso a la MPV.
5.1.2 Del registro de expedientes
a) Datos del solicitante

e La/el usuaria/o debe seleccionar si es persona natural o persona juridica,
ingresar un numero de teléfono y una direccion de domicilio.

e El horario de recepcion de documentos es de lunes a viernes de 8:30
a.m. hasta las 05:30 pm.

e Si se selecciona la opcién persona juridica debe ingresar su RUC y
nombre de la empresa.

b) Datos del documento
o Lalel usuaria/o debe realizar las siguientes acciones:

- Seleccionar una Unidad de destino y un tipo de documento
- Ingresar el numero del documento, el numero de folios y un asunto.
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- Seleccionar el archivo que motiva el tramite y verifica que el archivo
se encuentre cargado correctamente en la seccién detalle.

- Agregar documentos anexos, buscando los archivos que se desea
cargar, verificar que el o los archivo/s se encuentran cargados
correctamente en la seccién detalle y luego enviar, confirmar y
aceptar. (Opcional)

o El sistema envia al correo electronico consignado por la/el usuaria/o, el
numero de expediente asignado.

5.1.3 Historial de expedientes registrados

La/el usuaria/o puede realizar su busqueda de expediente ingresando el
numero de documento, sefialando la fecha de inicio y fecha fin y haciendo clic
en el boton “Buscar”.

En la descripcion “N°” de cada expediente y haciendo clic en el icono 0, se
muestra el detalle del expediente.

En la descripcion “Opciones” del expediente muestra un icono en forma de
carpetal3 que permite ver los documentos cargados.

5.1.4 Expediente observado

La/el usuaria/o puede verificar si su expediente se encuentra observado si se
muestra en color rojo.

La/el usuaria/o hace clic en el icono ‘} para ver el detalle del expediente,
donde se indica que esta observado.

Para subsanar el documento observado, la/el usuaria/o debe hacer clic en el
botdn subsanar y realizar las siguientes acciones:

- Selecciona un archivo que reemplazara al anterior.
Verificar y guardar el documento.
- Confirmar el envio de la informacién.

El sistema envia al correo electrénico consignado por la/el usuaria/o, el
numero de expediente asignado y finalmente, el expediente deja de
mostrarse en color rojo.

En aplicacién a lo sefialado en el articulo 136° del Texto Unico Ordenado de
la Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, se otorga un plazo no mayor a dos (2) dias
habiles a fin que la/el usuaria/o subsane la observacién formulada. La
subsanacién debe ser en un solo acto y por Unica vez.

De no producirse la subsanacion, el documento se tendra por NO
PRESENTADO, lo cual sera comunicado al correo electrénico indicado por
la/el usuaria/o, de acuerdo a lo establecido en el articulo sefalado en el
parrafo precedente.
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La/el usuaria/o realiza el seguimiento del estado del documento presentado,
ingresando a MPV a través del siguiente link:

https://mesadepartes.galiwarma.gob.pe/mpv

5.2. SISTEMA PARA USO INTERNO

5.2.1 Del ingreso y visualizacién de los registros

5.2.2

El personal de la MPV realiza las siguientes acciones:

a)

b)

f)

Ingresa al siguiente link
https://mesadepartes.galiwarma.gob.pe/mpv/Account/Login digita la/el
usuaria/o y contrasefia asignado.

Ingresa al botdn en forma de carpeta para visualizar los registros creados

por la/el usuaria/o, asimismo ingresando al botén @ puede cambiar el correo
y la contrasenia.

En la descripcion “N°” de cada registro y haciendo clic en el iconoe, se
muestra en detalle el registro.

En la descripcion “Opciones” de cada registro y haciendo clic en el icono en
forma de carpeta (3 se muestra los documentos cargados.

Haciendo clic en el icono descargar & permite guardar los documentos en el
ordenador.

Ingresar al SGD o SADE vy registrar el expediente recepcionado por la MPV.

Del registro de expedientes

El personal de la MPV realiza las siguientes acciones:

a)

b)

c)

d)

En la descripcién “Opciones” de cada registro y haciendo clic en el icono en
forma de lapiz [€ se registra el expediente.

Para registrar el expediente se debe ingresar el niumero, fecha y hora
ingresado en la MPV.

Si se requiere registrar una observacion, se activa haciendo clic en la

pregunta ¢jcuenta con observaciones?, se escribe la observacion y se
registra.

Haciendo clic en el icono @ se puede ver la observacion realizada.

