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1. Introduccién
El presente instructivo tiene la finalidad de brindar al usuario una guia practica

de como hacer su requerimiento de acceso a la informacion publica.

2. Vista Principal del Login
Lo primero que debemos considerar es que la plataforma que se usara para
ingresar la solicitud es la mesa de partes digital del INPE, para lo cual el

ciudadano debera de tener su cuenta creada.

Caso contrario no cuente con una cuenta, podréa crearla usando la guia que se

encuentra en el siguiente enlace:

https://mesadepartes.inpe.gob.pe/Login/Download_Instructivo

[
VA [ |
PENITENCIARIO

SACIALIZAR

G

Mesa de Partes

En el marco de I transformacidn digital y modernizacién del
Estado, €l INPE pone a disposicion de b ciudadania, ks
plataforma de Mesa de Partes Digital (MPD), la cual permitird
e ingreso y registro de documentos, a fin de simplificar y
agilizar el procediniento de tramite administrativo

Crear una cuenta de acceso
VER INSTRUCTIVO

Recuperar contrasefia

Compatible con Microsoft Edge 80+, Explorer 11+, Firefox 38+, Chrome 64+

3. Inicio de Sesion
Si ya cuenta con sus credenciales, entonces podra ingresar dando clic al

siguiente enlace

https:/mesadepartes.inpe.qob.pe/



https://mesadepartes.inpe.gob.pe/
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Una vez que ha ingresado sus credenciales y ha iniciado sesion, el sistema le
mostrara las alertas indicando que, si su solicitud es de acceso a la informacién

publica, debera de activar la casilla de verificacion.

Si su solicitud es de acceso a
la informacion publica, debe
marcar la casilla de
verificacion

Luego de darle clic en OK, también debera de cerrar el aviso que se muestra de

los horarios de recepcion de documentos.

Horario de Atencion

Hola JEFFERSON GUIDO SOTILLO CASTRO:

La recepcion documental se realiza de lunes a viernes de 08:15 a 16:15 horas (hora oficial peruana).
La documentacion enviada fuera del horario indicado o en dia inhabil, serd recibida conforme al

siguiente cuadro:

HORARIO DIA HABIL DIA INHABIL

00:00 - 08:14 La recepcidon se realiza el La recepcidon se realiza el
mismo dia a primera hora siguiente dia habil

08:15 - 16:15 Se recibe en el dia La recepcidon se realiza el
siguiente dia habil

16:16 - 23:59 La recepcion se realiza el La recepcion se realiza el
siguiente dfa habil siguiente dia habil

4. Registro de Solicitudes de Acceso a lainformacion Publica

La casilla de verificacién que debera de activar si su requerimiento es de acceso

a la informacion publica es el siguiente:

REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

& REGISTRO Q, CONSULTAS

—

O Debera de marcar esta casilla de verificacién siempre y cuando el tramite que va registrar corresponde a una solicitud de Acceso a la Informacién Piiblica
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Luego de marcar el ckeck se le mostrara el siguiente mensaje:

Acaba de activar la casilla para
continuar con su acceso a la
informacion publica

Luego debera completar los datos del formulario que se le piden:

Q CONSULTAS

@ Debera de marcar esta casilla de verificacion siempre y cuando el tramite que va registrar corresponde a una solicitud de Acceso a la Informacion Publica

1. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE:
® Persona Natural Para dar respuesta a su documento se usaran los siguientes datos. Si lo considera necesario, usted
O Persona Juridica puede modificarlos en este momento:

Celular 991703184
() Correo Electrénico

jeffry1406@gmail.com

(HNOTIFICACION ELECTRONICA

Recibiras las notificaciones a este correo electronico, siendo su responsabilidad asegurar la

disponibilidad y correcto funcionamiento, conforme a lo dispuesto en la Sexta Disposicion

Complementaria Final del Decreto Legislative N° 1511, Al registrar su direccion electrénica (correo)

otorgas la autorizacién expresa para continuar con la notificacion electrénica, incluso finalizada la

emergencia sanitaria y la emergencia nacional, conforme al articulo 20.4 de la Ley N° 27444,
Departamento Actual de Domicilio(*) Provincia Actual de Domicilio(*) Distrito Actual de Domicilio(*)

SELECCIONE SELECCIONE SELECCIONE
Direccién Domicilio Actual Referencia de Domicilio Actual

Av./ Jr./ Calle / Pasaje :(*) N°/ Dpto./ Interior:(*) Urbanizacién(*)

Ingrese su Av./Ir./Calle/ Pasaje Ingrese su nimero de direccion actual Ingrese su urbanizacion

Il. DATOS DEL DOCUMENTO A PRESENTAR:
Dependencia de destino en el INPE (*) Tipo de documento a presentar (*) Nimero del documento a presentar (*) Nro. de Folios:(*)
SELECCIONE SELECCIONE Escriba SN en caso su documento no cuente « 0

