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bnp

1. CREACION DE CUENTA
Si es la primera vez que va a ingresar al sistema, primero tiene que
registrarse; para tales efectos, debe seguir los pasos siguientes:

I. Enla pantalla de inicio del sistema, dar clic al boton “Crear Cuenta”:

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Iniciar Sesion

Bienvenido a la Usuario

Mesa de Tramite
Documentario Virtual Contraseii =

¢No tiene una cuenta T, Crear cuenta olvido su contrasefia?

ii. EI sistema mostrard el formulario Registrar Usuario, en o
Autenticacion ingresar sus datos y dar clic en el botén “Siguiente”; cabe
precisar que, los nombres completos, apellido paterno y apellido
materno, tiene que ser los mismos consignados en su DNI, ya que el
sistema los validara con los datos del RENIEC:

Registrar Usuario

o (2]

Autentificacion Complemento
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jii. En el 9 Complemento, ingresar los datos solicitados, dar clic a
“‘Aceptar los términos y condiciones de uso” (se mostrard en una
pantalla los Términos y Condiciones de uso del sistema y entre otros
puntos, luego dar clic en el botén “Aceptar”, se recomienda leer y tener
en cuenta lo descrito en dichos términos), y finalmente dar clic en el
boton “Crear Usuario”:

Registrar Usuario

o 2]

Autentificacion Complemento

sucormeo@gmail.com
94000000
Aceptar terminos y condiciones de uso

2. ACCESO AL SISTEMA

Para pode ingresar al sistema, en la pantalla de acceso, digite su usuario
(DNI con el que se registrd), su contrasefa y dar clic en el botdn “Ingresar”:

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Iniciar Sesion
Bienvenido a la - .
Mesa de Tramite
Documentario Virtual [ ..... i &
R

¢No tiene una cuenta? Crear cuenta ;olvido su contrasefia?
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3. MENU PRINCIPAL
Al haber ingresado al sistema, se muestra en la parte izquierda de la
pantalla el boton “Nuevo Envio” y las opciones para visualizar los
documentos enviados, aceptados, observados y borradores:

Plataforma Virtual de Tramite Documentario v1.0

CambiarAfic 2020 ~  Bienvenido : Edison Taipe Chiclla 2
bnp

BIBLIOTECA NACIONAL DEL
PERU Documentos Enviados

1 2020-000005 4231 Presentacion de entrgables 7 Carta 15/06/2020 19:55 LE
Doc. Enviados 5

2 2020-000004 5432 Presentacion de entrgables 6 Carta 14/06/2020 23:47 LE
Doc. Aceptados

3 2020-000003 534 Presentacion de entrgables 5 Carta 14/06/2020 23:44 E
Doc. Observados

4 2020-000002 3241 Presentacion de entrgables 4 Carta 14/06/2020 23.42 @
Borradores

5 2020-000001 124 Presentacion de entrgables 3 Carta 14/06/2020 23.38 @

@ apicativo Administrado por la e Tecnologia de Ia Informacion y Estadistica

Perl . e | . Bibsoteca <
5 PER(| Mo pecotaa s
e EL Peru PriMErO Ritbora ol FaiG

103 los derechos reservados.

3.1. Nuevo Envio
A través de esta opcion, puede enviar sus documentos digitales a la

Mesa de Partes de Biblioteca Nacional Peru; para tales efectos, siga
los pasos siguientes:

i. Dar clic al boton “Nuevo Envio”

bnp
BIBLIOTECA NACIONAL DEL
PERU

28  Doc. Enviados
| Doc. Aceptados

B  poc. observados 1

2020
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ii. EI sistema mostrard el formulario Registrar Envio, realice las
acciones siguientes:

a) Seleccionar el tipo de persona que presentara el documento
(Persona Juridica o Ciudadano):

Registrar Envio

Datos del Documento -

[ Presentar como persana 1
PERSONA JURIDICA

CIUDADANC

TIpOOE DoTUmeT o™ hd

Seleccionar archivo PDF -

b) Seleccionar el Tipo de Documento que se va a presentar:

Registrar Envio

Datos del Documento ~
CIUDADANO -
 Tino de Documento 1

CARTA
CARTA CIRCULAR
CARTA FIANZA

CARTA MULTIPLE
CARTA NOTARIAL
CATALOGO

CEDULA DE NOTIFICACION

Seleccionar archivo PDF -
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c) Ingresar el Nro. de Documento que usted, su empresa o entidad
hayan asignado al documento principal a presentar:

Registrar Envio

Datos del Documento -~
CIUDADANO -
CARTA -

e

Seleccionar archiva PDF m

d) Ingrese el Asunto que usted, su empresa o0 entidad hayan
asignado al documento principal a presentar:

Registrar Envio

Datos del Documento ~
CIUDADAND v
CE;'I-

[Presanta cién de informe de actividades por locacion de servicig

Seleccionar archivo PDF m
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e) Ingrese los Numero de Folios que conforman toda su

documentacion:
Datos del Documento ~
CIUL]-\DANC - -
CARTA -
001

Presentacion de informe de actividades por locacion de servicio

[ ;

Seleccionar archivo PDF [ ]

f) Dar clic en el icono B para seleccionar su documento a
presentar, en formato PDF; el cual, no debe pesar mas de 8
Mb:

‘, :
Registrar Envio
CARIA -

001

Presentacion de informe de actividades por locacion de servicio

%
10
Carta_001.pdf

Anexos v
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g) Si desea anexar algun archivo demas a su documento, debe
desplegar la seccion Anexos, para luego dar clic en el boton

agregar 63*2"92'5” ; donde, podra seleccionar mas de un
archivo que desee agregar a su documento, estos pueden ser:
imagenes JPG, PNG o PDF, pero que no excedan a mas de 8
Mb cada uno:

[ ]
Registrar Envio

Seleccionar archivo PDF, Documento principal [ ]

Anexos ~

GA;re;lar

h) Finalmente, al haber concluido con el llenado del formulario, dar
clic en el botén “Enviar”:

Carta 001-ET-2020.pdf m
Anexos -~
Anexo 001 pdf (109KB) T [+

Agregar
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Mediante esta opcion, se muestra el listado de los documentos que

se han enviado a través de la Plataforma Virtual
Documentario:

bnp
BIBLIOTECA NACIONAL DEL
PERU

\

28  Doc. Enviados
O Doc. Aceptados

B  poc. observados 1

de Tramite

10

2020

i) Una vez que la Mesa de Partes de la BNP halla recibido su
documento, el sistema le enviara un correo electronico con la
fecha y hora de su recepcion:

Plataforma Virtual De Tramite Documentario - Recepcion de documentos Papelera x X £
not-reply@bnp.gob.pe 12 jun. 2020 11:12 (hace 13 dias)
para mi =
RECEPCION DE DOCUMENTOS - PLATAFORMA VIRTUAL DE TRAMITE DOCUI’\.’IEI‘J'I;;"AI\RI_O - lIEthhlo;eca_
bnp

RECEPCION DE DOCUMENTOS - PLATAFORMA VIRTUAL DE

TRAMITE DOCUMENTARIO

Estimado () [

Por el presente, se hace de conocimiento que su solicitud 2020-000084, fue recibida con el

expediente 2020-0000119, con fecha 12/06/2020 a las 11:11:32

Para un mayor detalle, sirvase ingresar a la Plataforma Virtual De Tramite Documentario dando

clic al botén siguiente

3.2. Doc. Enviados




El sistema muestra la pantalla con el listado de documentos
enviados:

Mesa de Tramite Documentario Virtual v 1.0 Bienvenido : Alfonso Moran Honores &

Documentos Enviados Busca e

Nro.Solicitud Nro.Documento Asunto Tipo Fec.Envio Detalle

281 2020-000017 001 Presentacion de informe de actividades por locacion Carta 09/06/2020 |§

263 2020-000013 03 Presentacidn de entregable Carta 08/06/2020 LE

3.3. Doc. Aceptados
Mediante esta opcion, se muestra el listado de los documentos que
han sido aceptado por la Mesa de Partes de la Biblioteca Nacional
del Peru:

bnp

T

BIBLIOTECA NACIONAL DEL
PERU

% Doc. Enviados

w Doc. Aceptados

B  poc. observados 1

11 2020




El sistema muestra la pantalla con el listado de documentos
aceptados:

Plataforma Virtual de Tramite Documentario v1.0 Cambiar Aio 2020 ~ Bienvenido : Edison Taipe Chiclla 2

Documentos Aceptados s 3 e

Fec.Recibido Detalle

Nro Nro.Solicitud Nro.Expediente Nro.Documento Asuntc

1 2020-000002 2020-0000121 5342 Presentacion de entrgables 1 14/06/2020 23:03 [E

3.4. Doc. Observados
Mediante esta opcion, se muestra el listado de los documentos que

se han sido observados por la Mesa de Partes de la Biblioteca
Nacional del Peru:

bnp
=
BIBLIOTECA NACIOMAL DEL

PERU

28 Doc. Enviados

by Doc. Aceptados

B  poc. Observados 1

El sistema muestra la pantalla con el listado de documentos
observados:

2020
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Cambiar Afio_ 2020 v Bienvenido : Edison Taipe Chiclla 8.