Haciendo clic en el boton CONFIRMAR, se registra el nimero de expediente.
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f) Haciendo clic en el boton ACEPTAR, se indica que se guardd correctamente
el expediente.

g) Luego en la descripcion “Opciones” se visualiza que el icono de forma de lapiz

cambia a un icono de forma de mensaje color rojo k=d.

5.2.3 Notificacion a la/el usuaria/o
El personal de la MPV realiza clic en los siguientes iconos y botones para
notificar a la/el usuaria/o:

a) Icono en forma de mensaje color rojo E
b) Boton CONFIRMAR para natificar.

c) Boton ACEPTAR, para finalizar la accion de notificacion.

Luego en la descripcién “Opciones” se visualiza que el icono de notificacion de

forma de mensaje de color rojo E cambia a un color verde E

5.2.4 Derivacion y atencion de solicitudes

a) Generado el registro del expediente en el SGD o SADE, el personal de la
MPV o jefa/le o asistente administrativo de la Unidad Territorial, deriva la
solicitud y anexo de corresponder, al érgano competente.

b) El personal de los 6rganos del PNAEQW tienen la obligaciéon de revisar
diariamente el SGD o SADE, a fin de identificar las solicitudes ingresadas por
la MPV que les fueron derivadas.

c) Los organos del PNAEQW a cargo de la atencion de la solicitud, deben dar
respuesta al correo electronico de la/el usuaria/o.

6. ANEXOS

6.1 ANEXO 01: GUIA DE LA/EL USUARIA/O PARA EL REGISTRO DE EXPEDIENTES
EN LA MESA DE PARTES VIRTUAL

6.1 ANEXO 02: GUIA DEL PERSONAL DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL PARA EL
REGISTRO DE EXPEDIENTES EN EL PNAEQW

Version N° 01
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° D000199-2020-MIDIS-PNAEQW-DE Pagina 7 de 31



INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

ANEXO N° 01
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B ; Necesitas una cuenta? jRegistrate!

Crear cuenta

DI
ngresa nro documento Buscar
Apelido Paterno Apellido Materno
ngrese apellido paterno Ingrese apellido materno
MNombres
ngrese nombres completos
Emad

ngrese Cofmed electronico

1 https://mesadepartes.galiwarma.gob.pe/mpv
Ingresa el nOmero de DNI.
Clic en el botdn Buscar, para que valide.

Los campos Apellidos y Nombres se auto completaran.

Ingrese un correo electronico valido.
Un mensaje llegara al coreo y debera Validar la Identidad.

o A W N

o~

Clic en el botén Registrar.

Clic en el botén CONFIRMAR.

~]
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©) Enviar infermacion

jsierrai@swebsolution.net 7

CONFIRMAR  CANCELAR

8 Se muesira un mensaje de registro satisfactorio e indicaciones.

. Estimada/o,
‘ SIERRA GUEVARA JOSE ARTURO

Versién N° 01
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° D000199-2020-MIDIS-PNAEQW-DE Pagina 10 de 31



INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

| validar Identidad

= M Gmal O, B cons - @ E e
L « @B 0 @ @9 & &= : PR e

O i i Walidar Idertidad - Qali Warma » Sesi a8 = ; 'I‘":.':I"':“"'
L P s el 1 e 38 31 b - g -

i Foapusura . D u

B impordentea

Q@ s o

B beaad [ ]

B Eosedo

@ e L

@ spm

B remin
B Dsingoria

Y
| Abirir su cuenta de comeo que registro.
) Buscar en su bandeja de Recibidos: “Registro personal”.
Reqistro personal Validad Entidad - Qall Warma - TRAMITE DIGITAL Para registrar su

3 Ingresar al comreo
5i no encuentra el cormeo en la bandeja de recibidos, revisar la bandeja de spam.

4 Leer el comreo y hacer clic en el botén "Validar Identidad™.
La contrasenia s el nimero de DI que registro.

5 Un mensadje indica “Ir a la pagina principal”, para su acceso.
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

J Ingreso al Sistema
? .
Mesa de Partes Virtual

E |"|-.:_|"';'“1|"' Ly

B | Ingrese Contrasena

Ingresar

Mecasitas una cuantal -'\.e-"__||'_'-"_|:|{|=‘_
Clvide mi contrasefia
1 Ingresar el nimero de DNI.

2 Ingresar la Contfrasena.
La confrasena es la misma gue su DML

3 Clic en el boton Ingresar.
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

l Reconocimiento de la Interfaz de Trabajo

<

| EPETREMTES

Ry

Registro de Expedientes

o Hiinnsd

< Lunes a Viernes de 08:30am hasta las 5:30pm.