(Seiialar de forma concreta y precisa el pedido de informacion, segun lo establecido en el literal d) del articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 27806).
Asunto y/o Detalle del documento (*)

Ingrese Asunto del Documento

(%) Infe i6n minima requerida y/u
Leyenda:
Los anexos permiten subir archivos con las siguientes extensiones: .pdf, .png, .jpg. .jpeg, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .zip, .rar

El documento adjunto que sera en formato PDF, debera de contener los siguientes datos:

Datos Personales / RUC de la institucion

Direccion

Correo electronico / Correo institucional

Telefono

Firma original o firma digital

Nota Importante: En caso el documento PDF adjuntado no cumpla con los requisitos mencionados, entonces sera observado.

En caso ingresar su solicitud de Acceso a la Informacién Publica, el adjuntar un d.
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Adjuntar Documento Principal: (£l tamario limite es 20MB. £l archivo debe tener formato PDF,

o
Adjuntar Anexo 1: (£l tamaiio limite es 30MB)

e
Adjuntar Anexo 2: (£l tamaio limite es 5MB)

Q
Adjuntar Anexo 3: (El tamaiio limite es SME

o
Adjuntar Anexo 4: (£l tamaiio limite es SMB

o
Adjuntar Anexo 5: (£l tamano limite es 5MB)

Q

Acepto la

Declaro bajo juramento que la informacion brindada es verdadera, asumiendo la responsabilidad civil o penal en caso se verifique que sea falsa o inexacta.

Consideraciones:

En caso de que el requerimiento lo vaya a hacer por encargo de una persona
juridica, debera de activar el ckeck de persona juridica e ingresar los datos para

gue sean validados.

I. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE:
O Persona Natural
@® Persona Juridica

*Informacién complementaria solo si el tramite es para una persona juridica
RUC

Ingrese NUmero de RUC
Razon Social

Razon Socia
Direccion Fiscal

Direccion fiscal de la Empresa

Para que el registro sea valido, deberdn de ingresar el numero de RUC de la
empresa o entidad y luego dar clic en el boton Validar RUC. Si todo es correcto,

el sistema le devolvera la razén social y direccién fiscal.

Sobre la informacién de contacto, el sistema por defecto le muestra el correo y
celular que se usaron para crear el usuario, sin embargo, el sistema permite

cambiar la informacién de contacto solo para el tramite que se esta registrando.
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Para dar respuesta a su documento se usarén los siguientes datos. Si lo considera necesario, usted puede modificarlos en este
momento:

Celular

(!) Correo Electrénico

(NOTIFICACION ELECTRONICA

Recibirds las notificaciones a este correo electrdnico, siendo su responsabilidad asegurar la disponibilidad y correcto
funcionamiento, conforme a lo dispuesto en la Sexta Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N® 1511. Al
registrar su direccion electrénica (correc) otorgas la autorizacion expresa para continuar con la notificacion electrénica, incluso
finalizada la emergencia sanitaria y la emergencia nacional, conforme al articulo 20.4 de la Ley N 27444,

Sobre la dependencia de donde enviar su requerimiento, el sistema le mostrara

el listado de Dependencias del INPE disponibles para recepcionar su solicitud.

Dependencia de destino en el INPE (*)

SELECCIONE

SELECCIONE

SEDE CENTRAL

QFICINA REGIONAL LIMA

OFICINA DE INFRAESTRUCTURA PENITENCIARIA
OFICINA REGIONAL NORTE CHICLAYQ

QOFICINA REGIONAL ORIENTE PUCALLPA
OFICINA REGIONAL CENTRO HUANCAYO n
QOFICINA REGIONAL SUR ORIENTE CUSCO
OFICINA REGIONAL SUR AREQUIPA

OFICINA REGIONAL ALTIPLANG PUNO

OFICINA REGIONAL NOR ORIENTE SAN MARTIN

Sobre los folios, estos seran el numero de paginas de los documentos que vamos

a adjuntar.

Para que se pueda dar una buena respuesta al ciudadano es necesario que se

seleccione la forma de entrega correcta.

El area / oficina es opcional puesto que si no sabemos a donde debemos

referirnos, el sistema termite dejarlo en blanco

Forma de entrega(”)

[Seleccionar opcién]

[ [Seleccionar opcion]

COPIA SIMPLE

CD

: CORREO ELECTRONICO
OTRO

[ e e . [y ey () | gy

Para el caso de solicitud de acceso a la informacion publica, el sistema no obliga

a adjuntar un archivo principal sin embargo se puede utilizar como anexos.
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Para poder registrar la solicitud, se debe aceptar las politicas de privacidad y la

declaracion de bajo juramento.