Plataforma Virtual de Tramite Documentario v1.0

Documentos Observados Buscar e

Fec.Observado Modificar

Nro.Solicitud Nro.Documento

No ha incluido el documento
1 2020000001 431 Presentacion de entrgables 2 e e 4 14/06/20202333 |8

3.5. Borradores
Mediante esta opcidn, se muestra el listado de los documentos que

por algun motivo o inconveniente con el servicio de internet o red de
su casa haya perdido comunicacién en la derivacion de sus archivos
digitales hacia la mesa de partes de la Biblioteca Nacional del Peru.
Desde esta bandeja podra afiadir los archivos que no fueron
enviados e incluirlos nuevamente y volverlos a enviar.

bnp
BIBLIOTECA NACIONAL DEL

PERU

Doc. Enviados

Doc. Aceptados

Doc. Observados

Borradores

4. DOCUMENTO OBSERVADO
En caso el documento enviado se encuentre como “Observado”, se debe

realizar las acciones siguientes:

2020
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i. De haber sido observada la documentacion enviada por la plataforma, se
le hara de conocimiento a través de un correo; mediante el cual, podra
ingresar a la plataforma:

Plataforma Virtual De Tramite Documentario - Observacion de documentos Papelera x B B
not-reply@bnp.gob.pe jue,, 11 jun. 15:57 -
parami =

OBSERVACION DE DOCUMENTOS - PLATAFORMA VIRTUAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO -

Biblioteca Macional del Perl
bnp e
— I

OBSERVACION DE DOCUMENTOS - PLATAFORMA VIRTUAL DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

Estimado (2) GGG
Por el presente, se hace de conocimiento que su solicitud 2020-000004, ha sido cbservada; por lo

que, se le solicita se sirva subsanarlo, para lo cual debe ingresar a la Plataforma Virtual De
Tramite Documentario, dando clic al botdn siguiente:

g

ii. Una vez dentro del sistema, en la opcién Doc. Observados, dar clic en el

icono I— y seguir lo indicado en la columna Motivo Observado:

Mesa de Tramite Documentario Virtual v 1.0 Bienvenido : Alfonso Moran Honores 8

Documentos Observados Busca e
( ) licitu Nro.Documen Asu Fec.OD r
254 2020-000004 03 Presentacion de prueba Observacion 08/06/2020 @

na 10 v

iii. El sistema muestra el formulario Modificar Envio, actualizar segun lo
indicado y dar clic en el botén “Enviar”:

14 2020




‘/_.':—___7_
Anexos ~
Opcinal Seleccionar anexos [ ] Agregar
Nombre e 1
322 Correo Revision Bnp Digital. Pdf O n i
321 Anexo 03.Pdf O [ ] (]
320 10415839389-R01-E001-44 Pdf 0 ‘ i
E—
5. RECUPERAR CONTRASENA

En caso no recuerde la contrasefla de acceso al sistema, se debe realizar
las acciones siguientes:

i. En la pantalla de acceso, dar clic a la opcion “¢Olvidé su contrasefia?”.

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Iniciar Sesion

Bienvenido a la

Mesa de Tramite
Documentario Virtual Contrasefia =

¢No tiene una cuenta? Crear cuenta ¢olvido su contrasena?

ii. El sistema mostrara el formulario Recuperar Contrasefia, en donde debe
ingresar su DNI y el correo electrénico con el que se registro, para
finalmente dar clic al botén “Enviar”

15
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iii. EI sistema enviara las credenciales de acceso al sistema al correo
electrénico.

Recuperar Contrasefa - Plataforma Virtual de Tramite Documentario BNP Papelera x

not-reply@bnp.gob.pe vie, 12 jun. 11:00 (hace 13 dias)

para mi «

RECUPERACION DE CONTRASERIA - PLATAFORMA VIRTUAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO BNP -
Biblioteca Nacional del Perd

bnp

—

RECURERACION DE CONTRASENA - PLATAFORMA VIRTUAL
DE TRAMITE DOCUMENTARIO BNP

Estimado (=) A
Usuario:
Confrasefia; Sl

Para ingresar a la Plataforma Virtual De Tramite Documentario de 13 ENP, de clic al botdn

Ingresar

siguiente:

»¢

[ 1}
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