Datos del solicitante

Tipas dhe pavicona
Seleccione -

=1, 1] Apsiido Fatema Apefkda WMatemo Homies

Teledornn Lo Prrecpion

off Errasw mfemandn

Boton responsive.
Oculta o Muestra la botonera del lado zquierdo.

Boton Registro de Expedientes.
5u contenido se muestra por defecto y permite registrar un expediente.

Botdn Historial de Expedientes.

puestra los registros creadaos por la usuaria/o.

Reconocimiento de Usuaria/o.
Identifica al usuario/a, permite el cambio del coreo ¥ la confrasena.
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

J Registras un Expediente

Datos del solicitante

Tipa de persons

[Seleccione]

ol apellide Patenno apellids Matems Morikires
4008435 SIERRA GLEVARA I05E ARTURG
Telafono Carmen Dirgcridn

jsierta @swebsolutionnet

1 Registrar los datos del solicitante.

1.1. Selecciona el Tipo de persona
Ciudadano / Persona luridica

Tipo de persona

(Seleccioneg) b

Nota:
Si selecciona Persona Juridica, debera llenar los siguientes campos.

Rue Empresa

ngresar nra RU Buscar

1.2. DNI, Apellido Patemo, Apellido Materno, Nombres y Correo
Campos autocompletados automndticamente.

1.3. Ingresar un numero de Teléfono.

1.4. Ingresar un Direccién
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI
WARMA
Datos del documento
Mota: Fa
138 0CemEnios Qué eadeda @ TAamano, pesde aduniar i &Iace a un aimacenamients en |a nude (Do e LITIveE ﬂ
Dropbox 2 e
Uridad desting
Tipd detumento Mie Diascuireilo M Falioa
Asunts
lecciona h Erowse
MNro Archivo Arcianies
Sin informacidn
Documentos Anexos
gt Arch Brorees i
Mro archivo Accionng

Sim nkrmaciin

? Registrar Datos del Documento.

2.1. Selecciona la Unidad Territorial

2.2, Seleccionar tipo de Documento

Tipo daooumento

Saleccione) v
Selecorsne)

ACTA,

ALLIERLND

CARGD DE NOTIFICACION

Version N° 01
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

2.3. Ingresar el niumero segun documento.
2.4, Ingresar Nro. de Folios.
2.5. Ingresar un Asunto.

2.6. Seleccionar el archivo.

Seleccionar Archivo Browse

Luego buscas el archivo que deseas cargar.
-IF fiber \-c-

1 & o Esteequips o Descaigs e

;-]

s » M Caipel i | | u
i Oralive = El mes pasada (1

B Eqe squipe

m—— | L
¥ Documentos POF

Carta

B Escriedio

= Imagene

o Minics

B Cibjeios 30
. V¥dem

' Window [
= Dubas (D4

& nos *

Mo | - | Adsbe Acrshu Bocument =
| cuc
Verificas que el archive se cargd comectamente en la seccion
detalle.
Mro Archivio Acciones
1 Carta.pdf @ m
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

3 Documentos Anexos
3.1. Seleccionar el archivo.

Seleccionar Archivao Browse

Luego buscas el archivo que deseas cargar.

[ & dber » |
4+ b o+ Esbeequipr + Descags w B | Puscaren Descangs £
Oigsaim = Musvs chpets - m @
i Cmalvrow = « El mes pasada (1) |
B e squips
4 Dmeagn /J-.
¥ Ducumerio. PDF
B Escrtanie
= Imsgene R
& Minica
B Objetes 30
B vdem
[ p—
= Dabas [T
e -
Hombrs | Anens v |AdsbeAcsbat Decument
| i
luego un mensgje solicita que se confime el documento
anexado.

Se guardo el documento
anexado

CONFIRMAR

Verificas que el archivo se cargd comectamente en la seccion

detalle.
100% completado
Mo Archiben Acciones
1 Anexa,pdf B

3.2. Clic en el botoén “Enviar informacion™
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS
POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA
« Enviar informacién

3.3. Clic en el boton “"CONFIRMAR" envio de la informacion.

Enviar informacion

;Esta seguro de enviar la informacion ?