OAcepto la
O Declaro bajo juramento que la informacion brindada es verdadera, asumiendo la responsabilidad civil o penal en caso se verifique que sea falsa o inexacta.

Solo cuando se activen ambas casillas, el botén de enviar se activara.

Una vez que se halla registrado la solicitud, se mostrara el cuadro de registro

satisfactorio con la posibilidad de poder descargar la constancia de envid.

Documento enviado satisfactoriamente
Estimado ciudadanof(a):

"Usted ha iniciado un nuevo tramite en la Mesa de Partes Virtual del INPE, con los siguientes datos:

Dependencia de destino: SEDE CENTRAL
Tipo de Documento: SOLICITUD
Nimero de Documento: carta 001
Asunto: solicito grabaciones de visitas

Cantidad de archivos enviados: 0

Se ha generado el nimero de tramite: 2024-000024
Estado del trémite: PENDIENTE DE VALIDACION

Si se desea descargar la constancia se puede dar clic en el boton Ver constancia.
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Constancia de envio de documento

Solicitante
Namero de Documento de ldentidad

Razon Social

Ruc

Numero de tramite : 2024-000024

Dependencia destino : SEDE CENTRAL

Tipo de documento : SOLICITUD

Numero de documento : CARTA OO

Asunto : SOLICITO GRABACIONES DE VISITAS
Cantidad de archivos enviados : 0

Estado del tramite : PENDIENTE DE VALIDACION

Fecha del tramite : 90972024 15:21:00

En adicién a la constancia, el sistema también notifica del registro al ciudadano

en la bandeja que ha consignado en informacion de contacto

Registro de documento en la Mesa de Partes Digital del INPE = ecibidos «

Institute Nacional Penitenciario - INPE <notificaciones inpe@inpe.gob.pe> 16:21 (hace 12 minutos)
parami v

Estimade ciudadano(a)

Usted ha iniciade un nuevo tramite en |a Mesa de Partes Digital del INPE, con los siguientes datos:

Razon Social:

RUC:

Dependencia de destino: SEDE CENTRAL

Tipo de Documento: SOLICITUD

Nimero de Decumento: CARTA 001

Asunto: SOLICITO GRABACIONES DE VISITAS
Cantidad de archives enviados: 0

Se ha generado el numero de tramite: 2024-000024
Estado del tramite: PENDIENTE DE VALIDACION

Si desea consultar el estado de su tramite ingrese al siguiente link:

(& Responder ) ( > Reenviar ) (@)
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Consultar Solicitudes Para ver el estado de las solicitudes que se han registrado

puede dar clic en la opcion Consultas.

Nimero de Trémite : Tipo de documento a presentar

SOLICITUD carta 001 2024-000024 PENDIENTE DE VAUDACION ~ SEDE CENTRAL  9/09/2024 15:21:00 5 CORREQ ELECTRONICO

SOLICITUD cartad01 2024-000023  exp2024-001/INPE ATENDIDO SEDE CENTRAL  5/09/2024 14:45:00 TR B "
SOUCITUD docD01-2024 2024-000022 PENDIENTE DE VALIDACION ~ SEDE CENTRAL  5/1 st COPIA SIMPLE % B
OFICIO SN 2024-000020 xp0D1-2024 ATENDIDO SEDE CENTRAL s CORREQ ELECTRONICO B

Los estados de su solicitud son los siguientes:
Pendiente de Validacién: Estado inicial cuando se registran las solicitudes

En Proceso: Cuando su documento ha sido validado por el area de tramite y

esta en espera de ser atendido

Atendido: Cuando su requerimiento ha sido atendido.

5. Ficha de Solicitud

Para ver la ficha de solicitud el ciudadano debera de dar clic, de la columna de

acciones en el botén Ver ficha de solicitud. 4

Luego de ello se le mostrara el reporte, el cual podra descargar o imprimir.
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Ficha del Solicitud

= rpt fichasolicitud

=rio de Justicia
Humanos

FORMULARIO SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION Uso de mesa de partes
PUBLICA

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica aprobado

por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, D.L. 1353.

N° 2024-000024

|. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR INFORMACION

FUNCIONARIO SEDE CENTRAL

Il. DATOS DEL SOLICITANTE

Apellidos y Nombres / Razon Social / Documento de Identidad: DNI-LM-CE-Otro
DNILE

Domicilio:

Av./ Jr./ Calle | Pasaje: N® | Dpto. / Interior: Urbanizacién:

Distrito: Provincia: Departamento:

CALLAO CALLAO CALLAO

Teléfono fiio o movil: Correo electronico:

1ll. INFORMACION SOLICITADA (Expresion concreta y precisa del pedido)
solicito grabaciones de visitas

Cerrar