CONFIRMAR CERRAR

3.4. Clic en el boton "ACEPTAR™

Graclas por enviar la informacion, se e
notificara al siguiente correo:.
jsierra@swebsolution.net su nimero de
expediente

ACEFTAR
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI
WARMA

| Historia de Expedientes Registrados

Historial de expedientes registrados

Dociamento Mo closi mse mio Fecha Inicis Fecha Fim

{Seleccione) L Buscar

maostrardo registras del 1 al 2 de un total de 2 registros

Tl
N'I Opclones P Empresa DI Mombras Talefana Coarmes Documants
Parsona
=1 [ s | Ciudadars 40908435 SIERRA GUEVARA Q4B6IDEOT jsevrad@iwebsolution.rset  CARTA
JOSE ARTURC
.} (] Ciwdadara 40952435 SIERRA GUEVARA SABHILEET  jdema@swebsolution.met  CARTA
JOSE ARTURCD
Mostrar | 10 & negistrod

Ankerk - SR BT

| Muestra el registro de los expedientes.

2 Puede realizar busqueda mediante los filtros:
Documento, Nro. documento, Fecha inicio y Fecha fin. Luego clic en el botdn “Buscar”.

3 Latabla muestra los documentos registrado por el usuario/a.

Tige

L Opclones i Empresa DNI Mombres Tedefono Conmeo Documanto
o 1 (i | Ciudadano 40950435 SIERRA GLEVARA Q20629557 jismraBewebsolutionnet  CARTA
JOISE ARTURC

En la descripcion "N°" de cada expediente, muestra un detalle del
registro mediante el siguiente icono @,

Tipe
W' Opciones Pa Empress  DNI Mombres Telefono Corres Documanto
e 1 (i | Ciudadano 40290435 SIERRA GUEMARA 48635597 jsierma@wacbsolutionnet CARTA

FOSE ARTURD

Hro Docimenta 123456

Fecha Registro 15,/06,2020 012341

Unidad Territorial U.T. UAA METROPOLITANA y CALLAD
Expediente SGD / SADE

Fecha Regiztro SGD / SADE
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

5 La descripcion “Opciones” del expediente muestra un icono en
forma de carpeta que permite ver los documentos cargados. (3

| =

Documento principal

M Mombre Archivo Clescargar

1 ADEMDA_19062020_131516.pdf E.3

Documentos anexos
N® Mombre Archivo Descargar

1 _COMNETANCEA SCTR MARLO 2020- CEAS Y

{1).pdf

2 SCTR MARZO 2020~ CEAZ pdf E 3

Versién N° 01
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° D000199-2020-MIDIS-PNAEQW-DE Pagina 20 de 31



INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

| Expediente Observado

N Opciones ! Empresa DMl Mombres Telefono Correo
1 B | Cudadano [ L 12312312 = = -
& -
PROGRAMA
MACIONAL DE
ALIMEMTACION
ESCOLAR GALI
WaRMA
3 g  Cudadano - v . 13123123 e
L]

1 El expediente se muestra en color rojo.
Indica gue el documento fue observado y que debe subsanaro.

2 Clic en elicono © para ver el detalle del expediente.

3 Buscar el estado que indica que el expediente estd Observado.

T
b Empresa =11} Mambres Telefonc Correa

PROGRAMA
MACIONAL DE

ALIMENTACIHIN
ESCOLAR QALl
WARMA

Documento MEMORANDO

Mro Documento K000

Fecha Registro 22,06/ 2020 09:51:46
Unidad Territorial U.T. AMMAZOMNAS
Expediente SGD / SADE

Fecha Registro SGD / SADE

Observaciones Documento chsemada

e e

4 Se debe Subsanar el documento del expediente.
Clic en el botdn “Subsanar”.
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

5 Se abre una ventana donde podra rectificar el documento
observado.

Datos del documenta

Mota: Fara

informacion

Uridad deriting

Hins Docusana Hin Foliss

MORANDO - L EE k]

Adunio

Hicavue

Fira Archivn Accinney

Faries W ioualpdi F 3

3 e

4 Seleccione un archivo en el boton Browse.
Seleccionara &l nueva archivo que remplazara al anterior.

/ Aceptar el mensaje si estda seguro de guardar el documento.

Se guardo el documento
correctamente

ACEPTAR

8 Verificas el nuevo archivo.
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

Eeleccionar Archiso Browse

0% campletada

] Archre Craallp

1 Arvengo pdf X

m o Erwiar informacion

Q@ Clic en el botén Enviar Informacién.

10 Confirmas el envid de la informacion.

Enviar informacion

;Esta seguro de enviar la informacion ?

COMNFIRMAR CERRAR

11 Un mensaje agradece el envid de la informacion.
Hacer clic en el botdn ACEPTAR.

Gracias por emviar la informacion, se le
notificara al siguiente correo:
comeo@empresa.com su numero de

expedisnts,
ALCEFTAR

12 E

expediente dejara de estar pintado de color rojo.

Tipa

L Dpcbones Evi pisd [l Mombires Tleteno Cormed
I Parsana Pt
1 ] Parsans PROGRAMA, MACIOMAL  AGBSTS06  SANTILLAN 507 2400 benj_samilan_toresd e oom
] uridica DE ALIMENTACKIN TORRES
ESLDLAR CIBLY WRHRLE, BEMNI ZRID
2 i | Cinid ad 46597506 SANTLLAM 12312312 Bang_santilan_1omesS oo
L] TLIRRES
EEMII ZAID
3 (- Ciud adare ABESTEDE  SAMTLLLAN 312123 benj_samilan_tomesE e oom
o TORRES
BENN Z&ID
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

ANEXO N° 2

! Maciorad —F . :
Vimiserty :"me [T TRAMITE DIGTAL

Pt
ﬁ PERLI | Ministeno de Desarralla
& INCLUsKn S0CHs

? »
o

MESA DE PARTES VIRTUAL |

Ll

(®

RAPIDO, COMODO  SEGURO

GUIA DEL PERSONAL DE LA MESA DE PARTES
VIRTUAL PARA EL REGISTRO DE EXPEDIENTES
EN PNAEQW

Sistema de Mesa de Parte Virtual
Y 1.0
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

f Ingresa al Sistema de Mesa de Parte

(]
= ) ese Usua
Ve ngrese Contrasefia

Ingresar

1 hitps://mesadepartes.qaliwarma.gob.pe/mpv/Account/Login
2 Ingrese Usuario del PNAEQW que se le asigno.
3 Ingresa la contrasena.

4 Clic en el botén Ingresar.
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

J Interfaz de trabajo

oz vpganTy dal i 4 e
" Tigs
W, Opdess [T (] Fisan bt tel e [FT S
1T e ] PROCHAME RADCHAL (€ SSIETIH  SANTILEN SR berf et jorrmriien com
o (T2 oLl AR 5000l PRI RiRr
GAL BooTy a7
2 L]y o - TAKTIL Fd -
L] WFEH Wik
1 ﬁE Chadediane 4EETIE  SAWTIHLEN (FIFFIFE] ti_andilar_tareridive com
a KRFES Bkl
B adecars 4NN SANCH g marcharSEbo e on
L] L
L] L"|E Chdasiare 405000 SARCHIT DU 12 mercharfioitovesl e
& LA R
TR AN
& C'E s LT WO T e
-] ¥a,

1 Boton responsive.
Oculta o Muestra la botonera del lodo izquierdo.

— Botdn Lista de Expedientes.
2

Muesira los regisiros creados por el solicitante.

Identifica al personal del PHNAEGW, permite & combico del comeo vy la
conirasefa.

4 Cantidad de Hojas

Cada hoja cuenta con 10 regisiros.

3 ® Reconocimiento de Personal del PMAEQW.
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS
POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI
WARMA

INS-011-PNAEQW-UA

| Detalle del Expediente

1 Latabla muestra la lista de Expedientes.

Tigs
Nt Opcione Ergran oMl Homkre
Paricna
1 Dm Perna PROERAES, s IOMAL TF AT HE SANTILLAM
L Tufidica ALIKENTACION ESCOLAR TORAES BEMN
LI AR TAD

57 240

Taiefzma Coaren

by i_samillss_iomreyidiae pom

2 En la descripcidon "N°" de cada expediente, muestra un detalle del

registro mediante el siguiente icono @.

Tisa

W Opcicrms Emprasa Dl Mambre
I P Parsona a
1 o Barnann PROGRAMA NACIONAL DE 46807506 SAMTILLAN
(-] lurgdea A "-_H'u"l_:l.:H ESCOLAR CIRRES BERN
AL B EhID
Docurmants MEMORANDO

Hro Dociimanbs K000

Facha Regivtro 1306/2000 11:21:37
Unided Teertorial LT AL FOHAS
Expadiente 560  SADET

Facha Reglirtro $60 [ SA0E

Obssrvaclones DOCUMENTO SLESANADO

Talafans Corres

SO A gt i Lan_foumes £F rse coem
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

| Campo Opciones — Ver Carpeta

] La descripcién "Opciones” del expediente muestra un icono en forma
de carpeta que permite ver los documentos cargados. 3

Tipo
[ | T E s 11| Meaimibras Telwdura Cadrag
Ope Par it il T
q Dm‘ Persana PROGRARLA MACIOMNAL DE 4aETS06 SANTILLAMN BS07 34004 b _santillan_tornei i Ba.com
[+ Aandica ALIMENTACION ESCOLAR TORRES BEMI
[ R AT ZadD

Documento principal
N® Mormibre Archive Descargar

i Aneno pdf X

Documentos anexos
L Mormibne Afchivo Daccargar

1 View_VersionFinal pdf *

? Laventana muestra los documentos cargados.

3 El icono Descargar X, permite guardar los documentos en el
ordenador.
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS

POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

| Campo Opciones — Registrar un Expedientes

1 “Opciones” muestra un icono en forma de Lapiz B que permite
Registrar el Expediente.

Tipo
L i E = 0]] Hamilras Telsdeen Loaree
1 Opel Pu T i
1 O Persana PROGRAMA, MACROHAL DE 4BEFTE06  SAMTILLAM A5 4004 biergi_santilan_ 1crmasil B com
L] baridica ALIMENTACION ESCOLAR TORRES BEMJI
AL AR T
X

N* Expediente 5G0 / Fecha y hora registro
aALE Gl f SADE

1 iCuenta con observaciones?

Ingrese Gheenaciones

) Si va registrar el expediente debe ingresar el campo N° Expediente
SGD/SADE v la Fecha y hora de registro SGD/SADE.

5 La informacién que solicita los campo son proporcionados por el
sistema de SGD.

Expadi et
Fecha F20GR00 2340
hiresrn A A-0032758

4 Clic en el botén Registrar.

5 Clic en CONFIRMAR, para registrar el nimero de expediente.

Enviar informacion

JEsté saguro de registrar el numern de
exnpediente?

s
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POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA INS-011-PNAEQW-UA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI

WARMA

6 Clic en el Botén ACEPTAR, indicando que se guardd comrectamente el
expediente.

Se guardo correctamente la
informacion.

ACEPTAR

7 El icono cambiara de forma @9 - E

Indica que el expediente guardo comectamente la informacian del registro.

Ti
W, Opeione P:.n Ermprica Dl Hambras Taladora Coarea
rnns
1 |“_‘|E Persana PROGRARA, MarhOMAL DE A6ERTI0E  SANTILLAN 059124004 berji_santilan_tormesil Bue.com
L] baridica ALIMEMTACION ESCOLAR TORRES BEMI
AL WA AR, 2D

Nota:
S el EKDEG[EF‘ITE cuenta con observacian:

" ] Activar el Check de la pregunta.
sCudnta con Observacioness

MW* Expediente G0 / Fecha y hara registro Clic an el botén Regishur
SADE SGD /f SADE ’

Escribes una Observacion.

Cuenta con obsarvacionss? CONFIRMAR &l TT"IEI"ISGIE.

ngrese CoEen'aciones

b b W N

Clic en ACEPTAR en el mensaje.

Registrar
6 B icono @ deja de mostrarie,

? En el detalle @ puede ver la Observacion que registro.
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POR MESA DE PARTES VIRTUAL DEL PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI
WARMA

INS-011-PNAEQW-UA

| Notificar al Proveedor

1

Clic en el icono B

Tipo
[ e Eripiici
TR Personas
i DE Persana PROGRAMA MACTONAL DE
[ 1] Bbridica ALIMENTACION ESCOLAR

CaaLl wnARLa

ABERTS0E

ETHIE Y Talwloma Coarea

SANTILLAMN 259124004 Dergi_santilan_torres il Bve. com
TORAES BEMJI

A0

Clic en el botdn CONFIRMAR, para notificar.

Enwviar |nfnrma:|nn
JEstd seguro que desea notificar al cormeo

benji_santilan_tormesi@ive com?

CONFIRMAR ~ CANCELAR

Clic en ACEPTAR, para finalizar la accidn de nofificacion.

Notificacion exitosa.

Luego el icono de nofificacion cambiara a color verde E.

: Tipe
WY Optico Pa Erigrici
1 |"_—|E Pareana PROGRSALA RACIOMNAL DE
1] bardica ALIMENTADION ESCOLAR

AL AUARRAA

ABEFT506

Meimiberda Telwdara Codrag

CAMTILLAN G500 24004 begi_sarmilan_reerasil o com
TORRES BEMJI

ZD
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